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	Số: 712/QĐ-UBND
	Kon Tum, ngày 06 tháng 12 năm 2023


QUYẾT ĐỊNH
VỀ VIỆC PHÊ DUYỆT VỊ TRÍ VIỆC LÀM CÔNG CHỨC CỦA SỞ NỘI VỤ TỈNH KON TUM
ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH KON TUM
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 107/2020/NĐ-CP ngày 14 tháng 9 năm 2020 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 24/2014/NĐ-CP ngày 04 tháng 4 năm 2014 của Chính phủ quy định tổ chức các cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương; 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; Nghị định số 138/2020/NĐ-CP ngày 27 tháng 11 năm 2020 của Chính phủ Quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức; Nghị định số 111/2022/NĐ-CP ngày 30 tháng 12 năm 2022 của Chính phủ về hợp đồng đối với một số loại công việc trong cơ quan hành chính và đơn vị sự nghiệp công lập;
Căn cứ Thông tư số 12/2022/TT-BNV ngày 30 tháng 12 năm 2022 của Bộ Nội vụ hướng dẫn về vị trí việc làm công chức lãnh đạo, quản lý; nghiệp vụ chuyên môn dùng chung; hỗ trợ, phục vụ trong cơ quan, tổ chức hành chính và vị trí việc làm chức danh nghề nghiệp chuyên môn dùng chung; hỗ trợ, phục vụ trong đơn vị sự nghiệp công lập; Thông tư số 05/2021/TT-BNV ngày 12 tháng 8 năm 2021 của Bộ Nội vụ hướng dẫn chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Sở Nội vụ thuộc Ủy ban nhân dân cấp tỉnh và Phòng Nội vụ thuộc Ủy ban nhân dân cấp huyện ; Thông tư số 11/2022/TT-BNV ngày 30/12/2022 của Bộ Nội vụ hướng dẫn về vị trí việc làm công chức nghiệp vụ chuyên ngành Nội vụ;
Căn cứ Quyết định số 37/2021/QĐ-UBND ngày 12 tháng 11 năm 2021 của Ủy ban nhân dân tỉnh về việc quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Nội vụ tỉnh Kon Tum;
Xét đề nghị của Sở Nội vụ tại Tờ trình số 258/TTr-SNV ngày 24 tháng 11 năm 2023. 
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Phê duyệt vị trí việc làm công chức của Sở Nội vụ tỉnh Kon Tum với những nội dung như sau:

1. Tổng số vị trí việc làm công chức của Sở Nội vụ là 39 vị trí, trong đó: Vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý: 07 vị trí; Vị trí việc làm nghiệp vụ chuyên ngành: 13 vị trí; Vị trí việc làm nghiệp vụ chuyên môn dùng chung: 17 vị trí; Vị trí việc làm hỗ trợ, phục vụ: 02 vị trí (có phụ lục I kèm theo).
2. Phê duyệt Bản mô tả công việc, khung năng lực theo từng vị trí việc làm công chức của Sở Nội vụ (Có Phụ lục II, III, IV, V kèm theo).

Điều 2. Sở Nội vụ
1. Căn cứ danh mục vị trí việc làm, bản mô tả công việc, khung năng lực vị trí việc làm đã được Ủy ban nhân dân tỉnh phê duyệt; rà soát, bố trí; có kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng đối với công chức chưa đáp ứng tiêu chuẩn ngạch công chức, trình độ chuyên môn hoặc giải quyết các trường hợp không phù hợp với vị trí việc làm theo quy định.

2. Tiếp tục quản lý, sử dụng biên chế công chức và hợp đồng theo Nghị định số 111/2022/NĐ-CP ngày 30 tháng 12 năm 2022 của Chính phủ theo quy định hiện hành; thực hiện tuyển dụng, bổ nhiệm công chức theo quy định của pháp luật và của tỉnh; thực hiện tinh giản biên chế theo quy định.

3. Đề xuất Ủy ban nhân dân tỉnh điều chỉnh vị trí việc làm của đơn vị khi có sự thay đổi theo quy định tại khoản 1 Điều 9 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.

4. Chịu trách nhiệm trước Ủy ban nhân dân tỉnh về toàn bộ nội dung thẩm định vị trí việc làm công chức được phê duyệt tại Quyết định này.

Điều 3. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký ban hành và thay thế Quyết định số 201/QĐ-UBND ngày 23 tháng 02 năm 2018 của Ủy ban nhân dân tỉnh Kon Tum phê duyệt Bản mô tả công việc, khung năng lực theo vị trí việc làm của Sở Nội vụ.

Điều 4. Giám đốc Sở Nội vụ và Thủ trưởng cơ quan, đơn vị có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.

	
Nơi nhận:
- Như Điều 4;
- Bộ Nội vụ;
- Chủ tịch, các PCT UBND tỉnh;
- VP UBND tỉnh: CVP, các PCVP;
- Lưu: VT, NCTTTT.PKĐ.
	TM. ỦY BAN NHÂN DÂN
CHỦ TỊCH




Lê Ngọc Tuấn


PHỤ LỤC I
DANH MỤC VỊ TRÍ VIỆC LÀM CỦA SỞ NỘI VỤ
(Kèm theo Quyết định số 712/QĐ-UBND ngày 06 tháng 12 năm 2023 của Ủy ban nhân dân tỉnh)

	STT
	Tên vị trí việc làm
	Số lượng người cần để thực hiện VTVL
	Ngạch công chức
	Ghi chú

	I
	Vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý
	22
	
	

	1
	Giám đốc Sở
	01
	
	Đáp ứng theo yêu cầu của tiêu chuẩn chức danh bổ nhiệm, tối thiểu là Chuyên viên chính trở lên

	2
	Phó Giám đốc Sở
	03
	
	Đáp ứng theo yêu cầu của tiêu chuẩn chức danh bổ nhiệm, tối thiểu là Chuyên viên chính trở lên

	3
	Trưởng ban
	01
	
	Đáp ứng theo yêu cầu của tiêu chuẩn chức danh bổ nhiệm, tối thiểu là Chuyên viên trở lên

	4
	Phó Trưởng ban
	02
	
	Đáp ứng theo yêu cầu của tiêu chuẩn chức danh bổ nhiệm, tối thiểu là Chuyên viên trở lên

	5
	Chánh Thanh tra Sở
	01
	
	Đáp ứng theo yêu cầu của tiêu chuẩn chức danh bổ nhiệm, tối thiểu là Thanh tra viên trở lên

	6
	Trưởng phòng thuộc Sở
	05
	
	Đáp ứng theo yêu cầu của tiêu chuẩn chức danh bổ nhiệm, tối thiểu là Chuyên viên trở lên

	7
	Phó Trưởng phòng thuộc Sở
	09
	
	Đáp ứng theo yêu cầu của tiêu chuẩn chức danh bổ nhiệm, tối thiểu là Chuyên viên trở lên

	II
	Vị trí việc làm nghiệp vụ chuyên ngành
	32
	
	

	1
	Chuyên viên chính về quản lý địa giới hành chính
	01
	Chuyên viên chính
	

	2
	Chuyên viên chính về quản lý nguồn nhân lực
	05
	Chuyên viên chính
	

	2.1
	Chuyên viên chính về quản lý nguồn nhân lực (quản lý biên chế)
	01
	Chuyên viên chính
	

	2.2
	Chuyên viên chính về quản lý nguồn nhân lực (lĩnh vực tuyển dụng, nâng ngạch, thăng hạng công chức, viên chức)
	01
	Chuyên viên chính
	

	2.3
	Chuyên viên chính về quản lý nguồn nhân lực (quản lý về công tác cán bộ)
	01
	Chuyên viên chính
	

	2.4
	Chuyên viên chính về quản lý nguồn nhân lực (thực thi chính sách đối với cán bộ, công chức, viên chức)
	01
	Chuyên viên chính
	

	2.5
	Chuyên viên chính về quản lý nguồn nhân lực (lĩnh vực đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức, viên chức)
	01
	Chuyên viên chính
	

	3
	Chuyên viên chính về tổ chức, bộ máy
	02
	Chuyên viên chính
	

	3.1
	Chuyên viên chính về tổ chức, bộ máy (tổ chức hành chính, sự nghiệp nhà nước)
	01
	Chuyên viên chính
	

	3.2
	Chuyên viên chính về tổ chức, bộ máy (chính quyền địa phương)
	01
	Chuyên viên chính
	

	4
	Chuyên viên chính về thi đua, khen thưởng
	01
	Chuyên viên chính
	

	5
	Chuyên viên chính về cải cách hành chính
	02
	Chuyên viên chính
	

	5.1
	Chuyên viên chính về cải cách hành chính (xây dựng chương trình, kế hoạch cải cách hành chính; theo dõi chỉ số Parindex)
	01
	Chuyên viên chính
	

	5.2
	Chuyên viên chính về cải cách hành chính (tổng hợp cải cách hành chính; quản lý chỉ số Sipas, papi)
	01
	Chuyên viên chính
	

	6
	Chuyên viên chính về quản lý văn thư, lưu trữ
	01
	Chuyên viên chính
	

	7
	Chuyên viên chính về quản lý tín ngưỡng, tôn giáo
.
	01
	Chuyên viên chính
	

	8
	Chuyên viên về tổ chức, bộ máy

	01
	Chuyên viên
	

	9
	Chuyên viên về quản lý nguồn nhân lực
	03
	Chuyên viên
	

	9.1
	Chuyên viên về quản lý nguồn nhân lực (quản lý vị trí việc làm)
	01
	Chuyên viên
	

	9.2
	Chuyên viên về quản lý nguồn nhân lực (thống kê ngành nội vụ, phần mềm quản lý CBCCVC, chuyển đổi vị trí công tác, phòng chống tham nhũng, bình đẳng giới)
	01
	Chuyên viên
	

	9.3
	Chuyên viên về quản lý nguồn nhân lực (Lĩnh vực tuyển dụng, nâng ngạch CCVC)
	01
	Chuyên viên
	

	9.4
	Chuyên viên về quản lý nguồn nhân lực (nâng bậc lương, bổ nhiệm ngạch, chuyển ngạch, thay đổi chức danh nghề nghiệp, tinh giản biên chế và phát triển nguồn nhân lực)
	0
	Chuyên viên
	

	9.5
	Chuyên viên về quản lý nguồn nhân lực (đánh giá, xếp loại CBCCVC, kỷ luật…)
	0
	Chuyên viên
	

	9.6
	Chuyên viên về quản lý nguồn nhân lực (công tác thanh niên; các nội dung liên quan đến tổ chức chính trị-xã hội)
	0
	Chuyên viên
	Kiêm nhiệm

	9.7
	Chuyên viên về quản lý nguồn nhân lực (công tác dân vận, dân chủ; quỹ tài chính, quỹ ngân sách nhà nước)
	0
	Chuyên viên
	Kiêm nhiệm

	9.8
	Chuyên viên về quản lý nguồn nhân lực (Ban Chỉ đạo, Tổ chức phối hợp liên ngành và các quy chế của các tổ chức này)
	0
	Chuyên viên
	Kiêm nhiệm

	10
	Chuyên viên về quản lý văn thư, lưu trữ
	04
	Chuyên viên
	

	10.1
	Chuyên viên về quản lý văn thư, lưu trữ (thực hiện các chế độ, quy định về công tác văn thư, lưu trữ theo quy định của pháp luật)
	01
	Chuyên viên
	

	10.2
	Chuyên viên về quản lý văn thư, lưu trữ (quản lý lưu trữ thông tin số trong các cơ quan, đơn vị nhà nước trên địa bàn tỉnh theo quy định của pháp luật)
	01
	Chuyên viên
	

	10.3
	Chuyên viên về quản lý văn thư, lưu trữ (Danh mục tài liệu hết giá trị Lưu trữ lịch sử của tỉnh; hủy tài liệu hết giá trị Lưu trữ lịch sử của tỉnh theo quy định của pháp luật)
	01
	Chuyên viên
	

	10.4
	Chuyên viên về quản lý văn thư, lưu trữ (Thực hiện nhiệm vụ Lưu trữ lịch sử của tỉnh)
	01
	Chuyên viên
	

	11
	Chuyên viên về thi đua, khen thưởng
	04
	Chuyên viên
	

	11.1
	(Tham mưu Ủy ban nhân dân cấp tỉnh kế hoạch và tổ chức thực hiện công tác tuyên truyền tư tưởng thi đua yêu nước của Chủ tịch Hồ Chí Minh, chủ trương của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước về thi đua, khen thưởng)
	01
	Chuyên viên
	

	11.2
	Chuyên viên về thi đua, khen thưởng (Tham mưu Hội đồng Thi đua - Khen thưởng tỉnh tổ chức các phong trào thi đua; hướng dẫn, kiểm tra thi đua, khen thưởng)
	01
	Chuyên viên
	

	11.3
	Chuyên viên về thi đua, khen thưởng (Tham mưu công tác tuyên truyền, nhân rộng điển hình tiên tiến. Thẩm định hồ sơ đề nghị khen thưởng các đơn vị (4 cụm, khối)
	01
	Chuyên viên
	

	11.4
	Chuyên viên về thi đua, khen thưởng (Thực hiện nhiệm vụ Cụm Thi đua các tỉnh Tây Nguyên và Duyên hải miền Trung; tổng hợp công tác thi đua, khen thưởng, in cấp phát, thu hồi, cấp đổi, cấp lại hiện vật khen thưởng. Thẩm định hồ sơ đề nghị khen thưởng các đơn vị (3 cụm, khối)
	01
	Chuyên viên
	

	12
	Chuyên viên về cải cách hành chính
	01
	Chuyên viên
	

	13
	Chuyên viên về quản lý tín ngưỡng, tôn giáo
	06
	Chuyên viên
	

	13.1
	Chuyên viên về quản lý tín ngưỡng, tôn giáo (Tham mưu công tác QLNN đối với đạo Phật (phụ trách lĩnh vực tổ chức, Bộ máy và hoạt động của đạo Phật; lĩnh vực xây dựng))
	01
	Chuyên viên
	

	13.2
	Chuyên viên về quản lý tín ngưỡng, tôn giáo (Tham mưu công tác QLNN đối với đạo Phật (theo dõi các hoạt động của đạo Phật; lĩnh vực đất đai))
	01
	Chuyên viên
	

	13.3
	Chuyên viên về quản lý tín ngưỡng, tôn giáo (Tham mưu công tác QLNN đối với đạo Công giáo (Tổ chức hoạt động của đạo Công giáo))
	01
	Chuyên viên
	

	13.4
	Chuyên viên về quản lý tín ngưỡng, tôn giáo (Tham mưu công tác QLNN đối với đạo Công giáo (về dòng tu, nữ tu)
	01
	Chuyên viên
	

	13.5
	Chuyên viên về quản lý tín ngưỡng, tôn giáo (Tham mưu công tác QLNN đối với đạo Cao đài, Hòa hảo)
	01
	Chuyên viên
	

	13.6
	Chuyên viên về quản lý tín ngưỡng, tôn giáo (Tham mưu công tác QLNN đối với Tín ngưỡng, lệch chuẩn tâm linh)
	01
	Chuyên viên
	

	III
	Vị trí việc làm nghiệp vụ chuyên môn dùng chung
	07
	
	

	1
	Chuyên viên chính về hành chính - văn phòng
	01
	Chuyên viên chính
	

	2
	Thanh tra viên chính về công tác thanh tra
	01
	Thanh tra viên chính
	

	3
	Thanh tra viên về công tác thanh tra
	01
	Thanh tra viên
	

	4
	Thanh tra viên về giải quyết khiếu nại, tố cáo
	0
	Thanh tra viên
	Kiêm nhiệm

	5
	Thanh tra viên về tiếp công dân và xử lý đơn
	0
	Thanh tra viên
	Kiêm nhiệm

	6
	Thanh tra viên về phòng, chống tham nhũng, tiêu cực
	0
	Thanh tra viên
	Kiêm nhiệm

	7
	Chuyên viên về phòng, chống tham nhũng, tiêu cực
	0
	Chuyên viên
	Kiêm nhiệm

	8
	Chuyên viên về pháp chế
	0
	Chuyên viên
	Kiêm nhiệm

	9
	Chuyên viên về quản lý công nghệ thông tin
	0
	Chuyên viên
	Kiêm nhiệm

	10
	Văn thư viên
	01
	Văn thư viên
	

	11
	Văn thư viên Trung cấp
	0
	Văn thư viên Trung cấp
	Kiêm nhiệm

	12
	Kế toán viên
	01
	Kế toán viên
	

	13
	Kế toán viên Trung cấp
	0
	Kế toán viên trung cấp
	Kiêm nhiệm

	14
	Phụ trách kế toán
	0
	
	Bổ nhiệm khi đủ điều kiện theo quy định

	15
	Chuyên viên về hành chính - văn phòng
	02
	Chuyên viên
	

	15.1
	Chuyên viên về hành chính - văn phòng (Tham mưu công tác tổng hợp, hành chính, tổ chức, thi đua khen thưởng kiêm công tác thủ quỹ của Ban Tôn giáo)
	01
	Chuyên viên
	

	15.2
	Chuyên viên về hành chính - văn phòng (Tham mưu công tác tổng hợp, hành chính, văn thư kiêm công tác kế toán của Ban Tôn giáo)
	01
	Chuyên viên
	

	16
	Cán sự Thủ quỹ
	0
	Cán sự
	Kiêm nhiệm

	16.1
	Cán sự Thủ quỹ (làm công tác thủ quỹ Sở Nội vụ)
	0
	Cán sự
	

	16.2
	Cán sự Thủ quỹ (làm công tác thủ quỹ Ban Tôn Giáo)
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PHU LUC II ?

BAN MO TA CONG VIEC CUA CAC VI TRi LANH PAO, QUAN LY
(Kem theo Quyéet dinh s6 712 /OD-UBND ngay 06 thdng 12 nam 2023
cua Uy ban nhdn ddn tinh)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

100 BAN NHAN DAN
TINH KON TUM

BAN MO TA CONG VIEC

Ma vi tri viéc lam: SNV-LDQL-GD-01

Tén VTVL: Giam doc S¢ Ngay bat dau thuc hién: theo 16 trinh sau khi

dugc UBND tinh phé duyét

Dia diém l1am viéc: S& Noi vy, tﬁng 7-8, toa nha A, Trung tdim Hanh chinh tinh Kon Tum, td 8,
phuong Thong Nhat, thanh pho Kon Tum, tinh Kon Tum

Quy trinh cong viée lién quan: Cac van ban cua Dang, Nha nudc lién quan dén quan 1y nha nude
ve nganh, linh vuc ndi vu

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Giam dbc So 1a nguoi dimg dau mot so, nganh thude Uy ban nhan dén tinh, 1anh dao, quan 1y va
t6 chuc thyc hién chirc ning quan ly nha nudc Ve nganh, linh vuc ndi vu trén dia ban tinh va thuc
hién céc nhiém vu khac duoc cap c6 tham quyen giao; chiu trach nhiém truéc UBND tinh, Chu
tich UBND tinh, dong thoi chiu trach nhiém vé quan ly nha nudce nganh, linh vyc trude B truong
quan 1y nha nudc vé nganh, linh vuc ndi vu va trude phap luat vé chirc trach, nhiém vy duoc phan
cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc ‘n ;s s
Y vy, cong vie Tiéu chi danh gia hoan

TT N Py A R \ A A
Nhi¢m vu,.lAV[ang cong Cong viéc cu the thanh cong viéc
viéc
2.1 | Tham muu cho UBND | 1. Dy thao quyét dinh, chi thi; quy | Van ban dwoc UBND

tinh trong viéc thuc
hién céc cong vigc
thudc chirc nang, nhiém
vu theo quy dinh cua
phép luat

hoach, ké hoach dai han, 05 nam va
hang nam; chuong trinh, bién phap
t6 chirc thuc hién cic nhiém vy cai
cach hanh chinh nha nudc vé
nganh, linh vuc thudc pham vi quan
1y nha nude dugc giao.

2. Dy thao véan ban quy dinh cu thé
chirc nang, nhiém vy, quyén han va
co chu t6 chirc cia so.

3. Du thdo vin ban quy dinh cu thé
diéu kién, tiéu chuan, chic danh
dbi voi Truong, Phé cac don vi
thuoc so; Truong, Phé trudng
phong chuyén mén thuéc Uy ban
nhan dan huyén, thanh phd (sau day
goi chung 13 Uy ban nhan déan cap
huyén) trong pham vi nganh, linh
vuc quan ly.

tinh thong qua, ban hanh

2.2

Tham muu, trinh Chu

1. Dy thio quyét dinh thanh lap,

Van ban dugc Chu tich








Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT ia 3 0 . \ o ‘A
Nhi¢m vu‘:ilggang cong Cong viéc cu thé thanh cong viéc
tich UBND tinh trong | sdp nhap, chia tach, gidi thé céc t6 | UBND tinh ban hanh
viéc thyc hién cdc cong | chic, don vi cia sé theo quy dinh
viéc thudc chic nang, | cua phap luat.

“?“-’n;l,“-llﬂ}fo quy dinh |5 Dy thao quyét dinh, chi thi cd
cua phap fua biét thudc tham quyen ban hanh cua
Chu tich UBND tinh.
2.3 | T6 chic thuc hién cdc | 1. TO chuc thyc hién cac van ban | Nhiém vu duoc thuc

nhiém vu theo chirc
nang, nhiém vu duogc
phan cong theo quy
dinh cua phap luat

quy pham phdp luat, quy hoach, ké
hoach sau khi dugc phé duyét;
thong tin, tuyén truyén, hudng dén,
phd bién, gido duc, theo doi thi
hanh phdp luat vé cac linh vuc
thugc pham vi quan ly nha nudc
duogc giao.

2. T6 chire thyc hién va chiu trich
nhiém vé giam dinh, dang ky, cép
gidy phép, van bang, ching chi
thugc pham vi trach nhiém quan ly
clia co quan chuyén mén cép tinh
theo quy dinh cta phdp luat va theo
phan cong hoic uy quyén cua
UBND tinh.

3. Giiap UBND tinh quan ly nha
nuéc dbi voi cdc doanh nghiép, t6
chtc kinh té tap thé, kinh té tu
nhan, cdc hoi va cic td chic phi
chinh phu thudc cac linh vuc quan
ly cia co quan chuyén mon theo
quy dinh cta phdp luét.

4. Huéng dan, kiém tra viéc thuc
hién co ché tu chu, tu chiu trich
nhiém cua don vi sy nghiép cong
1ap theo quy dinh cta phdp luat.

5. Thuc hién hop tic qubc té vé
nganh, linh vuc quén 1y va theo
phan cong hoic Uy quyén cua
UBND tinh.

6. Huong dan chuyén mon, nghiép
vu thudc nganh, Iinh vuc quan ly
dbi véi co quan chuyén mon thudc
Uy ban nhan dan cip huyén va
chitc danh chuyén mén thuoc Uy
ban nhan dan cap xa.

7. T chic nghién ctru, Gmg dung
tién bo khoa hoc - k¥ thuat va cong
nghé; xdy dung hé thdng théng tin,
luu trlt phuc vu cdng tic quan ly
nha nudc va chuyén mon nghiép

hién theo dung ké hoach,
ding quy dinh ctia Dang
va cua phép luat.








TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, Mang cong
viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

vu.

8. Kiém tra, thanh tra theo nganh,
linh vuc dugc phin cong phu trach
dbi v6i to chuc, cd nhan trong viée
thuc hién cac quy dinh cua phap
luat; giai quyet khiéu nai, t6 céo,
phong, chdng tham nhiing theo quy
dinh cda phdap luat va theo sy phan
cong hodc Uy quyén cua UBND
tinh.

9. Quy dinh cu thé churc nang,
nhiém vy, quyén han cia van
phong, phong chuyén moén nghiép
vy, chi cuc va don vi su nghiép
cong lap thudc so, phu hop véi
chtic nang, nhiém vy, quyén han
ctia so theo huéng dan chung cua
B0 quén ly nganh, linh vyc va theo
quy dinh cia UBND tinh.
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Chi dao, to chuc thuc
hién cOng tdc ndi bo S&

1. Quéan 1y t6 chiic b mdy, bién
ché cong chirc, co ciu ngach cong
chite, vi tri viéc 1am, co cdu vién
chtic theo chirc danh nghé nghiép
va sb luong nguoi lam viée trong
cac don vi su nghiép cong lap; thuc
hién ché do tién lwong va chinh
sdch, ché do dai ngo, dao tao, boi
dudng, khen thuong, ky luat ddi véi
cong chuc, vién chtrc va lao dong
thudéc pham vi quan ly theo quy
dinh cua phédp luat va theo su phan
cong hodc uy quyén cia UBND
tinh.

2. Quan 1y va chiu trdch nhiém vé
tai chinh dugc giao theo quy dinh
cua phdp luat va theo phan codng
hodc ty quyén ctia UBND tinh.

3. Thyc hién cong tic thong tin,
bo cio dinh ky va dot xuat vé tinh
hinh thuc hi¢n nhi¢m vu dugc giao
v6oi UBND tinh, BO N6i vu.

2.5

Thuc hién céc nhiém vu khic do Uy ban nhan dan, Cha tich UBND tinh giao va theo quy

dinh cua phdp luét.

2.6

Pam nhiém céng vi¢c cua 1 vi tri viéc lam nghi€p vu tuong
ung ngach cong chuc cao nhat trong t6 chuc

bé4p ung duogc cic yéu
cau trong Ban md ta vi
tri viéc lam








3 - Cac moi quan hé¢ trong cong viéc

3.1 - Bén trong

Pugc quan Iy tryce tiép va Quin ly true tiép Cac don vi phoi hop
kiem duyét ket qua béi chinh

- UBND tinh Cong churc, vién chirc, nguoi lao dongCac S&, ban, nganh, Uy
. Chu tich UBND tinh cua SO ban nhén’ dﬁr} céc huyén,

Chu tich UBND tin thanh phé; t chitc chinh

tri - xa hoi
3.2 - Bén ngoai
Co quan, don vi cé6 quan hé chinh Ban chit quan hé

UBND tinh va cac dia phuong thudc tinh Cu thé theo chirc nang cua SO& Noi vu va nhi¢m

vu dugc Uy ban nhan dén tinh va Chu tich Uy
ban nhén dan tinh giao

BO6 NoOi vu; S& NOi vu cac tinh, thanh phé truciCu thé theo chuc nang cua SO¢ Noi vu va nhi¢m
thudc Trung uong vu dugc Uy ban nhan dan tinh va Chu tich Uy

ban nhan dan tinh giao

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
I [Thim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghiép vu
1 Puogc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.
2 Pugc tham du céc cude hop ctia UBND tinh lién quan dén chtic ning, nhiém vu duod
giao.
3 BPuogc cung cép céc thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
4 Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xdc thuc cia thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.
5 Pugc uy quyén cho mét Pho Pho Giam doc S¢ ky thay céc van ban thudc tham quyén val
di€u hanh hoat dong cua S¢ khi di cong tac.
II [Tham quyén trong quan Iy can bd, cong chirc, vién chirc
1 [Pugc quyét dinh phin cong cong tic, giao nhiém vy cho cac Phé Giam ddc So.

5- Cac yéu cau veé trinh dg, ning luc

5.1- Yéu cau vé trinh d9, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao - Tt nghié€p dai hoc trd [én cic nganh: Luat, Quan tri- Quan ly nguén

nhan lyc, Xy dyng Pang & Chinh quyén Nha nudc, Quan ly Nha
nudc, Hanh chinh hoc, Hanh chinh cong, Chinh sich cong, ton gido,
chinh tri hoc, xa hdi hoc... Nganh chuyén nganh dao tao khac phu hop|
voi1 VTVL dam nhan.

- C6 bang cao cap 1y luan chinh tri hodc ctr nhan chinh tri hodc c6 giy|
x4ac nhan twong duong trinh do cao cap 1y luan chinh tri cia co quan c6
tham quyén.

Kién thtc bo trg - Co trinh d0 quan Iy nha nudc doi véi cong chirc ngach chuyén vién

chinh va tuwong duong.

- C6 chuing chi bf?i dudng lanh dao, quan ly ceip Vu va tuong duong
hodc chung chi boi dudng lanh dao, quan ly cap S¢ va tuong duong








Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

hodc ching chi bdi dudng 1anh dao, quan 1y cap huyén va tuong duong
(sau khi bo nhiém).

- Co trinh d¢ tin hoc va trinh d¢ ngoai nglr phu hop theo yéu ciu cia
dia phuong noi cong chirc cong tic hodac st dung dugc tleng dan tdc
thiéu sb d6i v6i truong hop 1am viée & ving dan toc thiéu sd.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tic)

- Pi dam nhiém va hoan thanh tdt nhiém vy & mot trong cic chirc vu:
Pho Giam déc S, Phé Vu truong va tuong duong thudc Bo, Phé Cuc
truong va tuong duong thudc Téng cuc, Chu tich, Phé Chu tich Hoi
ddng nhan dan, Uy ban nhan dén cip huyén va twong duong.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tdc chap hanh chi truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh ctua phép luét.

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

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

- Kha ning doan két noi bo.

Céc yéu cau khéc

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chii truong, giai phdp giai quyét cic van
de thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua So.

- C6 kha ning to chtrc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé 4n
thudc linh vyc chuyén mon cua Sé.

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

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

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gitt khoa hoc, luu triv s6 liéu hd
so theo h¢ thong dé phuc vu cho nhi€ém vu cong tic cua S¢ trudc mat

cling nhu lau dai.

5.2- Yéu cau vé ning luc

Nhom ning luc Ning luc cu thé Cap dd

Nhém nang luc chung | Dao dlic va ban linh 3-4
- T6 chirc thyuc hién cong viéc 34

- Soan thao va ban hanh van ban 34

- Giao tiép g xur 3-4

- Quan hé phéi hop 3-4

- Str dung cong nghé thong tin 3-4

- Str dung ngoai ngt 3-4

Nhom nang luc chuyén mon- Xay dung van ban 3-4
- Huéng dan thuc hién vin ban 3-4

- Kiém tra thyc hién 3-4

- Tham dinh vén ban, dé 4n 3-4








- T6 chic thuc hién 3-4
Nhom ning lyc quan 1y | Tu duy chién luoc 3-4
- Quan ly sy thay d6i 3-4
- Ra quyét dinh 3-4
- Quan 1y ngudn lyc 3-4
- Phit trién nhan vién 3-4








UY BAN NHAN DAN

TINH KON TUM

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Phé Giam dbc Sé&

Ma vi tri viéc lam: SNV-LDQL-PGD-02

Ngay bat dau thyc hién: theo 16 trinh sau
khi dugc UBND tinh phé duyét

Pia diém lam viéc: S& Noi vu, tﬁng 7-8, toa nha A, Trung tdim Hanh chinh tinh Kon Tum, t0 8,

phuong Thong Nhat, thanh phd Kon Tum, tinh Kon Tum

Quy trinh cong viéc lién quan: Céac van ban cua Pang, Nha nudc lién quan dén quan 1y nha nude

ve nganh, linh vuc ndi vu
1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Pho Giam doc S¢ cap pho cua Gidm doc S&, giap Gidm doc So quan 1y, t6 chuce thuc hién mot
hoac mot so linh vuc cong tac thudc chirc nang, nhiém vu cua So; chiu trach nhiém trudc Giam

doc S¢ va trude phap ludt vé nhiém vu dugce phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, mang
cOng viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Gitp Giam déc So
tham muu cho Uy
ban nhian dan tinh
trong viéc thyc hién
cac cong viéc thudc
chtrc nang, nhiém vy
theo quy dinh cua
phép luat

1. Du thao Quyét dinh, Chi thi; quy
hoach, Kké hoach dai han, 05 nam va hang
nam; chuong trinh, bién phdp td chiic
thuc hién cac nhiém vu cai cidch hanh
chinh nha nudc vé nganh, linh vyc No6i
vu.

2. Dy thao vin ban quy dinh cu thé chic
nang, nhiém vy, quyén han va co céu td
chirc cua S& Noi vu.

Vin ban dugc Uy
ban nhan dan tinh
thong qua, ban
hanh

2.2

Gitp Giam doc So
tham muu, trinh Chu
tich Uy ban nhan
dan tinh trong viéc
thuc hién cic cong
viéc thuoc chuc
nang, nhiém vu theo
quy dinh cuia phéap
luat

1. Dy thao Quyét dinh thanh lap, sdp
nhap, chia tich, giai thé cic to chic, don
vi cua S theo quy dinh cua phap luét.

2. Dy thao Quyét dinh, Chi thi c4 biét
thudc tham quyén ban hanh ciia Chu tich
Uy ban nhan dan tinh.

Van ban duoc
Chu tich Uy ban
nhan dan tinh ban
hanh
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Gitp Giam doc So to
chuc thuc hién cac
nhiém vu theo chuc
nang, nhiém vy dugc
phan cong theo quy
dinh cua phdap luat

1. T6 chtc thyc hién cdc vin ban quy
pham phép luat, quy hoach, ké hoach sau
khi dugc phé duyét; thong tin, tuyén
truyén, hudéng dan, phé bién, gido duc,
theo ddi thi hanh phdp luat vé cac linh
vuc thugc pham vi quan ly nha nudc
duoc giao.

2. Tb chuc thuc hién va chiu trach nhiém
vé giam dinh, ding ky, cap gidy phép,
vin bang, chimg chi thuéc pham vi trach
nhiém quan ly ctia S& Noi vu theo quy
dinh cua phap ludt va theo phan cong
hodc iy quyén ctia Uy ban nhan dan cip
tinh.








3. Gitp Uy ban nhén dn cap tinh quan 1y
nha nude dbi voi cic doanh nghiép, to
chirc kinh té tap thé, kinh té tu nhan,
cic hoi va cac to chirc phi chinh phu
thudc céc linh vuc quan ly cua So Noi
vu theo quy dinh cua phap luat.

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

5. Thyuc hién hop tac qudc té vé nganh,
linh vuc quan ly va theo phan cong hoac
iy quyén cua Uy ban nhan dan tinh.

6. Huéng dan chuyén mon, nghiép vu
thudc nganh, linh vuc quan 1y déi véi co
quan chuyén mén thudc Uy ban nhan dan
cAp huyén va chirc danh chuyén moén
thuoc Uy ban nhan déan cip x4.

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

8. Kiém tra, thanh tra theo nganh, linh
vuc dugc phan cong phu trach ddi véi td
chtre, cd nhan trong viéc thuyc hién cic
quy dinh cta phdp luat; giai quyét khiéu
nai, t6 cdo, phong, chéng tham nhiing
theo quy dinh cua phap ludt va theo su
phan coéng hoic iy quyén cia Uy ban
nhan dan cip tinh.

9. Quy dinh cu thé chirc nang, nhiém vy,
quyén han cta cdc Phong thuc S&, phit
hop véi chiic nang, nhiém vy, quyén han
ctia S& Noi vu theo hudng dan chung cia
Bo Noi vu va theo quy dinh cta Uy ban
nhan dan tinh.
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Gidp Giam déc So
chi dao, td churc thuc
hién cong tac ndi bo
S6 theo nhiém wvu
dugc phan cong

1. Quan 1y to chirc bo may, bién ché cong
chire, co ciu ngach cong chtrc, vi tri viéc
lam; co ciu vién chic theo chuc danh
nghé nghiép va sé lugng ngudi lam viée
trong cac don vi sy nghi€p cong lap; thuc
hién ché d6 tién lvong va chinh sach, ché
do6 dai ngd, dao tao, bdi dudng, khen
thuong, ky luat dbi véi cong chirc, nguoi
lao dong thudc S¢& theo quy dinh cua
phap luat va theo su phan cong hoac uy
quyén cua Uy ban nhan dan tinh.

2. Quéan Iy va chiu trach nhiém vé tai
chinh dugc giao theo quy dinh cua phép
luat va theo phan cong hodc iy quyén cua
Uy ban nhan dan tinh.

3. Thyuc hi¢n cong tac thong tin, bao céo
dinh ky va dot xuat vé tinh hinh thuc hién
nhiém vu duogc giao voi Uy ban nhan dan








| tinh va Bo Nbi vu. \
2.5 | Thyc hién cac nhiém vu khac do Giam doc S¢ phan cong.

bép g dugc céac
DPam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc 1am nghi€p vu tuong tng | yéu cau trong Ban
ngach cong churc cao nhat trong to6 chuc mo ta vi tri viéc
lam

2.6

3. Cac mdi quan hé trong cong viée

3.1 Bén trong

Puoc quin Iy tryec tiép va
kiém duyét két qua boi

Giam dbc So Cong churc, nguoi lao dongCac S, ban, nganh, Uy ban nhan dan

So Noi vu cic huyén, thanh phd; t6 chirc chinh

tri - xa hoi

Quin Iy tryec tiép Cic don vi phéi hop chinh

3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi ¢c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
Cac B, nganh Trung uwong; S& NGi vu cdc tinh,Cu thé theo chirc nang cua SO& NoOi vu va
thanh phé tryc thudc Trung vong nhiém vu duge Giam déc S& giao
Uy ban nhan dan tinh; cidc S¢&, ban, nganh thudclCu thé theo chuc nang cua S& Noi vy val
tinh va Uy ban nhan dén céc huyén, thanh phé. nhiém vy dugc Gidm ddc So giao
4. Pham vi quyén han
TT Quyeén han cu thé

| Thiam quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu
Dugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.
) Dugc tham du cic cudc hop ctia Uy ban nhan dan tinh lién quan dén chirc ning, nhiém vu
duoc giao theo phén cong cua Giam ddc S¢.
3 DPugc cung cap céc thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
4

[S—

Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mire do xac thyc cua thong tin phuc vu cho

nhi¢ém vu dugc giao.

11 Tham quyén trong quan Iy cén bd, cong chirc

1 Tham gia y kién viéc diéu dong, tiép nhan, phan cong cong tac d6i voi cong chire, nguoi

lao dong S& Nai vu.

5. Céac yéu chu vé trinh d9, ning luc

5.1. Yéu ciu vé trinh d9, pham chit

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

- T6t nghiép dai hoc tré 1én cac nganh: Luat, Quan tri- Quan 1y ngudn nhén|

luc, Xay dung Pang & Chinh quyén Nha nudce, Quan 1y Nha nude, Hanh

chinh hoc, Hanh chinh cong, Chinh sach cong, ton gido, chinh tri hoc, xa

Trinh d6 dao tao o1 hoc... Nganh chuyén nganh dao tao khac phu hop voi VTVL dam nhén

- Co bang t6t nghiép cao cap 1y luan chinh tri hodc ctr nhén chinh tri hodg

c6 gidy xdc nhén tuong duong trinh do cao cap 1y luan chinh tri cua co

quan c6 tham quyén.

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc doi voi ngach chuyén vién chinh va twong

duong trg 1én.

- C6 chtng chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cAp Vu va tuong duong hoic

chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip S& va tuong duong hodc chimng

Kién thitc b6 trg  [chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip huyén va twong dwong (sau khi bo

nhiém).

- Co trinh d¢ tin hoc va trinh d§ ngoai nglr phu hop voi vi tri viée lam hodc

sir dung duoc tiéng dan toc thiéu sd trong trudng hop 1am viéc ¢ ving dan

toc thiéu sb.

- ba dam nhiém va hoan thanh tdt nhiém vu & mdt trong céc chic vu:

Kinh nghi¢m (thanh [Truong phong, Phé Trudng phong va tuong duong hodc da co thoi gian|
tich cong tac) cong tac trong nganh, linh vuc tir i 5 ndm tr¢ 1én, trong d6 03 nam lién

tuc gﬁn nhét dugc danh gia hoan thanh tot nhiém vu.








Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chu treong, chinh
sdch cua Dang, phdp luét ciia Nha nudc, quy dinh cua phép luat.

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khéc

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cdc van dg
thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vy cua Sé.

- C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ctru, thyuc hién cac dé tai, dé 4n|
thudc Iinh vyc chuyén mon cua Sé.

- Hiéu biét vé linh vuc cdng tdc cua S¢ trong hé théng chinh tri va dinh
hudng phat trién.

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

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, luu trir s6 liéu hd sof
theo hé théng dé phuc vu cho nhi¢ém vu cong tic cua S& trude mét cling

nhu lau dai.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap do

- Pao dac va ban linh 34

- T6 chue thuc hién cong viéc 3-4

- Soan thao va ban hanh van ban 34

Nhoém nang lyc chung | Giao tiép g xir 3-4
- Quan hé phdi hop 3-4

- Sir dung cong nghé thong tin 3-4

- Sir dung ngoai ngir 3-4

- X4y dung van ban 3-4

- Hudng dan thyc hién vin ban 3-4

Nhom ning lyc chuyén monl- Kiém tra thyc hién 3-4
- Tham dinh vin ban, dé dn 3-4

- To chirc thyc hién 3-4

- Tu duy chién lugc 3-4

- Quan 1y sy thay doi 3-4

Nhém ning lyc quan 1y - Ra quyét dinh 3-4
- Quan 1y nguon lyc 3-4

- Pht trién nhan vién 3-4








CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phuc

100% BAN NHAN DAN
TINH KON TUM

BAN MO TA CONG VIEC

Ma vi tri viéc lam: SNV-LDQL-TB-03

Tén VTVL: Trwéng Ban Ton gido Ngay bt diu thuc hién: theo 16 trinh sau

khi dugc UBND tinh phé duyét

Dia diém 1am viéc: S¢ Noi vu tinh Kon Tum- Téng 7, Toa nha A, Trung tdm Hanh chinh tinh
Kon Tum, phuong Thong Nhat, thanh phd Kon Tum.

Quy trinh cdng viéc lién quan: Tham muu, gitp Giam dbc S& Noi vu thuc hién cong tic quan
1y nha nudc vé ton gido, hoat dong tin ngudng va cac co so tin ngudng khong phai 1a di tich
lich sir, van hoa, danh lam thing canh d3 dugc xép hang hoic di duoc dua vao danh muc kiém
ké di tich cua dia phuong.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Truong Ban Ton gido 1a ngudi ding ddu Ban Ton gido, truc thudc S& Noi vu; giup Giam
doc S& Noi vu tham muu Uy ban nhan dan tinh, Chu tich Uy ban nhan dan tinh quan 1y nha nudc
vé linh vyc cong tac tin ngudng, ton gido, cu the:

- T6 chirc tuyén truyén, pho bién chu truong, chinh sach, phép luit vé tin ngudng, ton gido doi
véi can by, cong churc, vién chirc va tin do, churc sac, chirc viée, nha tu hanh, nhan sy thudc cac tin
ngudng, ton gido trong pham vi quan 1y cua tinh.

- Trinh Uy ban nhéan déan cip tinh quyét dinh: Viéc thay doi tén cua t6 chuc tén gido, tO
chure ton gido tryc thudc cd dia ban hoat dong trong pham vi tinh; quyét dinh thay doi tru sé cia
t0 chure ton gido, to chirc ton gido truc thudc; viéc cap dang ky phap nhan phi thwong mai cho to
chure ton gido truc thudc cd dia ban hoat dong trong pham vi tinh; chap thuén viéc gii thé t6 chirc
ton gido, to chirc ton gido truc thudc co dia ban hoat dong trong pham vi tinh theo quy dinh.

- Giai quyét theo tham quyén hodc trinh cép c6 thim quyén giai quyét nhitng van dé cu thé
vé tin ngudng, tén gido theo quy dinh ciia phap luat. Chu tri, ph01 hop v6i cac s¢, ban, nganh
trong vi¢c tham muu, trinh UBND tinh giai quyét nhimg van dé phat sinh trong hoat dong tin
ngudng, ton gido thugc tham quyen quan 1y.

- Gitip Uy ban nhan dan tinh 1am dau méi lién hé véi cac co so tin ngudng, ton gido trong
dia ban tinh.

- Chiu tréch nhiém trudc Giam ddc So va trude phéap luét vé moi hoat dong ctia Ban Ton
gido theo chuc nang, nhiém vu dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chuan danh gia

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
Mang cong viéc Cong viéc cu thé cong vigc
2.1 Chu tri 1ap ké| 1. Chu tri xy dung ndi dung,| 1. K& hoach cong tic ctia Ban

hoach cong téc,
phin cong nhiém
vu trong Ban Ton
gido

ké hoach cong tic nam, 6 thang,
quy, thang cua Ban Ton gido
theo quy dinh cia co quan.

2. Phan cong cong viéc cho
timg cong chiic; cap phé gitip
viéc quan 1y

3. Chi dao huéng dan xiy dung

Toén gido to chirc phit hop véi
chuong trinh ké hoach cong tic
cua co quan va nhiém vu dugc
Lanh dao giao; dugc ban hanh
truéc dau nim, 6 thang, quy,
thang.

2. Phan cong cong viéc cu the,








va phé duyét ké hoach cong tic
nam, quy, thang, tuan cua cong
chure

hop 1y, hiéu qua, cong bing;
khong bo s6t cong viéc cua Ban
Ton gido; mdt cong viéc chi do
mdt nguoi chiu trdch nhiém
chinh.

3. Ké& hoach cong tic cua timg
cong chirc dugc phé duyét thuc
hién va dii co s& dé xem xét danh
gid viéc hoan thanh nhiém vu cua
cong chuec.

22

Chu tri to chic
thyc hién nhiém
vy, cdng viéc cla
Ban T6n gido

1. Kiém tra, don dbc, diéu
phéi cong chic thuc hi¢n
chuong trinh, ké hoach cong tic

2. Theo ddi, danh gia viéc thyc
hién ké hoach cdng tic cuia ting
cong chuc

3. Chu tri hodc phdi hop voi
cidc phong vi lién quan thuc
hién chuong trinh, ké hoach
cong tac cua Ban Ton gido.

4. X 1y cdc cong viéc dot xuat
(trong pham vi dugc giao) va
xin y kién chi dao cuia cap trén
tryc tiép dbi v6i nhitng viée
vuot qua pham vi chuec trach.

1. Hoat dong cuia Ban Ton gido
thong sudt; céng viéc chung cua
Ban Ton gido cuc dugc thuc hién
theo ding quy trinh cong viéc va
hoan thanh theo tién d9, chat
luong cia chwong trinh, ké
hoach.

2. Panh gia kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh hudng dén thyuc
hién ké hoach va c6 giai phdp
khic phuc; két qua danh gia thyuc
hién ké hoach 1a co s& cho dao
tao, bdi dudng, danh gia cong
chure, khen thuong, ky luat...

3. Hoat dong ctia Ban To6n gido
déng bo va phit hop véi hoat
dong theo ké hoach cong tic cua
CO quan.

4. Xt 1y chinh xdc, ding thdm
quyén; bdo cdo kip thoi

2.3

Quan 1y cong chuc
trong Ban ToOn
gido

1. Chju trdch nhiém hd tro,
theo doi va danh gia cong chiic
theo phén cip
2. Theo ddi dién bién nhan sy,
nhu ciu nhan su cua Ban Tén
gido; nghién ciu, tim hiéu va
du kién nhan sy thay thé, bd
nhiém, bd nhiém lai...; bdo cdo
cap trén truc tiép dé xin ¥ kién

3. T6 chuc thuc hién céc quy
dinh, ché d6 chinh sich, quy
ché 1am viéc, bao mat, dao durc
cong vu; xdy dung moi trudng
lam viéc van hoa chinh tri

1. Cong chitc dugc hd trg kip
thoi; danh gia nhan xét cong chirc
khiach quan, cong tdm va chinh
xdc; phdt hién tiém ning phat
trién clia cong chiic.

2. Bé xuat tuyén chon, bd nhiém,
mién nhiém, dao tao boi dudng...
cong chirc dap tng yéu cau cong
viéc cua Ban Ton gido.

3. Phat hién duoc cic vi pham;
c¢6 bién phap uén nin, xir 1y kip
thoi; bdo cdo, hodc dé xuat véi
cap trén tryc tiép ddi véi nhitng
truong hop vuot qua thAm quyén
xur ly. Cac cong chirc yén tdm
cong tac, dugc khich 1€ sang tao
va tich cuc

2.4

Quan ly hoat dong
chung cua Ban
To6n gido

1. Quan 1y, diéu hanh moi hoat
dong cua Ban To6n gido.

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

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

Nim bt ddy di céc thong tin vé








3. Ky trinh Lanh dao vé cdc
van ban do Ban Ton gido du
thao

4. Pinh ky (hodc dot xut) bao
cdo tinh hinh hoat dong ciia Ban
Tén gido v6i cap trén truc tiép
5. Chi dao xay dung bdo cdo va
téng két cong tac nim, 6 thang,
quy, thdng, tuan theo quy dinh

6. Dai dién cho Ban Tén gido vé

mdi quan hé cong tdc; ban giao
cong viéc cho mot cap phé phu
trach khi ving mit theo quy ché
lam viéc

cong viéc Ban Ton gido dang va
s& trién khai thyc hién va kip thoi
c6 bién phdp quan ly; tdp thé
doan két; Ban Ton gido hoan
thanh nhiém vy, cong viéc theo
ké hoach va céc cong viéc dot
xudt dwoc cip trén giao theo
dung yéu cau tién do, chat luong.

2. Van ban duoc xu 1y kip thoi,
chinh xdc va quéan 1y theo quy
dinh

3. Céac du thao van ban trinh 1anh

dao don vi dugc chuin bi theo
dang quy trinh nghiép vu, quy
trinh ban hanh vian ban, ding tién
do va dugc phé duyét kip thoi;
chiu trdch nhiém vé noi dung van
ban

4. Céc van ban dugc ky ban
hanh dung quy ché, quy dinh cua
co quan; chiu trach nhi¢m vé noi
dung va thuc hi¢n dung quy trinh
ban hanh van ban

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

6. Bao cdo dugc cap nhat thong
tin, s6 liéu chinh xac, dung thoi
han, phan anh ding két qua thyc
hién nhiém vy, cong viéc; dé xuat
dang, kip thoi cac van dé dé trinh
Lanh dao giai quyét

7. Ludn c6 ngudi chiu trach
nhiém diéu hanh dap ung yéu cau
cong viéc cua Ban To6n gido theo
quy dinh.

2.5 | Quan 1y tai san| Chiu trach nhiém vé cong tic| Tai san dugc quan 1y theo quy
ctia Ban Tén gido | tham muu, t6 chtic quan 1y tai| ché, quy dinh
san theo Uy quyén va theo quy
dinh
76 | Chu tri hodc tham| 1. Tham dy hop co quan vacac| 1. Tiép thu va phd bién, quéan

gia cac cudc hop,
hoi nghi

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

2. Chu tri hop giao ban, trién
khai nhiém vu cua Ban To6n
gido.

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

triét cho cong chirc; ¥ kién chi
dao, quyét dinh cua cap trén tryc
tiép duoc to chirc thyc hién kip
thoi.

2. Cong vi¢c duoc 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 bdo
cdo ndi dung két qua cudc hop
cho cdp c6 tham quyén








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

2.8 | Pam nhi€ém cdng viéc cua 1 vi tri viéc lam
nghiép vu tuong ung ngach cong chiric cao nhat

trong to chtrc

Dap tng dugc cic yéu cau trong
Ban mo ta vi tri viéc lam

3- Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép  va
kiém duyét ket qua béi

Quan Iy trye tiép

Cac don vi phéi
hop chinh

Giam d6c S¢ Noi vu va Phé
Giam doc S& phu trach ton
gido

Ph6 truéng Ban va cong
chtrc thudc Ban Toén gido

Céc don vi lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi co

quan hé chinh Bin chit quan hé

Chiu sy chi dao, kiém tra, huéng dan vé nghiép vu cia

Ban Ton gido Chinh phu Ban Ton gido Chinh ph.

Cac So, ban, nganh; Uy ban nhan dén

- Chu tm, phéi hop v&i céc so, ban, nganh, chinh
quyén dia phuong trong viéc tham muru, trinh Uy ban
nhan dan tinh giai quyét nhitng van d¢ phat sinh trong
hoat dong tin ngudng, ton gido thudc thim quyén
quan ly.

- Huéng dan Uy ban nhén dan céc huyén, thanh phé
Kon Tum giai quyet nhirng van dé cu thé vé tin
ngudng, ton giao theo quy dinh cua phép luat.

cap huyén, cap xa cua tinh

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

1 | Pugc chii dong vé phuong phép thuc hién céng viée dugc giao.

2 |Puoc cung cp cdc thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vy duoc giao.
Trong truong hop can thiét, Trudng ban Ton gido dugc bdo cdo xin y kién chi dao truc
tiep cua Chu tich Uy ban nhan dén tinh; dong thoi bdo cdo Giam doc S Noi vu.

3 |Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xdc thyc ciia thong tin phuc vu cho
nhiém vy dugc giao. To6 chtc thyc hién cong viéc theo chuc ndng, nhiém vu va chiu
trach nhiém trudc Gidm doc S, trudc phdp luat vé két qua trién khai cong viéc duoc
giao; dong thoi thuc hién ché do thong tin, bdo cao theo quy dinh.

4 | Chu dong xur ly, giai quyet nhimg cong viéc thudc chirc trach, nhiém vy cua Truong
ban. Pdi véi nhing_ van dé phat sinh vuot qua thAm quyén phai kip thoi bdo cdo xin ¥
kién Giam d6c S¢ dé giai quyét.

5 | Pugc tham gia cdc cudc hop trong va ngoai Ban Tén gido, S& Noi vu ¢o lién quan dén
chirc nang, nhiém vy ctia Ban Ton gido va cia co quan, don vi khi dugc phan cong.

II |Théam quyén trong qudn ly cdn bé, cong chirc, vién chirc

1 | Tham gia y kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong cong chic ciia Ban Ton
gido.








2 | Bugc phan cong cong tac, giao nhi¢m vu cho cong chirc dudi quyén.

3 | Chiu trdch nhi€ém nhén xét, danh gia, xép loai chét lugng cong chic

4 | Thuc hién ché d6 phép hang nam, dbi voi cong chirc thude don vi theo phan cap quan 1y
can bo

5 | Puogc dé nghi Gidm ddc S& xem xét, quyét dinh viéc: Nang luong, dao tao, boi dudng,
khen thudng, ky ludt, ché d6 théi viéc, nghi huu... doi véi cong chirc thude don vi

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang lwc

5.1- Yéu ciu vé trinh d9, phidm chit

Nhoém yéu cau Yéu cau cu thé

- Tét nghiép dai hoc tré 1én cdc nganh: Kinh té, Luat, Quan tri-
Quén 1y ngudn nhan lyc, Xdy dung Pang & Chinh quyén Nha
nude, Quan ly Nha nude, Hanh chinh hoc, Hanh chinh cong,
Chinh sich cdng, ton gido, chinh tri hoc, xa hoi hoc... Nganh
Trinh d6 dao tao chuyén nganh dao tao khic pht hop véi VTVL dam nhén.

- C6 bang tot nghiép trung cap 1y luan chinh tri hodc c¢6 gidy xédc
nhén twong duong trinh do trung cap 1y luan chinh tri ciia co quan
c6 tham quyén tré Ién.

- Co trinh d6 quan 1y nha nude doi voi cong chirc ngach chuyén
vién va tuong duong trd lén.

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap Chi cuc va tuong
.; o duong tr¢ 1€n (sau khi b6 nhiém).

Kién thtrc bo trg ) . )
- C6 trinh d¢ tin hoc va trinh d6 ngoai ngir phtt hgp theo yéu cau
cua dia phuong noi cong chirc cong tac hodc stir dung dugce tleng
dan toc thiéu s6 ddi v6i truong hop lam viée & viing dan tdc thiéu

$.

Pa dam nhiém va hoan thanh tbt nhiém vu & mot trong cac chuc
Kinh nghiém (thanh tich | vV Pho Truong ban, Truong phong va tuong dwong hogc da co
cong tic) thot gian cong tac trong nganh, linh vue tir du 03 ndm tr¢ 1én va
03 nam lién tyc gan nhat dugc danh gia hoan thanh tt nhiém vy.

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chp hanh chu
truong, chinh sach cuia Bang, phdp luat cia Nha nudc, quy dinh
cO quan.

- Tinh than trdch nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop
cong téc tot.

S - Trung thyc, kién dinh, biét lang nghe.

Pham chat c4 nhan A LS
- Biém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.
- Kha ning doan két noi bo.

- Kha nang phan doén su viéc.

- Kha nang giao tiép, tmg xir linh hoat trong cic tinh hubng.

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, gidi phdp gidi quyet cac
Céc yéu cau khéc van dé thyc tién lién quan dén chirc ndng, nhiém vu cua Ban Tén
gido.








- C6 kha nang t6 chuec trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
deé 4n thudce linh vuc chuyén mon ctia Ban Ton gido.

- Hiéu biét vé linh vyc cdng tic cia Ban Ton gido trong hé thong
chinh tri va dinh huéng phat trién.

- Tuyét dbi gitt bi mat nha nudc trong thi hanh cong vu.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap dd
- Pao duc va ban linh 2-3
- Té chirc thyuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhoém nang luc chung - Giao tiép tng xtr 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 2-3

- Stir dung ngoai ngir

- Xay dung van ban

- Hudng dan thyuc hién van ban

N}}ém nang lyc chuyén| _ Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
mon
- Tham dinh van ban
- T6 chuc thyc hién van ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan ly su thay doi 2-3
Nhom nang luc quan 1y - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3

- Phét trién nhan vién 2-3








UY BAN NHAN DAN

TINH KON TUM

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Phé Trwéng ban Toén giao

Ma vi tri viéc lam: SNV-LDQL-PTB-04

Ngay bit dau thyuc hién: theo 19 trinh sau
khi dugc UBND tinh phé duyét

Dia diém 1am viéc: SQ Noi vu tinh Kon Tum— Tﬁng 7, Toa nha A, Trung tam Hanh chinh tinh
Kon Tum, phuong Thong Nhat, thanh phd Kon Tum

Quy trinh cong viéc lién quan: Gitp Trudng ban thuc hién cdc nhiém vu do Trudéng ban phan
cong; chi dao viéc thyc hi¢n cdng tdc quan 1y nha nudc vé tin ngudng, ton gido, xay dung cic
van ban trong pham vi linh vuc dugc Trudng ban phan cong.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Ph6 Trudng ban Ton gido, truc thudc S& Noi vu 12 cdp phé cta nguoi dimg ddu Ban Tén
gido, gitip Truong ban thyc hién nhiém vu theo phan cdéng; phu trach, chi dao mét sé linh vuc
cong tac cta Ban; chiu trach nhiém trudc Truong ban, Gidm ddc S& Noi vu va trude phép luat vé
nhiém vu dugc phan cong; tham gia dé xuat y kién voi Trudng ban vé cong viéc chung cia co
quan. Khi Truéng ban ving miat, Phé Trudng ban dugce Trudng ban uy quyén diéu hanh cdc hoat

dong cua Ban.

2- Cac cong viéc va tiéu chuan danh gia

Tiéu chi danh gia hoan

thanh cong viéc

1. Ké hoach cong tic ctia Ban
Ton gido phai phu hop voi
chuong trinh ké hoach cong tic
cua co quan va nhiém vu dugc
Lanh dao giao; dugc ban hanh
truéc dau nim, 6 thang, quy,
thang.

2. Phan cong cong viéc cu thé,
hop 1y, hiéu qua, cong bang;
khong bo s6t cong viéc cua Ban
Ton gido; mot cong viéc chi do
mot nguodi chiu trdéch nhiém
chinh.

3. Ké hoach cong tdc cua ting
cong chuc dugc phé duyét thuc
hién va du co s& dé xem xét
danh gia viéc hoan thanh nhiém
vu cua cong chuec.

TT Cac cong viéc
Maing cong viéc Cong viéc cu thé
2.1 | Gip  Truéng | 1. Xay dung ndi dung, ké
ban xay dung ké | hoach cong tac nam, 6 thang,
hoach cong téic, | quy, thidng ctia Ban Ton gido
phin cong nhiém | theo quy dinh cta co quan.
vutrong Ban Ton |5 cpi dao huong din xay
g1ao dyng va phé duyét ké hoach
cong tic nam, quy, thang, tuan
cua cong chuc
2.2 | Giup Truong ban 1.’Kiém tra, don ddc, diéu
t6 chuc thuc hién | phéi cdng chic thyc hién
nhiém vy, cong | chuong trinh, ké hoach cong
viéc cua Ban To6n | tac
g1ao 2. Theo ddi, dénh gia viéc
thuc hién ké hoach cbng tic

1. Hoat dong cua Ban To6n gido
thong sudt; cong viéc chung cua
Ban Ton gido dugc thuc hién
theo dung quy trinh cong viéc
va hoan thanh theo tién d¢, chat
lugng cua chuong trinh, ké








cua tung cong chirc

3. Chii tri hodc phdi hop véi
Ban To6n gido cac tinh, thanh
phd va don vi lién quan cia
tinh thuc hién chuong trinh, ké
hoach cong tic cia Ban Toén
gido.

4. Xir 1y cdc cong viée dot xuat
(trong pham vi dugc giao) va
xin y kién chi dao cua Trudng
ban ddi véi nhiing viéc vugt
qud pham vi chuec trich.

hoach.

2. PBéanh gia kip thoi, phat hién
nguyén nhin anh huong dén
thuc hién ké hoach va cé giai
phip khic phuc; két qua danh
gia thyc hién ké hoach 1a co s&
cho dao tao, boi dudng, danh gia
cong chuc, khen thudng, ky
luat...

3. Hoat dong cua Ban Ton gido
dong bd va phit hop véi hoat
dong theo ké hoach cong tic cua
CO quan.

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

23

Giup Truong
ban quan ly hoat
dong chung cua
Ban Ton gido

1. Quan ly, diéu hanh moi
hoat dong cua Ban Ton gido.

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

3. Ky trinh lanh dao vé céc
van ban do Ban To6n gido du
thdo.

4. Pinh ky (hodc dot xuat) bao
cdo tinh hinh hoat dong cua
Ban Ton gido véi cip trén truc
tiép.

5. Chi dao xay dung bdo cdo
va tong két cong tac nim, 6
thiang, quy, thdng, tudn theo
quy dinh.

6. Dai dién cho Ban To6n gido
vé mdi quan hé cong tic; ban
giao cong viéc cho nguoi khac
dam nhan khi ving mit theo
quy ché 1am viéc ctia Ban.

1. Quy ché lam viéc, quy ché
phdi hop voi cac don vi lién
quan dugc ban hanh, trién khai
Nim bit day du cdc thong tin
vé cong viéc Ban Ton gido dang
va s& trién khai thuc hién va kip
thoi c¢6 bién phdp quan ly; tap
thé doan két; Ban Ton gido hoan
thanh nhiém vy, cong vi¢c theo
ké hoach va cdc cong vi¢c dot
xuat duoc cip trén giao theo
ding yéu ciu tién do, chat
lugng.

2. Van ban dugc xu 1y kip thoi,
chinh xdc va quan ly 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 védn ban,
dung tién d6 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
cua co quan; chiu trdch nhiém
vé ndi dung va thyc hién dung
quy trinh ban hanh van ban

5. Pugc lanh dao cung Cép
thong tin kip thoi.

6. Béo cdo dugc cap nhat thong
tin, s6 liéu chinh xac, ding thoi
han, phan anh dting két qua thuc
hién nhiém vy, cong viéc; dé xuat
diing, kip thoi céc van dé dé trinh








lanh dao giai quyét.

7. Luon c6 nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dép tng yéu
cdu cong viéc ctia Ban Tén gido
theo quy dinh.

24 | Chu tri hogc | 1. Tham du hop co quan va | L. Tiép thu va phd bién, quén
tham gia cdc | cdc cudc hop theo quy ché lam | triét cho cong chirc; ¥ kién chi
cudc hop, hoi | viéc cua co quan, don vi. dao quyet dlnh cua cap trén tryc
nghi 2. Chii t hop giao ban, trién glep duoc to chire thuc hién kip

khai nhiém vu cua Ban Tén | "O"

gido. 2. Cong viée dugc trién khai va

3. Tham du céc cudc hop, hoi ?ong tn gﬁgc trao doi kip thoi,

nghi theo phan cong cua lanh ung quy ¢ini. )

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

2.5 | Thuc hién cdc nhiém vu khéc do cap trén tryuc tiép giao.

2.6 | Pam nhiém cong viéc cta 1 vi tri viéc lam | Pap Gmg dugc cdc yéu cau trong Ban

trong to chirc

nghiép vu twong tmg ngach cdng chirc cao nhit

mo ta vi tri viéc lam

3.1- Bén trong

3- Cac moi quan hé¢ trong cong viéc

Pugc quan Iy trye tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quin ly true tiép

Cic don vi phéi hop chinh

Trudng ban, 1anh dao

S& Noi vu

Cong chirc thudc Ban

Cac don vi thudc,
truc thudc S& Noi vu

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi co
quan h¢ chinh

Bin chit quan hé

Ban To6n gido Chinh phu

Chiu sy chi dao, kiém tra, huéng din vé nghiép vu
cua Ban Ton gido Chinh phu

Cdc S0, ban, nganh; Uy ban nhan dén
cap huyén, cip xi ciia tinh

- Chu tr, phéi hop voi cdc sé, ban, nganh, chinh
quyén dia phuong trong viéc tham muru, trinh Uy ban
nhian dan tinh giai quyét nhilng van dé phét sinh
trong hoat dong tin ngudng, ton gido thudc tham
quyén quén ly.

- Huéng dan Uy ban nhan dan cdc huyén, thanh phd
Kon Tum giai quyét nhitng van dé cu thé vé tin
ngudng, ton gido theo quy dinh cua phdp luat.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

Théam quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghiép vu

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








2 | Pugc cung cép céc thong tin vé chi dao diéu hanh trong pham vi nhi¢m vu dugc giao.
Puoc yéu ciu cung cép thong tin va danh gia mirc d6 xéc thyuc cta théng tin phuc vu cho
3 nhi¢m vu dugc giao.
Pugc tham gia cdc cudc hop trong va ngoai Ban Tén gido ¢ lién quan dén chirc ning,
4 nhi¢ém vu cia Ban To6n gido va cua co quan, don vi khi dugc phan cong.
5 | Giuap Trudng ban phu trach, chi dao mot s6 mat cdng tdc cua Ban theo churc nang, nhiém
vu dugc phan cong
6 | Khi Trudong ban di véng, duoc uy quyén diéu hanh céc hoat dong cua Ban, dy giao ban
lanh dao hang tuan, ky van ban theo Iinh vyc phu traich va mét s6 van ban khi Trudng
ban uy quyén
7 | Theo dbi, chi dao cong tidc quan 1y nha nude dbi v6i hoat dong cuia cdc t6n gido va hoat
dong tin ngudng trén dia ban tinh.
g | Phuy trach linh vuc cong tac dugc Trudng ban phan cong.
9 | Tham gia vao Ban bién tap Trang thong tin dién tir cia Ban Ton gido.
10 |Puocuy quyén chu tai khoan.
II | Thdm quyén trong qudn Iy cdn b, cong chirc, vién chirc
Tham gia ¥ kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong cong chirc ciia Ban Ton
1 gido.
2 | Pugc phan cong cong tdc, giao nhiém vu cho cong chirc dudi quyén.
Pugc d& xuit Truong ban xem xét, quyét dinh viéc dé nghi Giam dbc So: Nang luong,
3 | dao tao, boi dudng, khen thudng, ky luat, ché d thoi viéc, nghi huu... doi véi cong chire
cua Ban.
5- Cac yéu cau vé trinh d9, ning lwc
5.1- Yéu cau vé trinh d9, pham chit
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
- Tét nghiép dai hoc tr¢ 1én cdc nganh: Kinh té, Luat, Quan tri-
Quén 1y nguon nhan lyc, Xay dung Pang & Chinh quyén Nha
Trinh d6 dao tao nudc, Quan ly Nha nudc, Hanh chinh hoc, Hanh chinh cOng,

Chinh sich cbéng, ton gido, chinh tri hoc, xa hdi hoc... Nganh
chuyén nganh dao tao khéc pht hop véi VTVL dam nhan.

Kién thirc bd tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc dbi véi cong chirc ngach chuyén
vién va tuong duong trd 1én

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan Iy cap Chi cuc va tuong
duong trd 1€n (sau khi bo nhiém).

- C6 trinh d6 tin hoc va trinh do ngoai nglt phtt hgp theo yéu céu
cua dia phuong noi cong chirc cong tic hodc s dung dugce tleng
dan toc thiéu s6 ddi véi trudng hop lam viéc ¢ ving dan toc thiéu
s0.

P3 dam nhiém va hoan thanh tét nhiém vu & chirc vu Phé Truong

Kinh nghiém (thanh tich Phong va tuong duong thude Chi cyc va twong dwong hoac da co
cong tac) thot gian cong tac trong nganh, linh vyc tir du 03 nam tro 1én va 03

nam lién tuc gan nhat dugc danh gid hoan thanh tét nhiém vy

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tdc chdp hanh chu

PhAm chét c4 nhan trrong, chinh séch cua Pang, phép luat cia Nha nudc, quy dinh co

quan.








- Tinh than trdch nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop

cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- biém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
- Kha nang doan két nodi bo.

- Kha ning giao tiép, ung xir.

C4c yéu cau khac

- C6 khd nang, dé xuat nhitng chu truong, gidi phdp giai quyeét cic
van d¢€ thyc tién li€n quan dén churc nang, nhi¢m vu li€n quan dén

chirc nang, nhiém vu ctia Ban T6n gido.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién céc dé tai,
de 4n thudce linh vuc chuyén mon ctia Ban Ton gido.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tic cua Ban Ton gido trong hé thong

chinh tri va dinh hudéng phat trién.

- Tuyét ddi gir bi mat nha nuéc trong thi hanh cong vu.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Niing lwe cu thé Cap do
- Pao durc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom néng lyc chung - Giao tiép mg xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Stir dung cong ngh¢ thong tin 2-3
- Str dung ngoai ngir
- X4y dung van ban
Nhom ndng lue chuyén - Huﬁc’mg dan thyc hién vin ban
mén - Kiém tra thyc hién van ban 2-3
- Tham dinh van ban
- T6 chte thyce hién van ban
- Tu duy chién lugc 2-3
- Quan 1y su thay doi 2-3
Nhom nang Iyc quan ly - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn lyc 2-3

- Phat trién nhan vién

2-3








CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phuc

100% BAN NHAN DAN
TINH KON TUM

BAN MO TA CONG VIEC

Ma vi tri viéc lam: SNV-LDQL-CTT-05

Tén VIVL: Chanh Thanh tra S¢ Ngay bat dau thuc hién: theo 1§ trinh sau

lkhi dwgc UBND tinh phé duyét

Dia diém lam viéc: S& Noi vu, tang 7-8, tda nha A, Trung tam Hanh chinh tinh Kon Tum, t6 8,
phudng Théng Nhit, thanh phé Kon Tum, tinh Kon Tum.

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac quy dinh, van ban cia Pang, chinh sich, phdp luat cia Nha
nudc, cua nganh ndi vy va cia tinh vé linh vuc ndi vu, céc quy dinh ctia Luat Thanh tra va céc
quy dinh khac ctia phdp luat c6 li€n quan.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

- Phu trach chung, diéu hoat dong cong tic Thanh tra S& Noi vu theo chiic nang, nhiém vu
quy dinh cua phdp luat hién hanh; chu tri, tham gia cong tac tham muu hoach dinh, xay dung, to
chtc thyc hién chinh séch, phdp luat va chién lugc vé thanh tra; quy hoach, dy an, dé 4n, ké
hoach, so két, tong két trong pham vi nganh.

- Pé xuét cic giai phap nham hoan thi¢n co ché, chinh sich va phap luat thong qua cong
tac thanh tra; chu tri, tham gia dé xuat va to chirc thyc hién cdc nhiém vu vé thanh tra c6 quy m6
16n, tinh chét phuec tap lién quan dén nhiéu nganh, linh vue, dia phuong, bao gom cac nhiém vu
quan 1y nha nudc vé cong tac thanh tra va cdc nhiém vu thanh tra cu thé.

- Phét hién so hd trong co ché quan 1y, chinh sich phdp luét qua hoat dong thanh tra dé
kién nghi véi co quan nha nudc cé giai phéap, bién phdp khic phuc, gop phan nang cao hiéu luc,
hiéu qué hoat dong quan ly nha nudc, bao v¢ 1¢i ich ctia Nha nudc, quyén va lgi ich hgp phdp cua
co quan, to chirc, cd nhan; thyc hién cdc bién phdp phong ngira, phat hién va xir 1y theo tham
quyén hodc kién nghi cap c6 thim quyén xir 1y @i véi hanh vi vi pham phap ludt ctia cac co quan,
td chirc, c4 nhan; chiu trach nhiém trude Giam doc S& va trude phép luat vé moi hoat dong cua
Thanh tra S¢ theo chirc ndng, nhi¢ém vu dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chuan danh gia

cong tac, phan cong
nhi€ém vu cta Thanh
tra sO

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
Nhiém vu, MaingCong viéc cu thé cong viee
cong viéc

2.1  (Chu tri 1ap ké hoach|l. Chii tri x4y dung noi dung, k&l1. Ké hoach cong tic ctia Phong td

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

2. Phan cong cong viéc cho tung
cong chuc;

3. Chi dao huéng dan xay dung
va phé duyét ké hoach cong tic
nim, quy, thang, tudn ciia cong
chuc

chic phit hop véi chuong trinh ké
hoach cong tic cua co quan va
nhi¢m vu dugc Lanh dao giao;
duoc ban hanh trude 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 mdt nguoi chiu trich
nhiém chinh.

3. Ké hoach cong tic cia ting
cong chiic dugc phé duyét thuc

hién va du co s& dé xem xét danh








gid viéc hoan thanh nhiém vu cua
cong chuec.

2.2

Chu tri t6 chirc thuc
hién nhiém vu, cong
viéc cua Thanh tra
SO

1. Kiém tra, d6n ddc, diéu phdi
cong chuac thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong tic

2. Theo doi, danh gia viéc thuc
hién ké hoach cong tic cua tung
cong chuc

3. Chu tri hodc phdi hop véi cdc
Phong va don vi lién quan thyc
hién chuong trinh, ké hoach cong
tdc cua Phong.

4. Xu 1y céc cong viéc dot xuat
(trong pham vi dugc giao) va xin|
¥ kién chi dao cua cép trén truc
tiép ddi v6i nhimng viéc vuot qud
pham vi chtrc trich.

zhoach 1a co sé cho dao tao, boi

1. Hoat dong cua don vi thong
sudt; cong viéc chung ctia Phong
duoc thuc hién theo dung quy trinh
cong viéc va hoan thanh theo tién|
do, chat lugng cta chuong trinh, ké
hoach.

2. banh gid kip thoi, phat hié¢n|
nguyén nhan anh huong dén thyg
hién ké hoach va c6 giai phap khac
phuc; két qua danh gia thuc hién ké

dudng, danh gid cong chuc, khen|
thuong, ky luat...

3. Hoat dong cua don vi dong bd
va phl hgp véi hoat dong theo ké
hoach cong tic ctiia co quan.

4. Xu ly chinh xac, ding tham|
quyen; bao cdo kip thoi

2.3

Quan ly cong chic
cua Thanh tra s&

1. Chiu trdch nhiém hd trg, theo
doi va danh gid cong chic theo
phan cap

2. Theo déi dién bién nhan sy,
nhu ciu nhan sy cua Phong;
nghién ctru, tim hiéu va du kién
nhan sy thay thé, b nhiém, bd
nhiém lai...; bdo cdo cap trén truc
tiép dé xin y kién

3. T6 chuc thuc hién céc quy|
dinh, ché do chinh sich, quy ché
lam viéc, bdo mat, dao dliic cong
vu; xay dung moi trudng lam viéc
van hoéa chinh tri

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

2. Dé xuét tuyén chon, bo nhiém,
mién nhiém, dao tao bdi dudng...
cong chirc dap Gmg yéu ciu cong
viéc cua Phong.

3. Phat hién dugc cdc vi pham; cg
bién phap udn nin, xu ly kip thoi;
béo cdo, hoac dé xuét véi cap trén
tryc tiép dbi voi nhitng truong hop
vuot qud thim quyén xir 1y. Céc
cong chuc yén tdm cong tac, dugc
khich 1¢ sang tao va tich cuc

2.4

Quan 1y hoat dong
chung cua Thanh tra
SO

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

2. Xur 1y va to chirc quan 1y vén
ban dén

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

4. Pinh ky (hoic dot xuit) bdo
cdo tinh hinh hoat dong cua
Phong voi cap trén truc tlep

5. Chi dao x@y dung bdo cdo va
tong két cong tic nam, 6 thang,
quy, thang, tuan theo quy dinh

6. Dai dién cho Phong vé mdi

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

- Nim bat day du céc thong tin v§
cong viéc Phong dang va sé trién)
khai thuc hién va kip thoi cé bién
phip quan 1y; tip thé doan két;
Phong hoan thanh nhiém vy, cong
viéc theo ké hoach va cic cong
viec dot xuat duoc cép trén giao
theo ding yéu ciu tién do, chif
luong.

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

quan hé cOng tdc; ban giao cong








viéc cho mdt cap cong chuc khi
vang mat theo quy ché lam viéc

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

4. Cac van ban dugc ky ban hanh
dung quy ché, quy dinh cua co
quan; chiu trach nhi¢ém vé ndi dung
va thyc hién dang quy trinh ban|
hanh van ban

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

6. Bdo cdo duoc cap nhat thong tin,
s6 liéu chinh xac, ding thoi han,
phan anh ding két qua thuc hién
nhi¢ém vy, cong viéc; dé xuit ding,
kip thoi cdc van dé dé trinh Lanh
dao giai quyét

7. Luon c6 nguoi chiu trach nhiém
diéu hanh dép tng yéu cau cong
viéc cua Thanh tra s& theo quy
dinh.

2.5 Quan ly tai san cuaChiu trdch nhiém vé cbng tacTai san dugc quan 1y theo quy ché,
Thanh tra s& tham muu, t6 chirc quén 1y tai sdnquy dinh
theo iy quyén va theo quy dinh
2.6 Chu tri hodc tham|l. Tham du hop co quan va cacl. Tiép thu va phé bién, quén triét
gia cdc cudc hop,cudc hop theo quy ché lam viéccho cong chuc; y kién chi dao,
hoi nghi cua co quan, don vi. quyet dinh cua cap trén truc tiép
2. Chu tri hop giao ban, trién khaidu"gC 0 chire thye hign k}p thoi,
nhiém vu cua Phong. 2. Cong viéc dugc trién khai val
3. Tham du céc cubc hop, hoi‘éh’ong tlndqulcfc trao doi kip thoi,
nghi theo phan cdng cia Lanh ung quy dinh.
dao. 3. Tiép nhan, cung cap thong tin|
theo ding quy dinh; kip thoi bdo
cdo noi dung ket qua cudc hop cho
cap c6 thim quyén
2.7 Thuc hién cdc nhiém vu khdc do cp trén truc tiép phan cong.
2.8 DPam nhiém cong viéc cua 1 vi trf viéc lam nghiépPap tng duge cic yéu cau trong Ban

vu tuong tng ngach
chuc

cong chirc cao nhét trong tomd t

a vi tri viéc lam

3- Cac moi quan hé

3.1- Bén trong

trong cong viéc

Puwgc quan 1y truc tiép
kiem duyét ket qua béi

valQuan Iy truc tiép

Cac don vi phdi hep chinh

Cap trén tryc tiép: Giam dbc,

cac Pho Giam doc

Cong chtrc thugc Thanh tra S&

Thanh tra tinh; Cac co quan, don|
vi va dia phuong lién quan

3.2- Bén ngoai







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

Thanh tra Chinh phii; Thanh tra Bo Noil nam gid cac cudc hop c6 lién quan.
vu; Uy ban Kiém tra Tinh uy; Ban Noi
chinh Tinh uy; Uy ban nhin dan tinh;
Thanh tra tinh; Thanh tra ciac S¢, nganh
truc thudc Uy ban nhan dan tinh; Thanh|
tra cdc huyén, thanh phé truc thude tinh;- Thuc hién bdo cdo theo yéu
cac co quan, don vi, td chirc, c4 nhan trén|
dia ban c6 li€én quan cong tic thanh tra.

- Cung cap cdc thong tin theo yéu cau.
- Thu thip cdc thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké, tong hop.

4- Pham vi quyén han

TT |Quyén han cu thé
I Thim quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu
1 Dugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao
2 Pugc cung cip cdc thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu duoc giao
3 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mtc do xdc thuc cta thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao
4 Puoc tham gia cdc cudc hop trong va ngoai S¢ ¢o lién quan dén chtic nang, nhiém vu cia
Phong va cia co quan, don vi khi dugc phan cong
11 Tham quyén trong quan Iy can bd, cong chirc, vién chirc
1 Tham gia ¥ kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong cong chirc ciia Phong
2 Puoc phin cong cong tic, giao nhiém vu cho cong chirc dudi quyén
5- Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1- Yéu chu vé trinh dd, pham chit
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh d§ dao tao - Tot nghiép dai hoc tr¢ 1én céc nganh: Quan 1y Hanh chinh cong,
Kinh té, Luat, Quan ly nha nudc... Nganh, chuyén nganh dao tao khac
hit hgp vé1 VTVL ddm nhén.
Kién thirc bo trg - C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi voi cong chirc ngach chuyén vién

va tuong duong tro 1én; ¢6 ching chi bdi dudng nghiép vu Thanh tral
vién

- C6 ching chi boi dudng lanh dao, quan 1y cdp phong va tuong
duong trd 1€n (sau khi bo nhi¢m).

- Co trinh d6 tin hoc va trinh d§ ngoai ngir phu hop theo yéu cau cua
dia phuong noi cong chirc cong téc hodc st dung dugc tleng dan toc
thiéu s6 dbi véi trudng hop 1am viée ¢ viing dan toc thiéu sb.

Kinh nghiém (thanh tichPi dam nhiém va hoan thanh tt nhiém vu & chirc vu Pho Trudng
cong tac) phong va tuong duong trd 1€n hodc da co thoi gian cong tic trong

nganh, linh vyc tir da 03 nam tré 1én va 03 nam lién tyc gan nhaf
duogc danh gid hoan thanh to6t nhiém vu.

Pham chét ¢4 nhan - Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tdc chap hanh chu truong,

chinh séch cuia DPang, phap ludt ctia Nha nudc, quy dinh co quan.

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

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








- Piém tinh, can than.
- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két ndi bo.

Céac yéu cau khéc - C6 kha nang, dé xuat nhiing chu truong, giai phap gidi quyet cac
van dé thyc tién lién quan dén chirc ndng, nhiém vu cia Phong.

- C6 kha nang to chirc trién khai nghién ctru, thyc hién cac de tai, de
an thugc linh vuc chuyén moén cia Phong.

- Hiéu biét vé linh virc cong tic ciia phong trong hé théng chinh tri va

dinh hudng phat trién.

5.2- Yéu ciu vé ning lwc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cép do

Nhom nang lyc chung - Dao duc va ban linh 2-3
- T6 chuc thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ing xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 2-3

- Sir dung ngoai ngi

Nhom nang luc chuyén monl- Xay dung van ban

- Hudng dan thuc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién van ban 2-3

- Tham dinh vin ban

- T6 chirc thuc hién van ban

Nhom nang lyc quan ly - Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay doi 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn lyc 2-3

_ Phét trién nhan vién 2-3








CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phuc

100% BAN NHAN DAN
TINH KON TUM

BAN MO TA CONG VIEC

IMa vi tri viéc lam: SNV-LDQL-TP-06

Tén VTVL: Truéng phong Ngay bat dau thuc hién: theo 10 trinh sau

khi dwgc UBND tinh phé duyét

Dia diém lam viéc: So Noi vy, tang 7-8, tda nha A, Trung tam Hanh chinh tinh Kon Tum, to 8,
phudng Thong Nhét, thanh phé Kon Tum, tinh Kon Tum.

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac quy dinh, van ban cia Dang, chinh sach, phap luat cua Nha
nudc, cia nganh NOi vu va cua Tinh vé linh vuc Noi vu; cac quy dinh cua Ludt cong chue, viénl
churc va cac quy dinh khac cua phap luat co6 lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am

Truéng phong 13 ngudi ding ddu mot phong, thuc hién cac nhiém vu tham muu, tong hop; tham
muu, quan 1y nha nudc vé nganh, chuyén nganh hodc 1am nhiém vu bao dam, phuc vu cong tac
lanh dao, chi dao, diéu hanh cua Sé theo su phan cong cuia Giam dbe So. Trudng phong chiu trach
nhiém trudc Giam ddc S va trudc phap luat vé moi hoat dong ctia Phong theo chirc ning, nhiém

vu dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chuan danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, m
cong viéc

an A~ ‘A 2
g Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh cong
viée

2.1

Chu tri lap
hoach cong

vu trong Phon

phan cong nhiém|

1. Chu tri xdy dung nodi dung, ké
hoach cong tac nam, 6 thang, quy,

CO quan.
2. Phan cong cong viéc cho tung
cong churc; cap phé gidp viéc quan|
ly.

'&
tac,

phé duyét ké hoach cong tac nam,
quy, thang, tuan ctia cong chic.

g

thang cta Phong theo quy dinh ctiahoach cong tdc ciia co quan va nhiém|

3. Chi dao hudng dan xay dung vacong viéc cua Phong; mot cong viéc

1. K& hoach cong tic cua Phong to
chicc phu hop v6i chuong trinh k&

vu dugc lanh dao giao; dugc ban hanhl
trudc dau nam, 6 thang, quy, thang.

2. Phan cong cong viéc cu thé, hop 1y,
hiéu qua, cong bang; khong bo st

chi do mdt ngudi chiu trdch nhi¢m|
chinh.

3. Ké hoach cong tic cla ting cong
chtrc dugc phé duyét thuc hién va du
co s& dé xem xét danh gia viéc hoan|
thanh nhiém vu cua cong chuec.

2.2

Phong

Chu tri tO0 chic
thuc hién nhiém|
vy, cong viéc cua

1. Kiém tra, doén doc, diéu phéi
cong chuc thyuc hién chuong trinh,
ké hoach cong tic

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

3. Chu tri hodc phdi hop véi cic
Phong thyc hién chuong trinh, ké
hoach cong tac cua Phong.

4. Xu 1y cdc cong viée dot xuét
(trong pham vi dugc giao) va xin Y

v6o1 nhitng viée vugt quia pham vi

kién chi dao cua lanh dao S¢ doil.

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

2. Danh gid kip thoi, phéat hién
nguyén nhan anh huong dén thyc hién
ké hoach va c6 giai phdp khic phuc;
két qua danh gia thuc hién ké hoach 13
co s& cho dao tao, boi dudng, danh|
2id cong chirc, khen thudng, ky luét,

3. Hoat dong ciia Phong ddng bo val

chtrc trach.

hl hop vdi hoat dong theo ké hoach








cOng tac cua co quan.
4. Xt 1y chinh xac, diing tham quyén;
bao cédo kip thoi.

2.3

Quan 1y cOng
chtrc trong Phong

1. Chiu trdch nhiém hd trg, theo
doi va danh gia cong chuc theo
phan cép.

2. Theo ddi dién bién nhan su, nhu|
cau nhan sy cioa Phong; nghiénc
ctru, tim hiéu va dy kién nhan sy
thay thé, bd nhiém, bd nhiém lai...;
béo cao lanh dao S¢ dé xin y kién.

3. T chirc thyc hién cac quy dinh,
ché dd chinh sich, quy ché 1am
viéc, bdo mat, dao duc cong vuy;
xay dung moi truong lam viéc van
héa chinh tri.

1. Cong chitc dugc hd tro kip thoi;
danh giad nhan xét cong chic khich
quan, cong tdm va chinh xéc; phat
ién tiém nang phat trién cua cong
chtrc.

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

3. Phat hién dugc cdc vi pham; cg
bién phép uén nan xu 1y kip thoi; bao)
cao hoac dé xuit véi cap trén truc
tiép ddi voi nhimg truong hop vuot
qua tham quyén xt ly. Cic cong chuc
yén tam cong tac, dugc khich 1¢ sdng
tao va tich cuc.

24

Quan 1y  hoat
dong chung cua
Phong

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

ban dén.

3. Ky trinh ldnh dao vé cic vin
ban do Phong du thao.

4. Dinh ky (hodc dot xuét) bo céo
tinh hinh hoat dong ctia Phong vdil
lanh dao S¢.

tong két cong tic nim, 6 thang,
quy, thdng, tuan theo quy dinh.

h¢ cong tac; ban giao cong viéc
cho mot cip phé phu trach khi
vang mit theo quy ché 1am viéc.

2. Xu 1y va to chic quan 1y vanhanh, trién khai: Nam bat day du céc

5. Chi dao xdy dung bdo cdo valyéu cau tién do, chat lugng.

6. Pai dién cho Phong vé mdi quanf3. Cic dy thao vin ban trinh lanh dao

1. Quy ché lam viéc, quy ché phdi
hop véi céc don vi lién quan dugc ban

thong tin vé cong viéc Phong dang va
s& trién khai thuc hién va kip thoi ¢
bién phdp quan ly; tap thé doan két;
Phong hoan thanh nhiém vy, cong
viéc theo Kké hoach va cac cong viéc
dot xuat duoc cip trén giao theo ding

2. Van ban dugc xu 1y kip thoi, chinh|
x4dc va quan ly theo quy dinh

don vi dugc chuan bi theo dung quy
trinh nghi€ép vu, quy trinh ban hanh
van ban, dung tién do va duge phé
duyét kip thoi; chiu trach nhiém vé
ndi dung van ban.

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

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

6. B4o cao dugc cdp nhat thong tin, $6
li¢u chinh xac, dung thoi han, phan
anh diang két qua thyuc hién nhiém vy,
cong viée; dé xuat dung, kip thoi céc
van dé dé trinh Lanh dao giai quyét.

7. Ludn c6 nguoi chiu trach nhiém
diéu hanh dap tmg yéu cau cong viéc
cua Phong theo quy dinh.

2.5

Quan 1y tai san
cua Phong

uy quyén va theo quy dinh.

Chiu trdch nhiém vé cong tic tham(Tai san dugc quan 1y theo quy ché,
muu, t0 chirc quan ly tai san theoquy dinh.








1. Tham du hop co quan va cac|l. Tiép thu va pho bién, quin triét cho
cugc hop theo quy ché lam viéccdng chirc; y kién chi dao, quyet dinh

cua co quan. cua cap trén truc tiép dugc td chirc
2. Chu tr1 hop trién khai nhi¢m vythuc hién kip thoi.
Chu tri hoac thamiciia Phong. 2. Cong viéc dugc trién khai va thong
2.6 |gia cac cudc hop,3. Tham dy cdc cudc hop, hoi nghitin dugc trao ddi kip thoi, dang quy
hoi nghi theo phan cong cta lanh dao S¢.  dinh.
3. Tiép nhan, cung cp thong tin theo
dung quy dinh; kip thoi bdo cdo noi
dung két _qua cudc hop cho clp c6
thAm quyén.
2.7 [Thuc hién cic nhiém vu khac do lanh dao S¢ giao.

2.8

Dam nhiém cong viéce cua 1 vi tri viée lam nghiépPap tmg dugc cdc yéu cau trong Ban mo
vu tuong ing ngach cong chirc cao nhat trong to [ta vi tri viée 1am

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

chuc

bugc quén 1y truc tiép va
kiém duyét ket qua boi

Quin Iy tryec tiép Cic don vi phéi hop chinh

Giam dbc S¢, Pho Giam ddc So- Cac Phé Trudng phong val,

Céc co quan, t6 chtrc, don vi, dial
phuong c6 lién quan truc tiép
deén cong viéc va chuyén mon

phu trach cong chtrc thudc Phong nghiép vu dugc giao; cic phong
thudc So.
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi ¢c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Bo Noi vu; Uy ban nhan dan tinh va cic Sé, ban,Theo chitc nang cua Phong va nhiém vu duoc
nganh thudc tinh. lanh dao S¢ giao

Uy ban nhan dan cdc huyén, thanh phd va PhongTheo chirc ning ctiia Phong va nhiém vu duoc
INOi vu cdc huyén, thanh phé lanh dao S¢ giao

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
I [Tham quyén quyét dinh trong cong tiac chuyén mén, nghiép vu
1 [Puoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc dugc giao.
2 Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vy duoc giao.
3 Duogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thyc cua thong tin phuc vu cho

nhi¢m vy dugc giao.

TN

Duogc tham gia cdc cudc hop trong va ngoai co quan c6 li€n quan dén chuc nang, nhiém
vu cua Phong va cia co quan, don vi khi dugc phan cong.

Thuc hién cac nhiém vu khéc dugc cap trén giao, phan cong.

Tham quyén trong quin Iy cong chirc

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

Duogc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cong chirc dudi quyén.

Cir cong chiic ciia Phong di cong tac theo chuong trinh, ké hoach cong tic va giai quyét
cho cong chirc ciia Phong duoc nghi 01 ngay.

B WO N =

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang luc
5.1. Yéu cau veé trinh d§, pham chat

Thuc hién cac nhiém vu khac dugc cap trén giao, phan cong.

Nhoém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao  nudc, Hanh chinh hoc, Hanh chinh cong, Chinh sach cong, ton gido, chinh

- T(A')‘t nghiép dai hoc tr¢ [én cac nganh: Luat, Kinh té, Quan tri- Quan Iy
nguon nhan luc, Xay dung BDang & Chinh quyén Nha nudc, Quan 1y Nha

tri hoc, xa hoi hoc... Nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop vai
VTVL dam nhan.








- Co trinh d6 quan 1y nha nudc d6i véi cong chirc ngach Chuyén vién va
tuong duong trd 1én.

- C6 Chimg chi bdi dudng 1anh dao, quan 1y cip phong va twong duong trd
Kién thitc bd trg  [Ién (sau khi bd nhiém).

- C6 trinh d9 tin hoc va trinh d ngoai nglr phu hop theo yéu cau cia dial
phuong noi cong chirc cong tac hodc sur dung duoc tiéng déan toc thiéu sb
dbi voi truong hop 1am viée & vung dan toc thiéu sd.

D3 dam nhiém va hoan thanh t6t nhiém vu & chiic vu Phé Truong phong
tro 1€n hoac da co thoi gian cong tac trong nganh, linh vuc tir du 03 nam|
tro 1én va 03 nam lién tuc gan nhat dwoc danh gia hoan thanh tot nhiém vu.
- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh|
sach cua Dang, phdp luét ciia Nha nude, quy dinh co quan.

- T1nh than trach nhiém cao véi cdng viéc vai tap thé, phéi hop cong tac
tot.

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

- C6 kha ning, dé xuat nhitg chu truong, giai phap giai quyét cdc van dg
thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vy ciia Phong.

- C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé 4n|
thudc linh vyc chuyén mon cua Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong téc cta phong trong hé thdng chinh tri va dinh|
hudng phit trién.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Kinh nghiém (thanh
tich cong tic)

Pham chat ca nhan

Céc yéu cau khéc

Nhom ning luc Niing luc cu thé Cap do

- Pao durc va ban linh 2-3

- T6 chic thuc hién cong viéc 2-3

- Soan théo va ban hanh van ban 2-3

Nhom ning lyc chung | Glao tiép ung xu 2-3
- Quan h¢ phoi hop 2-3

- Str dung cong nghé thong tin 2-3

- Sir dung ngoai ngir 2-3

- X4y dung van ban 2-3

- Huéng dan thyc hién vin ban 2-3

Nhom nang lyc chuyén mon- Kiém tra thyuc hién van ban 2-3
- Tham dinh vin ban 2-3

- T6 chirc thuc hién van ban 2-3

- Tu duy chién lugc 2-3

- Quan 1y sy thay doi 2-3

Nhom ning lyc quan 1y - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguon luc 2-3

- Phit trién nhan vién 2-3








100 BAN NHAN DAN
TINH KON TUM

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Phé Trwéng phong

Ma vi tri viéc lam: SNV-LDQL-PTP-07

Ngay b

4t dau thuc hién: theo 19 trinh saul

khi dugc UBND tinh phé duy¢t

Pia diem lé}m ViéC’Z S& Noi vu, tﬁng 7-8, toa nha A, Trung tdm Hanh chinh tinh Kon Tum, t6 8,
phuong Thong Nhat, thanh pho Kon Tum, tinh Kon Tum.

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac quy dinh, van ban cta Pang, chinh sach, phdp luat cia Nha
nudc, cia nganh NOi vu va cua Tinh vé linh vuc Noi vy; cac quy dinh ctia Ludt cong chuc, vién
chirc va cac quy dinh khéc cua phap luat ¢o6 lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Phé Trudng phong 1a cip phé cua Truéng phong, gitp Truéng phong thuc hién mot sb
nhiém vu cu thé dugc Truong phong giao. Phé Trudng phong chiu trich nhiém trudc Trudng
phong va trude phap luat vé moi hoat dong theo chiric nang, nhiém vu dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

chirc

— (Cac nhigm vy, cong vige Tiéu chi danh gia hoan thanh
TT | Nhiém vy, mang A o Z A ‘A
A A Cong viéc cu thé cong viéc
cOng viéc
1. Giip Trudng phong quan ly, diéu/l. Nam bat dugc tinh hinh hoat
hanh mét s6 mang coéng viéc cuaddong chung cia Phong; nim bt
Phong. day du cdc thong tin vé cong viéc
2. Tham gia xt 1y cac cong viéc dotthudc mang cong viéc dugc giao
Tham gia quan ly,xuét (trong pham vi dugc giao) vaphu trach.
diéu hanh mot sdbdo cdo xin y kién chi dao cua2. Céc cong viéc, nhiém vu quén 1y
2.1 [céng  viéc  doTruéng phong ddi véi nhing viécduoc giao hoan thanh dung quy
Truong phong phanvuot qua pham vi chirc trach duoctrinh, dung tién do.
cong giao. 3. Hoan thanh chtrc trach, nhiém|
3. Tham gia kiém tra, danh gia tinhvy thay Truéng phong trong thoi
hinh thyc hién c6ng viéc ctia Phong. lgian dugc ty quyén.
4. Piéu hanh Phong khi duoc
Trudng phong iy quyén.
1. Pinh ky (hodc dot xuat) bdo cdoll. Truong phong, 1anh dao cap trén
tinh hinh hoat dong ctia mang congftruc tiép cia Trudéng phong dugc
viéc duoc giao phuy trach voi Truongcung cap thong tin kip thoi.
29 Thyc hién ché dophong hodc cdp trén truc tlep ctia?. Tiép nhan, cung cép thong tin
" |héi hop Trudng phong khi cé yéu cau. theo dung quy dinh.
2. Tham du cic cudc hop, hdi nghi
vé cong tic 6 lién quan cia Phong
theo phan cong cua Truong phong.
X4y dung va thuc hién ké hoach cong tic nam, quy.l. K& hoach dwgc xiy dung theo
thang, tun ciia bd phan dugc giao phu trich dung noi dung ké hoach cong tic
2.3 cua Phong
2. Cong viéc dugc thuc hién theo
dung tién d6 ké hoach
2.4 [Thuc hién cdc nhiém vu khic do Trudng phong giao.
Dam nhiém cong viéc cua 1 vi trf viéc lam nghiépbap tmg duoc cdc yéu cau trong Ban md
2.5 |vu twong mg ngach cong chiic cao nhat trong tofta vi tri viéc lam

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







Puoc quan Iy tryce tiép va
kiem duyét két qua béi

Quin Iy trye tiép Cic don vi phéi hop chinh

Cac co quan, t6 chuc, don vi, dia
Cong chirc thudc mang congphuong cd lién quan tryc tiép dén|

Truong phong viéc dugc phan cong cong viéc va chuyén mon nghiép
vu dugc giao; cdc phong thudc So.

3.2. Bén ngoai

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

Bo NoOi vu; Uy ban nhan dan tinh va cic S¢, ban,Theo chiic nang ciia Phong va nhiém vyl

nganh thudc tinh. Trudng phong giao

Uy ban nhin dan cac huyén, thanh pho va Phong TaiTheo chiric nang ctia Phong va nhiém vy

chinh - Ké hoach cic huyén, thanh phd Trudng phong giao

4. Pham vi quyén han

TT Quyeén han cu thé
I [Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu
1 Puogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

Puoc cung cip thong tin vé cdng tc chi dao diéu hanh cia lanh dao trong pham vi nhiém)

2 vu dugc giao.

3 Puogc yéu cau cung cp thong tin, danh gia mic d6 xdc thuc cia théng tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

4 Dugc tham gia cidc cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cdng cua Trudng
phong.

5 [Thyc hién céc nhiém vu khac duoc cip trén giao, phin cong.

II Tham quyén trong quan ly cong chire

1 Tham gia ¥ kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong, phan cong cong tic cong chirc
cua Phong.

2 [Thuc hién cac nhiém vu khac duoc cép trén giao, phan cong.

5. Cac yéu cau ve trinh do, nang luc
5.1. Yéu cau veé trinh d§, pham chat

Nhoém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao  nudc, Hanh chinh hoc, Hanh chinh cong, Chinh sich cong, ton gido, chinh

- Té‘t nghi¢p dai hoc tr¢ 1€n cic nganh: Luat, Kinh té, Quan tri- Quan ly
nguon nhan lyc, Xay dung Pang & Chinh quyén Nha nudc, Quan 1y Nha

tri hoc, xa hdi hoc... Nganh chuyén nganh dao tao khac phtt hop véi VIVL
dam nhan.

Kién thirc b6 trg  [lén (sau khi bo nhiém).

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi voi cong chie ngach Chuyén vién va
tuong duong tro 1én. )
- C6 Chtng chi boi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va tuong duong trd

- C6 trinh d¢ tin hoc va trinh d ngoai ngtr phu hop theo yéu cau cla dia
phuong noi cong chirc cong tac hodc sir dung dugce tiéng dan toc thiéu sb
d6i v6i truong hop 1am viée & ving dan toc thiéu sd.

Kinh nghiém (thanh [Pa c6 thoi gian cong tac trong nganh, linh vuc tr du 03 nam trd 1€n va ¢

tich cOng tac) 03 nim lién tyc gan nhéat dugc danh gia hoan thanh t6t nhiém vu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh chu treong, chinh
sdch cua Dang, phdp luét cia Nha nude, quy dinh co quan.

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Céc yéu cau khéc

- C6 kha ning, dé xuat nhimng chu truong, giai phap giai quyét cic van dg
thuc tién lién quan dén chiic nang, nhiém vu ctia Phong.








- C6 kha nang td chuc trién khai nghién ctru, thuc hién céc dé tai, dé 4n
thudc linh vyc chuyén mon cua Phong.
- Hiéu biét vé linh vuc cong tic chuyén mon cua Phong va dinh hudng
hat trién.
5.2. Yéu ciu vé ning luc

Nhom ning luc Ning luc cu thé Cép dd

- Pao durc va ban linh 2-3

- TG chire thyc hién cong viéc 2-3

- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhoém néng luc chung - Giao tiép img xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3

- Str dung cong ngh¢ thdng tin 2-3

- Sir dung ngoai ngir 2-3

- X4y dung van ban 2-3

- Hudng dan thyc hién vian ban 2-3

Nhom nang lyc chuyén mén - Kiém tra thyc hi¢n van ban 2-3
_ Tham dinh van ban 2-3

- TO chirc thuc hién van ban 2-3

- Tu duy chién luoc 2-3

- Quan ly sy thay doi 2-3

Nhom néng lyc quan ly - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguon lyc 2-3

- Phit trién nhan vién 2-3
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BAN MO TA CONG VIEC CUA CAC VI TRi NGHIEP VU
CHUYEN NGANH
(Kém theo Quyét dinh sé 712 /OD-UBND ngay 06 thdng 12 niam 2023
ciia Uy ban nhén dan tinh)

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH KON TUM Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic
BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé to chirc by may!

Ma vi tri viéc lam: SNV-NVCN-
CVC-01

Ngay bat dau thuc hién: Theo 16
trinh sau khi dugc UBND tinh

phé duyét

phuong Thong Nhat, thanh phé Kon Tum, tinh Kon Tum

Dia diém lam viéc: S6 Noi vy, tang 7-8, tdoa nha A, Trung tim Hanh chinh tinh Kon Tum, t6 8,

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé t6 chuc by may

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muru, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thi¢n van ban quy pham phép luat, dy an,
de &n vé td chirc bd may; chu tri, to chure trién khai thyuc thi cdc nhi€ém vu chuyén moén theo mang

cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

TT
Nhiém vu, ming

n oA Cong viéc cu thé
cong viéc

2.1

trinh, dé an, dy an. [phuong vé to chuc by may.

1. Tham gia nghién ctru, xay dung cac
X4y dyng van ban |quy dinh trinh Hoi ddng nhan dan tinh|
quy pham phép luat,[va Uy ban nhan déan tinh; chién lugc,
chién luoc, quy quy hoach, ké hoach, chinh sach,
hoach, ké hoach, chuong trinh, dyu an, dé an quan trong|
chinh sach, chuong |cia nganh, linh vuc hodc cua dia

Cac quy dinh, van ban phap
luat, chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy an, dé an duoc cap
c6 tham quyén thong qua.

I Linh vuc t6 chirc hanh chinh, sy nghiép nha nudc.







2. Chu tri nghién cuu, tham gia xay|
dung cac van ban huéng dan thi hanh
cdc quy dinh cta cdp c6 tham quyén;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh|
sach, chuong trinh, du an, dé an quan|
trong cua nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé t chirc bo may.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Chu tri hodc tham gia huéng dan
trién khai thuc hién cac quy dinh cua Bo
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phép luat
ctia Qudc hoi, Uy ban Thuong vu Quéc
hoi, Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu,
B0, nganh; Hoi ddng nhan dén tinh va
Uy ban nhan dén tinh; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cua nganh, linh vyc
hodc cua dia phuong vé to chirc bo may.

2. T chir, hudng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vuy; dé xuét cac bién phap
dé nang cao hiéu lyc, hidu qua quan ly
cuia nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé t6 chiic bo may.

3. Chu tri hodc tham gia t6 chirc cac
chuyén dé bdi dudng nghiép vu, phd
bién kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach cua nganh,
linh vuc hodc ctua dia phuong vé to
chirc by may.

1. Van ban, tai liéu duoc ban
hanh dung tién d6, ké hoach,
thoi gian va bao dam chét
luong theo yéu cau cta cip
trén.

2. Truyén dat duoc cic noi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac t6 chtrc, ca nhan
khac hiéu, trién khai dwoc va
dat két qua.

3. Puoc co quan, t6 chuc 16p
dao tao, boi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc giang
day.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két vi¢c thuc
hién cac van ban.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc so két,
téng két, kiém tra, phan tich, danh gia
va bao cédo vi¢c thuc hién cac quy dinh
cua BO Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat ciia Qudc hoi, Uy ban Thuong
vu Qudc hoi, Chinh phii, Thu tuong
Chinh phu, B, nganh; Hoi ddng nhan
dan tinh va Uy ban nhan dan tinh; chién
luoc, quy hoach, ké hoach, chinh séach,
chuong trinh, du 4n, dé an cta nganh,
linh vuc hodc cia dia phuong vé to
chirc by may.

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

2. NOi dung bdo cao, danh gia
c6 dé xuat kip thoi, dung ké
hoach, dugc cap co tham
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia thim dinh
cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy dinh
cua BO Chinh tri,,Ban Bi»thu’; van ban
phap luat cua Quoc hoi, Uy ban Thuong

Noi dung tham gia tham dinh,
g0p ¥ dugc hoan thanh theo
dtng ke hoach, chat lugng do

vu Quoc hdi, Chinh phu, Thu tudng

nguoi chu tri giao.








Chinh phu, BJ, nganh; Hoi déng nhan
dan tinh va Uy ban nhan dan tinh; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, du an, dé an lién quan dén
nganh, linh vyc hoic cua dia phuong vé
t6 chirc bo may.

Thuc hién cac hoat

Chu tri hodc tham gia to chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,

Dam bao quy trinh cong tac
va theo diing k& hoach v¢ tién

2.5 |dong chuyén moén - o R A 1 X N ,
nohigé ¢ ‘lgen on, nghi¢p vu theo nhiém vu dugc phan do, chat lugng va hi¢u qua
ERIEp VU cong. cong viéc.
1. Céng viéc, nhi¢m vu dugc
giao thong sudt, tao dugc moi
Phoi hop véi cac don vi lién quan tham [quan hé cong tac phat trién
Z. P i ) i chi ] hié : .
2.6 [Phéi hop thuc hién. muu hoach dinh va thyc thi chinh sach |hi€u qué cao

lién quan dén nganh, linh vuc nhi€ém vu
duoc phan cong.

2. Noi dung phdi hop dugc
hoan thanh Qat chﬁtrluqng,
theo dung tién d6 ke hoach.

2.7

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop li€n quan dén
linh vuc chuyén mon & trong va ngoai

don vi theo phan cong.

Tham du day du, chuan bj tai
li¢u va y kieén phat bi¢u theo
y€u cau.

2.8

X4y dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,

tuan cua ca nhan.

X4y dung, thuc hién ké hoach
theo ding ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhi¢m

vu dugc giao.

2.9

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

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phoi hop truec tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hgp chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chtrc chuyén mon
khac trong don vi

Cac co quan, to chure, don vi
thudc S¢, dia phuong c6 lién
quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

» C4c co quan, t6 chirc, don vi co hoat dong lién
quan dén nganh, linh vyc t6 chirc bd may thude

» Tham gia cac cudc hop co li€n quan.








pham vi quan 1y cua don vi. e Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

e Liy thong tin thong keé.

» Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Duoc cha dong vé& phuong phép thuc hién cong viée duoc giao.

4.2

Tham gia y kién vé€ cac viéc chuyén mon cta don vi.

4.3

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vu dugc
giao theo quy dinh.

4.4

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic do xac thyc cia thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

4.5

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

5- Cac yéu cau ve trinh d9, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

. Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én cic nganh: Luat, Quan tri- Quan ly Nhaj
nuéc, Xay dung Pang & Chinh quyén Nha nudc, Quan Iy Nha nudc,
Hanh chinh hoc, Hanh chinh cong, Chinh sach cong... Nganh,
chuyén nganh dao tao khac phu hop véi vi tri viéc lam ddm nhén.

Boi dudng, chimg chi

« C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nude déi véi
cong chue ngach chuyén vién chinh va tuong duong hodc ¢ bang cao
cap 1y ludn chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghi€ém (thanh tich

cong tac)

» C6 thoi gian gilr ngach chuyén vién va tuong duong tir ¢t 09 ndm trd
1én. Truong hop co thoi gian twong duong voi ngach chuyén vién thi
thoi gian gilt ngach chuyén vién to6i thiéu 01 nam (du 12 thang).

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

Pham chat ca nhan

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








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

e Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
* Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

» Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

» Co kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, gidi phap doi véi céac
van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ndng, nhiém vu dugc
2ia0.

« C6 kha ning cu thé hoa va to chire thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 ciia Pang, chinh sach phap luat cua Nha nudce ¢ linh vuc
cong tac dugc phan cong.

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

« Hiéu va van dung duoc céac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k¥ niang xu 1y cac tinh hudng trong qua trinh
hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong
viéc theo vi tri viée lam.

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

« Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc; co
k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudng din nghiép vu vé nganh, linh

vuc.

o Ap dung thanh thao céc kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van

ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom ning luc

Tén nang luc Cap do

Nhoém nédng luc chung

* Dao dic va ban linh 34

o T6 chirc thuc hién cong viéc 34








* Soan thao va ban hanh van ban 34
* Giao tiép tmg xur 3-4
* Quan hé phdi hop 3-4
» Sir dung ngoai nglr )3
» St dung cong nghé thong tin
» Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo 3.4
nhiém vu cda vi tri viéc lam)
» Khd ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 3.4
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
Nhém ning luc chuyén [+ Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 3.4
mon (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo 3.4
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép 34
vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc 1am)
* Tu duy chién luoc 2-3
* Quan Iy sy thay doi 2-3
Nhém ning lyc quan 1y [» Ra quyét dinh 2-3
* Quan Iy ngudn lyc 2-3
» Phat trién doi ngil 2-3

100% BAN NHAN DAN
TINH KON TUM

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic








BAN MO TA CONG VIEC

Ma vi tri viéc lam: SNV-NVCN-
CVC-01

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién chinh vé té chirc b may? Ngay bit ddu thyuc hién: Theo 16
trinh sau khi dugc UBND tinh
phé duy¢t

Dia diém lém ViéCZ’ S& Noi vu,,tﬁng 7-8, toa nha A, Trung tdm Hanh chinh tinh Kon Tum, t6 8,
phuong Thong Nhat, thanh phd Kon Tum, tinh Kon Tum

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

trinh ¢ i€c 1ié : . L, b AR 1 1A s
Quy trinh cong vige lién quan thuc thi chinh sach veé to chirc bo may

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién vin ban quy pham phap luat, du 4n,
dé 4n vé td chuc bd may; chu tri, td chure trién khai thue thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang
cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Tiéu chi danh gia hoan

Cac nhiém vu, cong viéc \ n o
* > CONE VIE thanh cong viéc

TT
Nhl":{n vy, Tang Cong viéc cu thé
cOng viéc
1. Tham gia nghién clru, xay dung cac
quy dinh trinh Ho1 dong nhan dan tinh
va Uy ban nhép dan tinh; chién luoc,
quy hoach, ké hoacI}, chinh sach,
A . 1. |chuong trinh, dg 4n, dé an quan trong
Xay dyng van ban |, . N < , (P . < 1. .
, ., lcuia nganh, linh vyc hodc cua dialCac quy dinh, van ban phap
quy pham phap luat,

phuong vé t6 churc bo may. luat, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
2. Chu tri nghién ctru, tham gia xayftrinh, du éan, dé an duoc cép
dung cac vin ban huéng din thi hanhlcé thim quyén thong qua.
cic quy dinh cua cdp c6 tham quyén;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an quan;
trong cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé t chirc b may.

chién lugc, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dé 4n, du an.

2.1

Hudng dan va trién |1. Chi tri hodc tham gia hudng dan 1. Van ban, tai liéu dugc ban

2-2 lhai thic hién cac  irién khai thuc hién céc quy dinh ciia Béjhanh dtng tién do, ké hoach,

2 Linh vye chinh quyén dia phuong.








van ban.

Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phép luat
cua Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Quéc
hoi, Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu,
Bo, nganh; Hoi dong nhan dan tinh va
Uy ban nhan dén tinh; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh séch, chuong
trinh, dy 4n, dé 4n cua nganh, linh vyc
hoic cua dia phuong vé t6 chic bo may.

2. T chirc, hudéng dan, theo ddi viée
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghi€p vu; dé xuét cac bién phap
dé nang cao hi¢u luc, hi€u qua quan ly
ctuia nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé t6 chiic bo may.

3. Chu tri hodc tham gia t6 chiic cac
chuyén dé bdi dudng nghiép vu, phd
bién kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach cua nganh,
linh vuc hodc cia dia phuong vé to
churc bd may.

thot gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cia cap
trén.

2. Truyén dat duoc cac ndi
dung vé nghi€p vu theo phan
cong dé cac to chure, cd nhan
khéc hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

3. Pugc co quan, td chue 16p
dao tao, boi dudng danh gia
hoan thanh cong vi¢c giang
day.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két vi¢c thuc
hién cac van ban.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc so két,
téng két, kiém tra, phan tich, danh gia
va bdo cdo viéc thuc hién cac quy dinh
cua BO Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat ciia Qudc hoi, Uy ban Thuong
vu Qudc hoi, Chinh phii, Thu tudng
Chinh phu, B9, nganh; Hi dong nhan
dan tinh va Uy ban nhan dén tinh; chién
luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chwong trinh, dy 4n, dé 4n ciia nganh,
linh vuc hodc cia dia phuong vé to
chirc b may.

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

2. Noi dung bdo cdo, danh gia
c6 dé xuat kip thoi, ding ké
hoach, dugc cdp c6 thim
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham dinh
cac van ban.

Tham gia tham dinh, gép ¥ cac quy dinh
cua BO Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat ciia Qudc hoi, Uy ban Thuong
vu Quéc héi, Chinh phu, Thu tuéng
Chinh phu, B3, nganh; Hoi déng nhan
dan tinh va Uy ban nhan dén tinh; chién
luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an lién quan dén
nganh, Iinh vuc hoac cta dia phuong vé
t chirc bo may.

NoOi dung tham gia tham dinh,
26p ¥ dugc hoan thanh theo
ding ké hoach, chat lugng do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,

nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia to chirc trién khai
thuc hién céc hoat dong chuyén mon,

nghi¢p vu theo nhi€ém vu dugc phan

Dam bao quy trinh cong tac
va theo diing ké hoach vé tién

do, chét luong va hiéu qua








cOng.

cong viéc.

2.6 [Phéi hop thuc hién.

dugc phan cong.

Phéi hop v6i cac don vi lién quan tham
muru hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu

1. Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong subt, tao duge moi
quan hé cong tac phat trién
hi¢u qua cao.

2. Noi dung phéi hop dugc
hoan thanh d;lt chat ,luqng,
theo dung tién do ké hoach.

Thuc hién nhiém vu

2.7 chung, hoi hop.

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

Tham du day du, chuan bi tai
li¢u va y kién phat biéu theo
yéu cau.

28 [ X7 T,
tuan cua ca nhan.

Xy dung va thue hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,

Xay dung, thuc hién ké hoach
theo dung ké hoach cong tic
cua don vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.

2.9

Thyuc hién cac nhiém vy khac do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quén ly trye tiép va
kiém duyét ket qua boi

Quan hé phéi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chtrc chuyén mon
khéac trong don vi

Céc co quan, t6 chuc, don vi
thudc S&, dia phuong co lién
quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

» C4c co quan, t chirc, don vi co hoat dong lién
quan dén nganh, linh vyc t6 chirc bd may thude
pham vi quan ly cua don vi.

* Tham gia cac cudc hop cd6 lién quan.
e Cung cp cac thong tin theo yéu cau.

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

« Lay thong tin thong ké.

 Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han








TT

Quyén han cu thé

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

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

4.3

Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chuc trong pham vi nhi¢m vu dugc
giao theo quy dinh.

4.4

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

4.5 [Puogc tham gia cac

cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap trén.

5- Cac yéu cau vé trinh d, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

« TSt nghiép dai hoc trd 1én cic nganh: Luat, Quan tri- Quan 1y Nhal
nuGc, Xay dung Pang & Chinh quyén Nha nudc, Quan 1y Nha nudc,
Hanh chinh hoc, Hanh chinh cong, Chinh sach cong... Nganh,
chuyén nganh dao tao khac phu hop véi vi tri viéc lam ddm nhan.

Boi dudng, ching chi

« C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ niang quan 1y nha nude d6i voi
cong chirc ngach chuyén vién chinh va twong duong hodc c6 bang cao
cap ly ludn chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

» C6 thoi gian gilr ngach chuyén vién va tuong duong tur di 09 ndm tré
1én. Truong hop co thoi gian twong duong voi ngach chuyén vién thi
thoi gian gilt ngach chuyén vién t6i thiéu 01 ndm (du 12 thang).

Trong thoi gian gilt ngach chuyén vién chinh hodc twong duong da chu
tri, tham gia xdy dung, tham dinh it nhat 01 van ban quy pham phéap
luat hodc dé tai, dé an, duy 4n, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cép co
sO trd 1én ma co quan sur dung cong chirc dugc giao chu tri nghién ciu,
xay dung di duoc cap c6 tham quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Pham chat c4 nhan

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

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

e Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
e Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

» Kha nang doan két ndi bo.








» Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

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

» C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 101 ciia Bang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc ¢ linh vuc
cong tac dugc phan cong.

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

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

« Hiéu va vén dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6
chirc, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai lidu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhi¢m.

« Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; co
k¥ nang thuyét trinh, gidang day, huéng dan nghié¢p vu vé nganh, linh

vuc.

e Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van

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

5.2- Cac nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do

* Dao dic va ban linh 34

* T6 chtrc thuc hién cong viéc 3-4

* Soan thao va ban hanh van ban 34
Nhom ning lyc chung |+ Giao tiép g xir 3-4

* Quan hé phdi hop 3-4

» Sir dung ngoai ngir

» St dung cong nghé thong tin >
Nhom nang luc chuyén [» Kha ndng tham muu xdy dung céc van ban (theo 3.4

mon

nhiém vu cda vi tri vi¢e lam)








» Kha nang hudng dan thuc hién cac vin ban (theo 3.4
nhiém vu cda vi tri viéc lam)
» Kha nang kiém tra viéc thuc hién c4c van ban
oA AR 3-4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo 3.4
nhiém vu cda vi tri viéc lam)
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén moén, nghiép
oA ARV 3-4
vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
* Tu duy chién luoc 2-3
* Quan 1y sy thay ddi 2-3
Nhom nang lyc quan 1y [+ Ra quyét dinh 2-3
* Quan 1y nguon lyc 2-3
* Phat trién doi ngil 2-3
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BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé quan ly nguon
nhan lyc?

Ma vi tri viéc lam: SNV-NVCN-
CVC-02

Ngay bat dau thuc hién: Theo 16
trinh sau khi dugc UBND tinh
phé duyét

Dia diém lém ViéCZ’ S& Noi vu,,tﬁng 7-8, toa nha A, Trung tdm Hanh chinh tinh Kon Tum, t0 8,
phuong Thong Nhat, thanh phd Kon Tum, tinh Kon Tum

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé quan 1y ngudn nhan luc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hoac tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, thdm dinh, hoach dinh chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xdy dung, hoan thién van ban quy pham phép luat, dy an,
dé an vé quan ly nguén nhan luc?; chu tri, to chirc trién khai thue thi cac nhiém vy 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 thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

2.1

Xay dung van ban

chién lugc, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, d& 4n, dy én.

quy pham phap luat,

1. Tham gia nghién ctru, xay dung cac
quy dinh trinh Hoi déng nhan dan tinh
va Uy ban nhan déan tinh; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du 4n, dé 4n quan trong
cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan 1y ngudn nhan luc.

2. Chu tri nghién ctru, tham gia xay)
dung cic vin ban huéng dan thi hanh
cac quy dinh cta cap c6 tham quyén;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh|
sach, chuong trinh, du an, dé an quan
trong cua nganh, linh vyc hoac cua dia
huongvé quan 1y ngudn nhén lyc.

Céc quy dinh, van ban phap
luat, chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an dugc cép
c6 tham quyén thong qua.

2.2

Hudng dan va trién
[khai thuc hién cac
van ban.

1. Chu tri hodc tham gia hudng dan|
trién khai thuc hién céc quy dinh ctia B
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap luat

1. Van ban, t:c‘li liéu d}rcjc ban|
hanh dang tién dg, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat

cua Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Quoc

3 Linh vuc quan 1y bién ché.

luong theo yéu cau cua cap







hoi, Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu,
B0, nganh; Hoi dong nhén dan tinh va
Uy ban nhan dan tinh; chién lugc, quy|
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dyu 4n, dé 4n cua nganh, linh vuc
hoic cua dia phuong vé quan 1y ngudn
nhan luc.

2. Tb chuc, huéng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché d6, chinh sich chuyén|
mon, nghi¢p vy; dé xuét cac bién phap
dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quan 1y
cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan 1y ngudn nhén lyc.

3. Chu tri hodc tham gia t6 chic cac
chuyén dé boi dudng nghiép vu, phd
bién kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach ctiia nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé quan
1y ngudn nhan lyc.

trén.

2. Truyén dat dugc cac noi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac to chirc, c4 nhan
khac hiéu, trién khai dwoc va
dat két qua.

3. Puoc co quan, td chirc 16p
dao tao, boi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc gidng
day.

2.3

Ki€m tra, so keét,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Chu tri hodc tham gia td chure so két,
tong két, kiém tra, phan tich, danh gia
va bdo cdo viéc thuc hién cac quy dinh
cua BO Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat cia Qudc hoi, Uy ban Thuong
vu Qudc hoi, Chinh phu, Thi tudng
Chinh phu, Bg, nganh; Hoi déng nhan
dan tinh va Uy ban nhan dan tinh; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an cta nganh,
linh vuc hodc cia dia phuong vé quan
1y ngudn nhan lyc.

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

2. NO1 dung bao cao, danh gia
c6 dé xuat kip thoi, dung ké
hoach, dugc cap c6 tham
quyén phé duyét.

24

Tham gia tham dinh
cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ cic quy dinh
cua BO Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap lut ctia Qudc hoi, Uy ban Thuong
vu Qudc hoi, Chinh phu, Tha tuéng
Chinh phu, Bg, nganh; Hoi déng nhan
dan tinh va Uy ban nhan dan tinh; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an lién quan dén
nganh, linh vyc hodc cua dia phuong vé
quan 1y ngudn nhén lyc.

Noi dung tham gia tham dinh,
26p ¥ dugc hoan thanh theo
ding ké hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu dugc phan

Dam bao quy trinh cong tac
va theo diing ké hoach vé tién
dg, chat lugng va hi¢u qua

cOng.

cong viéc.







1. Cong viéc, nhi¢m vu dugc
giao thong sudt, tao dugc moi
Phoi hop véi cac don vi lién quan tham [quan hé cong tac phat trién
26 IPhéi hop thuc hién. mﬂu‘u hoachAdmh }/a thlfc thi chml.lAsach hi¢u qua cao.
lién quan dén nganh, linh vuc nhi€ém vu
duoc phan cong. 2. NOi dung phoi hop duogc
hoan thanh dat chat lugng,
theo dung tién do ké hoach.
n . Tham du cac cudc hop lién quan dén  [Tham dy dﬁy du, chuén bi tai
Thuc hién nhiém vu | n Al N N TR 1A
2.7 n linh vuc chuyén mén & trong va ngoai [liéu va y kién phat bi¢u theo
chung, hoi hop. . A A . x
don vi theo phan cong. yéu cau.
Xay dung, thuc hién ké hoach
73 X4y dung va thuc hién ké hoach cong tadc nam, quy, thang, [theo dung ké hoach cong tac
" [tuadn cda ca nhan. 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 Iy trye tiép va
kiém duyét ket qua bai

Quan hé phdi hop truec tiép
trong don vi

Céac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chirc chuyén mon
khac trong don vi

Cac co quan, to chure, don vi
thudc S¢, dia phuong c6 lién
quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

» Céc co quan, td chure, don vi c6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vue quan 1y nguén nhan
luc thude pham vi quan ly cua don vi.

» Tham gia cac cudc hop co lién quan.
« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

* Thu thap cac thong tin can thiét cho viée thuc
hi¢n cong viéc chuyén mon.

« Lay thong tin thong ke.

» Thuc hién bado cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

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







4.2

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

4.3

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

4.4

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

4.5

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

5- Cac yéu cau veé trinh dg, ning luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

o T6t nghiép dai hoc tr¢ 1€n cac nganh: Luat, Kinh té, Quan tri- Quan
Iy ngudn nhan lyc, Xay dung Pang & Chinh quyén Nha nudc, Quan ly
INha nudc, Hanh chinh hoc, Hanh chinh cong, Chinh sach cong...
INganh chuyén nganh dao tao khac phu hop voi VITVL ddm nhén.

Boi dudng, chimg chi

« C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ nang quéan 1y nha nude dbi véi
cong chirc ngach chuyén vién chinh va twong duong hodc c6 bang cao
cap ly ludn chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém (thanh tich

cong tac)

» C6 thoi gian gilr ngach chuyén vién va tuong duong tir di 09 ndm tré
1én. Truong hop c6 thoi gian trong duong v6i ngach chuyén vién thi
thoi gian gilt ngach chuyén vién t6i thiéu 01 nam (du 12 thang).

Trong thoi gian gilr ngach chuyén vién chinh hodc tuong duong da chu
tri, tham gia xay dung, thim dinh it nhat 01 van ban quy pham phap
luat hodc dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ciru khoa hoc cép co
5O tr¢ 1én ma co quan st dung cong chie duoc giao chu tri nghién cuu,
xay dung da duoc cip co thim quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Pham chat ca nhan

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

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

* Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.
e Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

« Kha ning doan két noi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

* C6 kha ndng tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thdm dinh








cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi véi cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu duoc
gia0.

» C6 kha nang cu thé hoa va t chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 101 ciia Bang, chinh sach phap luat cia Nha nudc ¢ linh vuc
cong tac dugc phan cong.

* C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc ning,
nhiém vu cta don vi.

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

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6
chirc, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai lidu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhi¢m.

« Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vuc; co
ky nadng thuyét trinh, gidng day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh

Vuc.

o Ap dung thanh thao céc kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh van

ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do

* Dao dic va ban linh 34
o T6 chirc thuc hién cong viéc 34
* Soan thao va ban hanh van ban 34

Nhom ning lyc chung [+ Giao tiép tmg xir 3-4
* Quan hé phdi hop 3-4
* Sir dung ngoai ngir -3
» St dung cong nghé thong tin
. Khé nang tharp muu xay dung c4c van ban (theo 3.4
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Nhom nﬁrrlfélfc chuyén | Kha ning huéng dan thuc hién cic vin ban (theo 3.4

nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

* Kha nang kiém tra vi¢c thuc hién cac van ban 34








(theo nhi€ém vy cta vi tri viéc lam)

» Khd ning tham dinh, gép ¥ céc van ban (theo 34

nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

» Kha nang thyuc hién hoat dong chuyén moén, nghiép

oA L 2T 3-4

vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

* Tu duy chién luoc 2-3

e Quan 1y su thay ddi 2-3
Nhom ning luc quan Iy [ Ra quyét dinh 2-3

* Quan Iy ngudn lyc 2-3

* Phét trién doi ngii 2-3

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

TINH KON TUM Doc 1ap - Tw do - Hanh phic








BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé quan ly nguon
nhan luc?

Ma vi tri viéc lam: SNV-NVCN-
CVC-02

Ngay bat dau thuc hién: Theo 16
trinh sau khi dugc UBND tinh
phé duyét

Dia diém lém ViéCZ’ S& Noi vu,,tﬁng 7-8, toa nha A, Trung tdm Hanh chinh tinh Kon Tum, t0 8,
phuong Thong Nhat, thanh phd Kon Tum, tinh Kon Tum

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé quan 1y ngudn nhan luc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hoac tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, thdm dinh, hoach dinh chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xdy dung, hoan thién van ban quy pham phép luat, dy an,
dé an vé quan ly nguén nhan luc?; chu tri, to chirc trién khai thue thi cac nhiém vy 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 thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

2.1

Xay dung van ban

chién lugc, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, d& 4n, dy én.

quy pham phap luat,

1. Tham gia nghién ctru, xay dung cac
quy dinh trinh Hoi déng nhan dan tinh
va Uy ban nhan déan tinh; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du 4n, dé 4n quan trong
cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan 1y ngudn nhan luc.

2. Chu tri nghién ctru, tham gia xay)
dung cic vin ban huéng dan thi hanh
cac quy dinh cta cap c6 tham quyén;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh|
sach, chuong trinh, du an, dé an quan
trong cua nganh, linh vyc hoac cua dia
huongvé quan 1y ngudn nhén lyc.

Céc quy dinh, van ban phap
luat, chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an dugc cép
c6 tham quyén thong qua.

2.2

Hudng dan va trién
[khai thuc hién cac
van ban.

1. Chu tri hodc tham gia hudng dan|
trién khai thuc hién céc quy dinh ctia B
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap luat

1. Van ban, t:c‘li liéu d}rcjc ban|
hanh dang tién dg, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat

cua Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Quoc

4 Linh vyc tuyén dung, nang ngach, thiang hang cong chirc, vién chirc.

luong theo yéu cau cua cap







hoi, Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu,
B0, nganh; Hoi dong nhén dan tinh va
Uy ban nhan dan tinh; chién lugc, quy|
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dyu 4n, dé 4n cua nganh, linh vuc
hoic cua dia phuong vé quan 1y ngudn
nhan luc.

2. Tb chuc, huéng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché d6, chinh sich chuyén|
mon, nghi¢p vy; dé xuét cac bién phap
dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quan 1y
cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan 1y ngudn nhén lyc.

3. Chu tri hodc tham gia t6 chic cac
chuyén dé boi dudng nghiép vu, phd
bién kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach ctiia nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé quan
1y ngudn nhan lyc.

trén.

2. Truyén dat dugc cac noi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac to chirc, c4 nhan
khac hiéu, trién khai dwoc va
dat két qua.

3. Puoc co quan, td chirc 16p
dao tao, boi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc gidng
day.

2.3

Ki€m tra, so keét,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Chu tri hodc tham gia td chure so két,
tong két, kiém tra, phan tich, danh gia
va bdo cdo viéc thuc hién cac quy dinh
cua BO Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat cia Qudc hoi, Uy ban Thuong
vu Qudc hoi, Chinh phu, Thi tudng
Chinh phu, Bg, nganh; Hoi déng nhan
dan tinh va Uy ban nhan dan tinh; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an cta nganh,
linh vuc hodc cia dia phuong vé quan
1y ngudn nhan lyc.

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

2. NO1 dung bao cao, danh gia
c6 dé xuat kip thoi, dung ké
hoach, dugc cap c6 tham
quyén phé duyét.

24

Tham gia tham dinh
cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ cic quy dinh
cua BO Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap lut ctia Qudc hoi, Uy ban Thuong
vu Qudc hoi, Chinh phu, Tha tuéng
Chinh phu, Bg, nganh; Hoi déng nhan
dan tinh va Uy ban nhan dan tinh; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an lién quan dén
nganh, linh vyc hodc cua dia phuong vé
quan 1y ngudn nhén lyc.

Noi dung tham gia tham dinh,
26p ¥ dugc hoan thanh theo
ding ké hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu dugc phan

Dam bao quy trinh cong tac
va theo diing ké hoach vé tién
dg, chat lugng va hi¢u qua

cOng.

cong viéc.







1. Cong viéc, nhi¢m vu dugc
giao thong sudt, tao dugc moi
Phoi hop véi cac don vi lién quan tham [quan hé cong tac phat trién
26 IPhéi hop thuc hién. mﬂu‘u hoachAdmh }/a thlfc thi chml.lAsach hi¢u qua cao.
lién quan dén nganh, linh vuc nhi€ém vu
duoc phan cong. 2. NOi dung phoi hop duogc
hoan thanh dat chat lugng,
theo dung tién do ké hoach.
n . Tham du cac cudc hop lién quan dén  [Tham dy dﬁy du, chuén bi tai
Thuc hién nhiém vu | n Al N N TR 1A
2.7 n linh vuc chuyén mén & trong va ngoai [liéu va y kién phat bi¢u theo
chung, hoi hop. . A A . x
don vi theo phan cong. yéu cau.
Xay dung, thuc hién ké hoach
73 X4y dung va thuc hién ké hoach cong tadc nam, quy, thang, [theo dung ké hoach cong tac
" [tuadn cda ca nhan. 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 Iy trye tiép va
kiém duyét ket qua bai

Quan hé phdi hop truec tiép
trong don vi

Céac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chirc chuyén mon
khac trong don vi

Cac co quan, to chure, don vi
thudc S¢, dia phuong c6 lién
quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

» Céc co quan, td chure, don vi c6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vue quan 1y nguén nhan
luc thude pham vi quan ly cua don vi.

» Tham gia cac cudc hop co lién quan.
« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

* Thu thap cac thong tin can thiét cho viée thuc
hi¢n cong viéc chuyén mon.

« Lay thong tin thong ke.

» Thuc hién bado cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

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







4.2

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

4.3

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

4.4

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

4.5

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

5- Cac yéu cau veé trinh dg, ning luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

o Tt nghiép dai hoc tr¢ 1€n cac nganh: Luat, Kinh té, Quan tri- Quan
Iy ngudn nhan lyc, Xay dung Pang & Chinh quyén Nha nudc, Quan 1y
INha nudc, Hanh chinh hoc, Hanh chinh cong, Chinh sach cong...
INganh chuyén nganh dao tao khac phu hop voi VITVL ddm nhén.

Boi dudng, chimg chi

« C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ nang quéan 1y nha nude dbi véi
cong chirc ngach chuyén vién chinh va twong duong hodc c6 bang cao
cap ly ludn chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém (thanh tich

cong tac)

» C6 thoi gian gilr ngach chuyén vién va tuong duong tir di 09 ndm tré
1én. Truong hop c6 thoi gian trong duong v6i ngach chuyén vién thi
thoi gian gilt ngach chuyén vién t6i thiéu 01 nam (du 12 thang).

Trong thoi gian gilr ngach chuyén vién chinh hodc tuong duong da chu
tri, tham gia xay dung, thim dinh it nhat 01 van ban quy pham phap
luat hodc dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ciru khoa hoc cép co
5O tr¢ 1én ma co quan st dung cong chie duoc giao chu tri nghién cuu,
xay dung da duoc cip co thim quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Pham chat ca nhan

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

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

* Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.
e Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

« Kha ning doan két noi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

* C6 kha ndng tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thdm dinh








cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi véi cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu duoc
gia0.

» C6 kha nang cu thé hoa va t chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 101 ciia Bang, chinh sach phap luat cia Nha nudc ¢ linh vuc
cong tac dugc phan cong.

* C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc ning,
nhiém vu cta don vi.

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

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6
chirc, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai lidu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhi¢m.

« Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vuc; co
ky nadng thuyét trinh, gidng day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh

Vuc.

o Ap dung thanh thao céc kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh van

ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do

* Dao dic va ban linh 34
o T6 chirc thuc hién cong viéc 34
* Soan thao va ban hanh van ban 34

Nhom ning lyc chung [+ Giao tiép tmg xir 3-4
* Quan hé phdi hop 3-4
* Sir dung ngoai ngir -3
» St dung cong nghé thong tin
. Khé nang tharp muu xay dung c4c van ban (theo 3.4
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Nhom nﬁrrlfélfc chuyén | Kha ning huéng dan thuc hién cic vin ban (theo 3.4

nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

* Kha nang kiém tra vi¢c thuc hién cac van ban 34








(theo nhi€ém vy cta vi tri viéc lam)

» Khd ning tham dinh, gép ¥ céc van ban (theo 34

nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

» Kha nang thyuc hién hoat dong chuyén moén, nghiép

oA L 2T 3-4

vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

* Tu duy chién luoc 2-3

e Quan 1y su thay ddi 2-3
Nhom ning luc quan Iy [ Ra quyét dinh 2-3

* Quan Iy ngudn lyc 2-3

* Phét trién doi ngii 2-3
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BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé quan ly nguon
nhan lyc’

Ma vi tri viéc lam: SNV-NVCN-
CVC-02

Ngay bat dau thuc hién: Theo 16
trinh sau khi dugc UBND tinh
phé duyét

Dia diém lém ViéCZ’ S& Noi vu,,tﬁng 7-8, toa nha A, Trung tdm Hanh chinh tinh Kon Tum, t0 8,
phuong Thong Nhat, thanh phd Kon Tum, tinh Kon Tum

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé quan 1y ngudn nhan luc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hoac tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, thdm dinh, hoach dinh chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xdy dung, hoan thién van ban quy pham phép luat, dy an,
dé an vé quan ly nguén nhan luc?; chu tri, to chirc trién khai thue thi cac nhiém vy 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 thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

2.1

Xay dung van ban

chién lugc, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, d& 4n, dy én.

quy pham phap luat,

1. Tham gia nghién ctru, xay dung cac
quy dinh trinh Hoi déng nhan dan tinh
va Uy ban nhan déan tinh; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du 4n, dé 4n quan trong
cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan 1y ngudn nhan luc.

2. Chu tri nghién ctru, tham gia xay)
dung cic vin ban huéng dan thi hanh
cac quy dinh cta cap c6 tham quyén;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh|
sach, chuong trinh, du an, dé an quan
trong cua nganh, linh vyc hoac cua dia
huongvé quan 1y ngudn nhén lyc.

Céc quy dinh, van ban phap
luat, chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an dugc cép
c6 tham quyén thong qua.

2.2

Hudng dan va trién
[khai thuc hién cac
van ban.

1. Chu tri hodc tham gia hudng dan|
trién khai thuc hién céc quy dinh ctia B
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap luat

1. Van ban, t:c‘li liéu d}rcjc ban|
hanh dang tién dg, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat

cua Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Quoc

5 Linh vyc quan 1y vé cong tac can bo.

luong theo yéu cau cua cap







hoi, Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu,
B0, nganh; Hoi dong nhén dan tinh va
Uy ban nhan dan tinh; chién lugc, quy|
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dyu 4n, dé 4n cua nganh, linh vuc
hoic cua dia phuong vé quan 1y ngudn
nhan luc.

2. Tb chuc, huéng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché d6, chinh sich chuyén|
mon, nghi¢p vy; dé xuét cac bién phap
dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quan 1y
cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan 1y ngudn nhén lyc.

3. Chu tri hodc tham gia t6 chic cac
chuyén dé boi dudng nghiép vu, phd
bién kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach ctiia nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé quan
1y ngudn nhan lyc.

trén.

2. Truyén dat dugc cac noi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac to chirc, c4 nhan
khac hiéu, trién khai dwoc va
dat két qua.

3. Puoc co quan, td chirc 16p
dao tao, boi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc gidng
day.

2.3

Ki€m tra, so keét,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Chu tri hodc tham gia td chure so két,
tong két, kiém tra, phan tich, danh gia
va bdo cdo viéc thuc hién cac quy dinh
cua BO Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat cia Qudc hoi, Uy ban Thuong
vu Qudc hoi, Chinh phu, Thi tudng
Chinh phu, Bg, nganh; Hoi déng nhan
dan tinh va Uy ban nhan dan tinh; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an cta nganh,
linh vuc hodc cia dia phuong vé quan
1y ngudn nhan lyc.

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

2. NO1 dung bao cao, danh gia
c6 dé xuat kip thoi, dung ké
hoach, dugc cap c6 tham
quyén phé duyét.
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Tham gia tham dinh
cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ cic quy dinh
cua BO Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap lut ctia Qudc hoi, Uy ban Thuong
vu Qudc hoi, Chinh phu, Tha tuéng
Chinh phu, Bg, nganh; Hoi déng nhan
dan tinh va Uy ban nhan dan tinh; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an lién quan dén
nganh, linh vyc hodc cua dia phuong vé
quan 1y ngudn nhén lyc.

Noi dung tham gia tham dinh,
26p ¥ dugc hoan thanh theo
ding ké hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu dugc phan

Dam bao quy trinh cong tac
va theo diing ké hoach vé tién
dg, chat lugng va hi¢u qua

cOng.

cong viéc.







1. Cong viéc, nhi¢m vu dugc
giao thong sudt, tao dugc moi
Phoi hop véi cac don vi lién quan tham [quan hé cong tac phat trién
26 IPhéi hop thuc hién. mﬂu‘u hoachAdmh }/a thlfc thi chml.lAsach hi¢u qua cao.
lién quan dén nganh, linh vuc nhi€ém vu
duoc phan cong. 2. NOi dung phoi hop duogc
hoan thanh dat chat lugng,
theo dung tién do ké hoach.
n . Tham du cac cudc hop lién quan dén  [Tham dy dﬁy du, chuén bi tai
Thuc hién nhiém vu | n Al N N TR 1A
2.7 n linh vuc chuyén mén & trong va ngoai [liéu va y kién phat bi¢u theo
chung, hoi hop. . A A . x
don vi theo phan cong. yéu cau.
Xay dung, thuc hién ké hoach
73 X4y dung va thuc hién ké hoach cong tadc nam, quy, thang, [theo dung ké hoach cong tac
" [tuadn cda ca nhan. 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 Iy trye tiép va
kiém duyét ket qua bai

Quan hé phdi hop truec tiép
trong don vi

Céac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chirc chuyén mon
khac trong don vi

Cac co quan, to chure, don vi
thudc S¢, dia phuong c6 lién
quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

» Céc co quan, td chure, don vi c6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vue quan 1y nguén nhan
luc thude pham vi quan ly cua don vi.

» Tham gia cac cudc hop co lién quan.
« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

* Thu thap cac thong tin can thiét cho viée thuc
hi¢n cong viéc chuyén mon.

« Lay thong tin thong ke.

» Thuc hién bado cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

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







4.2

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

4.3

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

4.4

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

4.5

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

5- Cac yéu cau veé trinh dg, ning luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

o Tt nghiép dai hoc tr¢ 1€n cac nganh: Luat, Kinh té, Quan tri- Quan
Iy ngudn nhan lyc, Xay dung Pang & Chinh quyén Nha nudc, Quan 1y
INha nudc, Hanh chinh hoc, Hanh chinh cong, Chinh sach cong...
INganh chuyén nganh dao tao khac phu hop voi VITVL ddm nhén.

Boi dudng, chimg chi

« C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ nang quéan 1y nha nude dbi véi
cong chirc ngach chuyén vién chinh va twong duong hodc c6 bang cao
cap ly ludn chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém (thanh tich

cong tac)

» C6 thoi gian gilr ngach chuyén vién va tuong duong tir di 09 ndm tré
1én. Truong hop c6 thoi gian trong duong v6i ngach chuyén vién thi
thoi gian gilt ngach chuyén vién t6i thiéu 01 nam (du 12 thang).

Trong thoi gian gilr ngach chuyén vién chinh hodc tuong duong da chu
tri, tham gia xay dung, thim dinh it nhat 01 van ban quy pham phap
luat hodc dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ciru khoa hoc cép co
5O tr¢ 1én ma co quan st dung cong chie duoc giao chu tri nghién cuu,
xay dung da duoc cip co thim quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Pham chat ca nhan

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

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

* Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.
e Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

« Kha ning doan két noi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

* C6 kha ndng tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thdm dinh








cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi véi cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu duoc
gia0.

» C6 kha nang cu thé hoa va t chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 101 ciia Bang, chinh sach phap luat cia Nha nudc ¢ linh vuc
cong tac dugc phan cong.

* C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc ning,
nhiém vu cta don vi.

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

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6
chirc, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai lidu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhi¢m.

« Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vuc; co
ky nadng thuyét trinh, gidng day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh

Vuc.

o Ap dung thanh thao céc kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh van

ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do

* Dao dic va ban linh 34
o T6 chirc thuc hién cong viéc 34
* Soan thao va ban hanh van ban 34

Nhom ning lyc chung [+ Giao tiép tmg xir 3-4
* Quan hé phdi hop 3-4
* Sir dung ngoai ngir -3
» St dung cong nghé thong tin
. Khé nang tharp muu xay dung c4c van ban (theo 3.4
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Nhom nﬁrrlfélfc chuyén | Kha ning huéng dan thuc hién cic vin ban (theo 3.4

nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

* Kha nang kiém tra vi¢c thuc hién cac van ban 34








(theo nhi€ém vy cta vi tri viéc lam)

» Khd ning tham dinh, gép ¥ céc van ban (theo 34

nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

» Kha nang thyuc hién hoat dong chuyén moén, nghiép

oA L 2T 3-4

vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

* Tu duy chién luoc 2-3

e Quan 1y su thay ddi 2-3
Nhom ning luc quan Iy [ Ra quyét dinh 2-3

* Quan Iy ngudn lyc 2-3

* Phét trién doi ngii 2-3

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
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BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé quan ly nguon
nhan lycb

Ma vi tri viéc lam: SNV-NVCN-
CVC-02

Ngay bat dau thuc hién: Theo 16
trinh sau khi dugc UBND tinh
phé duyét

Dia diém lém ViéCZ’ S& Noi vu,,tﬁng 7-8, toa nha A, Trung tdm Hanh chinh tinh Kon Tum, t0 8,
phuong Thong Nhat, thanh phd Kon Tum, tinh Kon Tum

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé quan 1y ngudn nhan luc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hoac tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, thdm dinh, hoach dinh chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xdy dung, hoan thién van ban quy pham phép luat, dy an,
dé an vé quan ly nguén nhan luc?; chu tri, to chirc trién khai thue thi cac nhiém vy 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 thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

2.1

Xay dung van ban

chién lugc, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, d& 4n, dy én.

quy pham phap luat,

1. Tham gia nghién ctru, xay dung cac
quy dinh trinh Hoi déng nhan dan tinh
va Uy ban nhan déan tinh; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du 4n, dé 4n quan trong
cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan 1y ngudn nhan luc.

2. Chu tri nghién ctru, tham gia xay)
dung cic vin ban huéng dan thi hanh
cac quy dinh cta cap c6 tham quyén;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh|
sach, chuong trinh, du an, dé an quan
trong cua nganh, linh vyc hoac cua dia
huongvé quan 1y ngudn nhén lyc.

Céc quy dinh, van ban phap
luat, chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an dugc cép
c6 tham quyén thong qua.

2.2

Hudng dan va trién
[khai thuc hién cac
van ban.

1. Chu tri hodc tham gia hudng dan|
trién khai thuc hién céc quy dinh ctia B
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap luat

1. Van ban, t:c‘li liéu d}rcjc ban|
hanh dang tién dg, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat

cua Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Quoc

6 Linh vyc thyc thi chinh sach d6i v6i can bo, cong chirc, vién churc.

luong theo yéu cau cua cap







hoi, Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu,
B0, nganh; Hoi dong nhén dan tinh va
Uy ban nhan dan tinh; chién lugc, quy|
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dyu 4n, dé 4n cua nganh, linh vuc
hoic cua dia phuong vé quan 1y ngudn
nhan luc.

2. Tb chuc, huéng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché d6, chinh sich chuyén|
mon, nghi¢p vy; dé xuét cac bién phap
dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quan 1y
cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan 1y ngudn nhén lyc.

3. Chu tri hodc tham gia t6 chic cac
chuyén dé boi dudng nghiép vu, phd
bién kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach ctiia nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé quan
1y ngudn nhan lyc.

trén.

2. Truyén dat dugc cac noi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac to chirc, c4 nhan
khac hiéu, trién khai dwoc va
dat két qua.

3. Puoc co quan, td chirc 16p
dao tao, boi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc gidng
day.

2.3

Ki€m tra, so keét,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Chu tri hodc tham gia td chure so két,
tong két, kiém tra, phan tich, danh gia
va bdo cdo viéc thuc hién cac quy dinh
cua BO Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat cia Qudc hoi, Uy ban Thuong
vu Qudc hoi, Chinh phu, Thi tudng
Chinh phu, Bg, nganh; Hoi déng nhan
dan tinh va Uy ban nhan dan tinh; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an cta nganh,
linh vuc hodc cia dia phuong vé quan
1y ngudn nhan lyc.

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

2. NO1 dung bao cao, danh gia
c6 dé xuat kip thoi, dung ké
hoach, dugc cap c6 tham
quyén phé duyét.

24

Tham gia tham dinh
cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ cic quy dinh
cua BO Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap lut ctia Qudc hoi, Uy ban Thuong
vu Qudc hoi, Chinh phu, Tha tuéng
Chinh phu, Bg, nganh; Hoi déng nhan
dan tinh va Uy ban nhan dan tinh; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an lién quan dén
nganh, linh vyc hodc cua dia phuong vé
quan 1y ngudn nhén lyc.

Noi dung tham gia tham dinh,
26p ¥ dugc hoan thanh theo
ding ké hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu dugc phan

Dam bao quy trinh cong tac
va theo diing ké hoach vé tién
dg, chat lugng va hi¢u qua

cOng.

cong viéc.







1. Cong viéc, nhi¢m vu dugc
giao thong sudt, tao dugc moi
Phoi hop véi cac don vi lién quan tham [quan hé cong tac phat trién
26 IPhéi hop thuc hién. mﬂu‘u hoachAdmh }/a thlfc thi chml.lAsach hi¢u qua cao.
lién quan dén nganh, linh vuc nhi€ém vu
duoc phan cong. 2. NOi dung phoi hop duogc
hoan thanh dat chat lugng,
theo dung tién do ké hoach.
n . Tham du cac cudc hop lién quan dén  [Tham dy dﬁy du, chuén bi tai
Thuc hién nhiém vu | n Al N N TR 1A
2.7 n linh vuc chuyén mén & trong va ngoai [liéu va y kién phat bi¢u theo
chung, hoi hop. . A A . x
don vi theo phan cong. yéu cau.
Xay dung, thuc hién ké hoach
73 X4y dung va thuc hién ké hoach cong tadc nam, quy, thang, [theo dung ké hoach cong tac
" [tuadn cda ca nhan. 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 Iy trye tiép va
kiém duyét ket qua bai

Quan hé phdi hop truec tiép
trong don vi

Céac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chirc chuyén mon
khac trong don vi

Cac co quan, to chure, don vi
thudc S¢, dia phuong c6 lién
quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

» Céc co quan, td chure, don vi c6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vue quan 1y nguén nhan
luc thude pham vi quan ly cua don vi.

» Tham gia cac cudc hop co lién quan.
« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

* Thu thap cac thong tin can thiét cho viée thuc
hi¢n cong viéc chuyén mon.

« Lay thong tin thong ke.

» Thuc hién bado cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

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







4.2

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

4.3

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

4.4

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

4.5

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

5- Cac yéu cau veé trinh dg, ning luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

o Tt nghiép dai hoc tr¢ 1€n cac nganh: Luat, Kinh té, Quan tri- Quan
Iy ngudn nhan lyc, Xay dung Pang & Chinh quyén Nha nudc, Quan 1y
INha nudc, Hanh chinh hoc, Hanh chinh cong, Chinh sach cong...
INganh chuyén nganh dao tao khac phu hop voi VITVL ddm nhén.

Boi dudng, chimg chi

« C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ nang quéan 1y nha nude dbi véi
cong chirc ngach chuyén vién chinh va twong duong hodc c6 bang cao
cap ly ludn chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém (thanh tich

cong tac)

» C6 thoi gian gilr ngach chuyén vién va tuong duong tir di 09 ndm tré
1én. Truong hop c6 thoi gian trong duong v6i ngach chuyén vién thi
thoi gian gilt ngach chuyén vién t6i thiéu 01 nam (du 12 thang).

Trong thoi gian gilr ngach chuyén vién chinh hodc tuong duong da chu
tri, tham gia xay dung, thim dinh it nhat 01 van ban quy pham phap
luat hodc dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ciru khoa hoc cép co
5O tr¢ 1én ma co quan st dung cong chie duoc giao chu tri nghién cuu,
xay dung da duoc cip co thim quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Pham chat ca nhan

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

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

* Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.
e Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

« Kha ning doan két noi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

* C6 kha ndng tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thdm dinh








cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi véi cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu duoc
gia0.

» C6 kha nang cu thé hoa va t chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 101 ciia Bang, chinh sach phap luat cia Nha nudc ¢ linh vuc
cong tac dugc phan cong.

* C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc ning,
nhiém vu cta don vi.

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

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6
chirc, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai lidu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhi¢m.

« Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vuc; co
ky nadng thuyét trinh, gidng day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh

Vuc.

o Ap dung thanh thao céc kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh van

ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do

* Dao dic va ban linh 34
o T6 chirc thuc hién cong viéc 34
* Soan thao va ban hanh van ban 34

Nhom ning lyc chung [+ Giao tiép tmg xir 3-4
* Quan hé phdi hop 3-4
* Sir dung ngoai ngir -3
» St dung cong nghé thong tin
. Khé nang tharp muu xay dung c4c van ban (theo 3.4
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Nhom nﬁrrlfélfc chuyén | Kha ning huéng dan thuc hién cic vin ban (theo 3.4

nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

* Kha nang kiém tra vi¢c thuc hién cac van ban 34








(theo nhi€ém vy cta vi tri viéc lam)

» Khd ning tham dinh, gép ¥ céc van ban (theo 34

nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

» Kha nang thyuc hién hoat dong chuyén moén, nghiép

oA L 2T 3-4

vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

* Tu duy chién luoc 2-3

e Quan 1y su thay ddi 2-3
Nhom ning luc quan Iy [ Ra quyét dinh 2-3

* Quan Iy ngudn lyc 2-3

* Phét trién doi ngii 2-3
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BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé quan ly nguon
nhan lyc’

Ma vi tri viéc lam: SNV-NVCN-
CVC-02

Ngay bat dau thuc hién: Theo 16
trinh sau khi dugc UBND tinh
phé duyét

Dia diém lém ViéCZ’ S& Noi vu,,tﬁng 7-8, toa nha A, Trung tdm Hanh chinh tinh Kon Tum, t0 8,
phuong Thong Nhat, thanh phd Kon Tum, tinh Kon Tum

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé quan 1y ngudn nhan luc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hoac tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, thdm dinh, hoach dinh chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xdy dung, hoan thién van ban quy pham phép luat, dy an,
dé an vé quan ly nguén nhan luc?; chu tri, to chirc trién khai thue thi cac nhiém vy 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 thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

2.1

Xay dung van ban

chién lugc, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, d& 4n, dy én.

quy pham phap luat,

1. Tham gia nghién ctru, xay dung cac
quy dinh trinh Hoi déng nhan dan tinh
va Uy ban nhan déan tinh; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du 4n, dé 4n quan trong
cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan 1y ngudn nhan luc.

2. Chu tri nghién ctru, tham gia xay)
dung cic vin ban huéng dan thi hanh
cac quy dinh cta cap c6 tham quyén;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh|
sach, chuong trinh, du an, dé an quan
trong cua nganh, linh vyc hoac cua dia
huongvé quan 1y ngudn nhén lyc.

Céc quy dinh, van ban phap
luat, chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an dugc cép
c6 tham quyén thong qua.

2.2

Hudng dan va trién
[khai thuc hién cac
van ban.

1. Chu tri hodc tham gia hudng dan|
trién khai thuc hién céc quy dinh ctia B
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap luat

1. Van ban, t:c‘li liéu d}rcjc ban|
hanh dang tién dg, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat

cua Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Quoc

7 Linh vuc dao tao, boi dudng can bd, cong chirc, vién chirc.

luong theo yéu cau cua cap







hoi, Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu,
B0, nganh; Hoi dong nhén dan tinh va
Uy ban nhan dan tinh; chién lugc, quy|
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dyu 4n, dé 4n cua nganh, linh vuc
hoic cua dia phuong vé quan 1y ngudn
nhan luc.

2. Tb chuc, huéng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché d6, chinh sich chuyén|
mon, nghi¢p vy; dé xuét cac bién phap
dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quan 1y
cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan 1y ngudn nhén lyc.

3. Chu tri hodc tham gia t6 chic cac
chuyén dé boi dudng nghiép vu, phd
bién kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach ctiia nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé quan
1y ngudn nhan lyc.

trén.

2. Truyén dat dugc cac noi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac to chirc, c4 nhan
khac hiéu, trién khai dwoc va
dat két qua.

3. Puoc co quan, td chirc 16p
dao tao, boi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc gidng
day.

2.3

Ki€m tra, so keét,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Chu tri hodc tham gia td chure so két,
tong két, kiém tra, phan tich, danh gia
va bdo cdo viéc thuc hién cac quy dinh
cua BO Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat cia Qudc hoi, Uy ban Thuong
vu Qudc hoi, Chinh phu, Thi tudng
Chinh phu, Bg, nganh; Hoi déng nhan
dan tinh va Uy ban nhan dan tinh; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an cta nganh,
linh vuc hodc cia dia phuong vé quan
1y ngudn nhan lyc.

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

2. NO1 dung bao cao, danh gia
c6 dé xuat kip thoi, dung ké
hoach, dugc cap c6 tham
quyén phé duyét.

24

Tham gia tham dinh
cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ cic quy dinh
cua BO Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap lut ctia Qudc hoi, Uy ban Thuong
vu Qudc hoi, Chinh phu, Tha tuéng
Chinh phu, Bg, nganh; Hoi déng nhan
dan tinh va Uy ban nhan dan tinh; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an lién quan dén
nganh, linh vyc hodc cua dia phuong vé
quan 1y ngudn nhén lyc.

Noi dung tham gia tham dinh,
26p ¥ dugc hoan thanh theo
ding ké hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu dugc phan

Dam bao quy trinh cong tac
va theo diing ké hoach vé tién
dg, chat lugng va hi¢u qua

cOng.

cong viéc.







1. Cong viéc, nhi¢m vu dugc
giao thong sudt, tao dugc moi
Phoi hop véi cac don vi lién quan tham [quan hé cong tac phat trién
26 IPhéi hop thuc hién. mﬂu‘u hoachAdmh }/a thlfc thi chml.lAsach hi¢u qua cao.
lién quan dén nganh, linh vuc nhi€ém vu
duoc phan cong. 2. NOi dung phoi hop duogc
hoan thanh dat chat lugng,
theo dung tién do ké hoach.
n . Tham du cac cudc hop lién quan dén  [Tham dy dﬁy du, chuén bi tai
Thuc hién nhiém vu | n Al N N TR 1A
2.7 n linh vuc chuyén mén & trong va ngoai [liéu va y kién phat bi¢u theo
chung, hoi hop. . A A . x
don vi theo phan cong. yéu cau.
Xay dung, thuc hién ké hoach
73 X4y dung va thuc hién ké hoach cong tadc nam, quy, thang, [theo dung ké hoach cong tac
" [tuadn cda ca nhan. 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 Iy trye tiép va
kiém duyét ket qua bai

Quan hé phdi hop truec tiép
trong don vi

Céac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chirc chuyén mon
khac trong don vi

Cac co quan, to chure, don vi
thudc S¢, dia phuong c6 lién
quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

» Céc co quan, td chure, don vi c6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vue quan 1y nguén nhan
luc thude pham vi quan ly cua don vi.

» Tham gia cac cudc hop co lién quan.
« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

* Thu thap cac thong tin can thiét cho viée thuc
hi¢n cong viéc chuyén mon.

« Lay thong tin thong ke.

» Thuc hién bado cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

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







4.2

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

4.3

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

4.4

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

4.5

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

5- Cac yéu cau veé trinh dg, ning luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

o Tt nghiép dai hoc tr¢ 1€n cac nganh: Luat, Kinh té, Quan tri- Quan
Iy ngudn nhan lyc, Xay dung Pang & Chinh quyén Nha nudc, Quan 1y
INha nudc, Hanh chinh hoc, Hanh chinh cong, Chinh sach cong...
INganh chuyén nganh dao tao khac phu hop voi VITVL ddm nhén.

Boi dudng, chimg chi

« C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ nang quéan 1y nha nude dbi véi
cong chirc ngach chuyén vién chinh va twong duong hodc c6 bang cao
cap ly ludn chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém (thanh tich

cong tac)

» C6 thoi gian gilr ngach chuyén vién va tuong duong tir di 09 ndm tré
1én. Truong hop c6 thoi gian trong duong v6i ngach chuyén vién thi
thoi gian gilt ngach chuyén vién t6i thiéu 01 nam (du 12 thang).

Trong thoi gian gilr ngach chuyén vién chinh hodc tuong duong da chu
tri, tham gia xay dung, thim dinh it nhat 01 van ban quy pham phap
luat hodc dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ciru khoa hoc cép co
5O tr¢ 1én ma co quan st dung cong chie duoc giao chu tri nghién cuu,
xay dung da duoc cip co thim quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Pham chat ca nhan

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

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

* Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.
e Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

« Kha ning doan két noi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

* C6 kha ndng tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thdm dinh








cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi véi cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu duoc
gia0.

» C6 kha nang cu thé hoa va t chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 101 ciia Bang, chinh sach phap luat cia Nha nudc ¢ linh vuc
cong tac dugc phan cong.

* C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc ning,
nhiém vu cta don vi.

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

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6
chirc, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai lidu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhi¢m.

« Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vuc; co
ky nadng thuyét trinh, gidng day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh

Vuc.

o Ap dung thanh thao céc kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh van

ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do

* Dao dic va ban linh 34
o T6 chirc thuc hién cong viéc 34
* Soan thao va ban hanh van ban 34

Nhom ning lyc chung [+ Giao tiép tmg xir 3-4
* Quan hé phdi hop 3-4
* Sir dung ngoai ngir -3
» St dung cong nghé thong tin
. Khé nang tharp muu xay dung c4c van ban (theo 3.4
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Nhom nﬁrrlfélfc chuyén | Kha ning huéng dan thuc hién cic vin ban (theo 3.4

nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

* Kha nang kiém tra vi¢c thuc hién cac van ban 34








(theo nhi€ém vy cta vi tri viéc lam)

» Khd ning tham dinh, gép ¥ céc van ban (theo 34

nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

» Kha nang thyuc hién hoat dong chuyén moén, nghiép

oA L 2T 3-4

vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

* Tu duy chién luoc 2-3

e Quan 1y su thay ddi 2-3
Nhom ning luc quan Iy [ Ra quyét dinh 2-3

* Quan Iy ngudn lyc 2-3

* Phét trién doi ngii 2-3

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

TINH KON TUM Doc 1ap - Tw do - Hanh phic








BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién chinh vé dia giéi hanh
chinh

Ma vi tri viéc lam: SNV-NVCN-
CVC-03

Ngay bat dau thyuc hién: Theo 16
trinh sau khi dugc UBND tinh
phé duyét

Dia diém lém ViéCZ’ S& Noi vu,,tﬁng 7-8, toa nha A, Trung tdm Hanh chinh tinh Kon Tum, t6 8,
phuong Thong Nhat, thanh phd Kon Tum, tinh Kon Tum

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh
va thuc thi chinh sach vé dia gio1 hanh chinh

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xdy dung, hoan thién vin ban quy pham phap luat, dy an,
dé 4n vé dia gidi hanh chinh; chu tri, td chire trién khai thuce thi cac nhiém vu chuyén mon theo
mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

2.1

Xay dung van ban

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

quy pham phap luat,

1. Tham gia nghién ctlru, xay dung céc
quy dinh trinh Hoi dong nhan dén tinh
va Uy ban nhan dan tinh; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy 4n, dé 4n quan trong
cua nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé dja gidi hanh chinh.

2. Chu tri nghién ctru, tham gia xay
dung cac van ban huéng dan thi hanh
cac quy dinh cua cap c6 thim quyén;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an quan
trong ciia nganh, linh vuc hodc cta dia
huongvé dia gioi hanh chinh.

Céc quy dinh, van ban phap
luat, chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an duoc cép
c6 tham quyén thong qua

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Chu tri hoic tham gia huéng dan
trién khai thuc hién cac quy dinh caa
Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phéap
luat ctia Qudc hoi, Uy ban Thuong vu

Qudc hoi, Chinh phu, Tha twéng Chinh

1. Van ban, tg‘li liéu d}mc ban
hanh ding tién d9, k& hoach,
thoi gian va bao dam chat

luong theo yéu cau cua cip








phu, B, nganh; Hoi déng nhan dan tinh
va Uy ban nhan dan tinh; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an cua nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé dia
211 hanh chinh.

2. T chirc, huéng dan, theo ddi viée
thuc hién ché d0, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuét céc bién phap
dé nang cao hi¢u lyc, hi€u qua quan ly
cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé dia gidi hanh chinh.

3. Chu tri hodc tham gia t6 chiic cac
chuyén dé boi dudng nghiép vu, phd
bién kinh nghiém vé cong tic hoach
dinh va thuc thi chinh sach cia nganh,
linh vuc hoic cua dia phuong vé dia
gidi hanh chinh.

trén.

2. Truyén dat duoc cac ndi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac td churc, c4 nhan
khac hiéu, trién khai dwoc va
dat két qua.

3. Pugc co quan, td chuc 16p
dao tao, boi 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 t6 chire so két,
téng két, kiém tra, phéan tich, danh gia
va bao céo viéc thyc hién cac quy dinh
cua BO Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat ciia Qudc hoi, Uy ban Thuong
vu Quéc héi, Chinh phu, Tha tuéng
Chinh phu, B9, nganh; Hoi dong nhan
dan tinh va Uy ban nhan dén tinh; chién
luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an cua nganh,
linh vuc hodc cua dia phuwong vé dia
2161 hanh chinh.

1. Van ban bao céo két qua
kiém tra dugc thyc hién dung
thoi han quy dinh.

2. Noi dung bdo cdo, danh gia
c6 dé xuat kip thoi, ding ké
hoach, dugc cdp c6 thim
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia thim dinh
cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop y cac quy
dinh ctia BO Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luat ciia Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Québc hoi, Chinh phu, Thu
tudng Chinh phu, Bo, nganh; Hoi dong
nhan dén tinh va Uy ban nhéan dan tinh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du 4n, dé an lién
quan dén nganh, linh vuc hodc cia dia
huong vé dia gi¢i hanh chinh.

NoOi dung tham gia tham dinh,
g6p ¥ dugc hoan thanh theo
ding ké hoach, chét 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 céc hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhi€ém vu dugc phan
cong.

Dam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé tién
do, chét luong va hiéu qua
cong viéc.

2.6

Phéi hop thyc hién.

Phoi hop voi cac don vi lién quan tham

1. Cong viéc, nhiém vu dugc








duoc phan cong.

muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu

giao thong suodt, tao dugc moi
quan hé cong tac phat trién
hi¢u qua cao.

2. Noi dung phoi hop duoc
hoan thanh Qat chat ,luqng,
theo dung tién do ké hoach.

Thuc hién nhiém vu

2.7 chung, hoi hop.

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

Tham du day du, chuan bi tai
li¢u va y kién phat biéu theo
yéu cau.

28 [ X7 e
tuan cua ca nhan.

X4y dung va thyuc hién ké hoach cong tac ndm, quy, thang,

Xay dung, thuc hién ké hoach
theo dung ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.

2.9

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

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly tryce tiép va
kiém duyét ket qua bai

Quan hé phoi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chirc chuyén mon
khéc trong don vi

Cac co quan, to chure, don vi
thudc S&, dia phuong co lién
quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

» C4c co quan, t6 chirc, don vi c6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vyc dia gidi hanh chinh
thuc pham vi quan ly cua don vi.

* Tham gia cac cudc hop cd6 lién quan.
e Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

e Lay thong tin thong ké.

» Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

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








4.3

Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cia td chirc trong pham vi nhiém vu duoc
giao theo quy dinh.

4.4

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

4.5

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

5- Cac yéu cau vé trinh d, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d dao tao

. Tot nghiép dai hoc tr¢ [én cac nganh: Quan ly dat dai, ban do hoc, k¥
thudt trac dia - ban d6... Nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hgp
vO1 vi tri viéc lam dam nhan.

B6i dudng, ching chi

* C6 chimg chi boi dudng kién thire, k¥ nang quan 1y nha nuée dbi véi
cong chirc ngach chuyén vién chinh va twong duong hodc c6 bang cao
cap ly ludn chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém (thanh tich

cong tac)

» C6 thoi gian gilt ngach chuyén vién va tuong duong tir di 09 nam trd
[én. Truong hop c6 thoi gian trong duong voi ngach chuyén vién thi
thoi gian gilr ngach chuyén vién toi thi€u 01 nam (du 12 thang).

Trong thoi gian gilr ngach chuyén vién chinh hodc twong dwong da chu
tri, tham gia xay dung, thim dinh it nhat 01 vin ban quy pham phap
luat hodc dé tai, dé an, du 4n, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cip co
SO trd 1én ma co quan su dung cong chirc dugc giao chu tri nghién ctru,
xdy dung da duoc cip co thim quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Pham chat ca nhan

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

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

» Trung thuc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.
» Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

« Kha nang doan két ndi bo.

» Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

» Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

» C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi voi céac

van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ndng, nhi€ém vu duogc








giao.

» C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 101 ciia Bang, chinh sach phap luat cia Nha nudc ¢ linh vuc
cong tac dugc phan cong.

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

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

« Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién curu, t6
chuc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai lidu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mén dam nhiém.

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

. Ap dung thanh thao céc kién thtc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo y€u cau cua vi tri vi¢c lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do

* Dao dic va ban linh 34
o T6 chirc thuc hién cong viéc 34
* Soan thao va ban hanh van ban 34

Nhom ning lyc chung [+ Giao tiép mg xir 3-4
* Quan hé phéi hop 3-4
» Sur dung ngoai ngir
» St dung cong nghé thong tin >
. Khé nang tham muu xay dung c4c van ban (theo 3.4
nhiém vu cda vi tri viéc lam)
» Khd ning huéng dan thuc hién cac vin ban (theo

Nhom nang lye chuyén jshigm vy ciia vi tri viéc lam) 4

mon » Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 3.4

(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)

« Kha nang thim dinh, gop ¥ céc vin ban (theo 3-4








nhiém vu cua vi tri viéc lam)

» Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon,

nghi¢p vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam) 3-4

* Tu duy chién luoc 2-3

* Quan 1y su thay ddi 2-3
Nhém ning luc quan Iy |» Ra quyét dinh 2-3

* Quan 1y ngudn luc 2-3

» Phat trién doi ngil 2-3

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

TINH KON TUM Poc lap - Tw do - Hanh phic








BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri vi¢c lam: Chuyén vién chinh v@é thi dua, khen

thuwong

Ma vi tri viéc lam: SNV-NVCN-
CVC-04

Ngay bat dau thuc hién: Theo 16
trinh sau khi dugc UBND tinh
phé duyét

Dia diém lém ViéCZ’ S& Noi vu,,tﬁng 7-8, toa nha A, Trung tdm Hanh chinh tinh Kon Tum, t6 8,
phuong Thong Nhat, thanh phd Kon Tum, tinh Kon Tum.

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé thi dua, khen thudng

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy

hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién vin ban quy pham phap luat, du 4n,
dé 4n vé thi dua, khen thuong; chu tri, td chuc trién khai thue 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

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vu, mang
cOng viéc

Cong viéc cu thé

2.1

Xay dung van ban
quy pham phap luat,
chién luoc, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dé 4n, du an.

1. Tham gia nghién ctru, xay dung céc
quy dinh trinh Hoi d6ng nhan dén tinh
va Uy ban nhan dan tinh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an quan trong
cuia nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé thi dua, khen thudng.

2. Chu tri nghién ctlru, tham gia xay
dung cac vin ban huéng dan thi hanh
cac quy dinh cta cap co tham quyén;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé an quan
trong cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé thi dua, khen thuong.

Cac quy dinh, van ban phap
luat, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy an, dé an duoc cap
c6 tham quyén thong qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Chu tri hodc tham gia huéng dan
trién khai thuc hién cac quy dinh ctia
Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phép

luat caa Qudc hoi, Uy ban Thuong vu

1. Van ban, tai liéu duogc ban
hanh dang tién do, ké hoach,
thoi gian va bdo dam chat

luong theo yéu cau cua cap








Quodc hoi, Chinh phu, Thi twéng Chinh
phi1, Bo, nganh; Hoi dong nhan dan
tinh va Uy ban nhan dan tinh; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an cua nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé thi
dua, khen thuong.

2. T6 chire, hudng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vuy; dé xuét cac bién phap
dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quan 1y
cua nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé thi dua, khen thuong.

3. Chu tri hodc tham gia to 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 vuc hodc ctua dia phuong vé thi
dua, khen thudng.

trén.

2. Truyén dat dugc cac ndi
dung vé nghi€p vu theo phan
cong dé cac to chure, cd nhan
khéc hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

3. Bugc co quan, td chue 16p
dao tao, boi dudng danh gia
hoan thanh cong vi¢c giang
day.

23

Kiém tra, so két,
tong két vi¢c thuc
hién cac van ban.

Chu tri hodc tham gia td chure so két,
tong két, kiém tra, phan tich, danh gia
va bdo cdo viéc thuc hién cac quy dinh
cua BO Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat cia Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hoi, Chinh pha, Thu
tuong Chinh phu, BJ, nganh; Ho1 déng
nhan dan tinh va Uy ban nhan dan tinh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé an cua
nganh, linh vyc hodc cua dia phuong vé
thi dua, khen thudng.

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

2. Noi dung béo cdo, danh gia
c6 de xuat kip thoi, dang ké
hoach, dugc cap c6 tham

i quyén phé duyét.

24

Tham gia thim dinh
cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy
dinh ctia BO Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luat ciia Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Quéc héi, Chinh phu, Tha
tuong Chinh phu, BJ, nganh; Ho1 déng
nhan dan tinh va Uy ban nhan dan tinh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuwong trinh, du an, dé an lién
quan dén nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé thi dua, khen thuong.

INO1 dung tham gia thdm dinh,
2op ¥ dugc hoan thanh theo
ding ké hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia to chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhi€ém vu dugc phan

cong.

Dam bdo quy trinh cong tac
va theo diing ké hoach vé tién
d6, chat luong va hiéu qua
cong viéc.








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

1. Cong vi¢c, nhi¢m vu duogc
giao thong sudt, tao duge moi
quan hé cong tac phat trién
hi¢u qua cao.

chung, hoi hop.

don vi theo phan cong.

2.6 Phoi hop thuc hign. lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vu
duoc phan cong. 2. N6i dung phoi hop duoc
hoan thanh dat chat luong,
theo dung tién do ké hoach.
n . Tham du cac cudc hop lién quan dén  [Tham du déy du, chuan bj tai
Thuc hién nhiém vu |.. n Al \ ve ea T 1 A
2.7 linh vic chuyén mén ¢ trong va ngoai  [liéu va y kién phat biéu theo

y€u cau.

28 [0 e,
tuan cua ca nhan.

X4y dung va thuc hién ké hoach cong tac ndm, quy, thang,

X4y dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké hoach
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 hé cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phoi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chtrc chuyén mon
khéc trong don vi

Céc co quan, t6 chuc, don vi
thudc S&, dia phuong co lién
quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

» Cac co quan, t6 chirc, don vi c6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vyc thi dua, khen thuong
thudc pham vi quan ly cua don vi.

» Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.
« Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

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

e Lay thong tin thong ké.

» Thyuc hién bdo cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

o |

Quyén han cu thé








4.1

Duoc cha 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

Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vu duoc
giao theo quy dinh.

4.4

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

4.5

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

5- Cac yéu cau vé trinh d, nang lue

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

« - T6t nghiép dai hoc trd 1én cac nganh: Luat, Hanh chinh, Quan ly
Nha nudc, Hanh chinh hoc, Hanh chinh cong... Nganh, chuyén
nganh dao tao khac phu hop voi VIVL dam nhan.

Boi dudng, ching chi

« C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ niang quan 1y nha nudc d6i voi
cong chirc ngach chuyén vién chinh va tuong duong hodc c6 bang cao
cap ly ludn chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghi€ém (thanh tich

cong tac)

» C6 thoi gian gilr ngach chuyén vién va tuong duong tir di 09 ndm tré
1én. Truong hop c6 thoi gian trong duong v6i ngach chuyén vién thi
thoi gian gilt ngach chuyén vién toi thiéu 01 nam (du 12 thang).

Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh hodc twong duong da chu
tri, tham gia xdy dung, thAm dinh it nhat 01 van ban quy pham phéap
luat hodc dé tai, dé an, du 4n, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cép co
sO trd 1én ma co quan s dung cong chirc dugc giao chu tri nghién ctru,
xay dung di duoc cap c6 tham quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Pham chat ca nhan

e Tuyét doi trung thanh, tin twdong, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Dang, phap luat ciia nha nudce, quy dinh cta co quan.

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

* Trung thuc, th:fmg than, kién dinh nhung biét léng nghe.
« Diém tinh, nguyén tac, 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 yéu cau khac

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi voi cac
van de thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi¢m vu dugc
giao.

* Co kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 ciia Pang, chinh sach phap luat cua Nha nudce ¢ linh vuc
cong tac dugc phan cong.

e C6 kha ning dé xuat nhimg chu trrong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyet cac van de thuc tién lién quan dén chirc nang,
nhiém vu cua don vi.

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

« Hiéu va van dung dugc cac kién thtrc vé& phuong phap nghién curu, t6
chtre, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén moén ddm nhiém.

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

vuc.

e Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin

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

5.2- Cac nang luc

Nhom néng luc Tén ning luc Cap do
* Dao duc va ban linh 34
* T chirc thuc hién cong viéc 3-4
» Soan thao va ban hanh van ban 34
Nhom ning luc chung |+ Giao tiép tng xt 3-4
* Quan hé phdi hop 3-4
* St dung ngoai ngi )3
* Str dung cong ngh¢ thong tin
. Khé nang tharp muu xay dung céac van ban (theo 3.4
Nhom nang luc chuyén nhiém vu cua vi tri viéc lam)
mon « Kha ning huéng dan thyc hién cac vin béan (theo 3.4

nhiém vu cda vi tri viéc lam)








» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban
n RS 3-4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning tham dinh, gop y cac vin ban (theo 3.4
nhi¢m vu cda vi tri viéc lam)
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghi¢p
o s 2T 3-4
vu (theo nhi€ém vu cuia vi tri viéc 1am)
e Tu duy chién luoc 2-3
e Quan 1y sy thay dbi 2-3
Nhom ning lyc quan 1y |+ Ra quyét dinh 2-3
e Quan 1y ngudn luc 2-3
« Phat trién doi ngil 2-3

100% BAN NHAN DAN
TINH KON TUM

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc








BAN MO TA CONG VIEC

M3 vi tri viéc lam: SNV-NVCN-
CVC-05

Tén Vi tri vi¢c lam: Chuyén vién chinh veé cai cach hanh

chinh® [Ngay bat dau thuc hién: Theo 10

trinh sau khi dugc UBND tinh
phé duyét

Dia diém lém ViéCZ’ S& Noi vu,,tﬁng 7-8, toa nha A, Trung tdm Hanh chinh tinh Kon Tum, t6 8,
phuong Thong Nhat, thanh phd Kon Tum, tinh Kon Tum

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

trinh cong viéc lién quan: \ S . N \ .
Quy cong viee lien qua va thuc thi chinh sach vé cai cach hanh chinh

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muru, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, dyu an,
dé an vé cai cach hanh chinh; cht tri, t6 chuc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo
mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT A . Tiéu chi danh gia hoan
Nhigm vy, ming Cong viéc cu thé thanh cong viéc

cong viéc

1. Tham gia nghién ctru, xy dung cac
quy dinh trinh Hoi d6ng nhan dén tinh
va Uy ban nhan dan tinh; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an quan trong

Ry d}tl,r ng VEI} bimA cua nganh, linh vuc hodc cua dia Cac quy dinh, van ban phap
2}1111}:%111) lfll:glcp 3p uat, phuong vé cai cach hanh chinh. lu;it, chién luoc, quy hoach,

2.1 hoach ké I’l(ilac};l ké hoach, chin}l sach, chugng
C -7 2. Chu tri nghién ctru, tham gia xay trinh, du an, dé 4n dugc cap

chinh sach, chuong

. . ’ 7 - 5 r X . \ J hl A h/\ .
rinh, d& an, du 4n. dung céc van ban hudng dan thi hanh  |c6 thdm quyén thong qua

cac quy dinh cta cap co thim quyén;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé 4n quan
trong cua nganh, linh vuc hoac cua dia
phuongvé cai cach hanh chinh.

1. Cht tri hodc tham gia huéng dan
Hudng din va trién [trién khai thuc hién cac quy dinh cta
2.2 [khai thyc hién cac |BO Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap
van ban. luat cua Quéc hoi, Uy ban Thuong vu
Qudc hoi, Chinh phu, Thii tuéng Chinh

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

8 Linh vuc xay dung chuong trinh, ké hoach cai cach hanh chinh; theo ddi chi s Parindex.







phu, B, nganh; Ho1 dong nhan dén tinh
va Uy ban nhan dan tinh; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an cua nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé cai
cach hanh chinh.

2. T6 chirc, hudng dén, theo ddi viéc
thuc hién ché d0, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuét céc bién phap
dé nang cao hi¢u lyc, hi€u qua quan ly
cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé cai cach hanh chinh.

3. Chu tri hodc tham gia t chiic cac
chuyén dé boi dudng nghiép vu, phd
bién kinh nghiém vé cong tic hoach
dinh va thuc thi chinh sach ctia nganh,
linh vuc hodc cia dia phuong vé cai
cach hanh chinh.

trén.

2. Truyén dat duoc cac ndi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac td chire, c4 nhan
khac hiéu, trién khai dwoc va
dat két qua.

3. Bugc co quan, td chue 16p
dao tao, boi dudng danh gia
hoan thanh cong vi¢c giang
day.

2.3

[Ki€m tra, so keét,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Chu tri hodc tham gia t6 chire so két,
téng két, kiém tra, phéan tich, danh gia
va bao cdo viéc thye hién cac quy dinh
cua BO Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat ciia Qudc hoi, Uy ban Thuong
vu Quéc héi, Chinh phu, Tha tuéng
Chinh phu, B9, nganh; Hoi dong nhan
dan tinh va Uy ban nhan dén tinh; chién
luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an cua nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé cai
cach hanh chinh.

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

2. Noi dung bdo cdo, danh gia
c6 dé xuat kip thoi, ding ké
hoach, duoc cép ¢ thAm
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham dinh
cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ céc quy
dinh cta Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luat cuia Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu, Tha
tudng Chinh phu, Bg, nganh; Hoi déng
nhan dan tinh va Uy ban nhéan dan tinh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an lién
quan dén nganh, linh vuc hodc cua dia
huong vé cai cach hanh chinh.

Noi dung tham gia tham dinh,
2op ¥ 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 chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu dugc phan

cOng.

Dam bao quy trinh cong tac
va theo diing ké hoach vé tién
dg, chat lugng va hi¢u qua

cong viéc.








2.6 [Phdi hop thyc hién.

dugc phan cong.

Phdi hop v6i cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vuc nhi¢ém vu

1. Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong sudt, tao duge moi
quan hé cong tac phat trién
hi¢u qua cao.

2. Noi dung phéi hop dugc
hoan thanh d;lt chat ,luqng,
theo dung tién do ké hoach.

Thuc hién nhiém vu

27 chung, hoi hop.

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

Tham du day du, chuan bi tai
li¢u va y kién phat biéu theo
yéu cau.

28 [ % T,
tuan cua ca nhan.

X4y dung va thuc hién ké hoach cong tac ndm, quy, thang,

Xay dung, thuc hién ké hoach
theo diing ké hoach cong tac
cua 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 moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly tryce tiép va
kiém duyét ket qua bai

Quan hé phdoi hop truec tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chtrc chuyén mon
khéc trong don vi

Céc co quan, t6 chirc, don vi
thudc So, dia phuong co lién
quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

» Cac co quan, t chirc, don vi c6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vyc cai cach hanh chinh
thudc pham vi quan ly cua don vi.

» Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.
« Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

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

« Lay thong tin thong ké.

» Thyc hién bdo cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

o |

Quyén han cu thé








4.1

Duoc cha 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

Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cia td chirc trong pham vi nhiém vu duoc
giao theo quy dinh.

4.4

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

4.5

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

5- Cac yéu cau vé trinh d, nang lue

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép dai hoc trd 1én cac nganh: Kinh té, Luat, Quan tri- Quan
1y ngudn nhan lyc, Xay dung Pang & Chinh quyén Nha nuéc, Quan 1y
INha nudc, Hanh chinh hoc, Hanh chinh cong, Chinh sach cong...
[Nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop vé1 VTVL ddm nhan.

Boi dudng, chimg chi

« C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quéan 1y nha nude dbi véi
cong chirc ngach chuyén vién chinh va twong duong hodc c6 bang cao
cap ly ludn chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém (thanh tich

cong tac)

» Co6 thoi gian gilr ngach chuyén vién va tuong duong tur da 09 nam trd
1én. Truong hop co6 thoi gian tuong duong voi ngach chuyén vién thi
thoi gian gilt ngach chuyén vién toi thiéu 01 nam (du 12 thang).

Trong thoi gian gilr ngach chuyén vién chinh hodc tuong duong da chu
tri, tham gia xay dung, thim dinh it nhit 01 vin ban quy pham phap luat
hozc dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cp co s&
tro 1€n ma co quan sir dung cong chirc dugc giao chu tri nghién ciru,

xay dung da duoc cip co thim quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Pham chat ca nhan

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

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

e Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
* Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.
« Kha ning doan két noi bo.

* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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








Céc yéu cau khac

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi voi cac
van de thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi¢m vu dugc
giao.

» Co kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 ciia Pang, chinh sach phap luat cua Nha nude ¢ linh vuc
cong tac dugc phan cong.

e C6 kha ning dé xuat nhimng chu trrong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyet cac van de thuc tién lién quan dén chirc nang,
nhiém vu cia don vi.

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

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

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

vuc.

e Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van

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

5.2- Cac nang luc

Nhom néng luc Tén niang luc Ciap dd
* Dao duc va ban linh 34
* T6 chtrc thuc hién cong viéc 3-4
» Soan thao va ban hanh van ban 34
Nhém nang lyc chung |+ Giao tiép tmg xr 3-4
* Quan hé phdi hop 3-4
» St dung ngoai ngir -3
» Str dung cong ngh¢ thong tin
o Khé nang tharp muu xdy dung céc van ban (theo 3.4
Nhém ning lyc chuyén nhiém vu cua vi tri viéc lam)
mon » Kha ning hudng dan thyc hién cac vin ban (theo 3.4

nhiém vu cda vi tri viéc lam)








» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cdc van ban
oA RN 3-4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo 3.4
nhiém vu cda vi tri viéc lam)
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon,
n o NSRSV 34
nghi€p vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
* Tu duy chién luoc 2-3
* Quan Iy su thay doi 2-3
Nhom ning lyc quan 1y [ Ra quyét dinh 2-3
* Quan 1y ngudn luc 2-3
* Phat trién d6i ngil 2-3
UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TINH KON TUM Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC








Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé cdi cach hanh

chinh®

Ma vi tri viéc lam: SNV-NVCN-
CVC-05

Ngay bat dau thuc hién: Theo 10
trinh sau khi dugc UBND tinh
phé duyét

Dia diém lém ViéCZ’ S& Noi vu,,tﬁng 7-8, toa nha A, Trung tdm Hanh chinh tinh Kon Tum, t6 8,
phuong Thong Nhat, thanh phd Kon Tum, tinh Kon Tum

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh
va thuc thi chinh sach vé cai cach hanh chinh

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ciru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy
hoach, ke hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an,
dé 4n vé cai cach hanh chinh; chu tri, to chirc trién khai thyc thi cac nhiém vy chuyén mén 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

2.1

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

phuong vé cai cach hanh chinh.

2. Chu tri nghién ctru, tham gia xay
dung cc vin ban huéng dan thi hanh
cac quy dinh ciia cap c6 tham quyén;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du 4n, dé an quan
trong ctia nganh, linh vuc hodc cta dia
huongvé cai cach hanh chinh.

TT ‘4 3 . | A oA
Nhlein vy, mang Cong viéc cu thé thanh cong vi¢e
cong viéc
1. Tham gia nghién ctru, xay dung céc
quy dinh trinh Ho1 dong nhan dan tinh
va Uy ban nhan dan tinh; chién luogc,
quy hoach, ké hoach, qhinh sach,
A < 1. |chuong trinh, du 4n, d€ 4n quan trong
Xay dyng van ban |, . ~ SR . . < s .
, ~, [cua nganh, linh vuc hodc cua dia Céc quy dinh, van ban phap
quy pham phap luat,

luat, chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an duoc cép
c6 tham quyén thong qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Chu tri hodc tham gia huéng dan
trién khai thyc hién cac quy dinh cua
Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap
luat cua Qudc hoi, Uy ban Thuong vu
Qudc hoi, Chinh phu, Thi tuéng Chinh
phu, Bg, nganh; Ho1 déng nhan dan tinh

va Uy ban nhan dan tinh; chién luogc,

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

2. Truyén dat duoc cac ndi

9 Linh vuc vé tong hop cai cach hanh chinh; quan 1y chi sb Sipas, papi.








quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an cua nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé cai
cach hanh chinh.

2. T6 chirc, hudng dén, theo ddi viéc
thuc hién ché d0, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuét céc bién phap
dé nang cao hi¢u lyc, hi€u qua quan ly
cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé cai cach hanh chinh.

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 thuc thi chinh sach ctia nganh,
linh vuc hodc cia dia phuong vé cai
cach hanh chinh.

dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac to chure, cd nhan
khéc hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

3. Puoc co quan, t6 chuc 16p
dao tao, bdi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc giang
day.

2.3

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

Chu tri hodc tham gia t6 chire so két,
téng két, kiém tra, phéan tich, danh gia
va bao céo viéc thyc hién cac quy dinh
cua BO Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat ciia Qudc hoi, Uy ban Thuong
vu Qudc hoi, Chinh phu, Thi tudng
Chinh phu, B9, nganh; Hoi dong nhan
dan tinh va Uy ban nhan dén tinh; chién
luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an cua nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé cai
cach hanh chinh.

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

2. Noi dung béo céo, danh gia
c6 dé xuét kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép ¢ thAm
quyén phé duyét.

24

Tham gia tham dinh
cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ céc quy
dinh cua BO Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luat cuia Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu, Tha
tudng Chinh phu, Bg, nganh; Hoi dé)ng
nhan dan tinh va Uy ban nhan dan tinh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an lién
quan dén nganh, linh vuc hodc cia dia
phuong vé cai cach hanh chinh.

Noi dung tham gia tham dinh,
2op ¥ 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 t6 chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhi¢ém vu dugc phan
cOng.

Dam bao quy trinh cong tac
va theo diing ké hoach vé tién
d6, chat luong va hiéu qua
cong vié¢c.

2.6

Phéi hop thyc hién.

Phoi hop voi cac don vi lién quan tham

muu hoach dinh va thuc thi chinh sach

1. Cong viéc, nhiém vu dugc

giao thong sudt, tao dugc moi








duoc phan cong.

lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu

quan h¢ cong tac phat trién
hi¢u qua cao.

2. Noi dung phéi hop dugc
hoan thanh d;lt chat ,luqng,
theo dung tién do ké hoach.

Thuc hién nhiém vu

27 chung, hoi hop.

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

Tham du day du, chuan bi tai
li¢u va y kién phat biéu theo
yéu cau.

28 [ T,
tuan cua ca nhan.

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

Xay dung, thuc hién ké hoach
theo dung ké hoach cong tac
cua 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 moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly tryce tiép va
kiém duyét ket qua bai

Quan hé phéi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chtrc chuyén mon
khéc trong don vi

Céc co quan, to chure, don vi
thudc So, dia phuong c6 lién
quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

» Cac co quan, t chirc, don vi c6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vyc cai cach hanh chinh
thuc pham vi quan ly cua don vi.

* Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

e Lay thong tin thong ké.

» Thyc hién bdo cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Dugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

4.2

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








4.3

Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vu duoc
giao theo quy dinh.

4.4

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

4.5

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

5- Cac yéu cau vé trinh d, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép dai hoc trd 1én cac nganh: Kinh té, Luat, Quan tri- Quan
1y ngudn nhan lyc, Xay dung Pang & Chinh quyén Nha nuéc, Quan ly
INha nudc, Hanh chinh hoc, Hanh chinh céng, Chinh sach cong...
[Nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop vé1 VTVL ddm nhan.

Boi dudng, ching chi

« C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ niang quan 1y nha nudc d6i voi
cong chirc ngach chuyén vién chinh va tuong duong hodc c6 bang cao
cap ly ludn chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém (thanh tich

cong tac)

» C6 thoi gian gilr ngach chuyén vién va tuong duong tur da 09 ndm tré
1én. Truong hop c6 thoi gian trong duong v6i ngach chuyén vién thi
thoi gian gilt ngach chuyén vién t6i thiéu 01 nam (du 12 thang).

Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh hodc twong duong da chu
tri, tham gia xay dung, tham dinh it nhat 01 van ban quy pham phap luat
hodc d¢é tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cap co so
tro 1én ma co quan sur dung cong chirc dugc giao chu tri nghién ctru,

xay dung di duoc cap co tham quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Pham chat ca nhan

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

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

« Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.
e 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 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

« C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh

cac chi truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i véi cac








van dé thuc tién lién quan trong pham vi chtrc nang, nhi€ém vu duogc
giao.

* Co kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 ciia Pang, chinh sach phap luat cua Nha nudce ¢ linh vuc
cong tac dugc phan cong.

* C6 kha nang dé xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh ni bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cia don vi.

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

« Hiéu va van dung dugc cac kién thtrc vé phuong phap nghién ctru, t6
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai lidu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén moén ddm nhiém.

* Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; co
k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghi¢p vu ve nganh, linh

vuc.

e Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van

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

5.2- Cac nang luc

Nhom néng luc Tén niang luc Ciap dd
* PDao duc va ban linh 34
* T6 chtrc thuc hién cong viéc 3-4
» Soan thao va ban hanh van ban 34
Nhém nang lyc chung |+ Giao tiép Gmg xir 3-4
* Quan hé phéi hop 3-4
» Str dung ngoai ngir
» Str dung cong ngh¢ thong tin >
o Khé nang tharp muu xdy dung céc van ban (theo 3.4
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
Nhom nang lyc chuyén | Khé nang hu@ng dén thuc hién cac van ban (theo 3.4
mon nhiém vu cda vi tri viéc lam)
» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 3.4

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)








« Kha nang tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo 34
nhiém vu cda vi tri viéc lam)
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon,
oA T NPT 3-4
nghi€p vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
* Tu duy chién luoc 2-3
* Quan Iy su thay doi 2-3
Nhom ning lyc quan 1y [ Ra quyét dinh 2-3
* Quan Iy ngudn lyc 2-3
« Phat trién doi ngil 2-3
UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TINH KON TUM Poc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC








Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé quan ly van thu,

luu triv

Ma vi tri viéc lam: SNV-NVCN-
CVC-06

Ngay bét dau thuc hién: Theo 16
trinh sau khi dugc UBND tinh
phé duy¢t

Dia diém lém ViéCZ’ S& Noi vu,,tﬁng 7-8, toa nha A, Trung tdm Hanh chinh tinh Kon Tum, t6 8,
phuong Thong Nhat, thanh phd Kon Tum, tinh Kon Tum.

Quy trinh cong viéc lién quan:

va thuc thi chinh sach vé van

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

thu, Iuu trir

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muru, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phép luat, du én,
deé an vé van thu, luu trit; chu tri, to chire trién khai thuc thi cac nhiém vy chuyén mon theo mang

cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

van ban.

ctia Qudc hoi, Uy ban Thuong vu Quéce
hoi, Chinh phu, Tha tuéng Chinh phu,

B0, nganh; Hoi ddng nhan dan tinh va
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Nhlgg:l;l'i,’igclang Cong viéc cu thé
1. Tham gia nghién ctru, xay dung cac
quy dinh trinh Hoi d6ng nhan dén tinh
va Uy ban nhan dan tinh; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
X4y dung van bin chuong trinh, dy an, dé an quan trong ‘
quy pﬁam phép luat cua nganh, linh vuc hodc cua dia Cac quy ’dmh, van ban phap
chién lﬁoc quy 7 lphuong vé van thu, luu trir. lu,ét, chién lugc, quy hoach,
2.1 hoach ké }’10ach ké hoach, chinh sach, chu’gng
hinh ’séch cilu(;ng 2. Chu tri nghién ctu, tham gia 'xéy trinh, du an, d€ an dugc cap
Ainh. dé ér,l dur 4n dung cac van ban huéng dan thi hanh  |c6 tham quyén thong qua.
’ 7 [eac quy dinh cua cap c6 tham quyén;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an quan
trong ciia nganh, linh vuc hodc cta dia
huong vé van thu, luu tri.
1. Chu tri hoic tham gia huéng dan 1. Van ban, tai liéu dugc ban
Huong dBn va tridn trién khai thuc hién céc quy dinh ctua Bo hénh (’:h'mg tién do, ké ho,ach,
29 lkhai thue hien cac Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phép luat|thoi gian va bdo dam chat

luong theo yéu cau cua cap
trén.








Uy ban nhan dén tinh; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cua nganh, linh vuc
hoic cua dia phuong vé van thu, luu
trir.

2. T chir, hudéng dan, theo dai viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vuy; dé xuét céc bién phap
dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan ly
cua nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé van thu, luu tri.

3. Chu tri hodc tham gia t6 chirc 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 hodc cta dia phuong vé van
thu, luu trir.

2. Truyén dat duoc cac ndi
dung vé nghiép vu theo phén
cong dé cac t6 chirc, c4 nhan
khac hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

3. Pugc co quan, td chuc 16p
dao tao, boi 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 td chire so két,
tong két, kiém tra, phan tich, danh gia
va bdo céo viéc thuc hién cac quy dinh
cua BO Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat ctia Quéc hoi, Uy ban Thuong
vu Qudc hoi, Chinh phi, Thi tudng
Chinh phu, Bg, nganh; Hoi déng nhan
dan tinh va Uy ban nhan dan tinh; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an cua nganh,
linh vurc hodc clia dia phuong vé vin
thu, Ivu tri.

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

2. Noi dung béo cao, danh gia
c6 dé xuét kip thoi, ding ké
hoach, duoc cép ¢4 thAm
quyén phé duyét.
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Tham gia tham dinh
cac van ban.

Tham gia thim dinh, gép ¥ cac quy dinh
cua BO Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat ciia Qudc hoi, Uy ban Thuong
vu Quéc héi, Chinh phu, Tha tuéng
Chinh phu, B9, nganh; Hoi dong nhan
dan tinh va Uy ban nhan dén tinh; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an lién quan dén
nganh, linh vyuc hodc cua dia phuong vé
van thu, luu trir.

Noi dung tham gia tham dinh,
g6p ¥ 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 churc trién khai
thuc hién céc hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhi€ém vu dugc phan
cong.

Dam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé tién
do, chét luong va hiéu qua
cong viéc.

2.6

Phi hop thuc hién.

Phdi hop v6i cac don vi lién quan tham

muru hoach dinh va thuc thi chinh sach

1. Cong vi¢c, nhiém vu duogc

giao thong sudt, tao dugc moi








dugc phan cong.

lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu

quan h¢ cong tac phat trién
hi¢u qua cao.

2. Noi dung phéi hop dugc
hoan thanh d;lt chat ,luqng,
theo dung tién do ké hoach.

Thuc hién nhiém vu

2.7 chung, hoi hop.

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

Tham dy day du, chuén bj tai
li¢u va y kién phat bi¢u theo
y€u cau.
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tuan cua ca nhan.

X@y dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,

Xay dung, thuc hién ké hoach
theo dung ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhi¢m
vu dugc giao.

2.9

Thyuc hién cac nhiém vy khac do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quan Iy trye tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phdi hop truec tiép
trong don vi

Céac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chirc chuyén mon
khéc trong don vi

Céc co quan, to chue, don vi
thudc So, dia phuong c6 lién
quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

» Céc co quan, td chue, don vi c6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vyc van thu, luu trir thude
pham vi quan 1y cua don vi.

» Tham gia cac cudc hop co lién quan.
e Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

« Lay thong tin thong ke.

» Thyuc hién bao cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Dugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

4.2

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







Duogc cung cap cac

4.3 giao theo quy dinh.

thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vu duoc

44 Duoc y€u cau cung

cap thong tin va dénh gia muc do xac thuc cia thong tin phuc vu cho

nhi¢m vy dugc giao.

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

5- Cac yéu cau vé trinh d, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

e Tot nghiép dai hoc trd 1én cac nganh: Luat, Quan tri- Quan Iy ngudn
nhan luc, Xy dung Pang & Chinh quyén Nha nudce, Quan 1y Nha
nudce, Hanh chinh hoc, Hanh chinh cong, Chinh sach cong... Nganh,
chuyén nganh dao tao khac phu hgp vé1 VIVL dam nhan.

Boi dudng, ching chi

* C6 ching chi boi dudng kién thire, k§ ning quan 1y nha nuéc‘déi voi
cong chtrc ngach chuyén vién chinh va twong duong hodc c6 bang cao
cap ly ludn chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

» C0 thoi gian gilt ngach chuyén vién va tuong duong tir du 09 nam tr¢
lén. Truong hop c6 thoi gian trong duong v6i ngach chuyén vién thi
thoi gian gilt ngach chuyén vién t6i thiéu 01 nam (du 12 thang).

Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh hodc twong duong da chu
tri, tham gia xdy dung, thim dinh it nhat 01 vin ban quy pham phéap
ludt hodc dé tai, dé an, dy an, chuong trinh nghién ciru khoa hoc cip co
SO tro 1én ma co quan sir dung cong chirc dugc giao chu tri nghién ctru,
xay dung di duogc cap c6 thim quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Pham chat ca nhan

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

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

* Trung thuc, thiang than, kién dinh nhung biét ling nghe.
* Diém tinh, nguyén tdc, can than, bao mat thong tin.

* Kha nang doan két noi bd.

* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh

cac chii truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi véi cac








van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu duoc
giao.

* C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 1601 ctia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude ¢ linh vyc
cong tac dugc phan cong.

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

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

* Hiéu va van dung dugc cac kién thtrc vé phuong phap nghién ctru, t6
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mén ddm nhiém.

o Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; co
[k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghi¢p vu v€ nganh, linh
vuc.

* Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom néng luc Tén ning luc Cap do
* Dao durc va ban linh 34
* T chirc thuc hién cong viéc 3-4
» Soan thao va ban hanh van ban 34
Nhom ning lyc chung |» Giao tiép g xir 3-4
« Quan hé phdi hop 3-4
* St dung ngoai ngit
* Str dung cong ngh¢ thong tin >
. Khé nang tharp muu xay dung céac van ban (theo 3.4
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
Nhom néng lyc chuyén | Khé nang hu’é’pg dan thuc hién céc van ban (theo 3.4
mon nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cdc van ban (theo 3.4

nhiém vu cda vi tri viéc lam)








« Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo 3.4

nhi¢m vu cuda vi tri viéc lam)

» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghi¢p

i SIS 3-4

vu (theo nhi€ém vu cuia vi tri viéc 1am)

e Tu duy chién luoc 2-3

e Quan 1y sy thay dbi 2-3
Nhom ning lyc quan 1y | Ra quyét dinh 2-3

* Quan 1y ngudn luc 2-3

e Phat trién doi ngil 2-3

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

TINH KON TUM Poc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC








Tén Vi tri viéc [am: Chuyén vién chinh vé quan ly tin

nguong, ton giao

Ma vi tri viéc lam: SNV-NVCN-
CVC-07

Ngay bat dau thuc hién: Theo 10
trinh sau khi dugc UBND tinh
phé duyét

Dia diém lém ViéCZ’ S& Noi vu,,tﬁng 7-8, toa nha A, Trung tdm Hanh chinh tinh Kon Tum, t0 8,
phuong Thong Nhat, thanh phd Kon Tum, tinh Kon Tum

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac van ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé tin ngudng, ton gido

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hoac tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy

hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xdy dung, hoan thién vin ban quy pham phap luat, dy an,
dé 4n vé tin ngudng, ton gido; chu tri, td chuc 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

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

2.1

Xay dung van ban
quy pham phap luat,
chién lugc, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dé 4n, du 4n.

1. Tham gia nghién ctlru, xay dung céc
quy dinh trinh Hoi dong nhan dén tinh
va Uy ban nhan dan tinh; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy 4n, dé 4n quan trong
cua nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé tin ngudng, ton gido.

2. Chu tri nghién ctru, tham gia xay
dung c4c vin ban huéng dan thi hanh
cac quy dinh cta cap co thim quyén;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé an quan
trong cua nganh, linh vuc hoac cua dia
phuongvé tin ngudng, ton gido.

Céc quy dinh, van ban phap
luat, chién luoc, quy hoach,
lké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an duoc cép
c6 tham quyén thong qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Chu tri hodc tham gia huéng dan
trién khai thuc hién cac quy dinh caa
Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phéap
luat ctia Qudc hoi, Uy ban Thuong vu
Qudc hoi, Chinh phu, Tha twéng Chinh
phu, B, nganh; Hoi déng nhan dan tinh
va Uy ban nhan dan tinh; chién lugc,

quy hoach, ké hoach, chinh sach,

1. Van ban, tai liéu dugc ban
hanh ding tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
luong theo yéu cau clia cap
trén.

2. Truy‘én dat duoc cac ndi
dung vé nghiép vu theo phan








chuong trinh, du an, d€ an cua nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé tin
ngudng, ton giao.

2. T chire, hudéng dan, theo dai viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vuy; dé xuét céc bién phap
dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan ly
cua nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé tin ngudng, ton gido.

3. Chu tri hodc tham gia t chiic 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 hodc cta dia phuong vé tin
ngudng, ton gido.

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

3. Puoc co quan, to chire 16p
dao tao, boi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc giang
day.

2.3

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

Chu tri hodc tham gia td chire so két,
tong két, kiém tra, phan tich, danh gia
va bdo cdo viéc thuc hién cac quy dinh
cua BO Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat ctia Quéc hoi, Uy ban Thuong
vu Qudc hoi, Chinh phi, Thi tudng
Chinh phu, Bg, nganh; Hoi déng nhan
dan tinh va Uy ban nhan dan tinh; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an cua nganh,
linh vuc hodc cta dia phuong vé tin
ngudng, ton giao.

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

2. Noi dung bao céo, danh gia
c6 dé xuat kip thoi, dang ké
hoach, duoc cép ¢ thAm
quyén phé duyét.
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Tham gia tham dinh
cac van ban.

Tham gia thim dinh, gép ¥ cac quy dinh
cua BO Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat ciia Qudc hoi, Uy ban Thuong
vu Quéc héi, Chinh phu, Tha tuéng
Chinh phu, B9, nganh; Hoi dong nhan
dan tinh va Uy ban nhan dén tinh; chién
luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an lién quan dén
nganh, linh vyc hodc cua dia phuong vé
tin ngudng, ton gido.

No6i dung tham gia tham dinh,
26p ¥ dugc hoan thanh theo
dang ké hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chuc trién khai
thuc hién céc hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhi€ém vu dugc phan
cong.

Dam bao quy trinh cong tac
va theo diing ké hoach vé tién
d6, chat luong va hiéu qua
cong viéc.

2.6

Phéi hop thyc hién.

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

1. Cong vi¢c, nhi¢m vu dugc
giao thong sudt, tao dugc moi
quan h¢ cong tac phat trién

dugc phan cong.








hi¢u qua cao.

2. Noi dung phdi hop dugce
hoan thanh Qat chat ’hIQ’ng,
theo dung tién do ke hoach.

Thuc hién nhiém vu

2.7 chung, hoi hop.

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

Tham dy day du, chuan bj tai
li¢u va y kién phat biéu theo
y€u cau.
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tuan cua ca nhan.

X4y dung va thyuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang,

Xay dung, thuc hi¢n ké hoach
theo dung ké hoach cong tic
cua don vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.

2.9

Thuyc hién cac nhiém vu khac do céap trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly trye tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phdi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao tryc tiép

Céc cong chtrc chuyén mon
khéc trong don vi

Cac co quan, to chuc, don vi
thudc S¢, dia phuong c6 lién
quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

» Cac co quan, t chirc, don vi c6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vyc tin ngudng, ton gido
thudc pham vi quan ly cua don vi.

» Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.
« Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

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

« Lay thong tin thong ké.

» Thyc hién bdo cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Duoc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao.

4.2

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

4.3

Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vu duoc








giao theo quy dinh.

4.4

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

4.5 Puogc tham gia cac

cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap trén.

5- Cac yéu cau veé trinh

dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

o Tt nghiép dai hoc trd 1én cac nganh: Luat, Kinh té, Quan tri- Quan ly
ngudn nhan lyc, Xay dung Pang & Chinh quyén Nha nudc, Quan 1y
INha nudc, Hanh chinh hoc, Hanh chinh cong, Chinh sach cong...
[Nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop vdi VITVL ddm nhan.

B6i dudng, ching chi

« C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ nang quan 1y nha nude dbi véi
cong chirc ngach chuyén vién chinh va twong duong hodc c6 bang cao
cap ly ludn chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

» Co6 thoi gian gilr ngach chuyén vién va tuong duong tur da 09 nam trd
lén. Truong hop co6 thoi gian twong duong véi ngach chuyén vién thi
thoi gian gilt ngach chuyén vién toi thiéu 01 nam (du 12 thang).

Trong thoi gian gilr ngach chuyén vién chinh hodc twong duong da chu
tri, tham gia xay dung, tham dinh it nhat 01 vin ban quy pham phép
luat hodc dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ciru khoa hoc cép co
sO tré 1én ma co quan sir dung cong chirc dugc giao chu tri nghién ctru,
xay dung da duoc cip co thim quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Pham chat ca nhan

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

« Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc, v6i 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.

e Kha ning doan két noi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

* C6 kha nadng tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thdm dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi voi céac

van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ndng, nhi€ém vu duogc








2120.

» C6 kha nang cu thé hoa va t chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 101 ciia Bang, chinh sach phap luat cia Nha nudc ¢ linh vuc
cong tac dugc phan cong.

* C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va
oiai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc ning,
nhiém vu cta don vi.

e Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh
vue hoat dong va thyec thi, k§ nang xur 1y cac tinh hudng trong qua trinh
huéng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong
viéc theo vi tri viée lam.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6
chrc, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai lidu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhi¢m.

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

Vuc.

o Ap dung thanh thao céc kién thirc, ky thuat xay dung, ban hanh van

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

5.2- Cac nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do

» Dao duc va ban linh 34
* T6 chirc thuc hién cong viéc 34
» Soan thao va ban hanh van ban 34

Nhoém ning lyc chung |+ Giao tiép ing xir 3-4
e Quan hé phéi hop 3-4
» Stir dung ngoai ngi
 Su dung cong nghé thong tin >
. Khé nang tharp muu xay dung céc van ban (theo 3.4
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
» Kha niing hudng dan thyc hién cac vin ban (theo

Nhom nang lue chuyén |nhigm vy ciia vi tr viée lam) 4

mon » Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 3.4

(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)

« Kha ning thim dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 3-4








nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén moén, nghiép

vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam) 3-4

e Tu duy chién luoc 2-3

* Quan 1y sy thay doi 2-3
Nhom ning luc quan 1y [+ Ra quyét dinh 2-3

e Quan 1y ngudn luc 2-3

« Phat trién doi ngil 2-3

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

TINH KON TUM Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC








Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé to chirc b may!®

Ma vi tri viéc lam: SNV-NVCN-
CV-08

Ngay bt dau thuc hién: Theo 10
trinh sau khi dugc UBND tinh
phé duyét

Dia diém lém ViéCZ’ S& Noi vu,,tﬁng 7-8, toa nha A, Trung tdm Hanh chinh tinh Kon Tum, t0 8,
phuong Thong Nhat, thanh phd Kon Tum, tinh Kon Tum

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac van ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé t6 chuc by may

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

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

hoach, chinh sach va cha tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du 4n, dé an vé t6
chirc bd may'; chi tri, t6 chuc 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

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

Nhiém vu, mang
cOng viéc

Cong viéc cu the

2.1

Xay dung van ban

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

quy pham phap luat,

Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy
dinh trinh Ho1 déng nhan dan tinh va
Uy ban nhan dén tinh; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n quan trong cua
nganh, linh vyc hodc cua dia phuong vé
t6 chirc bo may.

Céc quy dinh, van ban phap
luat, chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an duoc cép
c6 tham quyén thong qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thyc
hién cac quy dinh cia cia BY Chinh tri,
Ban Bi thu; vin ban phap luat caa Quéc
hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, B9,
nganh; Hoi dong nhan dén tinh va Uy
ban nhan dén tinh; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cta nganh, linh vuc

2. T churc, hudng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché dg, chinh sach chuyén

mon, nghiép vu; dé€ xuat cac bién phap

hodc cta dia phuong vé t6 chire bd may.

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

2. Truyén dat dugc cac ndi
dung v€ nghiép vu theo phan
cong dé cac to chure, cd nhan
khéc hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

3. Bugc co quan, td chure 16p

dao tao, bdi dudng dénh gia

10 [ inh vyc T chire hoi, to chie phi chinh phi.








dé nang cao hi¢u luc, hi¢u qua quan ly
cua nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong ve té chirc bo may.

3. Tham gia t6 chirc cic chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thyc thi chinh
sach cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé té chirc bd mdy.

hoan thanh cong viéc giang
day.

2.3

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

Tham gia t6 chirc t6 chirc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cao viéc thuc hién cac quy dinh cua Bo
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap luat
ctia Qudc hoi, Uy ban Thudng vu Qudc
hoi, Chinh pht, Thu tuéng Chinh phu,
B0, nganh; Hoi dong nhan dan tinh va
Uy ban nhan dan tinh; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cua nganh, linh vuc
hoic cuia dia phuong vé t6 chic bo may.

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

2. Noi dung béo cdo, danh gia
c6 dé xuét kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép ¢ thAm
quyén phé duyét.
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Tham gia thim dinh
cac van ban.

Tham gia thim dinh, gop ¥ cac quy dinh
cua BO Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat cia Qudc hoi, Uy ban Thuong
vu Qudc hoi, Chinh phu, Thi tuéng
Chinh phu, Bg, nganh; Hoi dé)ng nhan
dan tinh va Uy ban nhan dan tinh; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an lién quan dén
nganh, linh vyc hodc cua dia phuong vé
t6 chirc bo may.

Noi dung tham gia tham dinh,
2op ¥ dugc hoan thanh theo
dung ké hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu dugc phan

Dam bao quy trinh cong tac
va theo diing ké hoach vé tién
dd, chat lugng va hi€u qua

nghi¢p vu. ~ A A
cong. cong viéc.
1. Cong vi¢c, nhiém vu dugc
giao thong sudt, tao dugc moi
Phoi hop voi cac don vi lién quan tham |quan hé cong tac phat trién
£ n hoach dinh va thuec thi chinh sach |hié a cao.
2.6 [Phéi hop thuc hién. muu hoach dinh va thyc thi chinh sac cu qu

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

2. Noi dung phdi hop duogc
hoan thanh d;,lt chat ’lu’qng,
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 mon & trong va ngoai

don vi theo phan cong.

Tham dy ddy du, chuan bi tai
liéu va y kién phat bieu theo
y€u cau.

2.8

[Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,

Xay dung, thuc hién ké hoach








tuan cua ca nhan.

theo dung ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhi¢m
vu duogc giao.

2.9

Thyuc hién cac nhiém vy khac do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puge quan Iy tryc tiép va
kiém duyét két qua bai

Quan hé phoi hop truc
tiép trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Cac cong chirc chuyén mon
khéc trong don vi

Cac co quan, t6 chure, don vi thudc
S¢, dia phuong co6 li€n quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

» Cac co quan, t chirc, don vi c6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vyc t6 chirc by may thude
pham vi quan ly ctia don vi.

» Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.
« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

e Lay thong tin thong ké.

» Thyuc hién bdo cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Dugc chii dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc duge giao.

4.2

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

4.3 giao theo quy dinh.

Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua tb chirc trong pham vi nhiém vu duoc

4.4 nhi¢m vy dugc giao.

Puoc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thyuc cta théng tin phuc vu cho

4.5

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

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu the








Trinh d6 dao tao

o Tt nghiép dai hoc trd 1én cac nganh: Luat, Quan tri- Quan ly nguén
nhan lyc, Xay dung Pang & Chinh quyén Nha nuéc, Quan 1y Nha
nuoc, Hanh chinh hoc, Hanh chinh cong, Chinh sach cong... Nganh,
chuyén nganh dao tao khac phu hop véi VIVL ddm nhan.

Boi dudng, chimg chi

* C6 chung chi bdi dudng kién thire, k§ ning quan 1y nha nude di véi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Pham chat ca nhan

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

e Tinh than trach nhiém cao vé6i cong viéc, vai tap thé, phdi hop cong
tac tot.

« Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
« Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

« Kha ning doan két noi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

» Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

* C6 kha ndng tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, gidi phap doi véi céac
van de thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc
2ia0.

» C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 101 ciia Bang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc ¢ linh vuc
cong tac dugc phan cong.

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

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

« Hiéu va van dung duogc cac kién thic vé phuong phap nghién ciru, to
chtec, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc

linh vuc chuyén mon ddm nhi¢m.

* Bi€t van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6

k¥ niang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh








vuc.

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

5.2- Cac nang luc

Nhém ning luc Tén nang luc Cap do

» Dao durc va ban linh 2-3
o T chirc thuc hién cong viéc 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhém ning luc chung |+ Giao tiép Gng xtr 2-3
* Quan hé phdi hop 2-3
» Su dung ngoai ngir
» Sur dung cong nghé thong tin -2
. Khé nang tham muu xay dung céc van ban (theo )3
nhi¢m vu cda vi tri viéc lam)
. Khé nang huf(’)pg dan thuc hién céc van ban (theo 7.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

Nhom nang lyc chuyén | Kha néng kiém tra Yiéc thuc hién cac van ban )3

mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

. Khé nang thérp dinh, gbp y céc van ban (theo )3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
» Khd ning .thL_fC hién hogt dégg chuyén moén, nghiép 7.3
vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc 1am)
e Tu duy chién luoc 1-2
* Quan 1y sy thay dbi 1-2

Nhom ning lyc quan 1y [+ Ra quyét dinh 1-2
* Quan 1y nguén lyc 1-2
« Phat trién doi ngii 1-2

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH KON TUM Poc lap - Tw do - Hanh phuc
BAN MO TA CONG VIEC

IMa vi tri viéc lam: SNV-NVCN- |
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Ngay bat dau thuc hién: Theo 19
trinh sau khi dugc UBND tinh

duyét

Dia diém lém ViéC:’ S& Noi vu, ’téng 7-8, toa nha A, Trung tdm Hanh chinh tinh Kon Tum, t6 8,
phuong Thong Nhat, thanh phd Kon Tum, tinh Kon Tum

Quy trinh cong viée lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé quan 1y ngudn nhan luc

1- Muc tiéu vj tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, Kké
hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé an vé
quan ly ngudn nhan lyc?; chu tri, to churc trién khai thuc thi cdc nhiém vu chuyén moén theo mang

cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

2.1

Xay dung van ban

chién lugc, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, d& 4n, dy én.

quy pham phap luat,

Tham gia nghién ctru, xay dung cic quy
dinh trinh Hoi dong nhan dan tinh va
Uy ban nhan dén tinh; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh séch, chuong
trinh, dy 4n, dé an quan trong cua
nganh, linh vuc hoac cua dia phuong vé
quan 1y ngudn nhén lyc.

Céc quy dinh, van ban phap
luat, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy an, dé an duoc cap
c6 tham quyén thong qua.

2.2

Hudng dan va trién
[khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh cua cia B Chinh tri,
Ban Bi thu; vin ban phap lut ctia Qudc
hoi, Uy ban Thuong vu Quéc hoi,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, Bo,
nganh; Hoi dong nhan dan tinh va Uy
ban nhan dan tinh; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy 4n, dé an cua nganh, linh vuc
hoic cia dia phuong vé quan 1y ngudn
nhan luc.

2. T churc, hudng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché dg, chinh sach chuyén

mon, nghiép vu; dé€ xuat cac bién phap

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

2. Truyén dat duoc cac ndi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac t6 chtrc, c4 nhan
khac hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

3. Puoc co quan, td chue 16p
dao tao, boi dudng danh gia

hoan thanh cong viéc gidng

I Linh vuc quan 1y vi trf viéc lam.








dé nang cao hi¢u luc, hi¢u qua quan ly
cua nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé quan Iy ngudn nhan lyc.

3. Tham gia t6 chirc cic chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thyc thi chinh
sach cua nganh, linh vuc hodc cta dia
phuong vé quan 1y ngudn nhén lyc.

2.3

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

Tham gia t6 chirc to chirc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cao viéc thuc hién cac quy dinh cua Bo
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap luat
ctia Qudc hoi, Uy ban Thudng vu Qudc
hoi, Chinh pht, Thu tuéng Chinh phu,
B0, nganh; Hoi dong nhan dan tinh va
Uy ban nhan dan tinh; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cta nganh, linh vuc
hoic cia dia phuong vé quan 1y nguon
nhan luc.

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

2. Noi dung béo céo, danh gia
c6 dé xuét kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép ¢ thAm
quyén phé duyét.
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Tham gia tham dinh
cac van ban.

Tham gia tham dinh, gép ¥ cac quy dinh
cua BO Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat ciia Qudc hoi, Uy ban Thuong
vu Qudc hoi, Chinh phii, Thu tudng
Chinh phu, B9, nganh; Hoi dong nhan
dan tinh va Uy ban nhan dan tinh; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an lién quan dén
nganh, linh vuc hoac cua dia phuong vé
quan 1y ngudn nhén lyc.

N6i dung tham gia tham dinh,
g6p ¥ 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 to chirc trién khai
thuc hién céc hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhi€ém vu dugc phan
cong.

Dam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé tién
d6, chat lwong va hiéu qua
cong viéc.

Phoi hop voi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach

1. Cong vi¢c, nhiém vu duogc
giao thong subt, tao dugc mbi
quan hé cong tac phat trién
hi¢u qua cao.

2.6 [Phoi hop thyc hién. lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vy )
duoc phan cong. 2. Noi dung phoi hop dugce
hoan thanh Qat chat ,luqng,
theo dung tién do ké hoach.
. . Tham du cac cudc hop lién quan dén  [Tham du dﬁy du, chuan bj tai
Thuc hién nhiém vu |, n A \ PR (1R
2.7 : : : * inh vyc chuyén mén ¢ trong va ngoai  [liéu va y kién phat biéu theo

chung, hoi hop.

don vi theo phan cong.

y€u cau.
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tuan cua ca nhan.

X4y dung va thyuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang,

Xay dung, thuc hién ké hoach
theo dung ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.

2.9

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

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va
kiem duyét ket qua boi

Quan h¢ phéi hop true tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chirc chuyén mon
khéc trong don vi

Céc co quan, t6 chuc, don vi
thudc S¢, dia phuong co lién

quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

» Cac co quan, t chirc, don vi c6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vuc quan 1y nguén nhan
luc thudc pham vi quan ly cua don vi.

» Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.
« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

« Lay thong tin thong ké.

* Thuc hién bao cdo theo yé€u cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Dugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

4.2

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

4.3 giao theo quy dinh.

Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vu duoc

4.4 nhi¢m vy dugc giao.

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

4.5

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

5- Cac yéu cau ve trinh d9, nang luc








5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh @6 dao tao

. Tt nghié€p dai hoc tr¢ 1€n cac nganh: Luat, Kinh té, Quan tri- Quan
1y ngudn nhan lyc, Xay dung Pang & Chinh quyén Nha nuée, Quan 1y
Nha nudc, Hanh chinh hoc, Hanh chinh cong, Chinh sach cong...
Nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hgp vé1 VIVL ddm nhan.

Boi dudng, ching chi

e Co chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ nang quan 1y nha nude dbi véi
cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

Pham chat c4 nhan

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

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

* Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.
* Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

* Kha nang doan két nodi bo.

* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, gidi phap doi véi cac
van dé thyc tién lién quan trong pham vi churc nang, nhiém vu duoc
g1a0.

+ C6 kha nang cu thé hoa va to chire thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 ctia Dang, chinh sach phap ludt cia Nha nudc & linh vuc
cong tac dugc phan cong.

* C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chiic ning,
nhiém vu cua don vi.

b Hiéu va van dung duoc céac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k¥ nang xir Iy céc tinh hudng trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

* Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6
chirc, trién khai nghién ciru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.








o Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; co6
[k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghi¢p vu v€ nganh, linh
vuc.

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

5.2- Cac nang luc

Nhém ning luc Tén nang luc Cap do

» Pao durc va ban linh 2-3
* T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhém ning lyc chung [+ Giao tiép tmg xr 2-3
* Quan hé phdi hop 2-3
» Su dung ngoai ngir
 Sur dung cong nghé thong tin 12
. Khé nang tham muu xay dung céc van ban (theo )3
nhi¢m vu cda vi tri viéc lam)
. Khé nang huf(’)pg dan thuc hién céc van ban (theo 7.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

Nhom nédng luc chuyén [» Kha ne“llng kiém tra Yiéc thuc hién cac van ban )3

mon (theo nhi¢ém vu cua vi tri viéc lam)

. Khé nang th'flrp dinh, gbp Yy céc van ban (theo )3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
» Khd ning .thL_l’C hién hogt dégg chuyén mon, nghiép 7.3
vu (theo nhiém vy cta vi tri viéc lam)
e Tu duy chién luoc 1-2
« Quan 1y sy thay dbi 1-2

Nhom ning luc quan 1y [ Ra quyét dinh 1-2
* Quan 1y ngudn luc 1-2
« Phat trién doi ngil 1-2

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH KON TUM Poc lap - Tw do - Hanh phuc
BAN MO TA CONG VIEC

IMa vi tri viéc lam: SNV-NVCN- |

N N
TAn /1 tri x711An lam: Chuvan vian va anmnan W nanan nhéan
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Ngay bat dau thuc hién: Theo 19
trinh sau khi dugc UBND tinh
phé duyét

Dia diém lém ViéC:’ S& Noi vu, ’téng 7-8, toa nha A, Trung tdm Hanh chinh tinh Kon Tum, t6 8,
phuong Thong Nhat, thanh phd Kon Tum, tinh Kon Tum

Quy trinh cong viée lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé quan 1y ngudn nhan luc

1- Muc tiéu vj tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, Kké
hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé an vé
quan ly ngudn nhan lyc?; chu tri, to churc trién khai thuc thi cdc nhiém vu chuyén moén theo mang

cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

2.1

Xay dung van ban

chién lugc, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, d& 4n, dy én.

quy pham phap luat,

Tham gia nghién ctru, xay dung cic quy
dinh trinh Hoi dong nhan dan tinh va
Uy ban nhan dén tinh; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh séch, chuong
trinh, dy 4n, dé an quan trong cua
nganh, linh vuc hoac cua dia phuong vé
quan 1y ngudn nhén lyc.

Céc quy dinh, van ban phap
luat, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy an, dé an duoc cap
c6 tham quyén thong qua.

2.2

Hudng dan va trién
[khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh cua cia B Chinh tri,
Ban Bi thu; vin ban phap lut ctia Qudc
hoi, Uy ban Thuong vu Quéc hoi,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, Bo,
nganh; Hoi dong nhan dan tinh va Uy
ban nhan dan tinh; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy 4n, dé an cua nganh, linh vuc
hoic cia dia phuong vé quan 1y ngudn
nhan luc.

2. T churc, hudng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché dg, chinh sach chuyén

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

2. Truyén dat duoc cac ndi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac t6 chtrc, c4 nhan
khac hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

3. Puoc co quan, td chue 16p
dao tao, boi dudng danh giad

12 Linh vyc thong ké nganh ndi vy, phan mém quan Iy CBCCVC, chuyén doi vi tri cong tac, phong chéng tham
nhiing, binh dang gidi.








mon, nghi€p vu; dé xuat céc bién phap
dé nang cao hi¢u luc, hi€u qua quan ly
cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan 1y ngudn nhén lyc.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
Ve cong tac hoach dinh va thyuc thi chinh
sach cuia nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan 1y ngudn nhan lic.

hoan thanh cong viéc giang
day.

2.3

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

Tham gia to chirc t6 churc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh gia va béao
cao vi¢c thuc hién cac quy dinh ctia B
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phép luat
ctia Qudc hoi, Uy ban Thuong vu Qudc
hoi, Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu,
B9, nganh; Ho1 déng nhan dan tinh va
Uy ban nhan dén tinh; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cua nganh, linh vyc
hodc cua dia phuong vé quan 1y ngudn
nhan luc.

1. Van ban bao cdo két qua
lkiém tra dugc thuc hién dung
thoi han quy dinh.

2. Noi dung béo cdo, danh gia
c6 dé xuat kip thoi, ding ké
hoach, duoc cip c6 tham
quyén phé duyét.

24

Tham gia tham dinh
cac van ban.

Tham gia thim dinh, gop ¥ cac quy dinh
cua BO Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap lut ctia Qudc hoi, Uy ban Thuong
vu Quoc hoi, Chinh phi, Thu tuéng
Chinh phu, B, nganh; Hoi dong nhan
dan tinh va Uy ban nhan dan tinh; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an lién quan dén
nganh, linh vyc hodc cua dia phuong vé
quan 1y ngudn nhén lyc.

NoOi dung tham gia tham dinh,
20p ¥ dugc hoan thanh theo
ding ké hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu dugc phan

Dam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach ve tién
d0, chat lugng va hiéu qua

hié . S N A
nefiep vu cOng. cong viéc.
1. Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong suodt, tao dugc moi
Phoi hop véi cac don vi lién quan tham |quan hé cong tac phat trién
£ n hoach dinh va thuec thi chinh sach |hié a cao.
2.6 [Phéi hop thuc hién. muu hoach dinh va thuc thi chinh sac cu qu

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

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh d;,lt chat ’lu’qng,
theo dung tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém vu

chung, hoi hop.

Tham dy cac cudc hop li€n quan dén

Tham dy ddy du, chuan bi tai

linh vuc chuyén mon & trong va ngoai

lidu va y kién phat biéu theo







|don vi theo phan cong.

y€u cau.
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tuan cua ca nhan.

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

X4y dung, thuc hi¢n ké hoach
theo dung ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhi¢m
vu duogc giao.

2.9

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

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puge quan Iy tryc tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phéi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chtrc chuyén mon
khéc trong don vi

Céc co quan, t6 chuc, don vi
thudc S¢, dia phuong c6 lién
quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, tb chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

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

» Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

« Lay thong tin thong ke.

 Thyuc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Dugc chii dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

4.2

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

4.3 giao theo quy dinh.

Dugc cung cap céac thong tin chi dao diéu hanh cua to chuc trong pham vi nhiém vu dugc

4.4 nhi¢m vy dugc giao.

Puoc yéu cu cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho

4.5

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

5- Cac yéu cau veé trinh dg, niang luc








5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh @6 dao tao

. Tt nghié€p dai hoc tr¢ 1€n cac nganh: Luat, Kinh té, Quan tri- Quan
1y ngudn nhan lyc, Xay dung Pang & Chinh quyén Nha nuée, Quan 1y
Nha nudc, Hanh chinh hoc, Hanh chinh cong, Chinh sach cong...
Nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop véi VIVL dam nhéan.

Boi dudng, ching chi

e Co chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ nang quan 1y nha nude dbi véi
cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

Pham chat c4 nhan

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

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

* Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.
* Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

* Kha nang doan két nodi bo.

* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, gidi phap do1 véi cac
van dé thyc tién lién quan trong pham vi churc nang, nhiém vu duoc
g1a0.

+ C6 kha nang cu thé hoa va to chire thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 ctia Dang, chinh sach phap ludt cia Nha nudc & linh vuc
cong tac dugc phan cong.

* C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chiic ning,
nhiém vu cua don vi.

b Hiéu va van dung duoc céac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k§ nang xir Iy céc tinh hudng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

* Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6
chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai lidu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.








o Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; co6
[k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghi¢p vu v€ nganh, linh
vuc.

e Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do

» Pao duc va ban linh 2-3
o T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhém ning lyc chung |+ Giao tiép Gmg xir 2-3
* Quan hé phdi hop 2-3
» Su dung ngoai ngir
» St dung cong nghé thong tin -2
o Khé nang kthar.n muu xay dung céc van ban (theo )3
nhiém vy cua vi tri viéc lam)
o Khé nang hu@ng dén thuc hién cac van ban (theo )3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

Nhom nédng luc chuyén |» Kha néng kiém tra Yiéc thuc hién cac van ban ’.3

mon (theo nhi¢ém vu cua vi tri viéc lam)

. Khé nang thérp dinh, gbp ¥ céc van ban (theo 73
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
» Kha ning 'thuc hién hogt dér}g chuyén mon, nghi¢p 73
vu (theo nhi€ém vy cua vi tri viéc lam)
* Tu duy chién luoc 1-2
* Quan 1y sy thay ddi 1-2

Nhém nang lyc quan 1y [» Ra quyét dinh 1-2
* Quan 1y ngudn luc 1-2
« Phat trién doi ngil 1-2

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

TINH KON TUM Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic

BAN MO TA CONG VIEC








Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quén ly nguon nhan
luc!3

Ma vi tri viéc lam: SNV-NVCN-
CV-
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phé

Ngay bat dau thuc hién: Theo 10
trinh sau khi dugc UBND tinh

duyét

Dia diém lém ViéCZ’ S& Noi vu,,tﬁng 7-8, toa nha A, Trung tdm Hanh chinh tinh Kon Tum, t0 8,
phuong Thong Nhat, thanh phd Kon Tum, tinh Kon Tum

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac van ban, quy din}l hién hanh V‘é cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach v€ quan 1y ngudn nhan lyc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muru, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, dg an, dé an vé
quan 1y nguon nhan lyc?; chu tri, to chirc trién khai thyc thi cdc nhiém vu chuyén mon theo mang

cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

2.1

Xay dung van ban

chién lugc, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dé an, du 4n.

quy pham phap luat,

Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy
dinh trinh Ho1 déng nhan dan tinh va
Uy ban nhan dén tinh; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an quan trong cua
nganh, linh vyc hodc cta dia phuong vé
quan 1y ngudn nhén lyc.

Céc quy dinh, van ban phap
luat, chién luoc, quy hoach,
lké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an duoc cép
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 ctua ciia B Chinh tri,
Ban Bi thu; vin ban phap luat caa Quéc
hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, B9,
nganh; Hoi dong nhan dén tinh va Uy
ban nhan dén tinh; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cua nganh, linh vyc
hodc cua dia phuong vé quan 1y ngudn
nhan luc.

2. T6 chirc, hudng dan, theo ddi viée

thuc hién ché do, chinh sach chuyén

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

D. Truyén dat duoc cac ndi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac td chirc, c nhan
khéc hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

3. Puoc cO quan, td chure 16p
dao tao, boi dudng danh gia

13 Linh vyc tuyén dung, nang ngach CCVC.








mon, nghi€p vu; dé xuat céc bién phap
dé nang cao hi¢u luc, hi€u qua quan ly
cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan 1y ngudn nhén lyc.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
Ve cong tac hoach dinh va thyuc thi chinh
sach cuia nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan 1y ngudn nhan lic.

hoan thanh cong viéc giang
day.

2.3

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

Tham gia to chirc t6 churc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh gia va béao
cao vi¢c thuc hién cac quy dinh ctia B
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phép luat
ctia Qudc hoi, Uy ban Thuong vu Qudc
hoi, Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu,
B9, nganh; Ho1 déng nhan dan tinh va
Uy ban nhan dén tinh; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cua nganh, linh vyc
hodc cua dia phuong vé quan 1y ngudn
nhan luc.

1. Van ban bao cdo két qua
lkiém tra dugc thuc hién dung
thoi han quy dinh.

2. Noi dung béo cdo, danh gia
c6 dé xuat kip thoi, ding ké
hoach, duoc cip c6 tham
quyén phé duyét.

24

Tham gia tham dinh
cac van ban.

Tham gia thim dinh, gop ¥ cac quy dinh
cua BO Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap lut ctia Qudc hoi, Uy ban Thuong
vu Quoc hoi, Chinh phi, Thu tuéng
Chinh phu, B, nganh; Hoi dong nhan
dan tinh va Uy ban nhan dan tinh; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an lién quan dén
nganh, linh vyc hodc cua dia phuong vé
quan 1y ngudn nhén lyc.

NoOi dung tham gia tham dinh,
20p ¥ dugc hoan thanh theo
ding ké hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu dugc phan

Dam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach ve tién
d0, chat lugng va hiéu qua

hié . S N A
nefiep vu cOng. cong viéc.
1. Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong suodt, tao dugc moi
Phoi hop véi cac don vi lién quan tham |quan hé cong tac phat trién
£ n hoach dinh va thuec thi chinh sach |hié a cao.
2.6 [Phéi hop thuc hién. muu hoach dinh va thuc thi chinh sac cu qu

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

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh d;,lt chat ’lu’qng,
theo dung tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém vu

chung, hoi hop.

Tham dy cac cudc hop li€n quan dén

Tham dy ddy du, chuan bi tai

linh vuc chuyén mon & trong va ngoai

lidu va y kién phat biéu theo







|don vi theo phan cong.

y€u cau.

28 [0 e,
tuan cua ca nhan.

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

X4y dung, thuc hi¢n ké hoach
theo dung ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhi¢m
vu duogc giao.

2.9

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

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puge quan Iy tryc tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phéi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chtrc chuyén mon
khéc trong don vi

Céc co quan, t6 chuc, don vi
thudc S¢, dia phuong c6 lién
quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, tb chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

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

» Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

« Lay thong tin thong ke.

 Thyuc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Dugc chii dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

4.2

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

4.3 giao theo quy dinh.

Dugc cung cap céac thong tin chi dao diéu hanh cua to chuc trong pham vi nhiém vu dugc

4.4 nhi¢m vy dugc giao.

Puoc yéu cu cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho

4.5

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

5- Cac yéu cau veé trinh dg, niang luc








5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh @6 dao tao

. Tt nghié€p dai hoc tr¢ 1€n cac nganh: Luat, Kinh té, Quan tri- Quan
1y ngudn nhan lyc, Xay dung Pang & Chinh quyén Nha nuée, Quan 1y
Nha nudc, Hanh chinh hoc, Hanh chinh cong, Chinh sach cong...
Nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop véi VIVL dam nhéan.

Boi dudng, ching chi

e Co chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ nang quan 1y nha nude dbi véi
cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

Pham chat c4 nhan

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

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

* Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.
* Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

* Kha nang doan két nodi bo.

* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, gidi phap do1 véi cac
van dé thyc tién lién quan trong pham vi churc nang, nhiém vu duoc
g1a0.

+ C6 kha nang cu thé hoa va to chire thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 ctia Dang, chinh sach phap ludt cia Nha nudc & linh vuc
cong tac dugc phan cong.

* C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chiic ning,
nhiém vu cua don vi.

b Hiéu va van dung duoc céac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k§ nang xir Iy céc tinh hudng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

* Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6
chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai lidu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.








o Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; co6
[k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghi¢p vu v€ nganh, linh
vuc.

e Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do

» Pao duc va ban linh 2-3
o T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhoém ning lyc chung | Giao tiép g xir 2-3
* Quan hé phdi hop 2-3
» Su dung ngoai ngir
» St dung cong nghé thong tin -2
o Khé nang kthar.n muu xay dung céc van ban (theo )3
nhiém vy cua vi tri viéc lam)
o Khé nang hu@ng dén thuc hién cac van ban (theo )3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

Nhom nédng luc chuyén |» Kha néng kiém tra Yiéc thuc hién cac van ban ’.3

mon (theo nhi¢ém vu cua vi tri viéc lam)

. Khé nang thérp dinh, gbp ¥ céc van ban (theo 73
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
» Kha ning 'thuc hién hogt dér}g chuyén mon, nghi¢p 73
vu (theo nhi€ém vy cua vi tri viéc lam)
* Tu duy chién luoc 1-2
* Quan 1y sy thay ddi 1-2

Nhém nang lyc quan 1y [» Ra quyét dinh 1-2
* Quan 1y ngudn luc 1-2
* Phat trién doi ngil 1-2

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

TINH KON TUM Péoc lap - Tu do - Hanh phiic

BAN MO TA CONG VIEC








Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quén ly nguon nhan
14

luc

Ma vi tri viéc lam: SNV-NVCN-
CV-

09

phé

Ngay bat dau thuc hién: Theo 10
trinh sau khi dugc UBND tinh

duyét

Dia diém lém ViéCZ’ S& Noi vu,,tﬁng 7-8, toa nha A, Trung tdm Hanh chinh tinh Kon Tum, t0 8,
phuong Thong Nhat, thanh phd Kon Tum, tinh Kon Tum

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac van ban, quy din}l hién hanh V‘é cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach v€ quan 1y ngudn nhan lyc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muru, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, dg an, dé an vé
quan 1y nguon nhan lyc?; chu tri, to chirc trién khai thyc thi cdc nhiém vu chuyén mon theo mang

cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

2.1

Xay dung van ban

chién lugc, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dé an, du 4n.

quy pham phap luat,

Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy
dinh trinh Ho1 déng nhan dan tinh va
Uy ban nhan dén tinh; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an quan trong cua
nganh, linh vyc hodc cta dia phuong vé
quan 1y ngudn nhén lyc.

Céc quy dinh, van ban phap
luat, chién luoc, quy hoach,
lké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an duoc cép
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 ctua ciia B Chinh tri,
Ban Bi thu; vin ban phap luat caa Quéc
hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, B9,
nganh; Hoi dong nhan dén tinh va Uy
ban nhan dén tinh; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cua nganh, linh vyc
hodc cua dia phuong vé quan 1y ngudn
nhan luc.

2. T6 chirc, hudng dan, theo ddi viée

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

D. Truyén dat duoc cac ndi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac td chirc, c nhan
khéc hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

3. Bugc co quan, td chure 16p

14 Linh vuc néng bac luong, bd nhiém ngach, chuyén ngach, thay doi chirc danh nghé nghiép, tinh gian bién ché va
phat trien nguon nhan luc.








thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vuy; dé xuét cac bién phap
dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quan 1y
cua nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé quan 1y ngudn nhan lc.

3. Tham gia t6 chtc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thyc thi chinh
sach cua nganh, linh vuc hodc cta dia
phuong vé quan 1y ngudn nhén lyc.

dao tao, boi dudng danh gia
hoan thanh cong vi¢c giang
day.

2.3

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

Tham gia t6 chirc to chirc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cao viéc thuc hién cac quy dinh cua Bo
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap luat
ctia Qudc hoi, Uy ban Thudng vu Qudc
hoi, Chinh pht, Thu tuéng Chinh phu,
B0, nganh; Hoi dong nhan dan tinh va
Uy ban nhan dan tinh; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cta nganh, linh vuc
hoic cia dia phuong vé quan 1y nguon
nhan luc.

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

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

24

Tham gia tham dinh
cac van ban.

Tham gia tham dinh, gép ¥ cac quy dinh
cua BO Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat ciia Qudc hoi, Uy ban Thuong
vu Qudc hoi, Chinh phii, Thu tudng
Chinh phu, B9, nganh; Hoi dong nhan
dan tinh va Uy ban nhan dan tinh; chién
luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an lién quan dén
nganh, linh vuc hoac cua dia phuong vé
quan 1y ngudn nhén lyc.

N6i dung tham gia tham dinh,
g6p ¥ 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 to chirc trién khai
thuc hién céc hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhi€ém vu dugc phan
cong.

Dam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé tién
d6, chat lwong va hiéu qua
cong viéc.

Phoi hop voi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach

1. Cong vi¢c, nhiém vu duogc
giao thong subt, tao dugc mbi
quan hé cong tac phat trién
hi¢u qua cao.

2.6 [Phoi hop thuc hién. lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vy )
duoc phan cong. 2. Noi dung phoi hop dugce
hoan thanh Qat chat ,luqng,
theo ding tién do ké hoach.
2.7 |Thuc hi¢n nhi¢m vu [Tham dy céc cudc hop lién quan dén  [Tham du dﬁy du, chuén bj tai








chung, hoi hop.

linh vuc chuyén mon & trong va ngoai
don vi theo phan cong.

li¢u va y kién phat biéu theo
yéu cau.
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tuan cua ca nhan.

X4y dung va thyuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang,

Xay dung, thuc hién ké hoach
theo dung ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.

2.9

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

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan hé phoi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao tryc tiép

Céc cong chirc chuyén mon
khéc trong don vi

Cac co quan, to chure, don vi
thudc S¢, dia phuong c6 lién
quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

» Céc co quan, t chirc, don vi c6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vyc quan 1y nguén nhan
luc thudc pham vi quan ly cua don vi.

» Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

« Lay thong tin thong ké.

* Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién

cong viéc dugc giao.

4.2

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

4.3 giao theo quy dinh.

Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vu duoc

4.4 nhiém vu dugc giao.

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

4.5

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

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc








5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh @6 dao tao

. Tt nghié€p dai hoc tr¢ 1€n cac nganh: Luat, Kinh té, Quan tri- Quan
1y ngudn nhan lyc, Xay dung Pang & Chinh quyén Nha nuée, Quan 1y
Nha nudc, Hanh chinh hoc, Hanh chinh cong, Chinh sach cong...
Nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop véi VIVL dam nhéan.

Boi dudng, ching chi

e Co chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ nang quan 1y nha nude dbi véi
cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

Pham chat c4 nhan

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

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

* Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.
* Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

* Kha nang doan két nodi bo.

* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, gidi phap do1 véi cac
van dé thyc tién lién quan trong pham vi churc nang, nhiém vu duoc
g1a0.

+ C6 kha nang cu thé hoa va to chire thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 ctia Dang, chinh sach phap ludt cia Nha nudc & linh vuc
cong tac dugc phan cong.

* C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chiic ning,
nhiém vu cua don vi.

b Hiéu va van dung duoc céac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k§ nang xir Iy céc tinh hudng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

* Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6
chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai lidu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.








o Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; co6
[k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghi¢p vu v€ nganh, linh
vuc.

e Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do

» Pao duc va ban linh 2-3
o T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhém ning lyc chung |+ Giao tiép Gmg xir 2-3
* Quan hé phdi hop 2-3
» Su dung ngoai ngir
» St dung cong nghé thong tin -2
o Khé nang kthar.n muu xay dung céc van ban (theo )3
nhiém vy cua vi tri viéc lam)
o Khé nang hu@ng dén thuc hién cac van ban (theo )3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

Nhom nédng luc chuyén |» Kha néng kiém tra Yiéc thuc hién cac van ban ’.3

mon (theo nhi¢ém vu cua vi tri viéc lam)

. Khé nang thérp dinh, gbp ¥ céc van ban (theo 73
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
» Kha ning 'thuc hién hogt dér}g chuyén mon, nghi¢p 73
vu (theo nhi€ém vy cua vi tri viéc lam)
* Tu duy chién luoc 1-2
* Quan 1y sy thay ddi 1-2

Nhém nang lyc quan 1y [» Ra quyét dinh 1-2
* Quan 1y ngudn luc 1-2
« Phat trién doi ngil 1-2

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

TINH KON TUM Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic

BAN MO TA CONG VIEC








Ma vi tri viéc lam: SNV-NVCN-
. . 3 5 CV-09
Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quén ly nguon nhan Neay bat dau thuc hién: Theo 16
e’ trinh sau khi dugc UBND tinh
phé duyét

Dia diém lém ViéCZ’ S& Noi vu,,tﬁng 7-8, toa nha A, Trung tdm Hanh chinh tinh Kon Tum, t0 8,
phuong Thong Nhat, thanh phd Kon Tum, tinh Kon Tum

Cac van ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac hoach dinh va

trinh cong viéc lién quan: . ; A e A ~
Quy cong viee fien qua thuc thi chinh sach v€ quan 1y ngudn nhan lyc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, thdm dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ke
hoach, chinh sach va chu tri xdy dung, hoan thién van ban quy pham phap luét, du an, dé 4n vé
quan ly nguon nhan luc?; ch tri, té chirc trién khai thue thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang
cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Tiéu chi danh gia hoan

Cac nhiém vu, cong viéc R A ‘A
* i g VIe thanh cong viéc

TT
Nhiém vu, mang

n o Cong viéc cu the
cong viéc

Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy
dinh trinh Hoi dong nhan dan tinh va  |Cac quy dinh, van ban phap
Uy ban nhén dan tinh; chién lugc, quy [luat, chién lugc, quy hoach,
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong lké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an quan trong cua trinh, du an, dé an duoc cép
nganh, linh vyc hodc cta dja phuong vé |c6 tham quyén thong qua.
quan 1y ngudn nhén lyc.

Xay dung van ban
quy pham phép lut,
chién luoc, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dé an, du 4n.

2.1

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc |1. Van ban, tai liéu dugc ban
hién cac quy dinh cta ctia Bo Chinh tri, |hanh ding tién d9, ké hoach,
Ban Bi thu; vin ban phap luat cuia Qudc [thoi gian va bao dam chét
hoi, Uy ban Thuong vu Quéc hoi, luong theo yéu cau cia cap
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, B9, [trén.

nganh; Hoi dong nhan dén tinh va Uy
ban nhan dén tinh; chién luoc, quy 2. Truyén dat duogc cac noi
hoach, ké hoach, chinh sach, chwong  |dung vé nghiép vu theo phan
trinh, dy an, dé 4n cua nganh, linh vyc  (cong dé cac to chtrc, ca nhan
hodc cua dia phuong vé quan 1y ngudn  [khac hiéu, trién khai dugc va
nhan lyc. dat két qua.

Hudng dan va trién
2.2 [khai thuc hién cac
van ban.

2. T chirc, huéng dan, theo ddi viec  [3. Pugc co quan, td chure 16p
thuc hién ché do, chinh sach chuyén dao tao, boi dudng danh gid

15 Linh vyc danh gia, xép loai CBCCVC, ky luat.







mon, nghi€p vu; dé xuat céc bién phap
dé nang cao hi¢u luc, hi€u qua quan ly
cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan 1y ngudn nhén lyc.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
Ve cong tac hoach dinh va thyuc thi chinh
sach cuia nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan 1y ngudn nhan lic.

hoan thanh cong viéc giang
day.

2.3

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

Tham gia to chirc t6 churc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh gia va béao
cao vi¢c thuc hién cac quy dinh ctia B
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phép luat
ctia Qudc hoi, Uy ban Thuong vu Qudc
hoi, Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu,
B9, nganh; Ho1 déng nhan dan tinh va
Uy ban nhan dén tinh; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cua nganh, linh vyc
hodc cua dia phuong vé quan 1y ngudn
nhan luc.

1. Van ban bao cdo két qua
lkiém tra dugc thuc hién dung
thoi han quy dinh.

2. Noi dung béo cdo, danh gia
c6 dé xuat kip thoi, ding ké
hoach, duoc cip c6 tham
quyén phé duyét.
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Tham gia tham dinh
cac van ban.

Tham gia thim dinh, gop ¥ cac quy dinh
cua BO Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap lut ctia Qudc hoi, Uy ban Thuong
vu Quoc hoi, Chinh phi, Thu tuéng
Chinh phu, B, nganh; Hoi dong nhan
dan tinh va Uy ban nhan dan tinh; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an lién quan dén
nganh, linh vyc hodc cua dia phuong vé
quan 1y ngudn nhén lyc.

NoOi dung tham gia tham dinh,
20p ¥ dugc hoan thanh theo
ding ké hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu dugc phan

Dam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach ve tién
d0, chat lugng va hiéu qua

hié . S N A
nefiep vu cOng. cong viéc.
1. Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong suodt, tao dugc moi
Phoi hop véi cac don vi lién quan tham |quan hé cong tac phat trién
£ n hoach dinh va thuec thi chinh sach |hié a cao.
2.6 [Phéi hop thuc hién. muu hoach dinh va thuc thi chinh sac cu qu

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

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh d;,lt chat ’lu’qng,
theo dung tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém vu

chung, hoi hop.

Tham dy cac cudc hop li€n quan dén

Tham dy ddy du, chuan bi tai

linh vuc chuyén mon & trong va ngoai

lidu va y kién phat biéu theo







|don vi theo phan cong.

y€u cau.
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tuan cua ca nhan.

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

X4y dung, thuc hi¢n ké hoach
theo dung ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhi¢m
vu duogc giao.

2.9

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

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puge quan Iy tryc tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phéi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chtrc chuyén mon
khéc trong don vi

Céc co quan, t6 chuc, don vi
thudc S¢, dia phuong c6 lién
quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, tb chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

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

» Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

« Lay thong tin thong ke.

 Thyuc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Dugc chii dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

4.2

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

4.3 giao theo quy dinh.

Dugc cung cap céac thong tin chi dao diéu hanh cua to chuc trong pham vi nhiém vu dugc

4.4 nhi¢m vy dugc giao.

Puoc yéu cu cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho

4.5

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

5- Cac yéu cau veé trinh dg, niang luc








5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh @6 dao tao

. Tt nghié€p dai hoc tr¢ 1€n cac nganh: Luat, Kinh té, Quan tri- Quan
1y ngudn nhan lyc, Xay dung Pang & Chinh quyén Nha nuée, Quan 1y
Nha nudc, Hanh chinh hoc, Hanh chinh cong, Chinh sach cong...
Nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop véi VIVL dam nhéan.

Boi dudng, ching chi

e Co chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ nang quan 1y nha nude dbi véi
cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

Pham chat c4 nhan

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

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

* Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.
* Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

* Kha nang doan két nodi bo.

* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, gidi phap do1 véi cac
van dé thyc tién lién quan trong pham vi churc nang, nhiém vu duoc
g1a0.

+ C6 kha nang cu thé hoa va to chire thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 ctia Dang, chinh sach phap ludt cia Nha nudc & linh vuc
cong tac dugc phan cong.

* C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chiic ning,
nhiém vu cua don vi.

b Hiéu va van dung duoc céac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k§ nang xir Iy céc tinh hudng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

* Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6
chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai lidu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.








o Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; co6
[k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghi¢p vu v€ nganh, linh
vuc.

e Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do

» Pao duc va ban linh 2-3
o T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhém ning lyc chung |+ Giao tiép Gmg xir 2-3
* Quan hé phdi hop 2-3
» Su dung ngoai ngir
» St dung cong nghé thong tin -2
o Khé nang kthar.n muu xay dung céc van ban (theo )3
nhiém vy cua vi tri viéc lam)
o Khé nang hu@ng dén thuc hién cac van ban (theo )3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

Nhom nédng luc chuyén |» Kha néng kiém tra Yiéc thuc hién cac van ban ’.3

mon (theo nhi¢ém vu cua vi tri viéc lam)

. Khé nang thérp dinh, gbp ¥ céc van ban (theo 73
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
» Kha ning 'thuc hién hogt dér}g chuyén mon, nghi¢p 73
vu (theo nhi€ém vy cua vi tri viéc lam)
* Tu duy chién luoc 1-2
* Quan 1y sy thay ddi 1-2

Nhém nang lyc quan 1y [» Ra quyét dinh 1-2
* Quan 1y ngudn luc 1-2
« Phat trién doi ngil 1-2

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

TINH KON TUM Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic

BAN MO TA CONG VIEC








Ma vi tri viéc lam: SNV-NVCN-
. . 3 5 CV-09
Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quén ly nguon nhan Neay bat dau thuc hién: Theo 16
luc'® trinh sau khi dugc UBND tinh
phé duyét

Dia diém lém ViéCZ’ S& Noi vu,,tﬁng 7-8, toa nha A, Trung tdm Hanh chinh tinh Kon Tum, t0 8,
phuong Thong Nhat, thanh phd Kon Tum, tinh Kon Tum

Cac van ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac hoach dinh va

trinh cong viéc lién quan: . ; A e A ~
Quy cong viee fien qua thuc thi chinh sach v€ quan 1y ngudn nhan lyc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, thdm dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ke
hoach, chinh sach va chu tri xdy dung, hoan thién van ban quy pham phap luét, du an, dé 4n vé
quan ly nguon nhan luc?; ch tri, té chirc trién khai thue thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang
cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Tiéu chi danh gia hoan

Cac nhiém vu, cong viéc R A ‘A
* i g VIe thanh cong viéc

TT
Nhiém vu, mang

n o Cong viéc cu the
cong viéc

Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy
dinh trinh Hoi dong nhan dan tinh va  |Cac quy dinh, van ban phap
Uy ban nhén dan tinh; chién lugc, quy [luat, chién lugc, quy hoach,
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong lké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an quan trong cua trinh, du an, dé an duoc cép
nganh, linh vyc hodc cta dja phuong vé |c6 tham quyén thong qua.
quan 1y ngudn nhén lyc.

Xay dung van ban
quy pham phép lut,
chién luoc, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dé an, du 4n.

2.1

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc |1. Van ban, tai liéu dugc ban
hién cac quy dinh cta ctia Bo Chinh tri, |hanh ding tién d9, ké hoach,
Ban Bi thu; vin ban phap luat cuia Qudc [thoi gian va bao dam chét
hoi, Uy ban Thuong vu Quéc hoi, luong theo yéu cau cia cap
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, B9, [trén.

nganh; Hoi dong nhan dén tinh va Uy
ban nhan dén tinh; chién luoc, quy 2. Truyén dat duogc cac noi
hoach, ké hoach, chinh sach, chwong  |dung vé nghiép vu theo phan
trinh, dy an, dé 4n cua nganh, linh vyc  (cong dé cac to chtrc, ca nhan
hodc cua dia phuong vé quan 1y ngudn  [khac hiéu, trién khai dugc va
nhan lyc. dat két qua.

Hudng dan va trién
2.2 [khai thuc hién cac
van ban.

2. T chirc, huéng dan, theo ddi viec  [3. Pugc co quan, td chure 16p
thuc hién ché do, chinh sach chuyén dao tao, boi dudng danh gid

16 Linh vuc cong tac thanh nién; cac ndi dung lién quan dén t6 chure chinh tri-x4 hoi (du kién TP kiém nhiém).







mon, nghi€p vu; dé xuat céc bién phap
dé nang cao hi¢u luc, hi€u qua quan ly
cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan 1y ngudn nhén lyc.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
Ve cong tac hoach dinh va thyuc thi chinh
sach cuia nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan 1y ngudn nhan lic.

hoan thanh cong viéc giang
day.

2.3

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

Tham gia to chirc t6 churc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh gia va béao
cao vi¢c thuc hién cac quy dinh ctia B
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phép luat
ctia Qudc hoi, Uy ban Thuong vu Qudc
hoi, Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu,
B9, nganh; Ho1 déng nhan dan tinh va
Uy ban nhan dén tinh; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cua nganh, linh vyc
hodc cua dia phuong vé quan 1y ngudn
nhan luc.

1. Van ban bao cdo két qua
lkiém tra dugc thuc hién dung
thoi han quy dinh.

2. Noi dung béo cdo, danh gia
c6 dé xuat kip thoi, ding ké
hoach, duoc cip c6 tham
quyén phé duyét.
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Tham gia tham dinh
cac van ban.

Tham gia thim dinh, gop ¥ cac quy dinh
cua BO Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap lut ctia Qudc hoi, Uy ban Thuong
vu Quoc hoi, Chinh phi, Thu tuéng
Chinh phu, B, nganh; Hoi dong nhan
dan tinh va Uy ban nhan dan tinh; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an lién quan dén
nganh, linh vyc hodc cua dia phuong vé
quan 1y ngudn nhén lyc.

NoOi dung tham gia tham dinh,
20p ¥ dugc hoan thanh theo
ding ké hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu dugc phan

Dam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach ve tién
d0, chat lugng va hiéu qua

hié . S N A
nefiep vu cOng. cong viéc.
1. Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong suodt, tao dugc moi
Phoi hop véi cac don vi lién quan tham |quan hé cong tac phat trién
£ n hoach dinh va thuec thi chinh sach |hié a cao.
2.6 [Phéi hop thuc hién. muu hoach dinh va thuc thi chinh sac cu qu

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

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh d;,lt chat ’lu’qng,
theo dung tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém vu

chung, hoi hop.

Tham dy cac cudc hop li€n quan dén

Tham dy ddy du, chuan bi tai

linh vuc chuyén mon & trong va ngoai

lidu va y kién phat biéu theo







|don vi theo phan cong.

y€u cau.

28 [0 e,
tuan cua ca nhan.

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

X4y dung, thuc hi¢n ké hoach
theo dung ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhi¢m
vu duogc giao.

2.9

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

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puge quan Iy tryc tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phéi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chtrc chuyén mon
khéc trong don vi

Céc co quan, t6 chuc, don vi
thudc S¢, dia phuong c6 lién
quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, tb chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

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

» Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

« Lay thong tin thong ke.

 Thyuc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Dugc chii dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

4.2

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

4.3 giao theo quy dinh.

Dugc cung cap céac thong tin chi dao diéu hanh cua to chuc trong pham vi nhiém vu dugc

4.4 nhi¢m vy dugc giao.

Puoc yéu cu cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho

4.5

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

5- Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh do








Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

. Tt nghiép dai hoc tr¢ 1€n cac nganh: Luat, Kinh té, Quan tri- Quan
1y ngudn nhan lyc, Xay dung Pang & Chinh quyén Nha nuée, Quan 1y
Nha nudc, Hanh chinh hoc, Hanh chinh cong, Chinh sach cong...
Nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop véi VIVL dam nhéan.

Boi dudng, ching chi

e Co chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ nang quan 1y nha nude dbi véi
cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

Pham chat ca nhan

e Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luét ciia nha nudce, quy dinh cta co quan.

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

* Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.
« Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

* Kha nang doan két nodi bo.

* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

» Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thyuc hién, kiém tra va tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, gidi phap doi véi cac
van dé thyc tién lién quan trong pham vi churc nang, nhi¢ém vu duogc
g1a0.

* C6 kha ndng cu thé hoa va tb chirc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 101 ctia Bang, chinh sach phap luat cua Nha nudc ¢ linh vuc
cong tac duoc phan cong.

* C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va
giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chiic ning,
nhiém vu cua don vi.

b Hiéu va van dung duoc céac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k§ nang xir Iy céc tinh hudng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

e Hiéu va van dung duogc cac kién thic vé phuong phap nghién ciru, to
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc

linh vuc chuyén mon ddm nhi¢m.

* Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao v€ nganh, linh vuc; c6

k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh








vuc.

* Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do

» Pao duc va ban linh 2-3
o T chirc thuc hién cong viéc 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhoém ning lyc chung | Giao tiép g xir 2-3
* Quan hé phdi hop 2-3
» Su dung ngoai ngtr
» St dung cong nghé thong tin -2
o Khé nang kthar.n muu xay dung céc van ban (theo )3
nhiém vy cua vi tri viéc lam)
» Khd nang huéng dén thuc hién céc vin ban (theo 5.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

Nhom nang lyc chuyén | Kha néng kiém tra Yiéc thuc hién cac van ban 3

mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

. Khé nang thérp dinh, gb6p ¥ céac van ban (theo 73
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
» Kha ning 'thuc hién hogt dér}g chuyén mon, nghi¢p 7.3
vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
* Tu duy chién luoc 1-2
* Quan 1y sy thay doi 1-2

Nhém nang lyc quan 1y [» Ra quyét dinh 1-2
* Quan Iy ngudn lyc 1-2
« Phat trién doi ngil 1-2

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

TINH KON TUM Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic

BAN MO TA CONG VIEC








Ma vi tri viéc lam: SNV-NVCN-
. . 3 5 CV-09
Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quén ly nguon nhan Neay bat dau thuc hién: Theo 16
luc'? trinh sau khi dugc UBND tinh
phé duyét

Dia diém lém ViéCZ’ S& Noi vu,,tﬁng 7-8, toa nha A, Trung tdm Hanh chinh tinh Kon Tum, t0 8,
phuong Thong Nhat, thanh phd Kon Tum, tinh Kon Tum

Cac van ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac hoach dinh va

trinh cong viéc lién quan: . ; A e A ~
Quy cong viee fien qua thuc thi chinh sach v€ quan 1y ngudn nhan lyc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, thdm dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ke
hoach, chinh sach va chu tri xdy dung, hoan thién van ban quy pham phap luét, du an, dé 4n vé
quan ly nguon nhan luc?; ch tri, té chirc trién khai thue thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang
cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Tiéu chi danh gia hoan

Cac nhiém vu, cong viéc R A ‘A
* i g VIe thanh cong viéc

TT
Nhiém vu, mang

n o Cong viéc cu the
cong viéc

Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy
dinh trinh Hoi dong nhan dan tinh va  |Cac quy dinh, van ban phap
Uy ban nhén dan tinh; chién lugc, quy [luat, chién lugc, quy hoach,
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong lké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an quan trong cua trinh, du an, dé an duoc cép
nganh, linh vyc hodc cta dja phuong vé |c6 tham quyén thong qua.
quan 1y ngudn nhén lyc.

Xay dung van ban
quy pham phép lut,
chién luoc, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dé an, du 4n.

2.1

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc |1. Van ban, tai liéu dugc ban
hién cac quy dinh cta ctia Bo Chinh tri, |hanh ding tién d9, ké hoach,
Ban Bi thu; vin ban phap luat cuia Qudc [thoi gian va bao dam chét
hoi, Uy ban Thuong vu Quéc hoi, luong theo yéu cau cia cap
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, B9, [trén.

nganh; Hoi dong nhan dén tinh va Uy
ban nhan dén tinh; chién luoc, quy 2. Truyén dat duogc cac noi
hoach, ké hoach, chinh sach, chwong  |dung vé nghiép vu theo phan
trinh, dy an, dé 4n cua nganh, linh vyc  (cong dé cac to chtrc, ca nhan
hodc cua dia phuong vé quan 1y ngudn  [khac hiéu, trién khai dugc va
nhan lyc. dat két qua.

Hudng dan va trién
2.2 [khai thuc hién cac
van ban.

2. T chirc, huéng dan, theo ddi viec  [3. Pugc co quan, td chure 16p
thuc hién ché do, chinh sach chuyén dao tao, boi dudng danh gid

7 Linh vuc cong tac dan van, dan chi; quy tai chinh, quy ngan sach nha nudc (du kién 01 PTP kiém nhiém).







mon, nghi€p vu; dé xuat céc bién phap
dé nang cao hi¢u luc, hi€u qua quan ly
cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan 1y ngudn nhén lyc.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
Ve cong tac hoach dinh va thyuc thi chinh
sach cuia nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan 1y ngudn nhan lic.

hoan thanh cong viéc giang
day.

2.3

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

Tham gia to chirc t6 churc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh gia va béao
cao vi¢c thuc hién cac quy dinh ctia B
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phép luat
ctia Qudc hoi, Uy ban Thuong vu Qudc
hoi, Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu,
B9, nganh; Ho1 déng nhan dan tinh va
Uy ban nhan dén tinh; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cua nganh, linh vyc
hodc cua dia phuong vé quan 1y ngudn
nhan luc.

1. Van ban bao cdo két qua
lkiém tra dugc thuc hién dung
thoi han quy dinh.

2. Noi dung béo cdo, danh gia
c6 dé xuat kip thoi, ding ké
hoach, duoc cip c6 tham
quyén phé duyét.

24

Tham gia tham dinh
cac van ban.

Tham gia thim dinh, gop ¥ cac quy dinh
cua BO Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap lut ctia Qudc hoi, Uy ban Thuong
vu Quoc hoi, Chinh phi, Thu tuéng
Chinh phu, B, nganh; Hoi dong nhan
dan tinh va Uy ban nhan dan tinh; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an lién quan dén
nganh, linh vyc hodc cua dia phuong vé
quan 1y ngudn nhén lyc.

NoOi dung tham gia tham dinh,
20p ¥ dugc hoan thanh theo
ding ké hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu dugc phan

Dam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach ve tién
d0, chat lugng va hiéu qua

hié . S N A
nefiep vu cOng. cong viéc.
1. Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong suodt, tao dugc moi
Phoi hop véi cac don vi lién quan tham |quan hé cong tac phat trién
£ n hoach dinh va thuec thi chinh sach |hié a cao.
2.6 [Phéi hop thuc hién. muu hoach dinh va thuc thi chinh sac cu qu

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

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh d;,lt chat ’lu’qng,
theo dung tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém vu

chung, hoi hop.

Tham dy cac cudc hop li€n quan dén

Tham dy ddy du, chuan bi tai

linh vuc chuyén mon & trong va ngoai

lidu va y kién phat biéu theo







|don vi theo phan cong.

y€u cau.

28 [0 e,
tuan cua ca nhan.

X4y dung, thuc hi¢n ké hoach

X4y dung va thuc hién ké hoach cong tac ndm, quy, thang, |theo diing ké hoach cong tac

cua don vi, co quan va nhi¢m
vu duogc giao.

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

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

DPugc quan ly truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan h¢ phéi hop truc tiép
trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céac cong chirc chuyén mon
khéc trong don vi

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

quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 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 quan 1y nguén nhan
luc thudc pham vi quan ly cia don vi.

» Tham gia cac cudc hop co6 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.

« Lay thong tin thong ké.

* Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 [Pugc chu dong vé phuong phap thyc hién cong viée duge giao.

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

4.3 giao theo quy dinh.

Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vu duoc

4.4 nhi¢m vy dugc giao.

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

4.5 [Pugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong ctia cép trén.

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh do








Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

. Tt nghiép dai hoc tr¢ 1€n cac nganh: Luat, Kinh té, Quan tri- Quan
1y ngudn nhan lyc, Xay dung Pang & Chinh quyén Nha nuée, Quan 1y
Nha nudc, Hanh chinh hoc, Hanh chinh cong, Chinh sach cong...
Nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop véi VIVL dam nhéan.

Boi dudng, ching chi

e Co chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ nang quan 1y nha nude dbi véi
cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

Pham chat ca nhan

e Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luét ciia nha nudce, quy dinh cta co quan.

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

* Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.
« Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

* Kha nang doan két nodi bo.

* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

» Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thyuc hién, kiém tra va tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, gidi phap doi véi cac
van dé thyc tién lién quan trong pham vi churc nang, nhi¢ém vu duogc
g1a0.

* C6 kha ndng cu thé hoa va tb chirc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 101 ctia Bang, chinh sach phap luat cua Nha nudc ¢ linh vuc
cong tac duoc phan cong.

* C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va
giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chiic ning,
nhiém vu cua don vi.

b Hiéu va van dung duoc céac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k§ nang xir Iy céc tinh hudng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

e Hiéu va van dung duogc cac kién thic vé phuong phap nghién ciru, to
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc

linh vuc chuyén mon ddm nhi¢m.

* Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao v€ nganh, linh vuc; c6

k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh








vuc.

* Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do

» Pao duc va ban linh 2-3
o T chirc thuc hién cong viéc 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhém ning luc chung |+ Giao tiép Gmg xir 2-3
* Quan hé phdi hop 2-3
» Su dung ngoai ngtr
» St dung cong nghé thong tin -2
o Khé nang kthar.n muu xay dung céc van ban (theo )3
nhiém vy cua vi tri viéc lam)
» Khd nang huéng dén thuc hién céc vin ban (theo 5.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

Nhom nang lyc chuyén | Kha néng kiém tra Yiéc thuc hién cac van ban 3

mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

. Khé nang thérp dinh, gb6p ¥ céac van ban (theo 73
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
» Kha ning 'thuc hién hogt dér}g chuyén mon, nghi¢p 7.3
vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
* Tu duy chién luoc 1-2
* Quan 1y sy thay doi 1-2

Nhém nang lyc quan 1y [» Ra quyét dinh 1-2
* Quan Iy ngudn lyc 1-2
« Phat trién doi ngil 1-2

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH KON TUM Doc 13p - Ty do - Hanh phic
BAN MO TA CONG VIEC

IMa vi tri viéc lam: SNV-NVCN- |

2 N
TANn /1 tri xr11An 1am: Chuvan vian va anan W nanAan nhén







luc

CV-

09

Ngay bat dau thuc hién: Theo 19
trinh sau khi dugc UBND tinh
phé duyét

Dia diém lém ViéC:’ S& Noi vu, ’téng 7-8, toa nha A, Trung tdm Hanh chinh tinh Kon Tum, t6 8,
phuong Thong Nhat, thanh phd Kon Tum, tinh Kon Tum

Quy trinh cong viée lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé quan 1y ngudn nhan luc

1- Muc tiéu vj tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, Kké
hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé an vé
quan ly ngudn nhan lyc?; chu tri, to churc trién khai thuc thi cdc nhiém vu chuyén moén theo mang

cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

2.1

Xay dung van ban

chién lugc, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, d& 4n, dy én.

quy pham phap luat,

Tham gia nghién ctru, xay dung cic quy
dinh trinh Hoi dong nhan dan tinh va
Uy ban nhan dén tinh; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh séch, chuong
trinh, dy 4n, dé an quan trong cua
nganh, linh vuc hoac cua dia phuong vé
quan 1y ngudn nhén lyc.

Céc quy dinh, van ban phap
luat, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy an, dé an duoc cap
c6 tham quyén thong qua.

2.2

Hudng dan va trién
[khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh cua cia B Chinh tri,
Ban Bi thu; vin ban phap lut ctia Qudc
hoi, Uy ban Thuong vu Quéc hoi,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, Bo,
nganh; Hoi dong nhan dan tinh va Uy
ban nhan dan tinh; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy 4n, dé an cua nganh, linh vuc
hoic cia dia phuong vé quan 1y ngudn
nhan luc.

2. T churc, hudng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché dg, chinh sach chuyén

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

2. Truyén dat duoc cac ndi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac t6 chtrc, c4 nhan
khac hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

3. Puoc co quan, td chue 16p
dao tao, boi dudng danh giad

8 Linh vuc Ban Chi dao, T6 chirc ph6i hop lién nganh va cac quy ché cua cac to chirc nay (dy kién 01 PTP kiém
nhiém).








mon, nghi€p vu; dé xuat céc bién phap
dé nang cao hi¢u luc, hi€u qua quan ly
cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan 1y ngudn nhén lyc.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
Ve cong tac hoach dinh va thyuc thi chinh
sach cuia nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan 1y ngudn nhan lic.

hoan thanh cong viéc giang
day.

2.3

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

Tham gia to chirc t6 churc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh gia va béao
cao vi¢c thuc hién cac quy dinh ctia B
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phép luat
ctia Qudc hoi, Uy ban Thuong vu Qudc
hoi, Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu,
B9, nganh; Ho1 déng nhan dan tinh va
Uy ban nhan dén tinh; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cua nganh, linh vyc
hodc cua dia phuong vé quan 1y ngudn
nhan luc.

1. Van ban bao cdo két qua
lkiém tra dugc thuc hién dung
thoi han quy dinh.

2. Noi dung béo cdo, danh gia
c6 dé xuat kip thoi, ding ké
hoach, duoc cip c6 tham
quyén phé duyét.
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Tham gia tham dinh
cac van ban.

Tham gia thim dinh, gop ¥ cac quy dinh
cua BO Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap lut ctia Qudc hoi, Uy ban Thuong
vu Quoc hoi, Chinh phi, Thu tuéng
Chinh phu, B, nganh; Hoi dong nhan
dan tinh va Uy ban nhan dan tinh; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an lién quan dén
nganh, linh vyc hodc cua dia phuong vé
quan 1y ngudn nhén lyc.

NoOi dung tham gia tham dinh,
20p ¥ dugc hoan thanh theo
ding ké hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu dugc phan

Dam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach ve tién
d0, chat lugng va hiéu qua

hié . S N A
nefiep vu cOng. cong viéc.
1. Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong suodt, tao dugc moi
Phoi hop véi cac don vi lién quan tham |quan hé cong tac phat trién
£ n hoach dinh va thuec thi chinh sach |hié a cao.
2.6 [Phéi hop thuc hién. muu hoach dinh va thuc thi chinh sac cu qu

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

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh d;,lt chat ’lu’qng,
theo dung tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém vu

chung, hoi hop.

Tham dy cac cudc hop li€n quan dén

Tham dy ddy du, chuan bi tai

linh vuc chuyén mon & trong va ngoai

lidu va y kién phat biéu theo







|don vi theo phan cong.

y€u cau.

28 [0 e,
tuan cua ca nhan.

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

X4y dung, thuc hi¢n ké hoach
theo dung ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhi¢m
vu duogc giao.

2.9

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

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puge quan Iy tryc tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phéi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chtrc chuyén mon
khéc trong don vi

Céc co quan, t6 chuc, don vi
thudc S¢, dia phuong c6 lién
quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, tb chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

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

» Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

« Lay thong tin thong ke.

 Thyuc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Dugc chii dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

4.2

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

4.3 giao theo quy dinh.

Dugc cung cap céac thong tin chi dao diéu hanh cua to chuc trong pham vi nhiém vu dugc

4.4 nhi¢m vy dugc giao.

Puoc yéu cu cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho

4.5

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

5- Cac yéu cau veé trinh dg, niang luc








5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh @6 dao tao

. Tt nghié€p dai hoc tr¢ 1€n cac nganh: Luat, Kinh té, Quan tri- Quan
1y ngudn nhan lyc, Xay dung Pang & Chinh quyén Nha nuée, Quan 1y
Nha nudc, Hanh chinh hoc, Hanh chinh cong, Chinh sach cong...
Nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop véi VIVL dam nhéan.

Boi dudng, ching chi

e Co chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ nang quan 1y nha nude dbi véi
cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

Pham chat c4 nhan

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

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

* Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.
* Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

* Kha nang doan két nodi bo.

* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, gidi phap do1 véi cac
van dé thyc tién lién quan trong pham vi churc nang, nhiém vu duoc
g1a0.

+ C6 kha nang cu thé hoa va to chire thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 ctia Dang, chinh sach phap ludt cia Nha nudc & linh vuc
cong tac dugc phan cong.

* C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chiic ning,
nhiém vu cua don vi.

b Hiéu va van dung duoc céac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k§ nang xir Iy céc tinh hudng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

* Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6
chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai lidu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.








o Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; co6
[k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghi¢p vu v€ nganh, linh
vuc.

e Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do

» Pao duc va ban linh 2-3
o T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhém ning lyc chung |+ Giao tiép Gmg xir 2-3
* Quan hé phdi hop 2-3
» Su dung ngoai ngir
» St dung cong nghé thong tin -2
o Khé nang kthar.n muu xay dung céc van ban (theo )3
nhiém vy cua vi tri viéc lam)
o Khé nang hu@ng dén thuc hién cac van ban (theo )3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

Nhom nédng luc chuyén |» Kha néng kiém tra Yiéc thuc hién cac van ban ’.3

mon (theo nhi¢ém vu cua vi tri viéc lam)

. Khé nang thérp dinh, gbp ¥ céc van ban (theo 73
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
» Kha ning 'thuc hién hogt dér}g chuyén mon, nghi¢p 73
vu (theo nhi€ém vy cua vi tri viéc lam)
* Tu duy chién luoc 1-2
* Quan 1y sy thay ddi 1-2

Nhém nang lyc quan 1y [» Ra quyét dinh 1-2
* Quan 1y ngudn luc 1-2
« Phat trién doi ngil 1-2

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

TINH KON TUM Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic

BAN MO TA CONG VIEC








Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quan ly van thw, luu

trirl?

Ma vi tri viéc lam: SNV-NVCN-
CV-

10

Ngay bt dau thuc hién: Theo 10
trinh sau khi dugc UBND tinh phé
duyét

Dia diém lém ViéCZ’ S& Noi vu,,tﬁng 7-8, toa nha A, Trung tdm Hanh chinh tinh Kon Tum, t6 8,
phuong Thong Nhat, thanh phd Kon Tum, tinh Kon Tum

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac van ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé van thu, luu trix

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ciru, tham muu, tong hop, thim dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ke
hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luét, du an, dé an vé
van thu, luu trir; chu tri, to chic trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang cong

viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

2.1

Xay dung van ban
quy pham phap
luat, chién luogc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,

du an.

chuong trinh, dé an,

Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy
dinh trinh Hoi dong nhan dan tinh va
Uy ban nhéan dan tinh; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an quan trong cua
nganh, linh vuc hoac cua dia phuong vé
van thu, luu trir.

Cac quy dinh, van ban phap
luat, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy an, dé an duoc cap
c6 tham quyén thong qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh cta cia B Chinh tri,
Ban Bi thu; vin ban phap luat ciia Quéc
hoi, Uy ban Thuong vu Quéc hoi,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, B9,
nganh; Hoi dong nhan dan tinh va Uy
ban nhan dén tinh; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy 4n, dé an cua nganh, linh vuc
hoic cua dia phuong vé van thu, luu
trir.

2. T6 chtrc, hudng dén, theo ddi viée

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

2. Truyén dat duoc cac ndi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac t6 chirc, c4 nhan
khéc hiéu, trién khai duge va
dat két qua.

3. Dugc co quan, td chue 16p

19 Linh vyc thuc hién cac ché d9, quy dinh vé cong tac van thu, luu trit theo quy dinh ciia phap luat.








thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghi¢p vuy; dé xuét céc bién phap
dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quan Iy
cua nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé van thu, luu tri.

3. Tham gia t6 chirc cic chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh
sach cuia nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé van thu, luu trir.

dao tao, boi dudng danh gia
hoan thanh cong vi¢c giang
day.

2.3

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

Tham gia t chic t6 chirc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cdo viéc thuc hién cac quy dinh cua Bo
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap luat
ctia Qudc hoi, Uy ban Thudng vu Quéc
hoi, Chinh phu, Tha tuéng Chinh phu,
Bo, nganh; Hoi dong nhan dan tinh va
Uy ban nhan dan tinh; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cua nganh, linh vuc
hoic cua dia phuong vé van thu, luu
trir.

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

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

24

Tham gia thim
dinh cac van ban.

Tham gia thim dinh, gép ¥ cac quy dinh
cua BO Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat ciia Qudc hoi, Uy ban Thuong
vu Qudc hoi, Chinh phu, Thi _tudng
Chinh phu, B9, nganh; Hoi dong nhan
dan tinh va Uy ban nhan dén tinh; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an lién quan dén
nganh, linh vuc hoac cua dia phuong vé
van thu, luu trir.

NoOi dung tham gia tham dinh,
g6p ¥ dugc hoan thanh theo
ding ké hoach, chat lugng do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t6 churc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhi€ém vu dugc phan
cong.

Dam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé tién
d6, chat lwong va hiéu qua
cong viéc.

Phdi hop voi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach

1. Cong vi¢c, nhiém vu duogc
giao thong subt, tao dugc mbi
quan hé cong tac phat trién
hi¢u qua cao.

2.6 [Phoi hop thyc hign. lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vy )
duoc phan cong. 2. Noi dung phoi hop dugce
hoan thanh Qat chat ,luqng,
theo dung tién do ké hoach.
2.7 [Thuc hién nhiém [Tham dy céc cudc hop lién quan dén  [Tham du dﬁy du, chuén bj tai








vu chung, hoi hop.

linh vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai
don vi theo phan cong.

li¢u va y kién phat biéu theo
y€u cau.

28 [ X7 T2,
tuan cua ca nhan.

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

Xay dung, thuc hién ké hoach
theo dung ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.

2.9

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

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan hé phoi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chirc chuyén mon
khéc trong don vi

Céc co quan, t6 chuc, don vi
thudc s&, dia phuong co lién
quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

» Cac co quan, t chirc, don vi c6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vyc van thu, luu trit thudc
pham vi quan ly cua don vi.

» Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.
« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

e Lay thong tin thong ké.

» Thyuc hién bdo cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Dugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

4.2

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

4.3 giao theo quy dinh.

Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vu duoc

4.4 nhi¢m vy dugc giao.

Puoc yéu cu cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xéac thyuc cta thong tin phuc vu cho

4.5

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

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








Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh @6 dao tao

« Tot nghiép dai hoc trd 1én cac nganh: Luét, Quan tri- Quan 1y ngudn
nhan liwc, Xay dung Pang & Chinh quyén Nha nuéce, Quan 1y Nha
nudc, Hanh chinh hoc, Hanh chinh cong, Chinh sach cong... Nganh,
chuyén nganh dao tao khac phu hop véi VTVL dam nhan.

Boi dudng, ching chi

e C6 chig chi boi dudng kién thirc, ky nang quéan 1y nha nudc dbi véi
cong chuc ngach chuyén vién va twong duong.

Pham chat ca nhan

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

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

« Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.
« Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

» Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

» Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

« C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, gidi phap doi véi cac
van dé thyuc tién lién quan trong pham vi churc nang, nhiém vu duoc
21a0.

» C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 101 ciia Bang, chinh sach phap luat cia Nha nudc ¢ linh vuc
cong tac dugc phan cong.

* C6 kha nang dé Xuat nhirng chu trrong, xay dyng quy trinh ndi b va
oiai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chic nang,
nhiém vu cia don vi.

e Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k§ nang xir Iy cac tinh hudng trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong vi¢c theo
vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thtrc vé& phuong phap nghién ctru, t6
chtec, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc

linh vuc chuyén mon ddm nhi¢m.

« Biét van dung cac kién thirc co ban va néng cao vé nganh, linh vyc; co

k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh








vuc.

ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

o Ap dung thanh thao céc kién thire, k¥ thuat xay dung, ban hanh van

5.2- Cac nang luc

Nhém ning luc Tén nang luc Cap do

» Pao duc va ban linh 2-3
o T chirc thuc hién cong viéc 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhém nang lyc chung |+ Giao tiép tng xu 2-3
* Quan hé phdi hop 2-3
» Su dung ngoai ngir
» St dung cong nghé thong tin -2
o Khé nang kthar.n muu xay dung céc van ban (theo )3
nhiém vy cua vi tri viéc lam)
» Khd nang huéng dén thuc hién cic vin ban (theo 5.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

Nhom nang lyc chuyén |» Kha néng kiém tra Yiéc thuc hién cac van ban 3

mon (theo nhi¢ém vu cua vi tri viéc lam)

. Khé nang thérp dinh, gb6p ¥ céc van ban (theo 73
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
» Kha ning 'thuc hién hogt dér}g chuyén mon, nghi¢p 7.3
vu (theo nhi€ém vy cua vi tri viéc lam)
* Tu duy chién luoc 1-2
* Quan 1y sy thay doi 1-2

Nhom ning luc quan 1y [+ Ra quyét dinh 1-2
* Quan Iy ngudn lyc 1-2
* Phat trién doi ngil 1-2

UY BAN NHAN DAN
TINH KON TUM

BAN MO TA CONG VIEC

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phuc








Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quan ly van thw, luu

trir2?

Ma vi tri viéc lam: SNV-NVCN-
CV-

10

Ngay bt dau thuc hién: Theo 10
trinh sau khi dugc UBND tinh phé
duyét

Dia diém lém ViéCZ’ S& Noi vu,,tﬁng 7-8, toa nha A, Trung tdm Hanh chinh tinh Kon Tum, t6 8,
phuong Thong Nhat, thanh phd Kon Tum, tinh Kon Tum

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac van ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé van thu, luu trix

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ciru, tham muu, tong hop, thim dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ke
hoach, chinh sach va chu tri xdy dung, hoan thién van ban quy pham phap luét, du an, dé 4n vé
van thu, luu trir; cha tri, to chic trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang cong
viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

2.1

Xay dung van ban
quy pham phap
luat, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,

chuong trinh, dé an,

du an.

Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy
dinh trinh Hoi déng nhan dan tinh va
Uy ban nhan dan tinh; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an quan trong cua
nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé
van thu, luu tri.

Céc quy dinh, van ban phap
luat, chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an duoc cép
c6 thim 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 cta ciia B Chinh tri,
Ban Bi thu; vin ban phap luat cia Qudc
hoi, Uy ban Thuong vu Quéc hoi,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, B9,
nganh; Hoi dong nhan déan tinh va Uy
ban nhan dan tinh; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cua nganh, linh vuc
hodc ctua dia phuong vé van thu, luu
trir.

2. T6 chirc, hudng din, theo ddi viec

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

2. Truyén dat dugc cac ndi
dung v€ nghiép vu theo phan
cong dé cac to chure, cd nhan
khéc hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

3. Bugc co quan, td chuc 16p

20 Linh vye quan 1y Iuu trit thong tin sb trong céc co quan, don vi nha nudc trén dia ban tinh theo quy dinh ciia phap

luat.








thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghi¢p vuy; dé xuét céc bién phap
dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quan Iy
cua nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé van thu, luu tri.

3. Tham gia t6 chirc cic chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh
sach cuia nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé van thu, luu trir.

dao tao, boi dudng danh gia
hoan thanh cong vi¢c giang
day.

2.3

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

Tham gia t chic t6 chirc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cao viéc thuc hién cac quy dinh cua Bo
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap luat
ctia Qudc hoi, Uy ban Thudng vu Quéc
hoi, Chinh phu, Tha tuéng Chinh phu,
Bo, nganh; Hoi dong nhan dan tinh va
Uy ban nhan dan tinh; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cua nganh, linh vuc
hoic cua dia phuong vé van thu, luu
trir.

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

2. NOi dung bao cao, danh gia
c6 dé xuat kip thoi, ding ké
hoach, dugc cap c6 tham
quyén phé duyét.
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Tham gia thim
dinh cac van ban.

Tham gia thim dinh, gép ¥ cac quy dinh
cua BO Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat ciia Qudc hoi, Uy ban Thuong
vu Qudc hoi, Chinh phu, Thi _tudng
Chinh phu, B9, nganh; Hoi dong nhan
dan tinh va Uy ban nhan dén tinh; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, dy an, dé an lién quan dén
nganh, linh vuc hoac cua dia phuong vé
van thu, luu trir.

NoOi dung tham gia tham dinh,
g6p ¥ dugc hoan thanh theo
ding ké hoach, chat lugng do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t6 churc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhi€ém vu dugc phan
cong.

Dam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé tién
d6, chat lwong va hiéu qua
cong viéc.

Phdi hop vai cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach

1. Cong vi¢c, nhiém vu duogc
giao thong subt, tao dugc mbi
quan hé cong tac phat trién
hi¢u qua cao.

2.6 [Phoi hop thyc hign. lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vy )
duoc phan cong. 2. Noi dung phoi hop dugce
hoan thanh Qat chat ,luqng,
theo dung tién do ké hoach.
2.7 [Thuc hién nhiém [Tham dy céc cudc hop lién quan dén  [Tham du dﬁy du, chuén bj tai








vu chung, hoi hop.

linh vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai
don vi theo phan cong.

li¢u va y kién phat biéu theo
y€u cau.

28 [ X7 T2,
tuan cua ca nhan.

X4y dung va thyuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang,

Xay dung, thuc hién ké hoach
theo dung ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.

2.9

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

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan hé phoi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chirc chuyén mon
khéc trong don vi

Céc co quan, t6 chuc, don vi
thudc s&, dia phuong co lién
quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

» Cac co quan, t chirc, don vi c6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vyc van thu, luu trit thudc
pham vi quan ly cua don vi.

» Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.
« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

e Lay thong tin thong ké.

» Thyuc hién bdo cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Dugc chii dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

4.2

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

4.3 giao theo quy dinh.

Dugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chuc trong pham vi nhiém vu dugc

4.4 nhi¢m vy dugc giao.

Puoc yéu cu cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xéac thyuc cta théng tin phuc vu cho

4.5

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

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé








Trinh @6 dao tao

o Tt nghiép dai hoc trd 1én cac nganh: Luat, Quan tri- Quan ly nguén
nhan lyc, Xay dung Pang & Chinh quyén Nha nuéc, Quan 1y Nha
nuoc, Hanh chinh hoc, Hanh chinh cong, Chinh sach cong... Nganh,
chuyén nganh dao tao khac phu hop véi VIVL ddm nhan.

Boi dudng, chimg chi

* C6 chung chi bdi dudng kién thire, k§ ning quan 1y nha nude di véi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Pham chat ca nhan

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

e Tinh than trach nhiém cao vé6i cong viéc, vai tap thé, phdi hop cong
tac tot.

« Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
« Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

« Kha ning doan két noi bo.

» Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

» Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

* C6 kha ndng tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, gidi phap doi véi céac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc
2ia0.

» C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 101 ciia Bang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc ¢ linh vuc
cong tac dugc phan cong.

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

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

« Hiéu va van dung duoc cac kién thtrc vé phuong phap nghién ctru, t6
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhi¢m.

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








o Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cau cuia vi tri viée lam.

5.2- Cac nang luc

Nhém ning luc Tén nang luc Cap do

» Pao duc va ban linh 2-3
* T6 chtrc thuc hién cong viéc 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom ning lyc chung |» Giao tiép tng xir 2-3
* Quan hé phdi hop 2-3
» Su dung ngoai ngir
» St dung cong nghé thong tin 12
o Khé nang tharp muu xay dung cac van ban (theo )3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
» Khd nang huéng dén thuc hién céc vin ban (theo 23
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

Nhom nang lyc chuyén |» Kha néng kiém tra Yiéc thuc hién cac van ban 3

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

o Khé nang thérp dinh, g0p y cac van ban (theo )3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
» Kha ning 'thuc hién hogt dér}g chuyén mon, nghi¢p 7.3
vu (theo nhi€ém vy cua vi tri viéc lam)
* Tu duy chién luoc 1-2
* Quan ly su thay ddi 1-2

Nhém ning luc quan 1y [» Ra quyét dinh 1-2
* Quan Iy ngudn lyc 1-2
* Phét trién doi ngii 1-2

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

TINH KON TUM Péoc 1ap - Tu do - Hanh phiic

BAN MO TA CONG VIEC







Ma vi tri viéc lam: SNV-NVCN-
. CV-10
;1;65’12 1V1 tri viéc lam: Chuyén vién vé quan ly van thu, luu Ngay bét diu thuc hién: Theo 16
trinh sau khi dugc UBND tinh phé
duyét

Dia diém lém ViéCZ’ S& Noi vu,,tﬁng 7-8, toa nha A, Trung tdm Hanh chinh tinh Kon Tum, t6 8,
phuong Thong Nhat, thanh phd Kon Tum, tinh Kon Tum

Cac van ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac hoach dinh va

trinh cong viéc lién quan: . ; Ao -
Quy cong viee fieh qua thuc thi chinh sach vé van thu, luu trix

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ciru, tham muu, tong hop, thim dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ke
hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luét, du an, dé an vé
van thu, luu trir; chu tri, to chic trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang cong
viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Tiéu chi danh gia hoan

Cac nhiém vu, cong viéc R A ‘A
* i g VIe thanh cong viéc

TT
Nhiém vu, mang

n o Cong viéc cu the
cong viéc

Xay dung van ban [Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy
quy pham phéap dinh trinh Hoi dong nhan déan tinh va  [Cac quy dinh, vin ban phép
luat, chién luge,  |[Uy ban nhéan dén tinh; chién luoc, quy [luat, chién lugc, quy hoach,
2.1 |quy hoach, ké hoach, ké hoach, chinh sach, chuong ké hoach, chinh sach, chuong

hoach, chinh sach, [trinh, du 4n, dé an quan trong cua trinh, du an, dé an duoc cép
chuong trinh, dé 4n,;nganh, Iinh vuc hodc cia dia phuong vé |c6 tham quyén thong qua.
du an. van thu, lvu trir.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc |1. Vin ban, tai liéu duoc ban
hién cac quy dinh cta cia B4 Chinh tri, fhanh dung tién d6, ké hoach,
Ban Bi thu; van ban phap luét ciia Qudc [thoi gian va bao dam chit
hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi, luong theo yéu cau cia cap
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, B9, |trén.

nganh; Hoi dong nhan déan tinh va Uy
ban nhan dan tinh; chién lugc, quy 2. Truyén dat duogc cac noi
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong  [dung vé nghiép vu theo phan
trinh, du 4n, dé 4n cua nganh, linh vuc [cong dé cac t6 chirc, ca nhan
hodc ctua dia phuong vé van thu, lvu  [khéac hiéu, trién khai dugc va
trit. dat két qua.

Hudng dan va trién
2.2 |khai thyuc hién cac
van ban.

2. T chirc, huéng dan, theo dodi viéc  [3. Puoc co quan, td chuc 16p
thuc hién ché dd, chinh sach chuyén dao tao, boi dudng danh gia
mon, nghiép vu; dé xuat cac bién phap |hoan thanh cong viée giang
dé nang cao hi¢u luc, hi€u qua quan ly [day.

21 Linh vyc Danh muyc tai liéu hét gia tri Luu trit lich st ctia tinh; hay tai li¢u hét gia tri Luu trir lich st cua tinh theo
quy dinh cua phap luat.







cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong veé van thu, luu trir.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
Ve cong tac hoach dinh va thyc thi chinh
sach cua nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé vin thu, luu tri.

2.3

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

Tham gia t6 chirc t6 chuc so két, tong
lkét, kiém tra, phén tich, danh gia va bao
cao vi¢c thuc hién cac quy dinh cua Bo
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap luat
cia Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Quéc
hoi, Chinh phu, Tha tuéng Chinh phu,
BJ, nganh; Hoi dé)ng nhan dan tinh va
Uy ban nhan dan tinh; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh séach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cua nganh, linh vuc
hodc ctua dia phuong vé van thu, luu
trit.

1. Van ban bao cdo két qua
ki€m tra dugc thuc hién ding
thoi han quy dinh.

2. Noi dung béo cdo, danh gia
c6 dé xuat kip thoi, ding ké
hoach, duoc cip c6 tham
quyén phé duyét.
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Tham gia thim
dinh cac van ban.

Tham gia thim dinh, gop ¥ cac quy dinh
cua BO Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat cia Qubc hoi, Uy ban Thuong
vu Qudc hoi, Chinh phi, Thi tudng
Chinh phu, Bg, nganh; Hoi déng nhan
dan tinh va Uy ban nhan dan tinh; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, du an, dé an lién quan dén
nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé
van thu, luu tra.

Noi dung tham gia tham dinh,
2op ¥ dugc hoan thanh theo
dung ké hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu dugc phan

Dam bao quy trinh cong tac
va theo diing ké hoach vé tién
dd, chat lugng va hiéu qua

hié . N x A
neniep Vi cong. cong viéc.
1. Cong vi¢c, nhiém vu dugc
giao thong sudt, tao dugc moi
Phoi hop voi cac don vi lién quan tham |quan hé cong tac phat trién
£ P hoach dinh va thuec thi chinh sach |hié a cao.
2.6 [Phéi hop thuc hién. muu hoach dinh va thuc thi chinh sac cu qu

lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vu
duoc phan cong.

2. Noi dung phdi hop duogc
hoan thanh d;,lt chat ’lu’qng,
theo dung tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hdi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén moén & trong va ngoai
don vi theo phan cong.

Tham dy ddy du, chuan bi tai
liéu va y kién phat biu theo
y€u cau.

2.8

[Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,

Xay dung, thuc hién ké hoach







tuan cua ca nhan.

theo dung ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhi¢m
vu dugc 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

Pugc quan ly truc tiép va
kiem duyét ket qua boi

Quan h¢ phéi hop true tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céac cong chirc chuyén mon
khac trong don vi

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

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

» Cac co quan, t6 chirc, don vi c6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vyc van thu, Iuu trir thudc
pham vi quan ly ctia don vi.

» Tham gia céc cudc hop co6 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.

« Lay thong tin thong ke.

» Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Dugc chil dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc duge giao.

4.2

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

4.3 giao theo quy dinh.

Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu duoc

4.4 nhi¢m vy dugc giao.

Puoc yéu cu cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xéac thyuc cta théng tin phuc vu cho

4.5

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

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

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

« Tot nghiép dai hoc trd 1én cac nganh: Luét, Quan tri- Quan Iy nguon
nhan lyc, Xay dung Pang & Chinh quyén Nha nuéc, Quan Iy Nha

nudc, Hanh chinh hoc,
chuyén nganh dao tao khac phu hop véi VTVL dam nhéan.

Hanh chinh cong, Chinh sach cong... Nganh,








Boi dudng, ching chi

* C6 chtng chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nude di véi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Pham chat ca nhan

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

e Tinh than trach nhiém cao vé6i cong viée, vai tap thé, phdi hop cong
tac tot.

* Trung thuc, thé“ing than, kién dinh nhung biét léng nghe.
* Diém tinh, nguyén téc, can than, bao mat thong tin.

« Kha ning doan két noi bo.

* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

 Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

« C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, gidi phap doi véi céac
van de thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vy dugc
21a0.

» C6 khd nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 ciia Pang, chinh sach phap luat cua Nha nude ¢ linh vuc
cong tac dugc phan cong.

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

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

« Hiéu va van dung duoc cac kién thtrc vé& phuong phap nghién ctru, t6
chtec, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén moén ddm nhiém.

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

Vuc.

e Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin

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

5.2- Cac nang luc








Nhoém ning luc

Tén nang luc

Cap do

» Pao duc va ban linh 2-3
o T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning lyc chung |» Giao tiép tng xir 2-3
* Quan hé phdi hop 2-3
» Sir dung ngoai nglr
» St dung cong nghé thong tin -2
. Khé nang ‘thar'n muu xay dung cac van ban (theo )3
nhiém vu cda vi tri viéc lam)
» Khd nang huéng dén thuc hién cic vin ban (theo 5.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
Nhom nang lyc chuyén |» Kha néng kiém tra Yiéc thuc hién cac van ban 3
mon (theo nhi¢ém vu cua vi tri viéc lam)
o Khé nang thérp dinh, g0p y cac van ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
» Kha ndng ‘thuc hién hogt d(f)r}g chuyén mon, nghiép )3
vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc 1am)
* Tu duy chién luogc 1-2
* Quan 1y sy thay di 1-2
Nhom ning luc quan 1y [+ Ra quyét dinh 1-2
* Quan Iy ngudn lyc 1-2
« Phat trién doi ngil 1-2

UY BAN NHAN DAN
TINH KON TUM

BAN MO TA CONG VIEC

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc








Ma vi tri viéc lam: SNV-NVCN-
. CV-10
;1;65’12 2\/1 tri viéc lam: Chuyén vién vé quan ly van thu, luu Ngay bét diu thuc hién: Theo 16
trinh sau khi dugc UBND tinh phé
duyét

Dia diém lém ViéCZ’ S& Noi vu,,tﬁng 7-8, toa nha A, Trung tdm Hanh chinh tinh Kon Tum, t6 8,
phuong Thong Nhat, thanh phd Kon Tum, tinh Kon Tum

Cac van ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac hoach dinh va

trinh cong viéc lién quan: . ; Ao -
Quy cong viee fieh qua thuc thi chinh sach vé van thu, luu trix

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ciru, tham muu, tong hop, thim dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ke
hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luét, du an, dé an vé
van thu, luu trir; chu tri, to chic trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang cong
viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Tiéu chi danh gia hoan

Cac nhiém vu, cong viéc R A ‘A
* i g VIe thanh cong viéc

TT
Nhiém vu, mang

n o Cong viéc cu the
cong viéc

Xay dung van ban [Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy
quy pham phéap dinh trinh Hoi dong nhan déan tinh va  [Cac quy dinh, vin ban phép
luat, chién luge,  |[Uy ban nhéan dén tinh; chién luoc, quy [luat, chién lugc, quy hoach,
2.1 |quy hoach, ké hoach, ké hoach, chinh sach, chuong ké hoach, chinh sach, chuong

hoach, chinh sach, [trinh, du 4n, dé an quan trong cua trinh, du an, dé an duoc cép
chuong trinh, dé 4n,;nganh, Iinh vuc hodc cia dia phuong vé |c6 tham quyén thong qua.
du an. van thu, lvu trir.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh cta cia B Chinh tri,
Ban Bi thu; vin ban phap luat ciia Quéc
hoi, Uy ban Thuong vu Quéc hoi,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, B9,
nganh; Hoi dong nhan dan tinh va Uy
ban nhan dén tinh; chién luoc, quy
Hudng din va trién [hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
2.2 |khai thyc hién cac |trinh, du an, dé an cua nganh, linh vuc
van ban. hodac cua dia phuong vé van thu, luu
trir.

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

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

2. T6 chirc, hudng dan, theo ddi viée
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghi¢p vuy; dé xuét céc bién phap
dé nang cao hi¢u lyc, hi¢u qua quan ly
cua nganh, linh vyc hodc cua dia

3. Dugc co quan, td chuc 16p
dao tao, boi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc giang
day.

22 Linh vuc thyc hién nhiém vu Luu trit lich st cua tinh.







phuong vé vin thu, luu tri.

3. Tham gia t6 chirc cic chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh
sach ctiia nganh, linh vuc hodc cua dia
phwong vé van thu, luu trir.

2.3

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

Tham gia t chirc t6 chirc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cdo viéc thuc hién cac quy dinh cua Bo
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap luat
cua Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Quéc
hoi, Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu,
Bo, nganh; Hoi dong nhan dan tinh va
Uy ban nhan dan tinh; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cua nganh, linh vuc
hoic cua dia phuong vé van thu, luu
trir.

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

2. Noi dung béo céo, danh gia
c6 dé xuét kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép ¢ thAm
quyén phé duyét.
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Tham gia thim
dinh cac van ban.

Tham gia thim dinh, gép ¥ cac quy dinh
cua BO Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat ciia Qudc hoi, Uy ban Thuong
vu Quéc héi, Chinh phu, Tha tuéng
Chinh phu, B9, nganh; Hoi dong nhan
dan tinh va Uy ban nhan dén tinh; chién
luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an lién quan dén
nganh, linh vuc hoac cua dia phuong vé
van thu, luu trir.

INO1 dung tham gia thdm dinh,
26p v dugc hoan thanh theo
ding ké hoach, chat lugng do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhi€ém vu dugc phan
cong.

Dam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé tién
d6, chat lwong va hiéu qua
cong viéc.

2.6

Phi hop thuc hién.

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

1. Cong vi¢c, nhiém vu duogc
giao thong sudt, tao duoc moi
quan hé cong tac phat trién
hi¢u qua cao.

2. Noi dung phoi hop dugc
hoan thanh Qat chat ,luqng,
theo dung tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai

don vi theo phan cong.

Tham dy day du, chuén bj tai
li¢u va y kién phat biéu theo
y€u cau.

2.8

Xe}y dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang,

tuan cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké hoach

theo dung ké hoach cong tac








cua don vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.

2.9

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

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

Puge quan 1y tryc tiép va
kiém duyét két qua bai

Quan hé phéi hop truec tiép
trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Cac cong chirc chuyén mon
khéc trong don vi

Cac co quan, to chure, don vi
thudc s, dia phuong co lién
quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

« Céc co quan, to chirc, don vi c6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vuc van thu, luu trir thude

pham vi quan ly cua don vi.

» Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

« Lay thong tin thong ke.

» Thyuc hién bdo cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc 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 giao theo quy dinh.

Dugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cta to chuc trong pham vi nhiém vu dugc

4.4 nhiém vu dugc giao.

Duogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc ciia thong tin phuc vu cho

4.5

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

5- Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

« Tt nghiép dai hoc trd 1én cac nganh: Luat, Quan tri- Quan 1y ngudn
nhan lyc, Xay dung Pang & Chinh quyén Nha nuéc, Quan Iy Nha
nudce, Hanh chinh hoc, Hanh chinh cong, Chinh sach cong... Nganh,
chuyén nganh dao tao khac phu hop véi VTVL ddm nhan.

Boi dudng, ching chi

« C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ nang quéan 1y nha nude dbi véi








cong chuc ngach chuyén vién va twong duong.

Pham chat c4 nhan

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

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

e Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
* Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

» Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

* C6 kha ndng tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, gidi phap doi véi céac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc
gia0.

« C6 kha ning cu thé hoa va to chire thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 ctia Pang, chinh sach phap luat cua Nha nudce ¢ linh vuc
cong tac dugc phan cong.

* C6 kha nang dé Xuat nhirng chu trrong, xay dyng quy trinh ndi b va
oiai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chic nang,
nhiém vu cia don vi.

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

* Hiéu va van dung duoc céc kién thirc vé phuong phap nghién ctru, to
chure, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai li€u, de tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhiém.

« Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vuc; c6
ky nang thuyét trinh, gidng day, huéng dan nghiép vu v€ nganh, linh

vuc.

o Ap dung thanh thao céc kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van

ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc








Nhoém ning luc

Tén nang luc

Cap do

» Pao duc va ban linh 2-3
o T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning lyc chung |» Giao tiép tng xir 2-3
* Quan hé phdi hop 2-3
» Sir dung ngoai nglr
» St dung cong nghé thong tin -2
. Khé nang ‘thar'n muu xay dung cac van ban (theo )3
nhiém vu cda vi tri viéc lam)
» Khd nang huéng dén thuc hién cic vin ban (theo 5.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
Nhom nang lyc chuyén |» Kha néng kiém tra Yiéc thuc hién cac van ban 3
mon (theo nhi¢ém vu cua vi tri viéc lam)
o Khé nang thérp dinh, g0p y cac van ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
» Kha ndng ‘thuc hién hogt d(f)r}g chuyén mon, nghiép )3
vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc 1am)
* Tu duy chién luogc 1-2
* Quan 1y sy thay di 1-2
Nhom ning luc quan 1y [+ Ra quyét dinh 1-2
* Quan Iy ngudn lyc 1-2
« Phat trién doi ngil 1-2

UY BAN NHAN DAN
TINH KON TUM

BAN MO TA CONG VIEC

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
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Ma vi tri viéc lam: SNV-NVCN-
CV-11

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé thi dua, khen thwéng?? [Ngay bat dau thyc hién: Theo 10
trinh sau khi dugc UBND tinh
phé duyét

Dia diém lam viéc: S& Noi vu, tﬁng 7-8, toa nha A, Trung tdm Hanh chinh tinh Kon Tum, t0 8,
phuong Théng Nhat, thanh ph6 Kon Tum, tinh Kon Tum

Cac van ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac hoach dinh va

trinh ¢ iéc lié : . h A X
Quy trinh cong viée lien quan thuc thi chinh sach vé thi dua, khen thudng

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ciru, tham muu, tong hop, thim dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ke
hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luét, du an, dé an vé
thi dua, khen thudng; chu tri, td chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang
cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Tiéu chi danh gia hoan

Cac nhiém vu, cong viéc R A ‘A
* i g VIe thanh cong viéc

TT
Nhiém vy, mang

A oA Cong viéc cu the
cong viéc

Tham gia nghién clru, xay dung cac quy
dinh trinh H61 dé)ng nhan dan tinh va  |Céc quy dinh, van ban phéap
Uy ban nhan dan tinh; chién lugc, quy [lut, chién luoc, quy hoach,
hoach, ké hoach, chinh séach, chuong ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an quan trong cua trinh, du an, dé an duoc cép
nganh, linh vuc hodc cia dia phuong vé{co tham quyén thong qua.

thi dua, khen thuong.

Xay dung van ban
quy pham phap luat,
chién luoc, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dé an, du an.

2.1

1. Tham gia hudng dan trién khai thuc [1. Van ban, tai liéu dugc ban
hién cac quy dinh cua ctia B9 Chinh trj, lhanh ding tién do, ké hoach,
Ban Bi thu; van ban phap luat cia Qudc|thoi gian va bao dam chat
hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi, luong theo yéu cau ctia cip
Chinh phu, Tha tuéng Chinh phu, B9, [trén.

nganh; Hoi dong nhan déan tinh va Uy

Hudng din va trién  [ban nhan dan tinh; chién luge, quy 2. Tmyén dat dugc cac ndi
2.2 [khai thyc hién cdc  [hoach, ké hoach, chinh sach, chwong  [dung vé nghiép vu theo phan
van ban. trinh, du an, dé 4n cua nganh, linh vuc |cong dé cac to chirc, ca nhan
hodc ctua dia phuong vé thi dua, khen  [khéc hiéu, trién khai dugc va
thuong. dat két qua.

2. T chirc, huéng dan, theo ddi viéc  [3. Puoc co quan, td chuc 16p
thuc hién ché d9, chinh sach chuyén dao tao, boi dudng danh gia
mon, nghiép vu; dé€ xuat cac bi¢n phép |[hoan thanh cong viéc giang

23 Linh vye tham muu ké hoach va t6 chirc thuc hién cong tac tuyén truyén tu twdng thi dua yéu nudce cua Chu tich
Ho6 Chi Minh, chu truong ciia Dang, chinh sach, phap luat cua Nha nude ve thi dua, khen thuong. Tham dinh ho so
dé nghi khen thuong cua cdc co quan, t6 chirc, don vi dé nghi cip c6 thim quyén khen thudong theo Cum khéi thi ctia
UBND tinh t6 chirc (4 cum, khéi).







dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan ly
cua ngémh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé thi dua, khen thuong.

3. Tham gia t6 chirc cic chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thyc thi
chinh sach ctia nganh, linh vuc hoac
cta dja phuong vé thi dua, khen
thuong.

day.

2.3

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

Tham gia t6 chirc t6 chuc so két, tong
lkét, kiém tra, phén tich, danh gia va béo
cao vi¢c thuc hién cac quy dinh cua Bo
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap luat
cua Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Quéc
hoi, Chinh phu, Tha tuéng Chinh phu,
B0, nganh; HO1 dé)ng nhan dan tinh va
Uy ban nhan dan tinh; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh séach, chuong
trinh, du an, dé 4n cia nganh, linh vuc
hodc ctua dia phuong vé thi dua, khen
thuong.

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

2. Noi dung bao céo, danh gia
c6 dé xuat kip thoi, dang ké
hoach, dugc cp c6 tham
quyén phé duyét.
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Tham gia tham dinh
cac van ban.

Tham gia thim dinh, gop ¥ cac quy
dinh cua B Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luat cia Quéc hoi, Uy ban
Thudng vu Qudc hoi, Chinh phu, Tha
tudng Chinh phu, Bg, nganh; Hoi déng
nhan dan tinh va Uy ban nhan dan tinh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé an lién
quan dén nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé thi dua, khen thudng.

N6i dung tham gia tham dinh,
26p ¥ dugce hoan thanh theo
dung ké hoach, chét lugng do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu dugc phan

Dam bao quy trinh cong tac
va theo ding ké hoach vé tién
dd, chat lugng va hiéu qua

hiép vu. N N A
enieh vu cong. cong viéc.
1. Cong vi¢c, nhiém vu dugc
giao thong suot, tao dugc moi
Phoi hgp véi cac don vi lién quan tham |quan h¢ cong tac phat trien
Z. A hoach dinh va thyc thi chinh sach |hi€u qua cao.
2.6 [Phéi hop thuc hién. muu hoach dinh va thuc thi chinh sac cu qu

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

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh C!at chat ’lu()’ng,
theo dung tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém vu

chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mon & trong va ngoai

Tham dy day du, chuan bi tai

lidu va y kién phat biéu theo








[don vi theo phan cong.

y€u cau.

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

28 [ T,
tuan cua ca nhan.

X4y dung, thuc hién ké hoach|
theo dung ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhiém
vu duogc giao.

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

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

Dugc quan ly trye tiép va | Quan h¢ phéi hop truc tiép
kiem duyét ket qua béi trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Céc cong chirc chuyén mon

Lanh dao tryc tiép khéc trong don vi

Céc co quan, t6 chuc, don vi
thudc S¢, dia phuong co lién
quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

« Céc co quan, to chirc, don vi c6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vyc thi dua, khen thudng
thugc pham vi quan 1y cua don vi.

» Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

« Lay thong tin thong ke.

» Thyc hién bdo c4o 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 dugc giao.

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

4.3 giao theo quy dinh.

Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua tb chirc trong pham vi nhiém vu duoc

4.4 nhiém vu dugc giao.

Duogc yéu cau cung cap thong tin va ddnh gia mirc d6 xac thyc ciia thong tin phuc vu cho

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 dg, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

. Tt nghi¢p dai hoc trd 1€n cadc nganh: Luat, Hanh chinh, Quan Iy Nha
Trinh d0 dao tao nudc, Hanh chinh hoc, Hanh chinh cong... Nganh, chuyén nganh
dao tao khac phu hop vo1 VTVL dam nhan.

Boi dudng, chimg chi [+ C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc ddi voi







cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

Pham chat ca nhan

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

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

e Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.
» Diém tinh, nguyén tac, can than, bao méat thong tin.

» Kha nang doan két nodi bo.

* Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

» C6 kha ndng tham muu, x4y dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi vdi cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chitc nang, nhiém vu dugc
giao.

* C6 kha nang cy thé hoa va to chire thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 ctia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude ¢ linh vyc
cong tac dugc phan cong.

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

e Hiéu va van dung dugc cac kién thire chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k§ nang xir 1y cac tinh hudng trong qué trinh hudng
dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xudt va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

* Hiéu va van dung duoc céc kién thirc vé phuong phap nghién ctru, to
chure, trién khai nghién clru, xay dung céc tai liéu, de tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.

» Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6
k¥ nang thuyét trinh, gidng day, hudéng dan nghi¢p vu v€ nganh, linh

vuc.

g Ap dung thanh thao céc kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van

ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc








Nhom ning luc

Tén nang luc

Cap do

» Pao duc va ban linh 2-3
o T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning lyc chung | Giao tiép tng xir 2-3
* Quan hé phdi hop 2-3
» Sir dung ngoai nglr
» St dung cong nghé thong tin 12
. Khé nang ‘thar'n muu xay dung cac van ban (theo )3
nhiém vu cda vi tri viéc lam)
» Khd nang huéng dén thuc hién cic vin ban (theo 5.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
Nhom nang lyc chuyén | Kha néng kiém tra Yiéc thuc hién cac van ban )3
mon (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
o Khé nang thérp dinh, g0p y cac van ban (theo )3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
» Kha ndng ‘thuc hién hogt d(f)r}g chuyén mon, nghiép )3
vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc 1am)
* Tu duy chién luogc 1-2
* Quan 1y sy thay ddi 1-2
Nhém nang lyc quan 1y [» Ra quyét dinh 1-2
* Quan Iy ngudn lyc 1-2
« Phat trién doi ngil 1-2

UY BAN NHAN DAN
TINH KON TUM

BAN MO TA CONG VIEC

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phuc








Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé thi dua, khen thuéng?*

Ma vi tri viéc lam: SNV-NVCN-
CV-

11

phé

Ngay bat dau thuc hién: Theo 10
trinh sau khi dugc UBND tinh

duyét

Dia diém lém ViéCZ’ S& Noi vu,,tﬁng 7-8, toa nha A, Trung tdm Hanh chinh tinh Kon Tum, t0 8,
phuong Thong Nhat, thanh phd Kon Tum, tinh Kon Tum

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac van ban, quy din}l hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé thi dua,

khen thudng

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ciru, tham muu, tong hop, thim dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ke
hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luét, du an, dé an vé
thi dua, khen thudng; chu tri, td chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang

cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vy, mang
cOng viéc

Cong viéc cu the

2.1

Xay dung van ban

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

quy pham phap luat,

Tham gia nghién clru, xay dung cac quy
dinh trinh Hoi dé)ng nhan dan tinh va
Uy ban nhan dan tinh; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh séach, chuong
trinh, du an, dé an quan trong cua
nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé
thi dua, khen thuong.

Céc quy dinh, van ban phéap
luat, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an duoc cép
c6 thim quyén thong qua.

22

Hudng dan va trién
khai thuc hién céc
van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh cta cia B Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phap ludt ctia Qudc
hoi, Uy ban Thuong vu Quéc hoi,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, B9,
nganh; Hoi dong nhan dan tinh va Uy
ban nhan dan tinh; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an cua nganh, linh vuc
hoic cua dja phuong vé thi dua, khen
thuong.

2. T6 chirc, hudng dan, theo ddi viée
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vuy; dé xuét céc bién phap
dé nang cao hi¢u lyc, hi€u qua quan ly

cua nganh, linh vyc hodc cua dia

1. Van ban, tai liéu duoc ban
hanh dung tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cta cp
trén.

2. Truyén dat duoc cac ndi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac to chtrc, ca nhan
khac hiéu, trién khai duge va
dat két qua.

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

24 Linh vyc tham muu Hoi dong Thi dua - Khen thuéng tinh t6 chirc cac phong trao thi dua; huéng dan, kiém tra thi
dua, khen thudng. Tham dinh ho so dé nghi khen thuong cac don vi (4 cum, khoi).







phuong vé thi dua, khen thuong.

3. Tham gia t6 chirc cic chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thyc thi
chinh sach ctia nganh, linh vuc hoac
cta dja phuong vé thi dua, khen
thuong.

2.3

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

Tham gia t6 chirc t6 chuc so két, tong
lkét, kiém tra, phén tich, danh gia va bao
cao vi¢c thuc hién cac quy dinh cua Bo
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap luat
clia Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Quéc
hoi, Chinh phu, Tha tuéng Chinh phu,
B0, nganh; Ho1 dé)ng nhan dan tinh va
Uy ban nhan dan tinh; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh séach, chuong
trinh, du an, dé 4an cta nganh, linh vuc
hodc ctua dia phuong vé thi dua, khen
thuong.

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

2. Noi dung bao céo, danh gia
c6 dé xuat kip thoi, dang ké
hoach, dugc cp c6 tham
quyén phé duyét.

24

Tham gia tham dinh
cac van ban.

Tham gia thim dinh, gop ¥ cac quy
dinh cua B Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luat cua Quéc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu, Tha
tudng Chinh phu, Bg, nganh; Hoi dé)ng
nhan dan tinh va Uy ban nhan dan tinh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé an lién
quan dén nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé thi dua, khen thudéng.

Noi dung tham gia tham dinh,
26p ¥ dugce hoan thanh theo
dung ké hoach, chét lugng do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu dugc phan

Dam bao quy trinh cong tac
va theo ding ké hoach vé tién
dd, chat lugng va hiéu qua

hié . S N A
neniep vu cong. cong viéc.
1. Cong vi¢ce, nhi¢m vu dugc
giao thong sudt, tao dugc moi
Phoi hgp véi cac don vi lién quan tham |quan h¢ cong tac phat trien
£ n hoach dinh va thuec thi chinh sach |hié a cao.
2.6 [Phéi hop thuc hién. muu hoach dinh va thuc thi chinh sac cu qu

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

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh C!at chat ’lu()’ng,
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 mon & trong va ngoai
don vi theo phan cong.

Tham du day du, chuan bi tai
liéu va y kién phat biéu theo
y€u cau.

2.8

X4y dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,

Xay dung, thyc hién ké hoach|







tuan cua ca nhan.

theo dung ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhiém
vu duogc giao.

2.9

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

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

Pugc quan ly truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan h¢ phéi hop true tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chirc chuyén mon
khac trong don vi

Céc co quan, t6 chuc, don vi
thudc S&, dia phuong co lién
quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

» Cac co quan, t chirc, don vi c6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vyc thi dua, khen thudng
thudc pham vi quan 1y cua don vi.

» Tham gia céc cudc hop co6 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.

« Lay thong tin thong ke.

» Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

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

4.3 giao theo quy dinh.

Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua tb chirc trong pham vi nhiém vu duoc

4.4 nhi¢m vy dugc giao.

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

4.5

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

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

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

* Tt nghiép dai hoc tré 1én cac nganh: Luat, Hanh chinh, Quan 1y Nha
nudce, Hanh chinh hoc, Hanh chinh cong... Nganh, chuyén nganh
dao tao khac phu hop véi VITVL dam nhan.








Boi dudng, chimg chi

* C6 chtng chi bdi dudng kién thire, k§ ning quan Iy nha nudc dbi voi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Pham chat ca nhan

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

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

* Trung thuc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.
. Diém tinh, nguyén téc, can than, bao mat thong tin.

« Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

» Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thyuc hién, kiém tra va tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi vdi cac
van de thuc tién lién quan trong pham vi chtic nang, nhiém vu dugc
g1a0.

* C6 kha ndng cu thé hod va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 101 ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude ¢ linh vyc
cong tac duoc phan cong.

e C6 kha nang dé Xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chiic ning,
nhiém vu cua don vi.

e Hiéu va van dung duoc céac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thye thi, k§ nang xir Iy céc tinh hudng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

* Hiéu va van dung dugc cac kién thtrc vé phuong phap nghién ciru, t6
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhi¢m.

. Biét van dyung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6
k¥ nidng thuyét trinh, gidng day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh

Vuc.

* Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin

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

5.2- Cac nang luc








Nhom ning luc

Tén nang luc

Cap do

» Pao duc va ban linh 2-3
o T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning lyc chung | Giao tiép tng xir 2-3
* Quan hé phdi hop 2-3
» Sir dung ngoai nglr
» St dung cong nghé thong tin 12
. Khé nang ‘thar'n muu xay dung cac van ban (theo )3
nhiém vu cda vi tri viéc lam)
» Khd nang huéng dén thuc hién cic vin ban (theo 5.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
Nhom nang lyc chuyén | Kha néng kiém tra Yiéc thuc hién cac van ban )3
mon (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
o Khé nang thérp dinh, g0p y cac van ban (theo )3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
» Kha ndng ‘thuc hién hogt d(f)r}g chuyén mon, nghiép )3
vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc 1am)
* Tu duy chién luogc 1-2
* Quan 1y sy thay ddi 1-2
Nhém nang lyc quan 1y [» Ra quyét dinh 1-2
* Quan Iy ngudn lyc 1-2
« Phat trién doi ngil 1-2

UY BAN NHAN DAN
TINH KON TUM

BAN MO TA CONG VIEC

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc








Tén Vi trf viéc 1am: Chuyén vién vé thi dua, khen thwéng?

Ma vi trf viéc lam: SNV-NVCN-
CV-

11

phé

Ngay bat dau thuc hién: Theo 10
trinh sau khi dugc UBND tinh

duyét

Dia diém lém ViéCZ’ S& Noi vu,,tﬁng 7-8, toa nha A, Trung tdm Hanh chinh tinh Kon Tum, t0 8,
phuong Thong Nhat, thanh phd Kon Tum, tinh Kon Tum

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac van ban, quy din}l hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé thi dua,

khen thudng

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ciru, tham muu, tong hop, thim dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ke
hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luét, du an, dé an vé
thi dua, khen thudng; chu tri, to chirc trién khai thyuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang

cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vy, mang
cOng viéc

Cong viéc cu the

2.1

Xay dung van ban

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

quy pham phap luat,

Tham gia nghién clru, xay dung cac quy
dinh trinh Hoi dé)ng nhan dan tinh va
Uy ban nhan dan tinh; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh séach, chuong
trinh, du 4n, dé an quan trong cua
nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé
thi dua, khen thuong.

Céc quy dinh, van ban phéap
luat, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an duoc cép
c6 thim quyén thong qua.

22

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh cta cia B Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phap ludt ctia Qudc
hoi, Uy ban Thuong vu Quéc hoi,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, B9,
nganh; Hoi dong nhan dan tinh va Uy
ban nhan dén tinh; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an cua nganh, linh vuc
hoic cua dja phuong vé thi dua, khen
thudng.

2. T6 chirc, hudng dan, theo ddi viée
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vuy; dé xuét céc bién phap
dé nang cao hi¢u lyc, hi¢u qua quan ly

cua nganh, linh vyc hodc cua dia

1. Van ban, tai liéu duoc ban
hanh dung tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cta cip
trén.

2. Truyén dat duoc cac ndi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac to chtrc, ca nhan
khac hiéu, trién khai duge va
dat két qua.

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

% Linh vyc tham muu cong tac tuyén truyén, nhan rong dién hinh tién tién. Thim dinh ho so dé nghi khen thuong
cac don vi (4 cum, khoi).








phuong vé thi dua, khen thuong.

3. Tham gia t6 chirc cic chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thyc thi
chinh sach ctia nganh, linh vuc hoac
cta dja phuong vé thi dua, khen
thuong.

2.3

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

Tham gia t6 chirc t6 chuc so két, tong
lkét, kiém tra, phén tich, danh gia va bao
cao vi¢c thuc hién cac quy dinh cua Bo
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap luat
clia Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Quéc
hoi, Chinh phu, Tha tuéng Chinh pha,
B0, nganh; Ho1 dé)ng nhan dan tinh va
Uy ban nhan dan tinh; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh séach, chuong
trinh, du an, dé 4an cta nganh, linh vuc
hodc ctua dia phuong vé thi dua, khen
thuong.

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

2. Noi dung bao céo, danh gia
c6 dé xuat kip thoi, dang ké
hoach, dugc cp c6 tham
quyén phé duyét.

24

Tham gia tham dinh
cac van ban.

Tham gia thim dinh, gop ¥ cac quy
dinh cua B Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luat cua Quéc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu, Tha
tudng Chinh phu, Bg, nganh; Hoi dé)ng
nhan dan tinh va Uy ban nhan dan tinh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé an lién
quan dén nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé thi dua, khen thuéng.

Noi dung tham gia tham dinh,
26p ¥ dugce hoan thanh theo
dung ké hoach, chét lugng do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu dugc phan

Dam bao quy trinh cong tac
va theo ding ké hoach vé tién
dd, chat lugng va hiéu qua

hié . S N A
neniep vu cong. cong viéc.
1. Cong vi¢ce, nhi¢m vu dugc
giao thong sudt, tao dugc moi
Phoi hgp véi cac don vi lién quan tham |quan h¢ cong tac phat trien
£ n hoach dinh va thuec thi chinh sach |hié a cao.
2.6 [Phéi hop thuc hién. muu hoach dinh va thuc thi chinh sac cu qu

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

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh C!at chat ’lu()’ng,
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 mon & trong va ngoai
don vi theo phan cong.

Tham du day du, chuan bi tai
liéu va y kién phat biéu theo
y€u cau.

2.8

X4y dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,

Xay dung, thyc hién ké hoach|







tuan cua ca nhan.

theo dung ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhiém
vu duogc giao.

2.9

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

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

Pugc quan ly truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan h¢ phéi hop true tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chirc chuyén mon
khac trong don vi

Céc co quan, t6 chuc, don vi
thudc S&, dia phuong co lién
quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

» Cac co quan, t chirc, don vi c6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vyc thi dua, khen thudng
thudc pham vi quan 1y cua don vi.

» Tham gia céc cudc hop co6 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.

« Lay thong tin thong ke.

» Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

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

4.3 giao theo quy dinh.

Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua tb chirc trong pham vi nhiém vu duoc

4.4 nhi¢m vy dugc giao.

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

4.5

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

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

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

* Tt nghiép dai hoc tré 1én cac nganh: Luat, Hanh chinh, Quan 1y Nha
nudce, Hanh chinh hoc, Hanh chinh cong... Nganh, chuyén nganh
dao tao khac phu hop véi VITVL dam nhan.








Boi dudng, chimg chi

e C6 ching chi bdi dudng kién thire, k§ nang quan 1y nha nudc déi véi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Pham chat ca nhan

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

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

* Trung thuc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.
. Diém tinh, nguyén téc, can than, bao mat thong tin.

« Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

» Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va tham dinh
cdc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, gidi phap doi vdi cac
van de thuc tién lién quan trong pham vi chtic nang, nhiém vu dugc
g1a0.

* C6 kha ndng cu thé hod va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 101 ctia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude ¢ linh vuc
cong tac duoc phan cong.

e C6 kha nang dé Xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chic ning,
nhiém vu cua don vi.

e Hiéu va van dung duoc céac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thye thi, k§ nang xir Iy céc tinh hudng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

* Hiéu va van dung dugc cac kién thtrc vé phuong phap nghién ciru, t6
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai lidu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén moén ddm nhiém.

. Biét van dyung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6
k¥ nidng thuyét trinh, gidng day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh

Vuc.

* Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van

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

5.2- Cac nang luc








Nhom ning luc

Tén nang luc

Cap do

» Pao duc va ban linh 2-3
o T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning lyc chung | Giao tiép tng xir 2-3
* Quan hé phdi hop 2-3
» Sir dung ngoai nglr
» St dung cong nghé thong tin 12
. Khé nang ‘thar'n muu xay dung cac van ban (theo )3
nhiém vu cda vi tri viéc lam)
» Khd nang huéng dén thuc hién cic vin ban (theo 5.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
Nhom nang lyc chuyén | Kha néng kiém tra Yiéc thuc hién cac van ban )3
mon (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
o Khé nang thérp dinh, g0p y cac van ban (theo )3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
» Kha ndng ‘thuc hién hogt d@r}g chuyén mon, nghiép )3
vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc 1am)
* Tu duy chién luogc 1-2
* Quan 1y sy thay ddi 1-2
Nhém nang lyc quan 1y [» Ra quyét dinh 1-2
* Quan Iy ngudn lyc 1-2
« Phat trién doi ngil 1-2

UY BAN NHAN DAN
TINH KON TUM

BAN MO TA CONG VIEC

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc








Tén Vi trf viéc 1am: Chuyén vién vé thi dua, khen thwéng26

Ma vi tri viéc lam: SNV-NVCN-
CV-

11

Ngay bat dau thuc hién: Theo 10
trinh sau khi dugc UBND tinh
phé duyét

Dia diém lém ViéCZ’ S& Noi vu,,tﬁng 7-8, toa nha A, Trung tdm Hanh chinh tinh Kon Tum, t0 8,
phuong Thong Nhat, thanh phd Kon Tum, tinh Kon Tum

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac van ban, quy din}l hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé thi dua,

khen thudng

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muru, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé an vé
thi dua, khen thudng; chu tri, t6 chure trién khai thyc thi cdc nhiém vu chuyén moén theo mang

cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

TT
Nhiém vy, ming Cong vigc cu thé
cong viéc
A . 1 Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy
Ay d}? g Vﬁr,l bélmA ¢ dinh trinh Hoi dong nhan déan tinh va  |Céc quy dinh, vin ban phép
gﬁég lﬁglcp 3p uat, Uy ban nhﬁn dan tinh; chién luoc, quy 1u§1t, chién luoc, quy hoach,
2.1 hoach. k& I’lcc)lac};l hoach, ké hoaqh, chinh sach, chuong  [|ké hoach, chinh sach, chu’gng
chfnh ;éch chuc;ng trinh, du an, dé¢ 4n quan trqng cua . trinh,qdl_r an, ﬁé an duoc cap
inh. dé ér; dur An nganh, linh vuc hoac cua dia phuong vé[c6 tham quyén thong qua.
’ > 77 7" Ithi dua, khen thudng.
1. Tham gia hudng dan trién khai thuc [1. Van ban, tai liéu dugc ban
hién cic quy dinh ctia cia Bo Chinh tri, fhanh dung tién do, ké hoach,
Ban Bi thu; vin ban phép luit cua Qudc|thoi gian va bao dam chat
hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi, luong theo yéu cau ctia cip
Chinh phu, Tha tuéng Chinh phu, B9, [trén.
Hudng dan va trién  [nganh; Hoi dong nhan dan tinh va Uy
2.2 |khai thuc hién cac  |ban nhédn dén tinh; chién luoc, quy 2. Truyén dat duoc cac ndi

van ban.

hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an cua nganh, linh vuc
hodc ctua dia phuong vé thi dua, khen
thudong.

2. T6 chirc, hudng dén, theo ddi viec

dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac td churc, ca nhan
khac hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

3. Pugc co quan, to chirc 16p

26 Linh vyc thyc hién nhi¢ém vy Cum Thi dua céc tinh Tay Nguyén va Duyén hai mién Trung; tér}g hop cong tac thi
dua, khen thudng, in cap phat, thu hoi, cap doi, cap lai hién vat khen thudng. Tham dinh ho so dé nghi khen thudng
cac don vi (3 cum, khoi).








thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vuy; dé xuét céc bién phéap
dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan ly
cua nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé thi dua, khen thuong.

3. Tham gia t6 chirc cic chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thyc thi
chinh sach ctia nganh, linh vuc hoac
cta dia phuong vé thi dua, khen
thuong.

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

2.3

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

Tham gia t6 chirc t6 chuc so két, tong
[két, kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cdo viéc thuc hién cac quy dinh cua Bo
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap luat
cua Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Quéc
hoi, Chinh phu, Tha tuéng Chinh phu,
B0, nganh; Ho1 dé)ng nhan dan tinh va
Uy ban nhan dan tinh; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh séach, chuong
trinh, du an, dé an cia nganh, linh vuc
hodc ctua dia phuong vé thi dua, khen
thuong.

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

2. Noi dung bao céo, danh gia
c6 dé xuét kip thoi, dung ké
hoach, duogc cép ¢4 thAm
quyén phé duyét.
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Tham gia tham dinh
cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ céc quy
dinh cua BO Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luat cuia Qubc hoi, Uy ban
Thudng vu Qudc hoi, Chinh phu, Tha
tudng Chinh phu, Bg, nganh; Hoi déng
nhan dan tinh va Uy ban nhan dan tinh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé an lién
quan dén nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé thi dua, khen thuong.

No6i dung tham gia tham dinh,
20p ¥ dugce hoan thanh theo
dung ké hoach, chét lugng do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhi¢ém vu dugc phan
cOng.

Dam bao quy trinh cong tac
va theo ding ké hoach vé tién
do, chét lugng va hi€u qua
cong viéc.

2.6

Phéi hop thyc hién.

Phdi hop v6i cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vy
dugc phan cong.

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

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chat luong,

theo dung tién do ké hoach.








Thuc hién nhiém vu

27 chung, hoi hop.

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

Tham dy day du, chuan bi tai
li¢u va y kién phat biéu theo
yéu cau.

28 [ T,
tuan cua ca nhan.

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

X4y dung, 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 nhiém vu khac do cap trén phan cong.

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

Pwoc quén ly tryec tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phéi hop truc tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao tryc tiép

Céc cong chirc chuyén mon
khéc trong don vi

Cac co quan, to chure, don vi
thudc S¢, dia phuong c6 lién
quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

» Cac co quan, t chirc, don vi c6 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.

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

« Lay thong tin thong ke.

» Thyuc hién bdo cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao.

4.2

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

4.3 giao theo quy dinh.

Dugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chuc trong pham vi nhiém vu dugc

4.4 nhiém vu dugc giao.

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

4.5

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

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







Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

* THt nghiép dai hoc trd 1én cac nganh: Luat, Hanh chinh, Quan 1y Nha
nuoc, Hanh chinh hoc, Hanh chinh cong... Nganh, chuyén nganh
dao tao khac phu hop voi VITVL ddm nhéan.

Boi dudng, chimg chi

* C6 chtng chi bdi dudng kién thire, k§ ning quan Iy nha nudc dbi voi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Pham chat c4 nhan

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

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

* Trung thuc, thiang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
* Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

« Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

» C6 kha ndng tham muu, x4y dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi vdi cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chiic nang, nhiém vu dugc
giao.

+ C6 kha nang cu thé hoa va to chire thuc hién hiéu qua cc chu truong,
duong 161 ctia DPang, chinh sach phap ludt cia Nha nudc & linh vuc
cong tac dugc phan cong.

e C6 kha nang dé Xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chiic ning,
nhi€ém vu cua don vi.

e Hiéu va van dung dugc cac kién thire chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ ning xtr 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xudt va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

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

linh vuc chuyén mon ddm nhiém.

» Bict van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc; c6

k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh








vuc.

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

5.2- Cac nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap dé

» Pao duc va ban linh 2-3
o T chirc thuc hién cong viéc 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhém ning luc chung |+ Giao tiép Gmg xir 2-3
* Quan hé phdi hop 2-3
» Su dung ngoai ngtr
» St dung cong nghé thong tin 12
o Khé nang kthar.n muu xay dung céc van ban (theo )3
nhiém vy cua vi tri viéc lam)
» Khd nang huéng dén thuc hién céc vin ban (theo 5.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

Nhém nang luc chuyén [+ Kha néng kiém tra Yiéc thuc hién cac van ban )3

mon (theo nhi¢ém vu cua vi tri viéc lam)

. Khé nang thérp dinh, gb6p ¥ céac van ban (theo 7.3
nhiém vy cda vi tri viéc lam)
» Kha nang 'thuc hién hogt dér}g chuyén mon, nghiép 7.3
vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
* Tu duy chién luoc 1-2
* Quan Iy sy thay doi 1-2

Nhém nang lyc quan 1y [» Ra quyét dinh 1-2
* Quan Iy ngudn lyc 1-2
« Phat trién doi ngil 1-2

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

TINH KON TUM Péoc lap - Tu do - Hanh phiic

BAN MO TA CONG VIEC








Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién ve cai cach hanh chinh

Ma vi tri viéc lam: SNV-NVCN-
CV-12

trinh

Ngay bat dau thuc hién: Theo 10

sau khi dugc UBND tinh phé

duyét

Dia diém lém ViéCZ’ S& Noi vu,,tﬁng 7-8, toa nha A, Trung tdm Hanh chinh tinh Kon Tum, t0 8,
phuong Thong Nhat, thanh phd Kon Tum, tinh Kon Tum

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac van ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac hoach dinh va
thue thi chinh sach vé cai cach hanh chinh

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ciru, tham muu, tong hop, thim dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ke
hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luét, du an, dé an vé
cai cach hanh chinh; chu tri, to chirc trién khai thuc thi cic nhiém vu chuyén mén theo mang

cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

2.1

X4y dung van ban

quy pham phap luat,

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

Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy
dinh trinh Hoi dé)ng nhan dan tinh va
Uy ban nhan dan tinh; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh séach, chuong
trinh, du an, dé an quan trong cua
nganh, linh vyuc hodc cua dia phuong vé
cai cach hanh chinh.

Céc quy dinh, van ban phap
luat, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an duoc cép
c6 tham quyén thong qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh cua cia B Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phap ludt ctia Qudc
hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, B9,
nganh; Hoi dong nhan dan tinh va Uy
ban nhan dan tinh; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy 4n, dé an cta nganh, linh vuc
hoic cua dia phuong vé cai cach hanh
chinh.

2. T6 chirc, hudng dan, theo ddi viée
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vuy; dé xuét céc bién phap
dé nang cao hi¢u lyc, hiéu qua quan ly
cua nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé cai cach hanh chinh.

1. Van ban, tai liéu duoc ban
hanh dung tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cta cip
trén.

2. Truyén dat dugc cac ndi
dung v€ nghiép vu theo phan
cong dé cac to chure, cd nhan
khéc hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

3. Pugc co quan, td chue 16p
dao tao, boi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc giang
day.








3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
Ve cong tac hoach dinh va thyc thi chinh
sach cua nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé cai cach hanh chinh.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két vi¢c thuc
hién cac van ban.

Tham gia t chirc to chirc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cdo viéc thuc hién cac quy dinh cua B
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap luat
cua Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Quéc
hoi, Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu,
B0, nganh; Hoi déng nhan dan tinh va
Uy ban nhan dan tinh; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé 4n cua nganh, linh vuc
hoic cua dia phuong vé cai cach hanh
chinh.

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

2. Noi dung béo cao, danh gia
c6 dé xuat kip thoi, dang ké
hoach, duoc cép ¢ thAm
quyén phé duyét.
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Tham gia tham dinh
cac van ban.

Tham gia thiam dinh, gép ¥ cac quy dinh
cua B§ Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat ciia Qubc hoi, Uy ban Thuong
vu Quéc héi, Chinh phu, Tha tuéng
Chinh phu, B9, nganh; Hoi dong nhan
dan tinh va Uy ban nhan dén tinh; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh séach,
chuong trinh, dy an, dé an lién quan dén
nganh, linh vuc hoac cua dia phuong vé
cai cach hanh chinh.

INOi1 dung tham gia tham dinh,
26p ¥ dugc hoan thanh theo
ding ké hoach, chat lugng do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu dugc phan

Dam bao quy trinh cong tac
va theo diing ké hoach vé tién
dg, chat lugng va hi¢u qua

nghié . N N o
ghiep Vi cong. cong viéc.
1. Cong vi¢c, nhiém vu duogc
giao thong suodt, tao dugc moi
Phoi hgp véi cac don vi lién quan tham |quan hé cong tac phat trién
£ A i % i chi i hié 4 cao.
2.6 [Phéi hop thue hién. muu hoach dinh va thuc thi chinh sach |hi€u qua cao

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

2. Noi dung phoi hop dugc
hoan thanh Qat chat ,luqng,
theo ding tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

Tham dy cac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mon & trong va ngoai

don vi theo phan cong.

Tham dy ddy du, chuan bi tai
liéu va y kién phat biu theo
y€u cau.

2.8

tuan cua ca nhan.

[Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,

X4y dung, thuc hién ké hoach
theo diing ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhiém

vu dugc giao.








2.9

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

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1-

Bén trong

Pugc quan ly trye tiép va | Quan h¢ phéi hop true tiép
kiem duyét két qua béi trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc co quan, t6 chuc, don vi
thudc S¢, dia phuong c6 lién
quan.

Céc cong chtrc chuyén mon
khac trong don vi

3.2-

Bén ngoai

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

» Cac co quan, t chirc, don vi c6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vyc cai cach hanh chinh
thudc pham vi quan 1y cua don vi.

» Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.
« Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

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

« Lay thong tin thong ke.

» Thyuc hién bdo cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

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

4.3

Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhi¢m vu dugc
giao theo quy dinh.

4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d xéac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5

Duoc tham gia cdc cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua cap trén.

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

« Tt nghiép dai hoc trd 1én cac nganh: Kinh té, Luat, Quan tri- Quan Iy

ngudn nhan lyc, Xay dung Dang & Chinh quyén Nha nudc, Quan 1y








INha nudce, Hanh chinh hoc, Hanh chinh cong, Chinh sach cong...
Nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop voi VIVL dam nhan.

Boi dudng, chimg chi

* C6 chtng chi bdi dudng kién thire, k§ nang quan Iy nha nudc dbi voi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh cha truong,
chinh sach cuia Pang, phap luat ciia nha nudce, quy dinh ctia co quan.

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

« Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.
« Diém tinh, nguyén tic, cAn than, bao mat thong tin.

« Kha nang doan két ndi bo.

» Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

» Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

» C6 kha ndng tham muu, x4y dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quy¢t, ké hoach, giai phap doi vdi cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc
giao.

» C6 kha ndng cu thé hod va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 ciia Bang, chinh sach phap luat cua Nha nudc ¢ linh vuc
cong tac dugc phan cong.

* C6 kha nang dé Xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chic ning,
nhi€ém vu cua don vi.

« Hiéu va van dung duoc céc kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k§ nang xu ly cac tinh huong trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuét va thyc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

* Hiéu va van dung dugc cac kién thtrc vé& phuong phap nghién ctu, t6
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.

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

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








5.2- Cac nang luc

Nhom niang luc Tén nang luc Cép do
» Pao duc va ban linh 2-3
o T chirc thuc hién cong viéc 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning lyc chung | Giao tiép g xir 2-3
* Quan hé phdi hop 2-3
» St dung ngoai ngir -
» St dung cong nghé thong tin
» Kha nang tham muu xay dung céc van ban (theo )3
nhiém vy cua vi tri viéc lam)
» Kha ning hudng dan thuc hién cac vin ban (theo )3
nhiém vy cua vi tri viéc lam)
Nhém nang lyc chuyén [+ Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin ban )3
mon (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo )3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
» Kha nang thyc hién hoat dong chuyén moén, nghiép
. L2 2-3
vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
* Tu duy chién luoc 1-2
* Quan 1y sy thay ddi 1-2
Nhom ning luc quan 1y | Ra quyét dinh 1-2
* Quan Iy ngudn lyc 1-2
« Phat trién doi ngil 1-2

UY BAN NHAN DAN
TINH KON TUM

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phuc








BAN MO TA CONG VIEC

Ma vi tri viéc lam: SNV-NVCN-
. . . CV-13
Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé quén ly tin ngudng, ton Ngiy bat dau thuc hién: Theo 16
gido?’ trinh sau khi dwuoc UBND tinh
phé duyét

Dia diém lém ViéCZ’ S& Noi vu,,tﬁng 7-8, toa nha A, Trung tdm Hanh chinh tinh Kon Tum, t0 8,
phuong Thong Nhat, thanh phd Kon Tum, tinh Kon Tum

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

trinh cong viéc lién quan: . ; A ~ A
Quy cong viee lien qua thuc thi chinh séch vé tin ngudng, ton gido

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ciru, tham muu, tong hop, thim dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ke
hoach, chinh sach va chu tri xdy dung, hoan thién van ban quy pham phap luét, du an, dé an vé
tin ngudng, ton gido; chu tri, t6 chuc trién khai thuc thi cdc nhiém vu chuyén mon theo mang
cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Tiéu chi danh gia hoan

Cac nhiém vu, cong viéc R A ‘A
: i g VIe thanh cong viéc

TT
Nhiém vu, ming

n oA Cong viéc cu the
cong viéc

Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy
dinh trinh H61 dé)ng nhan dan tinh va  |Céc quy dinh, van ban phap
Uy ban nhan dan tinh; chién lugc, quy [luat, chién luoc, quy hoach,
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an quan trong cua trinh, du an, dé an duoc cép
nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé |6 tham quyén thong qua.

tin ngudng, ton gido.

Xay dung van ban
quy pham phap luat,
chién luoc, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dé an, du an.

2.1

1. Tham gia hudng dan trién khai thuc [1. Van ban, tai liéu duogc ban
hién cic quy dinh cta ctia Bo Chinh tri, [hanh ding tién d9, ké hoach,
Ban Bi thu; vin ban phép luat cua Qudc [thoi gian va bao dam chat
hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi, luong theo yéu cau cta cip
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, B9, [trén.

nganh; Hoi dong nhan déan tinh va Uy

Hudng din va trién [ban nhan dan tinh; chién luoc, quy 2. Tmyén dat duoc cac ndi
2.2 |khai thuc hién cac  |hoach, ké hoach, chinh sach, chuong  |dung vé nghi¢p vu theo phan
van ban. trinh, du 4n, dé 4n cua nganh, linh vuc |cong dé céc t6 chirc, ca nhan
hoic ctia dia phuong vé tin ngudng, t6n [khac hiéu, trién khai dugc va
gido. dat két qua.

2. T chire, hudéng dan, theo ddi viéc  |3. Pugc co quan, td chirc 16p
thuc hién ché d9, chinh sach chuyén dao tao, boi dudng danh gia
mon, nghi€p vu; d€ xuat cac bién phdp [hoan thanh cong viéc giang

27 Linh vuc tham muu cong tac QLNN dbi voi dao Phat (phu trach linh vuc t6 chuc, Bo may va hoat dong cua dao
Phat; linh vuc xay dung).







de nang cao hiéu luc, hiéu qua quan 1y
cua nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong ve tin ngudng, ton gido.

3. Tham gia t6 chirc cic chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh
sach ctiia nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé tin ngudng, t6n gido.

23

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

Tham gia t chic t6 chirc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cdo viéc thuc hién cac quy dinh cua Bo
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap luat
ctia Qudc hoi, Uy ban Thudng vu Quéce
hoi, Chinh phu, Tha tuéng Chinh phu,
B0, nganh; Hoi dong nhan dén tinh va
Uy ban nhan dan tinh; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé 4n cta nganh, linh vuc
hoic cua dia phuong vé tin ngudng, ton
g140.

1. Vin ban bao céo két qua
ki€m tra dugc thyc hién ding
thoi han quy dinh.

2. Noi dung bdo céo, danh gia
c6 dé xuét kip thoi, dung ké
hoach, duogc cép ¢4 thAm
quyén phé duyét.

24

Tham gia tham dinh
cac van ban.

Tham gia thiam dinh, gép ¥ cac quy dinh
cua BO Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat ciia Qubc hoi, Uy ban Thuong
vu Quéc héi, Chinh phu, Tha tuéng
Chinh phu, B9, nganh; Ho1 déng nhan
dan tinh va Uy ban nhan dén tinh; chién
luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an lién quan dén
nganh, linh vuc hoac cua dia phuong vé
tin ngudng, ton gido.

NOi1 dung tham gia tham dinh,
26p ¥ dugce hoan thanh theo
ding 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
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhi€ém vu dugc phan
cong.

Dam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé tién
d6, chat luong va hiéu qua
cong viéc.

2.6

Phéi hop thyc hién.

Phéi hop voi cac don vi lién quan tham
muru hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vy
duoc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong sudt, tao duge moi
quan hé cong tac phat trién
hi¢u qua cao.

2. Noi dung phdi hop dugce
hoan thanh Qat chat ’luo’ng,
theo ding tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém vu

chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai

Tham du day du, chuén bj tai
lidu va y kién phat bicu theo

don vi theo phan cong.

y€u cau.








28 [ 7 T
tuan cua ca nhan.

X4y dung va thyuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang,

Xay dung, thuc hién ké hoach
theo dung ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.

2.9

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

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

Puge quan Iy tryc 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

Cac cong chirc chuyén mon
khéc trong don vi

Cac co quan, t6 chuc, don vi
thudc S¢, dia phuong c6 lién
quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

« Céc co quan, to chirc, don vi c6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vyc tin ngudng, ton gido
thugc 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 viée thuc
hién cong viéc chuyén mon.

« Lay thong tin thong ke.

» Thyuc hién bdo cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Dugc chii dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

4.2

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

4.3 giao theo quy dinh.

Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vu dugc

4.4 nhi¢m vy dugc giao.

Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cta théng tin phuc vu cho

4.5

Duogc tham gia cac cugc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cia cap trén.

5- Cac yéu cau veé trinh dg, niang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

e T6t nghiép dai hoc trd 1én cac nganh: Luat, Quan tri- Quan 1y ngudn








nhan liwc, Xay dung Pang & Chinh quyén Nha nuéc, Quan 1y Nha
nudc, Hanh chinh hoc, Hanh chinh cong, Chinh sach cong... Nganh,
chuyén nganh dao tao khac phu hop véi VTVL dam nhéan.

Boi dudng, ching chi

e C6 chig chi boi dudng kién thirc, ky nang quan 1y nha nudc dbi véi
cong chuc ngach chuyén vién va twong duong.

Pham chat c4 nhan

e Tuyét d6i trung thanh, tin turdong, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

» Trung thuc, thé“ing than, kién dinh nhung biét léng nghe.
o 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 ddc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

« C6 kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, gidi phap doi véi céac
van de thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi¢m vu dugc
21a0.

« C6 kha ning cu thé hoa va to chire thue hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 ctia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc & linh vuc cong
tac dugc phan cong.

* C6 kha nang dé Xuat nhirng chu truong, xay dyng quy trinh ndi b va
oiai phap giai quyét cac vn dé thuc tién lién quan dén chic nang,
nhiém vu cua don vi.

e Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k§ nang xir Iy cac tinh hudng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuit va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6
chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai lidu, dé tai, d& an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhiém.

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

« Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin








|bén vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom niang luc Tén nang luc Cép do

» Pao durc va ban linh 2-3
* T chirc thuc hién cong viéc 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom ning luc chung | Giao tiép tng xt 2-3
e Quan hé phdi hop 2-3
» St dung ngoai ngir
» St dung cong ngh¢ thong tin 12
. Khé nang tham muu xay dung céc van ban (theo -3
nhi¢m vu cda vi tri viéc lam)
. Khé nang hlI(')’pg dan thuc hién céc van ban (theo )3
nhi¢m vu cda vi tri viéc lam)

Nhoém néng lyc chuyén [» Kha néng kiém tra Yiéc tl}uc hién cac van ban )3

mon (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

. Khé nang thérp dinh, gop y cac van ban (theo )3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
» Kha nang ‘thuc hién hogt d@gg chuyén mon, nghiép 7.3
vu (theo nhi€ém vu cuia vi tri viéc 1am)
* Tu duy chién luoc 1-2
* Quan 1y sy thay dbi 1-2

Nhém ndng luc quan 1y [+ Ra quyét dinh 1-2
* Quan 1y ngudn lyc 1-2
« Phat trién doi ngil 1-2
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UY BAN NHAN DAN
TINH KON TUM

BAN MO TA CONG VIEC

Ma vi tri viéc lam: SNV-NVCN-
CV-13

Ngay bat dau thuc hién: Theo 16
trinh sau khi dugc UBND tinh
phé duyét

Dia diém lam viéc: S& Noi vu, tﬁng 7-8, toa nha A, Trung tdm Hanh chinh tinh Kon Tum, t0 8,
phuong Thong Nhat, thanh phé Kon Tum, tinh Kon Tum

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quén ly tin nguwdng, ton
gidao?s

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

inh ¢6 iéc lié : C o A s ~ A
Quy trinh cong viée lién quan thuc thi chinh sach vé tin ngudng, ton gido

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ciru, tham muu, tong hop, thim dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ke
hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luét, du an, dé an vé
tin ngudng, ton gido; chu tri, t6 chuc trién khai thuc thi cdc nhiém vu chuyén mon theo mang

cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu thé

2.1

Xay dung van ban
quy pham phéap luit,
chién luoc, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dé an, du an.

Tham gia nghién ctru, xay dung céc quy
dinh trinh Hoi dong nhan dan tinh va
Uy ban nhéan dén tinh; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an quan trong cua
nganh, linh vuc hoac cua dia phuong vé
tin ngudng, ton gido.

Céc quy dinh, van ban phap
luat, chién lugc, quy hoach,
lké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an duoc cép
c6 tham quyén thong qua.

22

Hudng dan va trién
[khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thyc
hién cac quy dinh cua ctia B Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phap luat cia Quéc
hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi,
Chinh phu, Thu tudéng Chinh phu, B9,
nganh; Hoi dong nhan déan tinh va Uy
ban nhan dan tinh; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an cua nganh, linh vuc

hodac cua dia phuong vé tin ngudng, ton

1. Van ban, tai liéu dugc ban
hanh ding tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
luong theo yéu cau clia cap
trén.

2. Truyén dat duoc cac ndi

dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac to chirc, ca nhan
khac hiéu, trién khai dugc va

28 Linh vuc tham muu cong tac QLNN dbi voi dao Phat (theo ddi cac hoat dong cia dao Phét; linh vuc dat dai).








gido.

2. T chir, hudéng dan, theo dai viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vuy; dé xuét céc bién phap
dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan ly
cua nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé tin ngudng, ton gido.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
Ve cong tac hoach dinh va thyc thi chinh
sach cua nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé tin ngudng, ton gido.

dat két qua.

3. Puoc co quan, to chire 16p
dao tao, boi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc giang
day.

2.3

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

Tham gia t6 chirc t6 chirc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh gia va béo
cao viéc thuc hién cac quy dinh cua Bo
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap luat
ctia Qudc hoi, Uy ban Thuong vu Quéce
hoi, Chinh phu, Tha tuéng Chinh phu,
B, nganh; Hoi dong nhan dén tinh va
Uy ban nhan dan tinh; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé 4n cta nganh, linh vuc
hoic cua dia phuong vé tin ngudng, ton
g140.

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

2. Noi dung bdo céo, danh gia
c6 dé xuét kip thoi, dung ké
hoach, duogc cép 6 thAm
quyén phé duyét.
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Tham gia tham dinh
cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy dinh
cia BO Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat cua Québc hoi, Uy ban Thuong
vu Qudc hoi, Chinh phu, Thi tuéng
Chinh phu, Bg, nganh; Hoi déng nhan
dan tinh va Uy ban nhan dan tinh; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an lién quan dén
nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé
tin ngudng, ton gido.

No6i dung tham gia tham dinh,
20p ¥ dugc hoan thanh theo
dung ké hoach, chét lugng do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhi¢ém vu dugc phan

Dam bao quy trinh cong tac
va theo ding ké hoach v¢ tién
dd, chat lugng va hi€u qua

nghié¢ . ~ N A
ghiep Vi cong. cong viéc.
1. Cong viéc, nhiém vu dugc
Phoi hop véi cac don vi lién quan tham |giao thong sudt, tao dugc moi
Z. A hoach dinh va thyc thi chinh sach hé cong tac phat trié
2.6 [Phéi hop thuc hién. muu hoach dinh va thyc thi chinh sach |quan h¢ cong tac phat trién

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

hi¢u qua cao.

2. Noi dung phdi hop dugc








hoan thanh Qat chat ’luo’ng,
theo dung tién do ke hoach.

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

Thuc hién nhiém vu

2.7 chung, hoi hop.

Tham dy day du, chuén bj tai
li¢u va y kién phat biéu theo
y€u cau.

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

28 [N e
tuan cua ca nhan.

X4y dung, thuc hién ké hoach
theo dung ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhiém
vu duogc giao.

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

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

Dugc quan ly trye tiép va | Quan hé phdi hop truc tiép
kiem duyét ket qua béi trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Céc cong chirc chuyén mon

Lanh dao tryc ticp khéc trong don vi

Cac co quan, t6 chuc, don vi
thudc S¢, dia phuong c6 lién
quan.

3.2- Bén ngoai

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

» Cac co quan, t chirc, don vi c6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vyc tin ngudng, ton gido
thudc pham vi quan ly cua don vi.

» Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.
« Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

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

e Lay thong tin thong ké.

» Thyuc hién bdo cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

4.3 giao theo quy dinh.

Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua tb chirc trong pham vi nhiém vu duoc

4.4 nhiém vu dugc giao.

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

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

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc








5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

o THt nghiép dai hoc trd 1én cac nganh: Luat, Quan tri- Quan ly nguén
nhan lyc, Xay dung Pang & Chinh quyén Nha nuéce, Quan 1y Nha
nuoc, Hanh chinh hoc, Hanh chinh cong, Chinh sach cong... Nganh,
chuyén nganh dao tao khac phu hop véi VITVL ddm nhan.

Boi dudng, chimg chi

e C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nude di véi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Pham chat c4 nhan

e Tuyét d6i trung thanh, tin turéong, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

« Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
o Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

« Kha ning doan két noi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

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

e C6 kha nang cu thé hoa va to chire thue hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc & linh vuc cong
tac duoc phan cong.

« C6 kha nang dé Xuat nhig chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va
iai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc ning,
nhiém vu cia don vi.

* Hiéu va van dung dugc céc kién thuc chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thyec thi, k¥ nang xir 1y cac tinh hudng trong qué trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xudt va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6
chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai lidu, dé tai, d& an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhiém.

» Bict van dung céc kién thic co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6








k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh

Vuc.

ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

o Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van

5.2- Cac nang luc

Nhém ning luc Tén nang luc Cap do

» Dao durc va ban linh 2-3
* T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhém ning luc chung |+ Giao tiép Gng xtr 2-3
* Quan hé phdi hop 2-3
» Su dung ngoai ngir
» Sur dung cong nghé thong tin -2
. Khé nang tharp muu xay dung céc van ban (theo )3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
. Khé nang huf(’)pg dan thuc hién céc van ban (theo )3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

Nhom nang lyc chuyén | Kha néng kiém tra Yiéc thuc hién cac van ban )3

mon (theo nhi¢ém vu cua vi tri viéc lam)

. Khé nang thém dinh, g0p y cac van ban (theo 7.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
» Kha nang .thL_fC hién hogt dégg chuyén mon, nghiép 7.3
vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc 1am)
e Tu duy chién luoc 1-2
* Quan 1y su thay doi 1-2

Nhém ning luc quan 1y [+ Ra quyét dinh 1-2
* Quan 1y nguén lyc 1-2
« Phat trién doi ngil 1-2
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UY BAN NHAN DAN
TINH KON TUM

BAN MO TA CONG VIEC

Ma vi tri viéc lam: SNV-NVCN-
CV-13

Ngay bat dau thuc hién: Theo 16
trinh sau khi dugc UBND tinh
phé duyét

Dia diém lam viéc: S& Noi vu, tﬁng 7-8, toa nha A, Trung tdm Hanh chinh tinh Kon Tum, t0 8,
phuong Thong Nhat, thanh phé Kon Tum, tinh Kon Tum

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quén ly tin nguwdng, ton
giao?’

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

inh ¢6 iéc lié : C o A s ~ A
Quy trinh cong viée lién quan thuc thi chinh sach vé tin ngudng, ton gido

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ciru, tham muu, tong hop, thim dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ke
hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luét, du an, dé an vé
tin ngudng, ton gido; chu tri, t6 chuc trién khai thuc thi cdc nhiém vu chuyén mon theo mang

cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu thé

2.1

Xay dung van ban
quy pham phéap luit,
chién luoc, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dé an, du an.

Tham gia nghién ctru, xay dung céc quy
dinh trinh Hoi dong nhan dan tinh va
Uy ban nhéan dén tinh; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an quan trong cua
nganh, linh vuc hoac cua dia phuong vé
tin ngudng, ton gido.

Céc quy dinh, van ban phap
luat, chién lugc, quy hoach,
lké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an duoc cép
c6 tham quyén thong qua.
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Hudng dan va trién
[khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thyc
hién cac quy dinh cua ctia B Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phap luat cia Quéc
hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi,
Chinh phu, Thu tudéng Chinh phu, B9,
nganh; Hoi dong nhan déan tinh va Uy
ban nhan dan tinh; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an cua nganh, linh vuc

hodac cua dia phuong vé tin ngudng, ton

1. Van ban, tai liéu dugc ban
hanh ding tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
luong theo yéu cau clia cap
trén.

2. Truyén dat duoc cac ndi

dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac to chirc, ca nhan
khac hiéu, trién khai dugc va

2 Linh vye tham muu cong tac QLNN ddi véi dao Cong gido (T chirc hoat dong ctia dao Cong gi4o)).








gido.

2. T chir, hudéng dan, theo dai viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vuy; dé xuét céc bién phap
dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan ly
cua nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé tin ngudng, ton gido.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
Ve cong tac hoach dinh va thyc thi chinh
sach cua nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé tin ngudng, ton gido.

dat két qua.

3. Puoc co quan, to chire 16p
dao tao, boi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc giang
day.

2.3

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

Tham gia t6 chirc t6 chirc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh gia va béo
cao viéc thuc hién cac quy dinh cua Bo
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap luat
ctia Qudc hoi, Uy ban Thuong vu Quéce
hoi, Chinh phu, Tha tuéng Chinh phu,
B, nganh; Hoi dong nhan dén tinh va
Uy ban nhan dan tinh; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé 4n cta nganh, linh vuc
hoic cua dia phuong vé tin ngudng, ton
g140.

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

2. Noi dung bdo céo, danh gia
c6 dé xuét kip thoi, dung ké
hoach, duogc cép 6 thAm
quyén phé duyét.
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Tham gia tham dinh
cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy dinh
cia BO Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat cua Québc hoi, Uy ban Thuong
vu Qudc hoi, Chinh phu, Thi tuéng
Chinh phu, Bg, nganh; Hoi déng nhan
dan tinh va Uy ban nhan dan tinh; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an lién quan dén
nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé
tin ngudng, ton gido.

No6i dung tham gia tham dinh,
20p ¥ dugc hoan thanh theo
dung ké hoach, chét lugng do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhi¢ém vu dugc phan

Dam bao quy trinh cong tac
va theo ding ké hoach v¢ tién
dd, chat lugng va hi€u qua

nghié¢ . ~ N A
ghiep Vi cong. cong viéc.
1. Cong viéc, nhiém vu dugc
Phoi hop véi cac don vi lién quan tham |giao thong sudt, tao dugc moi
Z. A hoach dinh va thyc thi chinh sach hé cong tac phat trié
2.6 [Phéi hop thuc hién. muu hoach dinh va thyc thi chinh sach |quan h¢ cong tac phat trién

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

hi¢u qua cao.

2. Noi dung phdi hop dugc








hoan thanh Qat chat ’luo’ng,
theo dung tién do ke hoach.

Thuc hién nhiém vu

2.7 chung, hoi hop.

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

Tham dy day du, chuén bj tai
li¢u va y kién phat biéu theo
y€u cau.

28 [N e
tuan cua ca nhan.

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

X4y dung, thuc hién ké hoach
theo dung ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhiém
vu duogc giao.

2.9

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

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

Dugc quan ly trye tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan hé phoi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao tryc tiép

Céc cong chirc chuyén mon
khéc trong don vi

Cac co quan, t6 chuc, don vi
thudc S¢, dia phuong c6 lién
quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

» Cac co quan, t chirc, don vi c6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vyc tin ngudng, ton gido
thudc pham vi quan ly cua don vi.

» Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.
« Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

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

e Lay thong tin thong ké.

» Thyuc hién bdo cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

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

4.3 giao theo quy dinh.

Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua tb chirc trong pham vi nhiém vu duoc

4.4 nhi¢m vy dugc giao.

Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cta thong tin phuc vu cho

4.5

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








5- Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

« Tot nghiép dai hoc trd 1én cac nganh: Luét, Quan tri- Quan 1y ngudn
nhan liwc, Xay dung Pang & Chinh quyén Nha nuéce, Quan 1y Nha
nudc, Hanh chinh hoc, Hanh chinh cong, Chinh sach cong... Nganh,
chuyén nganh dao tao khac phu hop véi VTVL dam nhéan.

Boi dudng, chimg chi

« C6 chig chi boi dudng kién thirc, ky nang quéan 1y nha nudc dbi véi
cong chuc ngach chuyén vién va twong duong.

Pham chat ca nhan

e Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Dang, phap luét ciia nha nude, quy dinh cta co quan.

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

e Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
« Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

» Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

 Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

« C6 kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, gidi phap doi véi cac
van dé thuc tién li€én quan trong pham vi chirc nang, nhiém vy duoc
21a0.

» C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 1601 ciia Bang, chinh sach phap luat cua Nha nudc ¢ linh vuc cong
tac dugc phan cong.

* C6 kha nang dé Xuat nhirng chu truong, xay dyng quy trinh ndi b va
oiai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chic nang,
nhiém vu cia don vi.

e Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k¥ nang xir Iy cac tinh hudng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong vi¢c theo
vi tri viéc lam.

* Hi¢u va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién cuu, to
chuc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai li€u, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhi¢m.








* Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6
k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghi¢p vu ve nganh, linh
virc.

e Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhém ning luc Tén nang luc Cap dé

» Dao durc va ban linh 2-3
o T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhém ning luc chung |+ Giao tiép Gng xtr 2-3
* Quan hé phdi hop 2-3
» Su dung ngoai ngir
» Sur dung cong nghé thong tin -2
. Khé nang tham muu xay dung céc van ban (theo )3
nhi¢m vu cda vi tri viéc lam)
. Khé nang huf(’)pg dan thuc hién céc van ban (theo 7.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

Nhom nédng luc chuyén |* Kha ne“llng kiém tra Yiéc tl}uc hién cac van ban )3

mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

. Khé nang thérp dinh, gbp y céc van ban (theo )3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
» Khd ning .thL_fC hién hogt dégg chuyén moén, nghiép 7.3
vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
e Tu duy chién luoc 1-2
e Quan 1y sy thay dbi 1-2

Nhém ning luc quan 1y [+ Ra quyét dinh 1-2
* Quan 1y ngudn luc 1-2
« Phat trién doi ngil 1-2








CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phuc

UY BAN NHAN DAN
TINH KON TUM

BAN MO TA CONG VIEC

Ma vi tri viéc lam: SNV-NVCN-
CV-13

Ngay bat dau thuc hién: Theo 16
trinh sau khi dugc UBND tinh
phé duyét

Dia diém lam viéc: S& Noi vu, tﬁng 7-8, toa nha A, Trung tdm Hanh chinh tinh Kon Tum, t0 8,
phuong Thong Nhat, thanh phé Kon Tum, tinh Kon Tum

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quén ly tin nguwdng, ton
gido3?

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

inh ¢6 iéc lié : C o A s ~ A
Quy trinh cong viée lién quan thuc thi chinh sach vé tin ngudng, ton gido

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ciru, tham muu, tong hop, thim dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ke
hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luét, du an, dé an vé
tin ngudng, ton gido; chu tri, t6 chuc trién khai thuc thi cdc nhiém vu chuyén mon theo mang

cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu thé

2.1

Xay dung van ban
quy pham phéap luit,
chién luoc, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dé an, du an.

Tham gia nghién ctru, xay dung céc quy
dinh trinh Hoi dong nhan dan tinh va
Uy ban nhéan dén tinh; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an quan trong cua
nganh, linh vuc hoac cua dia phuong vé
tin ngudng, ton gido.

Céc quy dinh, van ban phap
luat, chién lugc, quy hoach,
lké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an duoc cép
c6 tham quyén thong qua.
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Hudng dan va trién
[khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thyc
hién cac quy dinh cua ctia B Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phap luat cia Quéc
hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi,
Chinh phu, Thu tudéng Chinh phu, B9,
nganh; Hoi dong nhan déan tinh va Uy
ban nhan dan tinh; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an cua nganh, linh vuc

hodac cua dia phuong vé tin ngudng, ton

1. Van ban, tai liéu dugc ban
hanh ding tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
luong theo yéu cau clia cap
trén.

2. Truyén dat duoc cac ndi

dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac to chirc, ca nhan
khac hiéu, trién khai dugc va

30 Linh vyre tham muu cong tic QLNN ddi véi dao Cong gido (vé dong tu, nit tu)).








gido.

2. T chir, hudéng dan, theo dai viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vuy; dé xuét céc bién phap
dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan ly
cua nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé tin ngudng, ton gido.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
Ve cong tac hoach dinh va thyc thi chinh
sach cua nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé tin ngudng, ton gido.

dat két qua.

3. Puoc co quan, to chire 16p
dao tao, boi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc giang
day.

2.3

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

Tham gia t6 chirc t6 chirc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh gia va béo
cao viéc thuc hién cac quy dinh cua Bo
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap luat
ctia Qudc hoi, Uy ban Thuong vu Quéce
hoi, Chinh phu, Tha tuéng Chinh phu,
B, nganh; Hoi dong nhan dén tinh va
Uy ban nhan dan tinh; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé 4n cta nganh, linh vuc
hoic cua dia phuong vé tin ngudng, ton
g140.

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

2. Noi dung bdo céo, danh gia
c6 dé xuét kip thoi, dung ké
hoach, duogc cép 6 thAm
quyén phé duyét.
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Tham gia tham dinh
cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy dinh
cia BO Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat cua Québc hoi, Uy ban Thuong
vu Qudc hoi, Chinh phu, Thi tuéng
Chinh phu, Bg, nganh; Hoi déng nhan
dan tinh va Uy ban nhan dan tinh; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an lién quan dén
nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé
tin ngudng, ton gido.

No6i dung tham gia tham dinh,
20p ¥ dugc hoan thanh theo
dung ké hoach, chét lugng do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhi¢ém vu dugc phan

Dam bao quy trinh cong tac
va theo ding ké hoach v¢ tién
dd, chat lugng va hi€u qua

nghié¢ . ~ N A
ghiep Vi cong. cong viéc.
1. Cong viéc, nhiém vu dugc
Phoi hop véi cac don vi lién quan tham |giao thong sudt, tao dugc moi
Z. A hoach dinh va thyc thi chinh sach hé cong tac phat trié
2.6 [Phéi hop thuc hién. muu hoach dinh va thyc thi chinh sach |quan h¢ cong tac phat trién

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

hi¢u qua cao.

2. Noi dung phdi hop dugc








hoan thanh Qat chat ’luo’ng,
theo dung tién do ke hoach.

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

Thuc hién nhiém vu

2.7 chung, hoi hop.

Tham dy day du, chuén bj tai
li¢u va y kién phat biéu theo
y€u cau.

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

28 [N e
tuan cua ca nhan.

X4y dung, thuc hién ké hoach
theo dung ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhiém
vu duogc giao.

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

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

Dugc quan ly trye tiép va | Quan hé phdi hop truc tiép
kiem duyét ket qua béi trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Céc cong chirc chuyén mon

Lanh dao tryc ticp khéc trong don vi

Cac co quan, t6 chuc, don vi
thudc S¢, dia phuong c6 lién
quan.

3.2- Bén ngoai

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

» Cac co quan, t chirc, don vi c6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vyc tin ngudng, ton gido
thudc pham vi quan ly cua don vi.

» Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.
« Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

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

e Lay thong tin thong ké.

» Thyuc hién bdo cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

4.3 giao theo quy dinh.

Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua tb chirc trong pham vi nhiém vu duoc

4.4 nhiém vu dugc giao.

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

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








5- Cac yéu cau veé trinh dg, niang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

« Tot nghiép dai hoc trd 1én cac nganh: Luét, Quan tri- Quan 1y ngudn
nhan liwc, Xay dung Pang & Chinh quyén Nha nuéce, Quan 1y Nha
Trinh d¢ dao tao nuGe, Hanh chinh hoc, Hanh chinh c6ng, Chinh sach cong... Nganh,
chuyén nganh dao tao khac phu hop véi VTVL dam nhéan.

« C6 chig chi boi dudng kién thirc, ky nang quéan 1y nha nudc dbi véi

Boi dutng, chimg chi cong chuc ngach chuyén vién va twong duong.

e Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Dang, phap luét ciia nha nude, quy dinh cta co quan.

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

e Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
Pham chat ca nhan
» Diém tinh, nguyén tac, can than, bdo mat thong tin.
» Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

 Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

« C6 kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, gidi phap doi véi cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vy duoc
21a0.

» C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 1601 ciia Bang, chinh sach phap luat cua Nha nudc ¢ linh vuc cong
tac dugc phan cong.

* C6 kha nang dé Xuat nhirng chu truong, xay dyng quy trinh ndi b va
A A , iai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chire ning,

Céc yéu cau khac S1al phap glal quy d &

nhiém vu cia don vi.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thic chuyén moén vé linh vyc hoat

dong va thuce thi, k§ nang xur 1y cac tinh huong trong qua trinh huéng

dan, kiém tra, giam sat, tham muu, d& xuat va thyc hién cong viéc theo

vi tri viéc lam.

* Hiéu va van dung duoc cac kién thtrc vé& phuong phap nghién ctru, t6
chtre, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhiém.








* Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6
k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghi¢p vu ve nganh, linh
virc.

e Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhém ning luc Tén nang luc Cap dé

» Dao durc va ban linh 2-3
o T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhém ning luc chung |+ Giao tiép Gng xtr 2-3
* Quan hé phdi hop 2-3
» Su dung ngoai ngir
» Sur dung cong nghé thong tin -2
. Khé nang tham muu xay dung céc van ban (theo )3
nhi¢m vu cda vi tri viéc lam)
. Khé nang huf(’)pg dan thuc hién céc van ban (theo 7.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

Nhom nédng luc chuyén |* Kha ne“llng kiém tra Yiéc tl}uc hién cac van ban )3

mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

. Khé nang thérp dinh, gbp y céc van ban (theo )3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
» Khd ning .thL_fC hién hogt dégg chuyén moén, nghiép 7.3
vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
e Tu duy chién luoc 1-2
e Quan 1y sy thay dbi 1-2

Nhém ning luc quan 1y [+ Ra quyét dinh 1-2
* Quan 1y ngudn luc 1-2
« Phat trién doi ngil 1-2








UY BAN NHAN DAN
TINH KON TUM

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do -

Hanh phuc

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé quan 1y tin ngudng, ton

giao’!

Ma vi tri viéc lam: SNV-NVCN-
CV-

13

phé

Ngay bat dau thuc hién: Theo 16
trinh sau khi dugc UBND tinh

duyét

Dia diém lam vige: S6 Noi Vu,,tﬁng 7-8, tda nha A, Trung tim Hanh chinh tinh Kon Tum, t6 8,
phuong Thong Nhat, thanh phd Kon Tum, tinh Kon Tum

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac vian ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé tin ngudng, ton gido

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ciru, tham muu, tong hop, thim dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ke
hoach, chinh sach va chu tri xdy dung, hoan thién van ban quy pham phap luét, du an, dé 4n vé
tin ngudng, ton gido; chu tri, td chuc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén moén theo mang

cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

TT

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu thé

2.1

Xay dung van ban

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

quy pham phap luat,

Tham gia nghién ctru, xay dung céc quy
dinh trinh Hoi dong nhan dan tinh va
Uy ban nhéan dén tinh; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé 4n quan trong cua
nganh, linh vuc hoac cua dia phuong vé
tin ngudng, ton gido.

Céc quy dinh, van ban phap
luat, chién luoc, quy hoach,
lké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an duoc cép
c6 tham quyén thong qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thyc
hién cac quy dinh cia ctia B Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phép luat cua Quéc
hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, B9,
nganh; Hoi dong nhan dan tinh va Uy
ban nhan dén tinh; chién luoc, quy

hoach, ké hoach, chinh sach, chuong

1. Van ban, tai liéu duoc ban
hanh dung tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
lwong theo yéu cu cta cip
trén.

2. Truy‘én dat duoc cac ndi
dung vé nghiép vu theo phan

3! Linh vyc tham muu cong tac QLNN ddi véi dao Cao dai, Hoa hao).







trinh, du an, dé an cua nganh, linh vuc
hodc cua dia phuong vé tin ngudng, ton
gido.

2. T chire, hudéng dan, theo dai viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vuy; dé xuét céc bién phap
dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan ly
cua nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé tin ngudng, ton gido.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thyc thi chinh|
sach cua nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé tin ngudng, ton gido.

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

3. Puoc co quan, to chire 16p
dao tao, boi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc giang
day.

2.3

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

Tham gia t6 chirc to chirc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh gia va béo
cao viéc thuc hién cac quy dinh cua Bo
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap luat
ctia Qudc hoi, Uy ban Thudng vu Quéce
hoi, Chinh phu, Tha tuéng Chinh phu,
B, nganh; Hoi dong nhan dén tinh va
Uy ban nhan dan tinh; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé 4n cua nganh, linh vuc
hoic cua dia phuong vé tin ngudng, ton
g140.

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

2. Noi dung bdo céo, danh gia
c6 dé xuét kip thoi, dung ké
hoach, duogc cép ¢ thAm
quyén phé duyét.
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Tham gia tham dinh
cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy dinh
cia BO Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat cia Qubc hoi, Uy ban Thuong
vu Qudc hoi, Chinh pha, Thi tuéng
Chinh phu, Bg, nganh; Hoi déng nhan
dan tinh va Uy ban nhan dan tinh; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an lién quan dén
nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé
tin ngudng, ton gido.

No6i dung tham gia tham dinh,
26p ¥ dugc hoan thanh theo
dung ké hoach, chét lugng do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhi¢ém vu dugc phan

Dam bao quy trinh cong tac
va theo ding ké hoach vé tién
dd, chat lugng va hi€u qua

nghié . X N A
ghiep vu cong. cong viéc.
Phdi hop vai cé i lie th U
01 10p VOl cac d‘orn viiien ql}an ,am 1. Cong vi¢c, nhiém vu dugc
£ .~ [muu hoach dinh va thyc thi chinh sach | . > £ %
2.6 [Phoi hop thuc hién. giao thong suot, tao dugc moi

lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu

dugc phan cong.

quan hé cong tac phat trién








hi¢u qua cao.

2. Noi dung phdi hop dugce
hoan thanh Qat chat ’hIQ’ng,
theo dung tién do ke hoach.

Thuc hién nhiém vu

27 chung, hoi hop.

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

Tham dy day du, chuan bi tai
li¢u va y kién phat biéu theo
y€u cau.

28 [ 7 T
tuan cua ca nhan.

X4y dung va thyuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang,

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

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

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quén ly trye tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phéi hop truec tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao tryc tiép

Céc cong chtrc chuyén mon
khéc trong don vi

Cac co quan, t6 chuc, don vi
thudc S¢, dia phuong c6 lién
quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

» Céc co quan, td chue, don vi c6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vuc tin ngudng, ton gido
thudc pham vi quan 1y cua don vi.

» Tham gia cac cudc hop co lién quan.
« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

« Lay thong tin thong ke.

» Thyc hién bado cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

4.3 giao theo quy dinh.

Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vu duoc

4.4 [Pugc yéu cau cung cp thong tin va danh gia mic do xac thyuc ciia thong tin phuc vy cho








nhi¢m vy dugc giao.

4.5 Pugc tham gia cac

cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap trén.

5- Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

e Tot nghiép dai hoc trd 1én cac nganh: Luét, Quan tri- Quan 1y ngudn
nhan liwc, Xay dung Pang & Chinh quyén Nha nuéce, Quan 1y Nha
nudc, Hanh chinh hoc, Hanh chinh cong, Chinh sach cong... Nganh,
chuyén nganh dao tao khac phu hop véi VTVL dam nhéan.

Boi dudng, chimg chi

« C6 chimg chi boi dudng kién thirc, ky nang quan 1y nha nudc dbi véi
cong chuc ngach chuyén vién va twong duong.

Pham chat c4 nhan

e Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh cha truong,
chinh sach ctia Pang, phap lut cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

e Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.
o Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

» Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

e C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi véi cac
van dé thuc tién li€én quan trong pham vi chirc nang, nhiém vy duoc
21a0.

« C6 kha nang cu thé hoa va to chire thue hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 ctia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc & linh vuc cong
tac dugc phan cong.

e C6 kha nang dé xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va
oiai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chic ning,
nhiém vu cia don vi.

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

» Hi€u va van dung duogc céc kién thirc vé phuong phap nghién ctru, to








chuc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai li€u, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhi¢m.

* Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; co
k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghi¢p vu ve nganh, linh
Vic.

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

5.2- Cac nang luc

Nhém ning luc Tén nang luc Cap dé

» Pao durc va ban linh 2-3
* T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhoém ning luyc chung |+ Giao tiép ting xir 2-3
* Quan hé phdi hop 2-3
» St dung ngoai ngi -
» Su dung cong nghé thong tin
» Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo )3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha niing huéng dan thuc hién cac vin béan (theo 5.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Nhoém néng lyc chuyén [» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 7.3

mon (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
e Kha ning thim dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 7.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén modn, nghiép
. L2 2-3

vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
* Tu duy chién luoc 1-2
e Quan 1y sy thay d6i 1-2

Nhom ning lyc quan Iy [+ Ra quyét dinh 1-2
* Quan 1y ngudn lyc 1-2
« Phat trién doi ngil 1-2








UY BAN NHAN DAN
TINH KON TUM

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do -

Hanh phuc

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé quén ly tin nguéng, ton

gidao3?

Ma vi tri viéc lam: SNV-NVCN-
CV-

13

phé

Ngay bat dau thuc hién: Theo 16
trinh sau khi dugc UBND tinh

duyét

Dia diém lam viéc: S& NoOi vu, ’tﬁng 7-8, toa nha A, Trung tdm Hanh chinh tinh Kon Tum, t6 8,
phuong Thong Nhat, thanh pho Kon Tum, tinh Kon Tum

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé tin ngudng, ton gido

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ciru, tham muu, tong hop, thim dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ke
hoach, chinh sach va chu tri xdy dung, hoan thién van ban quy pham phap luét, du an, dé 4n vé
tin ngudng, ton gido; chu tri, td chuc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén moén theo mang

cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vu, mang
cOng viéc

Cong viéc cu thé

2.1

Xay dung van ban

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

quy pham phap luat,

Tham gia nghién ctru, xay dung céc quy
dinh trinh Hoi dong nhan dan tinh va
Uy ban nhéan dén tinh; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé 4n quan trong cua
nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé
tin ngudng, ton gido.

Céc quy dinh, van ban phap
luat, chién luoc, quy hoach,
lké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an duoc cép
c6 tham quyén thong qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh cta ctia B Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phap luat ctia Qudc
hoi, Uy ban Thuong vu Quéc hoi,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, B,

nganh; Hoi dong nhan dan tinh va Uy

1. Van ban, tai liéu dugc ban
hanh dung tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cta cip
trén.

32 Linh vye tham muu cong tic QLNN dbi voi Tin ngudng, léch chudn tim linh).







ban nhan dan tinh; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cua nganh, linh vuc
hoic cua dia phuong vé tin ngudng, t6n
gido.

2. T chirc, hudéng dan, theo dai viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vuy; dé xuét céc bién phap
dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan ly
cua nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé tin ngudng, ton gido.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thyc thi chinh|
sach cua nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé tin ngudng, ton gido.

2. Truyén dat duoc cac ndi
dung v& nghiép vu theo phan
cong dé cac to chirc, ca nhan
khac hiéu, trién khai duge va
dat két qua.

3. Puoc co quan, to chire 16p
dao tao, boi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc giang
day.

2.3

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

Tham gia t6 chirc to chirc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh gia va béo
cao viéc thuc hién cac quy dinh cua Bo
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap luat
ctia Qudc hoi, Uy ban Thudng vu Quéce
hoi, Chinh phu, Tha tuéng Chinh phu,
B0, nganh; Hoi dong nhan dén tinh va
Uy ban nhan dén tinh; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé 4n cua nganh, linh vuc
hoic cua dia phuong vé tin ngudng, ton
g1d0.

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

2. Noi dung bdo cdo, danh gia
c6 dé xuét kip thoi, dung ké
hoach, dugc cip co thim
quyén phé duyét.

24

Tham gia tham dinh
cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ céc quy dinh
cia BO Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat cia Qubc hoi, Uy ban Thuong
vu Qudc hoi, Chinh phu, Thi tudng
Chinh phu, Bg, nganh; Hoi déng nhan
dan tinh va Uy ban nhan dan tinh; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an lién quan dén
nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé
tin ngudng, ton gido.

No6i dung tham gia tham dinh,
26p ¥ dugce hoan thanh theo
dung ké hoach, chét lugng do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghi¢p vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhi¢ém vu dugc phan
cOng.

Dam bao quy trinh cong tac
va theo ding ké hoach vé tién
do, chét lugng va hiéu qua
cong viéc.

2.6

Phéi hop thyc hién.

Phoi hop voi cac don vi lién quan tham

muu hoach dinh va thuc thi chinh sach

1. Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong suot, tao dugc moi








dugc phan cong.

lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu

quan h¢ cong tac phat trién
hi¢u qua cao.

2. Noi dung phoi hop duge
hoan thanh Qat chat ’luzong,
theo dung tién do ké hoach.

Thuc hién nhiém vu

2.7 chung, hoi hop.

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

Tham du day du, chuén bj tai
li¢u va y kién phat biéu theo
y€u cau.

28 [ e
tuan cua ca nhan.

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

X4y dung, thuc hién ké hoach
theo dung ké hoach 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 hé cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan hé phoi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chirc chuyén mon
khéc trong don vi

Céc co quan, to chuce, don vi
thudc So, dia phuong co lién
quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

» Céc co quan, t chirc, don vi c6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vyc tin ngudng, ton gido
thuc pham vi quan ly cua don vi.

» Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.
« Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

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

e Lay thong tin thong ké.

» Thyc hién bdo cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Dugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

4.2

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

4.3

giao theo quy dinh.

Dugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chuc trong pham vi nhiém vu dugc








44 Duoc yéu cau cung

cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thyc ciia thong tin phuc vu cho

nhiém vu dugc giao.

4.5 [Puoc tham gia cac

cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap trén.

5- Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

e Tot nghiép dai hoc trd 1én cac nganh: Luét, Quan tri- Quan 1y ngudn
nhan liwc, Xay dung Pang & Chinh quyén Nha nuéce, Quan 1y Nha
nudc, Hanh chinh hoc, Hanh chinh cong, Chinh sach cong... Nganh,
chuyén nganh dao tao khac phu hop véi VTVL dam nhéan.

B6i dudng, ching chi

« C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nudc déi véi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Pham chat c4 nhan

e Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chp hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

e Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.
o Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

» Kha nang doan két noi bo.

* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

e C6 kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, gidi phap doi véi cac
van dé thuc tién li€én quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu duoc
21a0.

« C6 kha nang cu thé hoa va to chire thue hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 ctia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc & linh vuc cong
tac dugc phan cong.

e C6 kha nang dé xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va
oiai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chic ning,
nhiém vu cia don vi.

e Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ ndng xtr ly céc tinh huong trong qua trinh hudéng

dan, ki€m tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hi¢n cong viéc theo








vi tri viéc lam.

* Hiéu va van dung duoc cac kién thtrc vé& phuong phap nghién ctru, t6
chtec, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhi¢m.

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

e Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo y€u cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do

» Pao durc va ban linh 2-3
* T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhoém ning lyc chung |+ Giao tiép ting xir 2-3
* Quan hé phdi hop 2-3
» St dung ngoai ngir
» Su dung cong nghé thong tin -2
. Khé nang tham muu xay dung céac van ban (theo 7.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
. Khé nang huépg dan thue hién céc van ban (theo 7.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

Nhoém néng lyc chuyén [+ Kha néng kiém tra Yiéc tl}uc hién cac van ban )3

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

. Khé nang thérp dinh, gbp y céc van ban (theo )3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
» Kha nang .thl_IC hién hogt d@qg chuyén mon, nghiép 7.3
vu (theo nhi€ém vu cia vi tri viéc 1am)
e Tu duy chién luoc 1-2
e Quan 1y sy thay dbi 1-2

Nhém nidng luc quan 1y [+ Ra quyét dinh 1-2
* Quan 1y ngudn lyc 1-2
« Phat trién doi ngii 1-2








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

TINH KON TUM Péoc lap - Tw do - Hanh phiic
BAN MO TA CONG VIEC
M3 vi tri viéc lam: SNV-NVCN-
" A 1a A A A 2 v s ~ ~ CV-13
T‘e,n ;? tri viéc lam: Chuyén vién ve quan ly tin nguéng, ton Ngay bat dau thuc hién: Theo 16
g1a0 trinh sau khi dugc UBND tinh
hé duyét

Dia diém lam viéc: S& NoOi vu, ’tﬁng 7-8, toa nha A, Trung tdm Hanh chinh tinh Kon Tum, t0 8,
phuong Thong Nhat, thanh pho Kon Tum, tinh Kon Tum

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé tin ngudng, ton gido

Quy trinh cong viéc lién quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ciru, tham muu, tong hop, thim dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ke
hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luét, du an, dé an vé
tin ngudng, ton gido; chu tri, td chuc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén moén theo mang
cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Ti€u chi danh gia hoan

Cac nhiém vu, cong viéc \ n ‘A
: < 8 Vi¢ thanh cong viéc

TT
Nhiém vu, mang

R oA Cong viéc cu thé
cong viéc

Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy
dinh trinh Hoi dong nhan dan tinh va  |Cac quy dinh, vin ban phap
Uy ban nhan dan tinh; chién lugc, quy [luat, chién luoc, quy hoach,
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an quan trong cua trinh, du 4n, dé an duoc cép
nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé |c6 tham quyén thong qua.

tin ngudng, ton gido.

Xay dung van ban
quy pham phap luat,
chién lugc, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, d& 4n, dy an.

2.1

Hudng dan va trién |1. Tham gia huéng dan trién khai thuc  [1. Vin ban, tai liéu duoc ban

2-2 lthai thyuc hién céc [hién céc quy dinh ciia cira B Chinh tri, [hanh ding tién 4o, ké hoach,

33 Linh vuc tham muu cong tac QLNN dbi voi dao Phat (phu trach linh vyc t6 chuc, Bo may va hoat dong cua dao
Phat; linh vuc xay dung).







van ban.

Ban Bi thu; van ban phap luat cia Quéc
hoi, Uy ban Thuong vu Quéc hoi,
Chinh phu, Thu tudéng Chinh phu, B9,
nganh; Hoi dong nhan dan tinh va Uy
ban nhan dan tinh; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cua nganh, linh vuc
hoic cta dia phuong vé tin ngudng, t6n
gido.

2. T chir, hudéng dan, theo dai viée
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vuy; dé xuét céc bién phap
dé nang cao hi¢u luc, hi€u qua quan ly
cua nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé tin ngudng, ton gido.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thyc thi chinh|
sach cua nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé tin ngudng, ton gido.

thoi gian va bao dam chat
lugng theo yéu cau cua cap
trén.

2. Truyén dat dugc cac ndi
dung v€ nghi¢p vu theo phén
cong dé cac to chure, cd nhan
khéac hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

3. Puoc co quan, to chire 16p
dao tao, boi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc giang
day.

2.3

[Ki€m tra, so keét,
tong két viée thuc
hién cac van ban.

Tham gia t6 chirc to chirc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh gia va béo
cao vi¢c thuc hién cac quy dinh cua Bo
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap luét
ctia Qudc hoi, Uy ban Thuong vu Quéce
hoi, Chinh phu, Tha tuéng Chinh phu,
B, nganh; Hoi dong nhan dén tinh va
Uy ban nhan dén tinh; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an cua nganh, linh vuc
hoic cua dia phuong vé tin ngudng, ton
g140.

1. Van ban bao cao két qua
[ki€ém tra dugc thyc hién ding
thoi han quy dinh.

2. Noi dung bao cdo, danh gia
c6 dé xuét kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép ¢4 tham
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham dinh
cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ céc quy dinh
cia BO Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat cia Qubc hoi, Uy ban Thuong
vu Quéc hoi, Chinh phu, Thi tuéng
Chinh phu, B9, nganh; Hoi dong nhan
dan tinh va Uy ban nhan dén tinh; chién
luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an lién quan dén
nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé
tin ngudng, ton gido.

N6i dung tham gia tham dinh,
26p ¥ dugc hoan thanh theo
diung ké hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,

nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,

nghiép vu theo nhiém vu dugc phan

Dam bao quy trinh cong tac
va theo ding ké hoach v¢é tién
dd, chat lugng va hiéu qua








cOng.

cong viéc.

2.6 [Phdi hop thyc hién.

dugc phan cong.

Phdi 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

1. Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong sudt, tao dugc mbi
quan hé cong tac phat trién
hi¢u qua cao.

2. Noi dung phoi hop duge
hoan thanh d,at chat ’luzong,
theo dung tién do ké hoach.

Thuc hién nhiém vu

27 chung, hoi hop.

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

Tham dy day du, chuan bi tai
li¢u va y kién phat biéu theo
y€u cau.

28 [0 T
tuan cua ca nhan.

X4y dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy, thang,

Xay dung, thuc hién ké hoach
theo dung ké hoach cong tic
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 hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quén ly trye tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phéi hop truec tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céac cong chirc chuyén mon
khac trong don vi

Céc co quan, t6 chirc, don vi
thudc So, dia phuong co lién
quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

» Céc co quan, td chure, don vi c6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vuc tin ngudng, ton gido
thudc pham vi quan 1y cua don vi.

» Tham gia cac cudc hop co lién quan.
« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

« Lay thong tin thong ke.

» Thuc hién bdo cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Duoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2

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








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

4.3 giao theo quy dinh.

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

4.4 nhi¢m vy dugc giao.

4.5 [Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap trén.
5- Cac yéu cau vé trinh d, nang lue
5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

« Tot nghiép dai hoc trd 1én cac nganh: Luét, Quan tri- Quan Iy nguon
nhan luc, Xay dung Pang & Chinh quyén Nha nuée, Quan 1y Nha
Trinh d¢ dao tao nuGe, Hanh chinh hoc, Hanh chinh c6ng, Chinh sach cong... Nganh,
chuyén nganh dao tao khac phu hop v61 VIVL dam nhan.

* C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quéan 1y nha nude dbi véi

Boi dudng, chimg chi cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.

e Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

« Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.
Pham chat ca nhan
* Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.
« Kha ning doan két noi bo.

 Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

 Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

e C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, gidi phap doi véi cac
van dé thuc tién li€én quan trong pham vi chirc nang, nhiém vy duoc
21a0.

» C6 kha nang cu thé hoa va td chire thuc hién hiéu qua cac chu truong,

duong 101 ciia Bang, chinh sach phap ludt cua Nha nudc ¢ linh vuc cong
f A A , tac dugc phan cong.

Céc yéu cau khac cp &

« C6 kha nang dé xuat nhig chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va

oiai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc ning,

nhiém vu cia don vi.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thic chuyén moén vé linh vyc hoat
dong va thuc thi, k§ nang xur 1y cac tinh huong trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, d& xudt va thyc hién cong viéc theo








vi tri viéc lam.

* Hiéu va van dung duoc cac kién thtrc vé& phuong phap nghién ctru, )
chtec, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhi¢m.

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

« Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo y€u cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap dé

» Pao durc va ban linh 2-3
* T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhoém ning lyc chung |+ Giao tiép ting xir 2-3
* Quan hé phdi hop 2-3
» St dung ngoai ngi
» Su dung cong nghé thong tin 12
. Khé nang tharp muu xay dung céac van ban (theo )3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
» Khd nang huong dajn thyc hién cac vin ban (theo 5.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

Nhoém néng lyc chuyén [+ Kha néng kiém tra Yiéc tl}uc hién cac van ban 7.3

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

. Khé nang thérp dinh, g0p y cac van ban (theo 7.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
» Kha nang 'thL_fC hién hogt d(f)pg chuyén mon, nghiép )3
vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
e Tu duy chién luoc 1-2
e Quan 1y sy thay d6i 1-2

Nhom ning lyc quan Iy [ Ra quyét dinh 1-2
* Quan 1y ngudn lyc 1-2
e Phat trién doi ngil 1-2
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100% BAN NHAN DAN
TINH KON TUM

cua Uy ban nhdan ddn tinh)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé hanh chinh
- van phong

CVC-01

Ma vi tri viéc lam: SNV-NVCMDC-

Ngay bat dau thuc hién: Theo 16 trinh
sau khi dugc UBND tinh phé duy¢t

Dia diém lam viéc: S& Noi vy, ting 7-8, tda nha A, Trung tim Hanh chinh tinh Kon Tum, té 8, phuong
Thong Nhat, thanh ph6 Kon Tum, tinh Kon Tum

Quy trinh cong viéc lién quan:

INha nudce

Céc Quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sach, phap luat cua

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri, tham gia tham muu gitip 1anh dao co quan, don vi chi dao, theo ddi va t6 chuc trién khai
thuc hién vé hanh chinh - van phong 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, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Ti€u chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dyng van ban
quy pham phap
luat, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chwong trinh, dé
an, du an.

Chu tri hoac tham gia chi dao chi dao xay
dung va theo ddi va to chirc trién khai
thuc hién vé hanh chinh - vin phong
thudc linh vuc cong tac dugc phan cong;
t chtic cac ky hop; chuan bj cac diéu
kién phuc vu céc ky hop va cac hoat dong
co quan, don vi.

phong dugc thue hién theo

Cong tac hanh chinh, van

quy dinh.

2.2

Hudng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

Chu tri hodc tham gia theo doi, nam tinh
hinh thyc tién dé kip thoi tham muu, dé
xuat véi lanh dao xem xét, chi dao xur ly
nhirng van dé thudc linh vuc cong tac
dugc phan cong.

Béo dam dung tién do, ké
hoach, thoi gian, chat lugng
theo yéu cau cua cap trén.

2.3

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

Chu tri t6 chte so két, tong két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bao céo viéc thuc

hién linh vuc dugc phan cong theo doi.

Vin ban bao cao két qua kiém
tra dugc thyc hién dung thoi
han quy dinh.
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Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia gop y cac Chuong trinh cong
tac, Chuong trinh lam vi¢c ciia Lanh dao
khi dugc phan cong.

NOi dung tham gia gop y duoc
hoan thanh theo dung ké
hoach, chét luong do nguoi
chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,

Chu tri hodc tham gia t6 churc trién khai
thuc hién céc hoat dong chuyén mon,

bam bao quy trinh cong tac va
theo dung ke hoach vé tién do,

vu chung, hoi hop.

vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi
theo phan cong.

nghi¢p vu. nghiép vu theo nhiém vu duoc phan coéng.chat lugng va hiéu qua cong
viéc.
2.6 [Phéi hop thue  Phdi hop véi cac don vi lién quan tham 1. Cong viéc, nhiém vu dugc
hién. muu hoach ;ﬁnh va thyc thi chinh sdch  |giao thong sudt, tao duqq moi
lién quan dén nganh, linh vuc nhi¢m vu quan hé cong tac phat trién
dugc phan cong. hi€u qua cao.
2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh Qat chat luong,
theo ding tién d6 ké hoach.
2.7 [Thyc hién nhiém Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh Tham dy ddy du, chuan bi tai

liéu va y kién phat bi¢u theo
yéu cau.

2.8 Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, [Xay dung, thuc hién ké hoach
tuan cua ca nhan. theo dung ke hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhiém
vu dugc 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

Dugc quan ly trye tiép va kiém
duyét két qua béi

Quan hé phdi hop truec tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hgp chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chirc chuyén mon
khac trong don vi.

Cac co quan, to chure, don vi
thudc So.

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Cac co quan, to chure, don vi c6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc ndi vu thude
pham vi quan 1y cua don vi.

- Cung cép cic thong

- Lay thong tin thdng

- Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan.

tin theo yéu cau.

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

keé.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.








4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

4.3

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

4.4

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

4.5 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu trudng.

5- Cac yéu cau veé trinh dg, niang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tét nghiép dai hoc tr¢ 1€n cac nganh: Quan tri- Quan 1y, Kinh té, Lut,
Xay dung Pang & Chinh quyén Nha nude, Quan 1y Nha nuée, Hanh
chinh hoc, Hanh chinh cong, Chinh sach cong... Nganh, chuyén nganh
dao tao khac phu hop véi vi tri viée lam ddm nhén.

Kién thirc bo tro

C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ nang quan 1y nha nudc ddi vaoi
cong chirc ngach chuyén vién chinh va twrong duwong hoac c6 bang cao cap
1y luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tic)

- C6 thoi gian gilt ngach chuyén vién va twong duong tur du 09 nam trd
1én. Truong hop co thoi gian tuong duong voi ngach chuyén vién thi thoi
gian gilt ngach chuyén vién t61 thieéu 01 nam (du 12 thang).

- Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh hodc twong duong da chu
tri xay dung, tham gia tham dinh it nhat 01 vin ban quy pham phap luat
hodc dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cdp co so ma
co quan sur dung cong chirc duge giao chu tri nghién ctru, xay dung da
dugc cp co thim quyén ban hanh hodc nghiém thu. Cy thé:

+ Co quyet dinh ctia nguoi c6 tham quyén cir tham gia Ban soan thao, T
bién tap, T6 soan thao van ban quy pham phap lut hogc ¢ van ban giao
nhiém vu chu tri xy dyng ctiia ngudi co thim quyen dbi vai truong hop
khong bét budc phai thanh 13p Ban soan théo, T bién tap, Tb soan thao
theo quy dinh cua Luat Ban hanh van ban quy pham phap luat.

+ C6 quyét dinh ctia ngudi c6 tham quyén ctr tham gia Ban chi dao, Ban
chii nhiém, Ban soan thao dé tai, dé an, du 4n, chuong trinh nghién ctru
khoa hoc cap co s

Pham chat ca nhan

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

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

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








- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.
- Kha nang doan két noi bo.
- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

- Co kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh cdc
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi véi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi¢ém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chuc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 ciia Bang, chinh sach phap luat cua Nha nudc ¢ linh vuc cong
tac dugc phan cong.

- Co6 kha nang de Xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh ni bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cua don vi.

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

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

- Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vuc; c6
k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu veé nganh, linh vuc.
- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban
vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Niing luc cu thé Cap do
- Dao duc va ban linh 3-4
- T chirc thuc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh vin ban 3-4
Nhom néang luc chung |- Giao tiép ung xu 34
- Quan hé phdi hop 34
- Stir dung ngoai ngir )3
- Su dung cong ngh¢ thong tin
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 3-4
Nhém nang lue (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
chuyén moén - Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban (theo 3-4
nhi€ém vu cta vi tri viéc lam)








- Kha nang ki€ém tra viéc thuc hi¢n cac van ban (theo
nhiém vu cta vi tri viéc lam)

34

- Kha ning phdi hop thuc hién cac van ban (theo 34
nhiém vu cia vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, gbp ¥ cac vin ban (theo 34
nhiém vu cta vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 2-3
. 2-
- Quan 1y su thay doéi 3
Nhém na‘mg lyc quan | p, quyét dinh 2-3
y 2-3
- Quan 1y nguodn luc
2-3

- Phat trién nhan vién








CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

100% BAN NHAN DAN
TINH KON TUM

BAN MO TA CONG VIEC

IMa vi tri viéc lam: SNV-NVCMDC-
. TTVC -02
Tén VTVL: Thanh tra vién chinh vé cong tac

thanh tra Ngay bét dau thuc hién: Theo 16 trinh sau

khi dwgc UBND tinh phé duyét

Sé N(f)ivvu, tﬁng 7-8, tbra nha A, Trung tﬁrr} Hanh chinh tinh Kon
Tum, t6 8, phuong Thong Nhat, thanh pho Kon Tum, tinh Kon Tum

Pia diem lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan: | Theo cac van ban, quy dinh hién hanh vé thanh tra

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Chu tri, tham gia cong tac tham muu hoach dinh, x4y dung, to chirc thuc hién chinh séach,
phap luat va chién lugc vé thanh tra; quy hoach, du an, dé an, ké hoach, so két, téng trong pham
vi S&; dé xuét cac giai phap nham hoan thién co ché, chinh sach va phap luat thong qua cong tac
thanh tra.

- Tham gia d¢ xuét va to chirc thuc hién cac nhiém vu vé thanh tra ¢6 quy mo 16n, tinh chét
phurc tap lién quan dén nhiéu nganh, linh vuc, dia phuong, bao gdm cac nhiém vu quan 1y nha
nudc vé cong tac thanh tra va cac nhiém vu thanh tra cy thé.

- Phat hién so h¢ trong co ché quan 1y, chinh sach phap luat qua hoat dong thanh tra dé kién
nghi v&i co quan nha nudc ¢ giai phap, bién phap khic phuc, gop phan nang cao hiéu lyc, hiéu
qua hoat dong quan ly nha nudc, bao vé loi ich cua Nha nudc, quyén va loi ich hop phap cta co
quan, to chirc, ca nhan; thyc hién cac bién phap phong ngua, phat hién va xt 1y theo tham quyen
hoic kién nghi cap co thim quyén xur Iy ddi véi hanh vi vi pham phap luat clia cac co quan, to
chtre, ca nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

2. Chu tri tham muu xay dung chién luoc,
chinh sach, dinh hudng, quy hoach, ké hoach,
dé an, du an vé thanh tra; vé td chtrc, cdn bo,
dao tao, bdi dudng, thi dua, khen thuéng, hop
tdc qudc té, hanh chinh, quan tri, tai chinh, tai

TT MangAcong Cong viée cu thé hoan thinh cong
viéc viéc
2.1 | Tham muu xay| 1. Chu tri nghién ctru, xay dung cac quy dinh | 1. Van ban QPPL,
dyng vin ban | trinh Hoi dong nhan déan tinh va Uy ban nhan | nghi quyét, quyét
dan tinh. dinh  duoc ban

hanh.

2. Cac nhiém vu
dugc giao thuc
hién theo dung tién
do, dam bao chat

vu, cai cdch hanh chinh cua nganh thanh tra néi | lugng.
chung va thanh tra Iinh vuc ndi vu. 3. Chién luoc,
3. Tham gia t6 chuc tham dinh, ra soat, h¢ | chinh sach, dinh

théng hoa, phap dién hoa cac vin ban quy
pham phép luat vé thanh tra.

huéng, quy hoach,
ké hoach, dé 4n, du
an duoc cip c6
thim quyén phé








duyét va ban hanh.
4. T6 chirc thuc
hién cé hi¢u qua
cac nhiém vu duoc
giao.

2.2 |Huéng dan | 1. Chu tri, tham muu hudéng dan phdp luat vé | Viec hudng dan
va trién khai | thanh tra theo thAm quyén ddi voi cc nhiém vu | duoe  thuc  hién
thuyc hién cac | duoc néu tai Muc 2.1 ciia Ban mo ta nay. ding tién do, ké
van ban 2. Chu tri, tham muu td chuc quan tri¢t, tuyén | hoach, thoi gian va

truyén, trién khai thuc hién chinh sich cia | chét luong.
Pang, phap luat ciia Nha nudc vé thanh tra,
2.3 | Kiém tra Chu tri, tham muu t6 chirc kiém tra theo tham | Van ban bao cdo
quyén ddi v6i cac nhiém vu vé: két qua kiém tra
- Tinh hinh thi hanh phap luét vé thanh tra; ddi voi cac noi
- Tinh chinh xac, hop phap cua cac két luan va | dung duoc kiém
quyet dinh xur 1y sau thanh tra; viéc thyc hién | tra.
két ludn, kién nghi, quyét dinh xt 1y vé thanh
tra;
- Viéc xay dung va td chirc thuc hién ké hoach
thanh tra hiang nam, ché d¢ thong tin, bao cdo
cua nganh Thanh tra;
- Viéc thuc hién cong tac dao tao, boi dudng,
thi dua, khen thuong theo quy dinh cua phap
luat va phan cdp quan ly ddi véi cong chirc
thanh tra;
- Viéc thyuc hién cong tac cai cach hanh chinh
theo phan cong cia cap c6 thim quyen;
- Nhitng noi dung khac lién quan dén linh vyc
thanh tra theo chirc nang, nhiém vy, quyén han.
2.4 | Thanh tra 1. Chu tri, tham muu, tham gia xay dyng Pinh | 1. Dinh  hudng

hudéng chuong trinh thanh tra, ké hoach thanh
tra hang nim cila co quan thanh tra.

2. Chu tri, tham muu, tham gia t6 chuc thuc
hién cac cudc thanh tra theo quy dinh tai Diéu
49, Piéu 50, Pidu 56 Luat Thanh tra; gidm sat
hoat dong doan thanh tra;

3. Chu tri, tham gia don dbc, theo ddi tién do
thuc hién ké hoach thanh tra hﬁng nam.

4. Chu tri, tham gia theo doi, don dbc viéc thuc
hién két luan, kién nghi, quyét dinh xir Iy vé
thanh tra theo quy dinh tai Piéu 105 Luat
Thanh tra.

5. Chu tri, tham gia t6 chtrc rat kinh nghiém,
nhan xét, danh gid viéc thyc hién nhiém vu
thanh tra.

chuong trinh thanh
tra, ké hoach thanh
tra, dugc ban hanh
2. Cac van ban
duoc ban hanh theo
thAm quyén hoic
kién nghi co quan,
ngudi  ¢6  tham
quyén; bao cdo két
qua thanh tra, du
thao két luan thanh
tra.

3. Céc van ban vé
cong tac theo doi,
don dbc viéc thuc
hién két luan, kién
nghi, quyét dinh xir
1y vé thanh tra.








4. Cac van ban
khiac c6 lién quan
dén viéc thyc hién
nhiém vu thanh tra.

2.5 | Tham dinh | 1. Chu tri, tham gia tham dinh cic du thao dé | 1. Noi dung tham
cac  dé 4n | éan, du an, chuong trinh, cong trinh ce‘ip tinh vé | dinh  dugc hoan
cong tic va | thanh tra. thanh dam bao chat
bién soan | 2. Chu tri, tham gia bién soan, xay dung céc tai | lugng, theo dung
nghiép vu liéu boi dudng nghiép vu vé thanh tra. ké hoach.

3. Chu tri, tham gia x4y dung tai liéu huéng | 2. Cac tai liéu boi
dan nghiép vu vé thanh tra. dudng, huéng dan
4. Chu tri, tham gia t6 chirc tap huén, bdi nghiép vu dugc ban
dudng nghi€p vu thanh tra. hanh.
3. Puoc co quan to
chuc 16p dao tao,
boi dudng danh gia
hoan thanh cong
viéc
2.6 |So Két, téng 1. Chu tri, tham gia td chuc thuc hién so két, | Cac van ban vé so

két viéc thuc

tong két viéc thyc hién chi truong, chinh sach

két, tong két duoc

hién cac van | cua DPang, phdp luét cia Nha nudce v thanh tra; | ban hanh.
ban. chién luoc, chuong trinh, ké hoach, du an, dé
an vé thanh tra.
2. Tham gia t6 chtic thuc hién so két, tong két
thyc tién cong tac thanh tra.
2.7 | Phoi hop | 1. Chil tri, tham gia phdi hop trong xdy dung | 1. K& hoach thanh
thuc hién | va td chuc thuc hién ké hoach thanh tra héng tra dugc ban hanh
nhiém vy nam; xir 1y chong chéo, tring lip gitta hoat | khong c6 nodi dung

dong thanh tra va hoat dong kiém toan nha
nudc, gitta hoat dong cua cac co quan thanh
tra.

2. Chu tri, tham gia phdi hop véi céc co quan,
t6 chirc ¢6 lién quan trong qua trinh thyc hién
nhiém vu thanh tra, giam sat hoat dong doan
thanh tra va xtr ly sau thanh tra (nhu: co quan
kiém tra cta bang, co quan diéu tra, Kiém toan
nha nudc, cic t6 chirc tin dung, co quan, to
chuc gidam dinh ...).

3. Chu tri, tham gia phdi hop chuan bi ndi dung
phuc vu cac hoi nghi, cudc hop, lam vi¢c cua
cac co quan Péang, Ban chi dao, Qudc hoi,
Chinh phu, cac bd, nganh, Uy ban nhén dan,
Hoéi dong nhan dan... vé cong tac thanh tra khi
c6 yéu cau.

chdng chéo, tring
lap.

2. Cong viéc,
nhiém vu duoc
thuc hién hiéu qua,
tao mdi quan h¢
tich cuc trong cong
tac.








2.8 | Thuc hién | 1. Chu tri, tham gia cac cudc hop chuyén mén | 1. Tham du déy du,
nhiém vu | dugc phan cong. chuén bi tai liéu va
chung, hdi | 2. Tham du céc cudc hop don vi, hop co quan |y kién phat biéu
hop theo quy dinh. theo yéu cau.

2. Két ludn cac
cudc hop dugc giao
chu tri.

2.9 | Xay dung va thyc hién ké hoach cong tic nim, quy, thang, tuan | K& hoach cong tac
cua ca nhan dugc xay dung va

thuc hién dam bao
tién d0, chat lugng.
2.10 | Thyc hién cac nhiém vu khac do Truong phong giao.

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

Puwgc quan ly true tiep va . X Cac don vi phoi hgp
kiém duyetyké't qui béi Quan ly trye ticp chinh
1. Thu truéng co quan, don vi; Cong chuc duge phan cong | - Céac co quan, don vi co
2. Cép pho cta Thu truong co | quan Iy truc tiép hodc theo | lién quan;
quan, don vi va theo phan mang cong tac - Cé4c phong chuyén mon
cong; thudc Sa;
3. Chanh Thanh tra S&; - Cac t6 chue thudc co
quan, don vi.

3.2. Bén ngoai

Ban, by, nganh, dia phwong
¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, td chirc, don vi c6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vyc thanh tra thugc pham
vi quan ly cua co quan, don vi.

- Tham gia c4c cudc hop c6 lién quan.
- Cung cap céc thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cdc thong tin can thiét cho

viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.
- L4y thong tin thong ké, tong hop.

- Thyc hién bédo cdo theo yéu cAu.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc duoc giao;

4.2 | Tham gia y kién hoic kién nghi trong di¢u dong cong chirc thudc don vi;

4.3 | Puogc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua co quan trong pham vi
nhiém vu dugc giao;

4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d6 xac thyc cta thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao;

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau Yeéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

hop voi vi tri viéc lam dam nhan.

- Tot nghiép dai hoc trd 1€n cac nganh: Luat, Quan ly Nha nudc, Hanh
chinh hoc, Hanh chinh cong... Nganh, chuyén nganh dao tao khiac phu








Boi dudng

- C6 chirng chi bdi dudng nghiép vu ngach Thanh tra vién chinh;

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc quan Iy nha nudc theo tiéu chuin
ngach chuyén vién chinh hodc c6 bang cao cép 1y luan chinh tri -hanh
chinh;

- V@& trinh dd tin hoc, ngoai nglr hoac tiéng dan toc thiéu sb, dap ung
theo tiéu chudn chung cta cac vin ban hién hanh va theo quy dinh cia
tung vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- C6 kinh nghiém tham gia xay dung, tham dinh it nhat 01 vin ban quy
pham phép luat hoac dé tai, dé an, dy 4n, chuong trinh nghién cuu
khoa hoc tir cap co s trd 1én ma co quan st dung, quan 1y Thanh tra
vién dugc giao chu tri nghién ctru, xay dung di dugc cdp co thim
quyén ban hanh hoic nghiém thu.

- Co kinh nghiém td chuc huéng dan, thuc hién ché dg, chinh séch, céc
quy dinh vé chtc ning, nhiém vu; thyc hién dé xuat cac bién phap
thanh tra, kiém tra va danh gia.

- C6 kién thirc va am hiéu vé cong tac thanh tra.

- C6 thoi gian coéng tic & ngach Thanh tra vién va twong dwong tbi
thiéu tr 09 nam trd 1én, trir truong hop 13 can bd, cong chirc, vién
chure, s quan Quén doi nhan dan, s quan Cong an nhan dan, nguoi l[am
cong tac co yéu cong tic & co quan, to chirc, don vi khac va dang giir
ngach cong chirc, vién chirc, cap ham twong duwong ngach Thanh tra
vién chinh chuyén sang co quan thanh tra. Truong hop cé thoi gian
tuong duong v6i ngach Thanh tra vién thi thoi gian gitt ngach Thanh
tra vién toi thiéu 12 01 ndm (du 12 thang).

Pham chat ca
nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tuc chap hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nude, quy dinh va quy ché
lam viéc cia co quan.

- Trach nhiém cao véi cong viée vai tap thé.

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Kha néng doan két noi bo.

- Co y thtrc bao mat thong tin cao.

- Pham chét khac.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van
dé thyec tién lién quan dén chuc nang, nhiém vu cua co quan, don vi.

- C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mén cua co quan, don vi.

- Co6 kha nang chiu ap luc cong viéc 16n va co strc khode tot.

5.2. Cac nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do
Dao duc va ban linh 3-4
T6 chirc thuc hién cong viéce 3-4
5 Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhom nang Giao tiép tng xur 3-4
lyc chung Quan hé phdi hop 3-4
Str dung ngoai ngtr 3.4
Str dung cong ngh¢ thong tin
Nhom nang luc | Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van 4








chuyén moén

ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Kha nang huéng dan thuc hién cac vin ban 4

(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)

Kha nang kiém tra viéc thuc hi¢n cac van ban 4

(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)

Kha niang phdi hop thyc hién cac vin ban (theo 4

nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

Kha nang tham dinh, goép y cac van ban (theo 4

nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

Tu duy chién lugc 2-3
Nhoém nang I Quan 1}'2 su'thay doi 2-3

. s Ra quyét dinh 2-3
quan ly T X
Quan 1y nguodn luc 2-3

Phat trién nhan vién








UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH KON TUM Poc lap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Thanh tra vién vé cong tac thanh tra

Ma vi tri viéc lam: SNV-NVCMDC-
TTV -03

Ngay bat dau thuc hién: Theo 19
trinh sau khi dugc UBND tinh phé
duyét

Pia diem lam viéc:

Sﬂé Noi vu, téng 7-8, t(‘)arnhé A, Trupg tam Hanh chinh tinh Kon Tum,
to 8, phuong Thong Nhat, thanh pho Kon Tum, tinh Kon Tum

Quy trinh cOng viéc lién
quan:

Theo c4c van ban, quy dinh hién hanh vé thanh tra

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muu, tham gia hoach dinh, xay dung, td chirc thuc hién chinh sich, phép luat va chién
lugc vé thanh tra; quy hoach, du an, d¢ 4n, ké hoach, so két, tong két, dé€ xuat cac giai phdp nham
hoan thién co ché, chinh sach va phép ludt thong qua cong tic thanh tra.

- Tham muu, tham gia thuc hién cdc nhiém vu vé thanh tra.

- Phat hién so hé trong co ché quan 1y, chinh séch phap luat qua hoat dong thanh tra dé kién nghi
v6i co quan nha nudc c6 giai phap, bién phdp khic phuc, gop phan ning cao hiéu lyc, hiéu qua
hoat dong quan ly nha nudc, bao vé loi ich cua Nha nudce, quyén va loi ich hop phép cua co quan,
t6 chuc, c4 nhan; thye hién cac bién phap phong ngira, phat hién va xtr 1y theo thim quyen hodc
kién nghi cap c6 tham quyén xir Iy d6i v6i hanh vi vi pham phdp ludt ciia cac co quan, to chirc, cd

nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

TT Maing cong

oA Cong viéc cu thé
viéc

Ti€u chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1 | Tham muu |l. Tham muu, tham gia xdy dung céc dy 4n Luat, Céc nhiém vu duogc

ban nhan dan cap tinh vé thanh tra.

nganh Thanh tra.

2. Tham muu, tham gia xay dung chién lugc, chinh
sach, dinh hudng, quy hoach, Kké hoach, dé 4n, du an
vé thanh tra; vé to chtc, can b0, dao tao, boi dudng,
thi dua, khen thudng, hop tic qudc té, hanh chinh,
quan tri, tai chinh, tai vy, cdi cich hanh chinh cua

xay dyng vanNghi quyét ciia Qudc hoi, Phép 1énh, Nghi quyét cua |giao thyc hién theo
ban Uy ban Thuong vu Quoc hoi, Nghi quyét, Nghi dinh dung tién d6, dam bao

ctia Chinh phu, Quyét dinh ctia Thii tuéng Chinh phit,chat luong.

Thong tu, Thong tu lién tich, nghi quyét ctia Hoi

ddng nhén cap tinh, cap huyén, quyét dinh cua Uy








3. Tham muu, tham gia td chue thAm dinh, ra sodt, hé
thong hoa, phap dién hoa cac van ban quy pham phap
luat vé thanh tra.

2.2

Hudng dan
va trién khai
thuc hién cac
van ban

1. Tham muu, tham gia huéng dan phép luat vé thanh
tra theo tham quyén doi v4i cdc nhiém vu dugc néu
tai Muc 2.1 ciia an mo ta nay.

2. Tham muu, tham gia t6 chic qudn triét, tuyén
truyén, trién khai thuc hién chinh sich cua Dang,
phép luat ctia Nha nudc ve thanh tra.

Viéc huéng dan dugc
thuc hién dung tién do,
ké hoach, thoi gian va
chat luong.

2.3

Kiém tra

Tham muu, tham gia t6 chuc kiém tra theo tham
quyén doi véi cic nhiém vu vé:

- Tinh hinh thi hanh phap luat vé thanh tra;

- Tinh chinh x4c, hop phdp cua céc két luan va quyét
dinh xtr ly sau thanh tra; viéc thyc hién két luan, kién
nghi, quyét dinh xtr 1y v€ thanh tra;

- Viéc thuc hién cong tac dio tao, boi dudng, thi dua,
khen thudng theo quy dinh cua phép luat va phan cap
quan ly doi véi cong chirc thanh tra;

- Viéc xay dyung va to chuc thyc hién ké hoach thanh
tra hang nam, ché d¢ thdng tin, bdo cdo cua nganh
Thanh tra;

- Vi¢c thuc hién cong tac cai cach hanh chinh theo
phéan cOng cua cap c6 tham quyén;

- Nhirng ndi dung khac lién quan dén linh vuc thanh
tra theo chlrc ndng, nhi€ém vu, quyén han.

Vin ban bdo cdo két
qua kiém tra d6i véi

céc nodi dung dugc kiém
tra.
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Thanh tra

1. Tham muu, tham gia xay dung Dinh huong
chuong trinh thanh tra, ké hoach thanh tra hang nam
cua co quan thanh tra.

2. Tham muu, tham gia td chire thuc hién cdc cudc
thanh tra theo quy dinh tai Di€u 49, Diéu 50, Diéu 56
Luat Thanh tra; gidm st hoat dong doan thanh tra.

3. Tham muu, tham gia don ddc, theo dbi tién dd thuc
hién ké hoach thanh tra hang nam.

4. Tham muu, tham gia theo doi, don ddc viéc thuc

theo quy dinh tai Piéu 105 Luét Thanh tra.

5. Rt kinh nghi¢m, nhan xét, ddnh gia viéc thuc hién
nhiém vu thanh tra.

1. Binh huéng chuong
trinh thanh tra, Kké
hoach thanh tra, dugc
ban hanh.

2. Cac van ban duogc
ban hanh theo thim
quyén hodc kién nghi
co quan, ngudi ¢6 tham
quyén; bdo cdo két qua
thanh tra, du thao két

hién Kkét luan, kién nghi, quyét dinh xur 1y vé thanh traluan thanh tra.

3. Céc vin ban vé cong
tac theo ddi, don déc
viéc thyuc hién két luan,
kién nghi, quyét dinh
xur 1y vé thanh tra.

4. Cac van ban khac c6
lién quan dén vi¢c thuc








hién nhiém vu thanh
tra.

2.5 | Tham dinh |1. Tham gia tham dinh céc du thao dé 4n, du 4n, 1. Noi dung tham dinh
cac dé an chuong trinh, cong trinh v¢€ thanh tra. duoc hoan thanh dam
09ng tac VAa 2. Tham muu, tham gia bién soan, xay dung céc tai ba,lo Cha;t lugng, theo
dao tao, boi .. A, o A N dung ké hoach.
- ._liéu boi dudng nghi¢p vu vé thanh tra.
dudng nghiép e ni a7 A
C A < 1A . x 2. Cac tai li€u boi
vu 3. Tham muu, tham gia xay dung tai liéu huéng dan N . x
: . A dudng, hudng dan
nghiép vu vé thanh tra. A
. o nghiép vu dugc ban
4. Tham muu, tham gia t6 chtrc tap huan, boi dudng hanh.
nghi¢p vu thanh tra. :
gHeP Wt 3. Pugc co quan to
chure 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh cong viéc.
2.6 | So két, tong 1. Tham muu, tham gia t6 chirc thyc hién so két, tong Cac vin ban vé so két,

két viéc thyuc
hién cac van

két viéc thyc hién chu truong, chinh sach ctua Pang,
phép ludt cua Nha nudc ve thanh tra; chién lugc,

tong két duoc ban
hanh.

ban chuong trinh, ké hoach, du 4n, dé 4n vé thanh tra.
2. Tham muu, tham gia t6 chue thue hién so két, téng
ket thuc tién cOng tic thanh tra.

2.7 | Phéihop 1. Tham muu, tham gia phbi hop trong x4y dung va |1. Ké hoach thanh tra
thyc hién  [to chure thuc hién ké hoach thanh tra hang nam; xtr Iy dugc ban hanh khong
nhiém vu |chong chéo, trung lap gitra hoat dong thanh tra va cO ndi dung chong

hoat dong ki€m todn nha nudc, gitra hoat dong cia  chéo, trung 1ap.

cac co quan thanh tra. 2. Cong viée, nhiém vu
2. Tham muu, tham gia phdi hop vdi cac co quan, to (dugc giao thong sudt,
chure ¢6 lién quan trong qua trinh thuc hién nhiém vu tao dugc moi quan hé
thanh tra, gidm sat hoat dong doan thanh tra va xu ly (cong tac phét trién hiéu
sau thanh tra nhu: co quan kiém tra ciia Pang, co qua cao.

quan di€u tra, Kiém toan nha nudc, cdc té chirc tin

dung, co quan, t6 chirc gidm dinh ...).

3. Tham muu, tham gia phdi hgp chuan bi ndi dung

phuc vu cdc hdi nghi, cudc hop, lam viéc cua nganh,

Uy ban nhan dan, Hoi dong nhan dan... vé cong tac

thanh tra khi c6 yéu cau.

2.8 | Thuc hién |1. Tham du cdc cudc hop lién quan dén linh virc Tham du day du, chuan
nhiém vy chuyén moén dugc phan cong. bi tai liéu va y kién
chu}rllg, hoi 2. Tham du cic cudc hop don vi, hop co quan theo phat bicu theo yéu cau.

oP quy dinh.

2.9 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tuan ctia K& hoach cong tic

ca nhan.

duoc xay dung va thuc
hién dam bdo tién do,
chat lugng.








2.10 Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quén Iy truc tiép va kiém Quin Iy tryec tiép Cic don vi phdi hop
quyét ket qua bai chinh
1. Thu truéng co quan, don vi. Cong chure duge phan cong Céc co quan, don vi cé

2. Cap phé ctia Thu truéng co quan,
don vi va theo phan cong.

quan 1y truc tiép hodc theo lién quan.
mang cong tac.

3.2. Bén ngoai

Ban, b, nganh, dia phwong c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

cua co quan, don vi.

Cac co quan, td chire, don vi ¢6 hoat dong lién - Tham gia cdc cudc hop c6 lién quan.
quan dén cong tac thanh tra thudc pham vi quan ly

- Cung cap cdc thong tin theo yéu cau.

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

- L4y thong tin thong ké, tong hop.

- Thyc hién bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

4.3 Pugc cung cap thong tin vé cong tic chi dao diéu hanh ctia co quan trong pham vi nhiém
vu dugc giao.

4.4 Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc do xéc thuc cta théng tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5 Pugc tham gia cac cugc hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, niang lwc

5.1. Yéu cau veé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

- T6t nghiép dai hoc tré 1én cac nganh: Quan tri- Quan 1y, Luat, Xy
dung Pang & Chinh quyén Nha nudc, Quan Iy Nha nude, Hanh chinh
hoc, Hanh chinh cong, Chinh sach cong... Nganh, chuyén nganh dao
tao khac phu hgp véi vi tri viée lam ddm nhén.

Boi dudng

- C6 chting chi bdi dudng nghiép vu ngach Thanh tra vién; chimg chi boi
dudng nghiép vu quan 1y nha nude ngach chuyén vién.

- V@& trinh d6 tin hoc, ngoai ngit hoac tiéng dan toc thiéu sd, dap ung theo
tiéu chuan chung cua cac van ban hién hanh va theo quy dinh cua ting vi

tri viéc lam.








Kinh nghi€ém (thanh
tich cong tic)

- C6 it nhat 02 ndm 1am cong tac thanh tra khong ké thoi gian tap su
hodc ¢6 it nhat 05 nam cong tac tro 1én ddi véi cén bo, cong chtrc, vién
chtrc, si quan Quan doi nhan dan, si quan Cong an nhan dan, ngudi lam
cong tac co yéu cong tic & co quan, to chirc, don vi khdc chuyén sang co
quan thanh tra.

- D& xuét cdc bién phép thanh tra, kiém tra va danh gia.

- C6 kién thlrc va am hi€u vé cong tic thanh tra.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh va quy ché lam
vi€c cua co quan.

- Trach nhiém cao véi cong viéc, vai tap thé.

- Trung thyc, thang thin, kién dinh, biét lang nghe.
- Piém tinh, cAn than.

- Kha ning doan két noi bg.

- C6 y thtrc bao mat thong tin cao.

- Pham chét khdc.

Céc yéu cau khéc

- C6 kha ndng d€ xuat nhiing chu truong, gidi phdp gidi quyet cic van dé
thyc tién lién quan dén churc nang, nhiém vu cua co quan, don vi.

- C6 kha ndng t6 chure trién khai nghién ctru, thuc hién céc dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon cua co quan, don vi.

- C6 khd ndng chiu dp luc cdng viéc 16n va cé suc khoe tot.

5.2. Cac nang luc

Nhom niang luc Tén nang luc Ciap do
Pao dirc va ban linh 2-3
T6 chirc thyc hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Giao tiép tmg xir 2-3
Nhom néng lyc chung Quan hé phédi hop 2.3
St dung ngoai ngir Phu hop voi chirc nang,

nhiém vu cua co quan, to
' chure, don vi st dung vi
Str dung cong nghé thong tin tri viéc lam dugc cap ¢
thim quyén phé duyét.

Nhém nang luc chuyén
mon

Kha nang tham muu, tham gia xay dung céac

< 1 A A 3
van ban (theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

Kha ndng hudng dan thyc hién cac van ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Kha nang ki€ém tra vi¢c thuc hién cac van ban 3








(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Kha ning phdi hop thyuc hién cac vin ban (theo

nhi€m vu cua vi tri viéc lam) 3
Khé ning thim ‘dinh,. g0p y cac van ban (theo 3
nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
Tu duy chién lugc 1-2
Quan 1y su thay d6i 1-2
Nhom ning lyc quan 1y Ra quyét dinh 1-2
Quan Iy ngudn luyc 1-2
Phit trién nhan vién 1-2








100 BAN NHAN DAN
TINH KON TUM

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Thanh tra vién vé gidi quyét khiéu

nai, to cao

TTV -04

Ma vi tri viéc lam: SNV-NVCMDC-

Ngay bat dau thyc hién: Theo 16 trinh
sau khi dugc UBND tinh phé duy¢t

bia diém lam viéc:

S& Noi vu, gﬁng 7—8, toa nha A’, Trung tdm Hanh chinh tinh Kon Tum, t 8,
phuong Thong Nhat, thanh pho Kon Tum, tinh Kon Tum

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Theo cac van ban, quy dinh hién hanh vé khiéu nai, t6 céo

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

- Tham muu, tham gia hoach dinh, xay dung, t6 chic thyc hién chinh sach, phap luat va
chién lugc vé khiéu nai, t6 c4o; quy hoach, dy an, d& an, ké hoach, so két, tong két trong pham
vi toan nganh; dé xuét cic giai phap nham hoan thién co ché, chinh sach va phép luat thong qua
cong tac giai quyét khiéu nai, td cdo.

- Tham muu, tham gia viéc giai quyét cac vu viéc dong ngudi, vu viée ton dong, phirc tap,
kéo dai, lién quan dén trach nhiém cta nhiéu nganh, dia phuong.

- Nang cao hiéu qua cong tac giai quyét khiéu nai, to céo, gop phan nang cao hiéu luc, hiéu
qua quan 1y nha nudc; bao vé quyén va loi ich hop phap cua t6 chirc, ca nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Maing cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

2.1

Tham gia xay
dung van ban

1. Tham gia gép y xay dung cdc Nghi dinh
cua Chinh phu, Thong tu, Thong tu lién tich,
nghi quyét cia Hoi dong nhan cép tinh,
quyét dinh ciia Uy ban nhan dan cép tinh vé
khiéu nai, td cdo.

2. Tham muu, tham gia x4y dung chién
luge, chinh sach, dinh huong, quy hoach, ke
hoach, dé 4n, du 4n vé khiéu nai, t6 cdo; vé
td churc, can bo, dao tao, boi dudng, thi dua,
khen thuéng, hop tidc qudc té, hanh chinh,
quan tri, tai chinh, tai vu, cadi ciach hanh
chinh cua nganh Thanh tra.

3. Tham muu, tham gia td chirc thim dinh,
ra sodt, hé théng hoa, phap dién héa cac van
ban quy pham phép luat vé khiéu nai, t cdo.

Cac nhiém vu duoc
giao thuc hién theo
dung tién do, dam
bao chét lugng

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban

1. Tham muru, tham gia huéng dan phép luat
vé khiéu nai, t6 cdo theo tham quyén dbi véi
cac nhiém vu duoc néu tai Muc 2.1 cua Ban
mo ta nay.

Nhiém vu dugc thuc
hién dung tién do, ké
hoach, thoi gian va
chat luong.








2. Tham muu, tham gia t6 chirc quan triét,
tuyén truyén, trién khai thyc hién chinh séch
ctiia Pang, phap lut cuia Nha nude vé khiéu
nai, to céo.

2.3

Kiém tra

Tham muu, tham gia t6 chirc kiém tra theo
thim quyén ddi voi cac nhiém vu vé:

- Tinh hinh thi hanh phap lut vé khiéu nai,
tb cao;

- Vi¢c thyc hién yéu cau, kién nghi cua co
quan, tO chirc, c4 nhan c6 thdm quyén vé
khiéu nai, td céo.

- Viéc xay dung va to chirc thyc hién ké
hoach, ché do thong tin, bao cao vé cong tac
giai quyét khiéu nai, té cao;

- Viéc thuc hién cong tic cdi cach hanh
chinh theo phén cbéng cta cip co tham
quyén;

- Nhing ndi dung khac lién quan dén linh
vuc khiéu nai, to cdo theo chuc nang, nhiém
vu, quyén han.

Vin ban béo cao két
qua kiém tra d6i voi
caic ndi dung duoc
kiém tra theo ding
quy dinh.
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Giai quyeét
khi€u nai, to
cao

1. Tham muu, tham gia giai quyét cac vu
viéc dong ngudi, vu viée ton dong, phirc tap,
kéo dai, lién quan dén nhiéu nganh, nhiéu
dia phuong.

2. Tham muu, tham gia theo ddi, don dbe
cac co quan, td chirc, don vi, ca nhan thuc
hién quyét dinh giai quyét khiéu nai, két
luan noi dung td cdo.

Hoan thanh  cdc
nhiém vu dugc giao,
bao céo cap c6 tham
quyén theo ding quy
dinh cua phap luat.

2.5

Tham dinh cic
dé 4n cong tic
va dao tao
nghiép vu

1. Tham gia tham dinh cac dy thao dé 4n, du
an, chuong trinh, cong trinh cap nha nudc,
cap bo vé khiéu nai, t6 céo.

2. Phbi hop tham gia bién soan, xay dung
cac tai liéu boi dudng nghiép vu vé giai
quyet khiéu nai, t6 cdo; hudng dan nghiép
vu vé giai quyét khiéu nai, to cao.

3. Tham muu, tham gia t6 chuc, tap huan
bdi dudng nghiép vu giai quyét khiéu nai, t6
cdo.

1. Noi dung tham
dinh duoc hoan thanh
dam bao chat luong,
theo dung ké hoach.
2. Cac tai ligu bdi
dudng, huéng dan
nghiép vu dugc ban
hanh.

3. Dugc co quan, td
chtc 16p dao tao, bodi
dudng danh gid hoan
thanh cong viéc.

2.6

So két, tong
Kkét viéc thuc
hién cac van
ban

1. Tham muu, tham gia t6 chtrc thyc hién so
két, tong két viéc thuyc hién chi truong,
chinh sach cua Dang, phap luat cua Nha
nudc; chuong trinh, ké hoach, du an, dé an
vé khiéu nai, td cdo.

2. Tham muu, tham gia td churc thuc hién so
két, tong két thuc tién cong tac giai quyét
khiéu nai, t6 céo.

Céac vin ban vé so
két, tong két duogc
ban hanh.








1. Tham muu, tham gia phoi hop véi cac co
quan, t6 chuc, cd nhan c6 lién quan trong
thuc hién cong tic giai quyét khiéu nai, t6
cdo.

2. Tham muu, tham gia phdi hop chuan bi
ndi dung phuc vu cac hoi nghi, cudc hop,
lam viéc cua cac co quan Pang, Ban chi dao,
Quoc hoi, Chinh phu, Uy ban nhén dén, Ho1
dong nhan dan.. vé cong tac giai quyét
khiéu nai, t6 céo khi co yéu cau.

Cong viéc, nhiém vu
duoc thuc hién hiéu
qua, tao mdi quan hé
tich cyc trong cong
tac.

1. Tham du céc cudc hop chuyén mon dugc
phén cong.

2. Tham dy cac cudc hop don vi, hop co
quan theo quy dinh.

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

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

Ké hoach cong tic
duoc xay dung va
thyc hién theo ding
tién d9, dam bao chét
lugng.

2.7 | Phdi hop thuc
hién nhiém vu
2.8 Thuc hién
nhiém vu
chung, hoi hop
2.9
tuan cua ca nhan
2.10

Thyc hién cac nhiém vu khac do Truong phong giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly true tiep va kiém . . Céac don vi phoi hgp
duyét két qui béi Quan ly tryc ticp chinh
- Thu truéng co quan, don vi; Cong chtic dugc phan | - Cac co quan, don vi co
- Cép pho Thi truéng co quan, | cong quan 1y truc tiép hodc | lién quan
don vi va theo phan cong. theo mang cong tac - C4c phong chuyén mon
- Chanh thanh tra S¢; thudc S&
- Chc to chtc thude co
quan, don vi.

3.2. Bén ngoai

Ban, by, nganh, dia phwong
€6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cac co quan, t6 chirc, don vi ¢ hoat dong lién
quan dén cong tac giai quyét khiéu nai, to cdo
thudc pham vi quan ly cua co quan, don vi.

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- LAy thong tin théng ké, tong hop.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao;

49 Pugc kién nghi stra d6i, bd sung co ché, chinh sach, phap luat va cac bién phap hanh
) chinh nhdm ting cuong quan 1y nha nudc;

43 Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi
’ nhi¢m vy dugc giao;

4.4 | Pugc yéu cu cung cip thong tin, danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho








nhiém vu dugc giao;

4.5

Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tét nghi¢p dai hoc trd 1€n cac nganh: Luat, Quan 1y Nha nudc, Hanh
chinh hoc, Hanh chinh cong... Nganh, chuyén nganh dao tao khac phu
hop voi vi tri viéc lam dam nhan.

Boi dudng, ching

- C6 chig chi bdi dudng nghiép vu ngach Thanh tra vién; chtng chi boi
dudng nghi€p vu quan ly nha nudc ngach chuyén vién;
- V@ trinh d6 tin hoc, ngoai ngtr hoac tiéng dan toc thicu s6 dap ung theo

chi tiéu chuan chung cia cdc vin ban hién hanh va theo quy dinh cua timg
vi tri viéc lam.
- C6 it nhat 02 nim lam cong tac giai quyét khiéu nai, to cdo khong ké
thoi gian tip sy hodc c6 it nhat 05 nim cong tac tro 1én d6i v6i can bo,
Kinh nghiém cong chure, vién chirc, si quan Quan doi nhan dan, Coéng an nhan dan,
(thanh tich cOng | nguoi lam cong tac co y€u cong tac ¢ co quan, t6 chirc, don vi khac
tac) chuyen sang co' quan thanh tra.

- Bé xuit cac bién phap vé giai quyet khleu nai, to cao.
- C6 kién thirc va am hiéu vé giai quyét khiéu nai, t cdo.

Pham chat ca
nhan

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

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

- C6 y thirc bao mat thong tin cao.

- Trung thyc, thang than, kién dinh biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang doan két noi bo.

- Pham chat khéc.

Cac yéu cau khac

- Co6 kha nang dé xuat nhitng giai phap giai quyet cac van dé thyc tién
lién quan dén chire nang, nhiém vy cua co quan, t6 chc.
- C6 stic khoe tot.

5.2. Cac nang luc

Nhom néng luc Tén niang luc Cap dd
Pao dirc va ban linh 2-3
T4 chirc thyc hién cong viée 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém ning Giao tiép ng xir 2-3
lye chung Quan hé phdi hop 2-3
Str dung ngoai ngir )3
Str dung cong ngh¢ thong tin
Nhom nang luc Kha nang chu tri tham muu xay dung cac 3
chuyén mon van ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban 3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac van 3
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)








Kha ning phdi hop thuc hién cic vin ban 3
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning tham dinh, gdp ¥ cac van ban 3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Tu duy chién lugc 1-2
Nhém nang lyc Quan 1}'; su'thay doi 1-2
quan Iy Ra fluy?t de 1-2
Quan 1y nguodn luc 1-2

Phat trién nhan vién








UY BAN NHAN DAN

TINH KON TUM

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Thanh tra vién vé tiép cong dan va xir 1y
don

M3 vi tri viéc lam: SNV-
NVCMDC-TTV -05

duyét

Ngay bat dau thuc hién: Theo 16
trinh sau khi dugc UBND tinh phé

Dia diém lam viéc: S¢ Néi vu, ting 7-8, toa nha A, Trung tim Hanh chinh tinh Kon Tum, t4 8,
phuong Thong Nhat, thanh pho Kon Tum, tinh Kon Tum

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Theo cac vin ban, quy dinh hién hanh vé tiép cong dan va xur 1y don

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muu, tham gia hoach dinh, xay dung, t6 chtrc thuc hién chinh séach, phap luét va chién
lugc vé tiép cong dan va xu ly don; quy hoach, dy an, dé an, ké hoach, so két, tong két trong
pham vi toan nganh; dé xuat cac giai phap nham hoan thién co ché, chinh sach va phap luat thong
qua cong tac tiép cong dan va xir 1y don.
- Tham muu, tham gia dé xuét va to chtrc thuc hién cac nhiém vu vé tiép cong dan va xur ly

don.

- Nang cao hi¢u qua cong tac ti€p cong dan va xur ly don, gop phan nang cao hiéu luc, hi€u
qua quan ly nha nudc; bao vé quyen va loi ich hop phép cua to chirc, ca nhan.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Maing cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Tham gia xay
dung van ban

1. Tham gia gép ¥ xay dung cidc Nghi dinh
cua Chinh phu, Thong tu, Thong tu lién
tich, nghi quyét ctia Hoi dong nhan dan
tinh, quyét dinh cta Uy ban nhan dén tinh
vé& vé tiép cong dan va xur 1y don.

2. Tham gia xdy dung chién lugc, chinh
sach, dinh hudng, quy hoach, ké hoach, dé
an, du 4n vé tiép cong dan va xir 1y don; vé
td chirc, can bo, dao tao, bodi dudng, thi
dua, khen thudng, hop tic quéc té, hanh
chinh, quén tri, tai chinh, tai vy, cai cich
hanh chinh ctia nganh Thanh tra.

3. Tham muu, tham gia t6 chirc thAm dinh,
ra soat, hé théng hoa, phap dién hoa cdc
vin ban quy pham phép luat vé tiép cong
dan va xu ly don.

Cac nhiém vu duoc
giao thuc hién theo
ding tién do, dam bao
chat luong.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban

1. Tham muu, tham gia huéng dan phap
luat ve ti€p cong dan va xu ly don theo
tham quyén do6i véi cdc nhiém vu dugc néu

Nhi€ém vu duogc thuc
hién dang tién do, ke
hoach, thoi gian va








tai Muc 2.1 ciia Ban mo ta nay.

2. Tham muu, tham gia t6 chic quan triét,
tuyén tmyén, trién khai thuc hién chinh
sdch ciia Pang, phap luat ctia Nha nuéc vé
tiép cong dan va xtr Iy don.

chat lugng.

2.3

Kiém tra

Tham muu, tham gia t6 chtc kiém tra theo
thAm quyén dbi véi cac nhiém vu vé:

- Tinh hinh thi hanh phép luat vé tiép cong
dan va xu ly don;

- Viéc thuc hién yéu cau, kién nghi cua co
quan, to chirc, c4 nhan c6 thim quyén vé
tiép cong dan va xu 1y don.

- Vi¢c xay dung va td chirc thuc hién ké
hoach, ché d6 thong tin, bao cédo vé cong
tac tiép cong dan va xtr Iy don;

- Vi¢c thyc hién cong tac cai cach hanh
chinh theo phan cong cua cdp co thim
quyén;

- Nhirng ndi dung khac lién quan dén linh
vuc tiép cong dan va xir 1y don theo chirc
nang, nhiém vy, quyén han.

Vin ban bdo cao két
qua kiém tra ddi véi
cac ndi dung duogc
kiém tra theo ding quy
dinh.
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Tiép cong dén
va xu ly don

1. Tham muu, tham gia to chtic tiép cong
dan, xur ly don tai tru s¢ tiép cong dan va
dia diém tiép cong dan.

2. Tham muu, tham gia tiép cong dan, xu
ly don d6i voi nhitng vu viéc ton dong,
phuec tap, kéo dai, vu viéc dong nguoi.

3. Tham muu, tham gia theo doi, don dbe
cac co quan, don vi c6 thim quyén xu ly,
tra 101 vé viéc giai quyét khiéu nai, té cao,
kién nghi, phan anh.

Nhiém vy tiép cong
dan, xur 1y don, theo
ddi, don dbdc duoc
hoan thanh, dam bao
ding phap luat.

2.5

Tham dinh céc
dé 4n cong tic
va dao tao
nghi¢p vu

1. Tham muu, tham gia tham dinh céc du
thao dé an, du 4n, chuong trinh, cdng trinh
cap bo, cap nha nudc vé tiép cong dan va
xtr 1y don.

2. Tham muu, tham gia bién soan, xay
dung cac tai liéu boi dudng nghiép vu veé
tiép cong dan va xu ly don; huong dan
nghiép vu vé tiép cong dan va xur ly don.

3. Tham muu, tham gia tdp hudn, boi
dudng nghiép vu vé tiép cong dan va xur ly
don.

Thyc hién dung tién
d9, ké hoach, thoi gian
va chat luong céc
nhiém vu dugc phan
cong.

2.6

So két, tong ket
viéc thuc hién
cac van ban

1. Tham muu, tham gia td chirc thuc hién
so két, tong két viéc thuc hién cha truong,
chinh sach cua Dang, phap luat cua Nha
nudc; chuong trinh, ké hoach, du an, dé an
vé tiép cong dan va xir Iy don.

2. Tham muu, tham gia to chirc thuc hién

Thuc hién dang tién
d6, ké hoach, thoi gian
va chit luong céc
nhiém vu dugc phan
cong.








so két, tong két thuc tién cong tac tiép
cong dan va xur 1y don.

2.7 Phoi hop thuc 1. Tham muu, tham gia phéi hop véi cac | Cong viéc, nhiém vu
hién nhiém vu co quan, td chtrc, c4 nhan co lién quan | dugc thyc hién hiéu
trong thuc hién cong tac tiép cong dan va | qua, tao mdi quan hé
xur ly don. tich cuc trong cOng tac.
2. Tham muu, tham gia phéi hop chuan bi
ndi dung phuc vu céc hoi nghi, cudc hop,
lam viéc cua cac co quan Dang, Ban chi
dao, Qudc hoi, Chinh phi, Uy ban nhan
dan, Hoi dong nhén dan... vé cong tac tiép
cong dan va xir Iy don khi c6 yéu cau.

2.8 Thuc hién 1. Tham dyu cac cudc hop lién quan dén | Tham du déy du,
nhi¢m vy chung, | linh vuc chuyén mén dugc phan cong. chuan bi tai liéu va y
hoi hop 2. Tham dy cac cudc hop don vi, hop co kién phat biéu theo yéu

quan theo quy dinh. cau.

2.9 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, | K& hoach coéng tac
tudn cta ca nhan duoc xdy dung va thuc

hién dam bao tién do,
chat luong.

2.10 | Thyc hién cac nhi¢m vu khac do Trudng phong giao.

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

Puoc quan Iy trye tiép va kiém
duyét két qua boi

Quan Iy trye tiép

Cic don vi phoi hop
chinh

- Thu truéng co quan, don vi;

Cong chtrc dugce phan cong

- Cac co quan, don vi c6

- Cap pho Thi truéng co quan, | quan 1y truc tiép hodc theo | lién quan;
don vi va theo phan cong. mang cong tac - Céc phong chuyén mon
- Chanh Thanh tra S&; thuoc So
- Chc t6 chirc thudc co
quan, don vi.
3.2. Bén ngoai

Ban, by, nganh, dia phwong
¢0 quan hé chinh

Bin chat quan hé

Cac co quan, t6 chue, don vi c6 hoat dong lién
quan dén cong tac tiép cong dan va xir 1y don
thudc pham vi quan 1y cua co quan, don vi.

- Tham gia cac cudc hop co 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.

- Lay thong tin thong ké, tong hop.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phu’orng phap thuc hién cong viéc dugc giao;

490 Pugc kién nghi stra doi, bd sung co ché, chinh sach, phap luat va cac bién phap hanh
) chinh nham tang cuong quan 1y nha nudc;

43 Pugc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhiém

vu dugc giao;








4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gid mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vy dugc giao;

4.5 | Tham gia cac cudc hop lién quan.

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh @6 dao tao

- Tot nghiép dai hoc tr¢ 1én cac nganh: Luat, Quan Iy Nha nudc, Hanh
chinh hoc, Hanh chinh cdng... Nganh, chuyén nganh dao tao khéac phu
hop vai vi tri viéc lam dam nhan.

Boi dudng

- C6 chung chi boi dudng nghiép vu ngach Thanh tra vién; ching chi
bdi dudng nghiép vu quan Iy nha nude ngach chuyén vién.

- V& trinh d6 tin hoc, ngoai ngir hoic tiéng dan toc thiéu sd dap ng
theo tiéu chudn chung cta cic van ban hién hanh va theo quy dinh cia
tung vi tri viéc lam

Kinh nghiém
(thanh tich cong tic)

- C6 it nhat 02 nam 1am cong tac tiép cong dan va xir Iy don khong ké
thoi gian tap sy hodc co it nhit 05 nam cong tac trd 1én ddi véi can bo,
cong chire, vién chure, s quan Quén doi nhan dan, Cong an nhén dan,
nguoi lam cong tac co yéu cong tac & co quan, t6 chuc, don vi khac
chuyen sang co quan thanh tra.

- Pé xuit cac bién phéap vé tlep cong dan va xu ly don.

- C6 kién thirc va am hiéu vé tiép cong dan va xir ly don.

Pham chat ca nhan

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

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

- C6 y thirc bao mat thong tin cao.

- Trung thuc, théng thén, kién dinh biét léng nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang doan két noi bo.

- Phdm chat khac.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang dé xuat nhitng giai phap giai quyet cac van dé thuc tién
lién quan dén chire nang, nhiém vu cua co quan, t6 chirc.
- C6 sirc khoe tot.

5.2. Cac nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do
bao duc va ban linh 2-3
T6 chirc thyc hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhém ning lyc | Giao tiép ung xur 2-3

chung Quan hé phdi hop 2-3

Str dung ngoai ngi 3
Str dung cong ngh¢ thong tin
Khé ndng chu tri tham muu x8y dung cac van 3

ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

Nhom nang luc
chuyén mon

Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban 3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)

Kha nang ki€ém tra viéc thuc hién cic van ban 3








(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)

Kha niang phéi hop thuc hién cac van ban (theo 3
nhiém vu cuda vi tri vi¢c lam)
Khé nang tham dinh, gbp y cac van ban (theo 3
nhiém vu cuda vi tri vi¢c lam)
Tu duy chién lugc 1-2
Nhém nang hye Quan l}'; su thay doi 1-2
quan Iy Ra fluy’ett de 1-2
Quan 1y ngudn luc 1-2
Phét trién nhan vién 1-2








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

TINH KON TUM Poc lap - Tw do - Hanh phiic
BAN MO TA CONG VIEC
. ] Ma vi tri viéc lam:
Tén VTVL: Thanh tra vién veé phong, chong tham SNV-NVCMDC-TTV-06
nhiing, tiéu cuc Ngay bat dau thuc hién: theo 10 trinh

sau khi dugc UBND tinh phé duyét
Dia diém lam viéc: S& Noi vu, téng 7-8, toa nha A, Trung tam Hanh chinh tinh Kon Tum, t6 8,
phudng Théng Nhit, thanh phd Kon Tum, tinh Kon Tum

Quy trinh cong vi€e lién quan: Cac Quy dinh, vdn ban ctia Pang, chinh sich, phap luat cua Nha
nudc, cac quy dinh ctia Luat Thanh tra va cic van ban, quy dinh hién hanh vé cong téc thanh tra,
tiép cong dan va xur 1y don.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muu, tham gia hoach dinh, xay dung, t6 chtrc thuc hién chinh sach, phap luat va chién
lugce Ve phong, chéng tham nhiing, tiéu cuc; quy hoach, du an, dé an, ké hoach, so két, tong két;
dé xuat cac giai phap nham hoan thién co ché, chinh sach va phap luat thong qua cong tic phong,
chéng tham nhiing, tiéu cyc.

- Tham muu, tham gia thyc hién cac nhiém vu vé phong, chéng tham nhiing, tiéu cuc.

- Phat hién so ho trong co ché quan 1y, chinh sach phap luat qua phong, chéng tham nhiing,
tiéu cuc dé kién nghi voi co quan nha nudc co giai phap, bién phap khic phuc, gop phan nang
cao hiéu luc, hiéu qua hoat dong quan ly nha nudc, bao v€ loi ich cia Nha nudc, quyén va loi ich
hop phap cua co quan, to chirc, ca ‘nhan; thye hién cac bién phap phong ngira, phat hién va xur ly
theo tham quyen hoic kién nghi cap c6 tham quyén xur Iy dbi voi hanh vi vi pham phap luat cua
céc co quan, to chirc, c4 nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

L - Tiéu chi danh gia
Cac cong viéc N s A ‘A
: hoan thanh cong viéc

TT

Maing cong
viéc
2.1 | Tham muu x4y 1. Tham gia gép y xay dung cic Nghi dinh cia | Cac nhi¢m vu dugc
dung van ban | Chinh phu, Thong tw, Thong tu lién tich, nghi | giao thyc hién theo
quyet ctia Hoi dong nhan cap tinh, quyét dinh | dung tién do, dam bao
ctia Uy ban nhan dan cap tinh vé phong, chdng | chét luong.
tham nhiing, ti€u cuc.
2. Tham muu, tham gia xdy dung chién lugc,
chinh sach, dinh hudng, quy hoach, ké hoach,
dé 4n, dy 4n vé phong, chong tham nhiing, tiéu
cuc; vé to chire, cén b, dao tao, boi dudng, thi
dua, khen thudng, hop tac quéc té, hanh chinh,
quan tri, tai chinh, tai vy, cai cdch hanh chinh
cua nganh Thanh tra.
3. Tham muu, tham gia t6 chtc thim dinh, ra
soat, h¢ thong hoa, phap dién hoa cac vin ban
quy pham phap luit vé phong, chéng tham

Cong viéc cu thé








nhiing, ti€u cuc.

2.2 | Hu6ng dan | 1. Tham muu, tham gia huéng din phép luit vé | Cdc nhiém vu duoc
va trién khai phong, chéng tham nhiing, ti€u cuc theo thAm giao thyc hién theo
thuc hién cac quyén ddi v6i cdc nhiém vu duogc néu tai Muc ding tién do, dam bao
van ban 2.1 cia Ban md ta nay. chat luong.

2. Tham muu, tham gia t6 chic quén triét,
tuyén truyén, trién khai thuc hién chinh sich
ciia Pang, phdp luat cia Nha nudc vé phong,
chdng tham nhiing, tiéu cuc.

2.3 Kiém tra Tham muu, tham gia t6 chic ki€ém tra theo | Van ban bao céo két

thim quyén dbi voi cac nhiém vu vé: qua kiém tra dbi véi
- Tinh hinh thi hanh phép luat vé phong, chéng | cac ndi dung duoc
tham nhiing, ti€u cuc; kiém tra theo dung quy
- Kiém tra cong tac phong, chong tham nhiing, | dinh.

tiéu cuc theo quy dinh;

- Viéc thyc hién cong tac dao tao, boi dudng,

thi dua, khen thudéng theo quy dinh cia phap

luat va phan cip quan 1y cong chic;

- Viéc xay dung va to chuc thuc hién ké hoach

vé phong, chéng tham nhiing, tiéu cuc, ché do

thong tin, bdo cdo;

- Vi€ce thuc hién cong tac cai cach hanh chinh

theo phan cong cua cap c6 tham quyén;

- Nhitng noi dung khac lién quan dén linh vuc

phong, chong tham nhiing, tiéu cuc theo chirc

nang, nhi¢ém vy, quyén han.

2.4 | Phong, chéng Tham muu, tham gia to6 chirc thuc hién cac | Cac nhiém vu dugc

tham nhiing, | nhiém vu vé tham nhiing, tiéu cuc theo tham | thuc hién ding tién do,
tiéu cuc quyén: ké hoach, thoi gian va
- Cac giai phap phong nglra tham nhiing, tiéu | chat luong theo dung
cuc; quy dinh.
- Phat hién tham nhiing, ti€u cuc;
- Xtr ly tham nhiing va hanh vi khac vi pham
phap luat vé phong, chdng tham nhiing, tiéu
cuc;
- Nhitng ndi dung khéc lién quan dén linh vuc
phong, chong tham nhiing, tiéu cuc.

2.5 | Tham dinh 1. Tham gia tham dinh cac du thao dé an, du | 1. Noi dung tham dinh
cac dé dn an, chuong trinh, cong trinh cap nha nudc, cip | duoc hoan thanh dam
cong tac va bd vé phong, chong tham nhiing, tiéu cuyc. bao chat luong, theo
bién soan 2. Tham muu, tham gia bién soan, xay dyng | dung ké hoach.
nghi¢p vu cac tai liu bdi dudng nghiép vu vé phong, | 2. Cac tai liéu bOi

chong tham nhiing, tiéu cuc; hudng dan nghiép | dudng, huéng dan

vu vé phong, chong tham nhiing, tiéu cyc.

3. Tham muu, tham gia td chire, tap huén, boi
dudng nghiép vu vé phong, chéng tham nhiing,
tiéu cuec.

nghi€p vu dugc ban
hanh.

3. Puoc co quan to
chtrc 16p dao tao, boi








dudng danh gid hoan
thanh cong viéc.

2.6

So két, tong
két viéc thuc
hién cac van
ban.

1. Tham muu, tham gia t0 chirc thyc hién so
két, téng két viéc thuc hién chu truong, chinh
sach cua Pang, phap luat cua Nha nuéc vé
phong, chéng tham nhiing, ti€u cuc; chién luoc,
chuong trinh, ké hoach, dy an, dé an vé phong,
chéng tham nhiing, ti€u cuc.

2. Tham muu, tham gia td chirc thuc hién so
két, tong két thuc tién cong tic phong ngira
tham nhiing, tiéu cuc.

Cac nhiém vu duoc
thuc hién dung tién do,
ké hoach, thoi gian va
chit lugng.

2.7

Phéi hop
thuc hién
nhiém vu

1. Tham muu, tham gia gia phdi hop vdi cac co
quan, to chirc c6 lién quan trong qua trinh thuc
hién nhiém vu phong, chong tham nhiing, tiéu
cuc.

2. Tham muu, tham gia phdi hop chuan bi noi
dung phuc vu cac hgi nghi, cudc hop, lam viéc
clia cac co quan Pang, Ban chi dao, Québc hoi,
Chinh phu, Uy ban nhan dan, Hoi déng nhan
dan... vé cong tac phong, chéng tham nhiing,
tiéu cuc khi co yéu cau.

Cong viéc, nhiém vu
duoc thuc hién hiéu
qua, tao mdi quan hé
tich cuc trong cong
tac.

2.8

Thuc hién
nhiém vu
chung, hoi
hop

1. Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén mon dugc phan cong.

2. Tham dy cac cudc hop don vi, hop co quan
theo quy dinh.

Tham du day du,
chuan bi tai liéu va y
kién phét biéu theo yéu
cﬁu.

2.9

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tdc ndm, quy, thang, tuan

cua ca nhan

Ké hoach cong tic
duoc xay dyng va thuc
hién theo dtng tién do,
dam bao chét luong.

2.10

Thuc hién cac nhiém vy khéc do Truong phong giao.

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

Pugc quan ly tryce tiép va kiém
duyét két qua béi

Quan Iy trye tiép

Cic don vi phoi hop
chinh

1. Thu trudng co quan, don vi;

2. Cap pho cua Thu trudng co quan,
don vi va theo phan cong.

3. Chanh Thanh tra S&

4. Ph6 Chéanh Thanh tra S¢

Cong chutc dugc phan
cong quan 1y truc tiép
hoac theog mang cong tac | -

- Cac co quan, don vi co
lién quan.

Céac phong chuyén mon

thudc So
- Cac t0 chuc thudc co
quan, don vi.

3.2. Bén ngoai

Ban, by, nganh, dia phuwong cé quan h¢ chinh

Ban chat quan hé








Cac co quan, to chtrc, don vi c6 hoat dong lién | - Tham gia cac cudc hop ¢ lién quan.
quan dén cong tac phong, chong tham nhiing, ti€u | - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
cuc thudc pham vi quan ly ctia co quan, don vi. - Thu thap céc thong tin can thiét cho

viéc thyc hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké, tong hop.
- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | PBuogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao;

4.2 | Tham gia y klen vé céc viée chuyen mon cua co quan, don vi;

4.3 | Puogc cung cip thong tin vé cong tic chi dao diéu hanh cia co quan trong pham vi

nhiém vu dugc giao;

4.4 | Puogc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xac thyc cua thong tin phuc vu cho

nhiém vy dugc giao;

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang lwc
5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tot nghiép dai hoc trd Ién cac nganh: Luat, Quan ly Nha nudc, Hanh
chinh hoc, Hanh chinh cong... Nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hgp
vO1 vi tri viée lam dam nhan.

- C6 chimg chi boi dudng nghiép vu ngach Thanh tra vién; chimg chi boi
dudng nghiép vu quan 1y nha nudc ngach chuyén vién.

Boi dudng - V& trinh d6 tin hoc, ngoai ngit hodc tiéng dan toc thiéu sé dap tmg theo
tiéu chuan chung cta cac van ban hién hanh va theo quy dinh cua timg vi
tri viéc lam.

- C6 it nhat 02 nim lam cong tac phong, chong tham nhiing, tiéu cuc

khong ké thoi gian tap sy hodc c6 it nhat 05 nam cong tac tro 1én ddi véi

Kinh nghiém can bg, cong churc, vién chirc, si quan Quan ddi nhan dan, Cong an nhan

(thanh tich cong | dan, nguoi 1am cong tic co yéu cong tic & co quan, to chirc, don vi khac
tac) chuyén sang co quan thanh tra.

- Pé xuit cac bién phép thanh tra, kiém tra va danh gia.
- C6 kién thirc va am hiu vé cong tac phong, chong tham nhiing, ti€u cuc.

Pham chat ca
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chi truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nude, quy dinh va quy ché lam
viéc clia co quan.

- Trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé.

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

- Piém tinh, cén than.

- Kha ning doan két ndi bo.

- C6 y thuc bao mat thong tin cao.

- Pham chét khéc.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thue tién lién quan dén chirc nang, nhi¢m vy cla co quan, don vi.

- C6 kha nang to chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén moén cua co quan, don vi.








\ - Co6 kha nang chiu ap luc cong viéc 16n va co suc khoe tot.

5.2. Cac nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do
Pao dtrc va ban Iinh 2-3
T6 chire thuc hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc [ Giao tiép tmg xur 2-3
chung Quan hé phdi hop 2-3
Str dung ngoai ngi )3
Str dung cong nghé thong tin
Kha nang chu tri tham muu xay dyng céc van
\ A s A1 3
ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban 3
(theo nhiém vy cua vi tri viéc 1am)
Nhoém ndng lyc | Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 3
chuyén mon (theo nhiém vy cua vi tri viéc 1am)
Kha nang phdi hop thuc hién cac vin ban (theo 3
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
Kha ning tham dinh, gop y cac van ban (theo 3
nhiém vy cuia vi tri viéc lam)
Tu duy chién lugc 1-2
Nhém nang lc Quan 1}'; su thay doi 1-2
quan 1§ Ra leuy’et de 1-2
Quan 1y ngudn luc 1-2
Phat trién nhan vién 1-2








UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH KON TUM Poc lap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam: SNV-NVCMDC-
Tén VTVL: Chuyén vién vé phong, chéng tham nhiing, CV-07

tiéu cuc Ngay bat dau thuc hi¢n: Theo 19 trinh
sau khi dugc UBND tinh phé duyét

So N(f)i vu, tﬁng 7-8, tQa nha A, Trung tdm Hanh chinh tinh Kon Tum, o 8, phudng
Thong Nhat, thanh phd Kon Tum, tinh Kon Tum

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién Theo cac van ban, quy dinh hién hanh vé phong, chdng tham nhiing,
quan: ti€u cuc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muu, tham gia hoach dinh, xay dung, td chirc thuc hién chinh sich, phap luat va chién
luge vé phong, chéng tham nhiing, tiéu cuc; quy hoach, du 4n, dé dn, ké hoach, so két, tong két;
dé xuat cic giai phap nham hoan thién co ché, chinh sdch va phép luat thong qua cong tic phong,
chéng tham nhiing, tiéu cyc.

- Tham muu, tham gia thuc hién cdc nhiém vu vé phong, chéng tham nhiing, tiéu cyc.

- Phét hién so hé trong co ché quan 1y, chinh sich phép luat qua phong, chdng tham nhung, tiéu
cuc dé kién nghi v6i co quan nha nuée c6 giai phép, bién phdp khic phuc, gop phan ning cao
hiéu luc, hi¢u qua hoat dong quan ly nha nudc, bao vé loi ich ciia Nha nudc, quyén va loi ich hop
phdp ctia co quan, t6 chtrc, cd nhan; thuc hién cdc bién phdp phong ngira, phat hién va xt 1y theo
thim quyén hodc kién nghi cip c6 tham quyén xir 1y d6i v6i hanh vi vi pham phap luét ciia cac co
quan, td chirc, ca nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Tiéu chi d4nh gia
Madng cong viéc Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
2.1 | Tham muu xay [Tham muu, tham gia xay dung, hoan thién thé ché |Cong viéc, nhiém vu
dung van ban hodc cac van ban quy pham phap luat, cac chu dugc thyc hién dam
truong, chinh sach, quy dinh, quy ché v€ phong,  bao chat lugng, tién
chong tham nhiing, tiéu cuc. do.

2.2 | Huédngdan, |I. Tham muu, tham gia to chirc quan triét, tuyén  Nhiém vu dugc thuc

kiém tra va dao truyén, trién khai thuc hién chinh sach cua bang, hién ding tién do, ké

tao, boi dudng phap luat cua Nha nude, chién lugc, dinh huéng  hoach, thoi gian va
nghiép vu  chuong trinh, ké hoach... vé phong, chdng tham chét lugng theo quy

nhiing, ti€u cuc. dinh.

2. Tham muu, tham gia t6 chirc thuc hién céc

nhiém vu vé phong, chéng tham nhiing, tiéu cuc
theo tham quyén.

3. Tham muu, tham gia kiém tra viéc thuc hién








phap luat vé phong, chéng tham nhiing, tiéu cuc.

4. Tham muu, tham gia t6 chire so két, tong két,
danh gia va dé xuét cac phuong 4n stra d6i, bo
sung, ting cuong hi¢u luc, hi€u qua cua cong tac
quan ly.

5. Tham muu, tham gia cong tic dao tao, bdi dudng
nghiép vu vé phong, chdng tham nhiing, tiéu cuc.

ca nhan.

2.3 | Thim dinh c4c Tham muu, tham gia tham dinh cac du thao dé an, Noi dung tham dinh
deé an du an, chuong trinh, cong trinh v€ phong, chong  dugc hoan thanh dam
tham nhiing, ti€u cuc. bao chat lugng, theo
dung ké hoach.
2.4 | Phdi hop trong Phéi hop v6i cac co quan, td chire, don vi, ¢4 nhan Cong viéc, nhiém vu
cong tac trong va ngoai co quan khi thyc hién nhiém vu. duoc thuc hién hiéu
qua, tao moi quan hé
tich cuc trong cong
tac.
2.5 Thuc hién  [1. Tham du céc cude hop lién quan dénlinh vuc  [Tham du déy du,
nhiém vy chuyén moén dugc phan cong. chuan bi tai liu va y
chung, hoi hop 2. Tham du céac cudc hop don vi, hop co quan theo kten Iihat biéu theo
. yéu cau.
quy dinh.
2.6 Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac ndm, quy, thang, tuan ctia K& hoach cong tac

duoc xay dung va
thue hién dam bao
tién do, chat lugng.

2.7

Thyc hién cac nhiém vu khéc do cap trén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly tryc tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quin ly true tiép

Cac don vi phdi hop

chinh

1. Thu trudng co quan, don vi.

2. Cép pho ciia Thu trudng co quan,
don vi va theo phan cong.

Cong chirc dugc phan cong
quan ly tryc tiép hodac theo
mang cong tac.

Cac co quan, don vi c6
lién quan.

3.2. Bén ngoai

Ban, bg, nganh, dia phwong c¢6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, t6 chire, don vi ¢6 hoat dong lién
quan dén cong tac phong, chong tham nhiing, tiéu
cuc thudc pham vi quan ly cia co quan, don vi.

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.
- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thép c4c thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thng ké, tong hop.

- Thyc hién bdo cdo theo yéu cau.








4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2

Puoc kién nghi stra ddi, bd sung co ché, chinh sach, phap luat va cac bién phép hanh
chinh nham tang cuong quan ly nha nudc.

4.3

Dugc cung cip thong tin vé cong tac chi dao didu hanh cta don vi trong pham vi nhiém
vu dugc giao.

4.4

Duoc yéu ciu cung cép thong tin, danh gid mic d9 x4c thyc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5 BDugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang lwc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

_ Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én cac nganh: Luat, Quan ly Nha nudc, Hanh chinh
hoc, Hanh chinh cong... Nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop voi vi
tri vi€c lam dam nhan.

- C6 chimg chi boi dudng nghiép vu quan 1y nha nudce ngach chuyén vién.

- Vé trinh d6 tin hoc, ngoai ngit hodc tiéng dan tdc thiéu s, dap tng theo

tich cong tac)

Boi dudng , : : , _
tiéu chuan chung cta cac van ban hién hanh va theo quy dinh cua tirng vi tri
viéc lam.

Kinh nghiém (thanh - Dé xuét cac bién phép thanh tra, kiém tra va danh gia.

- Kién thirc va am hiéu veé cong tdc phong, chong tham nhiing, ti€u cuc.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tac chip hanh chu truong, chinh
sach cua bBang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh ctua co quan.

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

- C6 y thuc bao mat thong tin cao.

- Trung thuc, théng thén, kién dinh, biét léng nghe.
- Piém tinh, cén than.

- Kha ning doan két noi bo.

- Phim chét khac.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang dé xuat nhimg giai phap giai quyet cac van dé thuc tién lién
quan dén chtrc nang, nhiém vu cia co quan, t6 chirc.

- C6 strc khoe tbt.

5.2. Cac niang luc

Nhoém ning luc

Tén ning luc Cap do

Nhom néang luc

Dao duc va ban linh 2-3








chung

T chire thue hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Giao tiép tmg xir 2-3
Quan hé phdi hop 2-3
Str dung ngoai ngir 12
Str dung cong ngh¢ thong tin
Kha néng tham muu,.tham. gia xay dung cac van ban 3
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
Khé nang hu’é’ng dﬁn. thuc hién cac van ban (theo 3
nhi¢ém vu cuda vi tri viéc lam)
Nhom nang luc Khé nang kiém .tra Vi.éC thuc hién cac van ban (theo 3
chuyén mon nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
Khé nang phdi h0’p thuc hién cac van ban (theo 3
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
Kha néng thém dinh, gop ¥ cac van ban (theo nhiém 3
vu cua vi tri viéc 1am)
Tu duy chién lugc 1-2
Quan 1y sy thay doi 1-2
Nhom nérf}% luc quan Ra quyét dinh 12
Quan 1y ngudn luc 1-2
Phét trién nhéan vién 1-2








CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

100% BAN NHAN DAN
TINH KON TUM

BAN MO TA CONG VIEC

IMa vi tri viéc lam: SNV-NVCMDC-

Tén vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé phap ché CV-08

Ngay bat dau thuc hién: Theo 16 trinh
sau khi dugc UBND tinh phé duyét

bia diém lam Viég:: S& Noi vu, tang 7-8, tda nha A, Trung tim Hanh chinh tinh Kon Tum, t6 8,
phuong Thong Nhat, thanh pho Kon Tum, tinh Kon Tum

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
Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ke
hoach, chinh sich va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phdp luat, dy an, dé 4n vé
phéap ché; chu tri, t6 churc trién khai thuc thi cdc nhiém vu chuyén mon theo mang cdng viéc dugc
phén cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

trién  khai thuc
hién cac van ban.

cac quy dinh Bo Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat cia Qudc hoi, Uy ban
Thudng vu Qudc hoi, Chinh phu, Thu
tudng Chinh phu, BJ, nganh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an cua nganh, linh vyc
phap ché hoic cia dia phuong.

. Huong dan, theo ddi viéc thuc hién ché
dd, chinh sach chuyén mon, nghiép vu; dé
Xuét cac bién phap dé nang cao hiéu lyc,
hiéu qua quan 1y vé nganh, linh vuc phap
ché hoic cua dia phuong.

TT Nhiém vu, mang Tiéu c!u’ di’ll\lh gia
cong viéc Cong viéc cu thé h?an tllanh
cong viéc
2.1 | Xay dung van ban | Tham gia nghién ciru, xay dung céc chién | Cac quy dinh, van ban
quy pham phdp | lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach, | phdp luat, chién luoc,
luat, chién luoc, chuong trinh,dy an, dé an cua nganh, Iinh | quy hoach, ké hoach,
quy hoach, ké| vuc phap ché hoic cua dia phuong. chinh sich, chuong
hoach, chinh sach, trinh, du an, d& 4n
chuong trinh, & dugc cip co6 tham
an, du an. quyén thong qua.
2.2 |Huodng dan va |. Tham gia huong dan trién khai thuc hién | Van ban, tai liéu dugc

ban hanh dung tién do,
ké hoach,thdi gian va
bao dam chat lugng
theo yéu cdu cua cép
trén.

Truyén dat duoc cac
n6i dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
to chuc, cd nhan khéc
hiéu, trién khai duoc
va dat két qua.

Pugc co quan, to chirc








. Tham gia t6 chiic cdc chuyén dé boi dudng

nghiép vu, ph6 bién kinh nghiém vé cong
tdc hoach dinh va thuc thi chinh sach vé
nganh, linh vuc phdp ché hodc cua dia
phuong.

16p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh
cong viéc, nhiém vu.

2.3

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

Tham gia to chiic so Két, tong Kkét, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao cao viéc
thuc hién cac quy dinh By Chinh tri, Ban
Bi thu; vin ban phap luét cua Quéc hoi,
Uy ban Thudong vu Qudc hdi, Chinh phu,
Thu twéng Chinh phu, B9, nganh; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé 4n cua nganh, linh
vuc phap ché hoic cua dia phuong.

. Van ban bao cao két

qua kiém tra duoc thuc

hién ding thoi han quy
dinh.
.No1i dung bédo cdo,

danh gia co dé& xuét
kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép co
tham quyén phé duyét.
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Tham gia g6p
y cac van ban.

Tham gia gép y cac quy dinh Bo Chinh
tri, Ban Bi thu; van ban phdp luat cua
Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Quéc hoi,
Chinh pha, Thu tuéng Chinh phu, B9,
nganh; chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy én, dé an lién
quan dén nganh, linh vuc phap ché hoic
cua dia phuong.

Noi dung tham gia 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.

Chu tri hoic tham gia to chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu dugc phan cong.

Dam bao quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chat luong va hiéu qua
cong viéc.

2.6

Phoi hop thyc hién.

Phéi hop voi cac don vi lién quan tham
muu thyc thi chinh sich lién quan dén
nganh, linh vyc nhiém vu dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vy
dugc 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 diing
tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hdi hop.

Tham duy cac cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén mon & trong va ngoai don vi
theo phan cong.

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

2.8

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

cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién
ké hoach theo dung ké
hoach cong tac cua
don vi, co quan va
nhiém vy dugc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do Truong phong phan cong.








3. Cac mdi quan hé cong viée
3.1- Bén trong

Pugc quan ly tryee tiép va | Quan hé phoi hop truc tiép | Cac don vi phéi hep chinh

kiém duyét két trong don vi
qua béi
Truéng phong Céc cong chuc ghuyén moén |Cac co quan, to chuc, don vi
khac trong don vi thudc So
3.2- Bén ngoai
Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Cac co quan, td chirc, don vi ¢6 hoat dong |- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
lién quan dén nganh, linh vuc phap cheé thudc |- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
pham vi quan ly ctia don vi. Thu thép céc thong tin can thiét cho viéc thuc

hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké.
- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyénhgn

TT Quyén han cu
the
4.1 | Bugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugce giao.
4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cia don vi.
4.3 | Pugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vu dugc
giao theo quy dinh.
4.4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugcgiao.
4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua Trudng
phong.
5. Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh do
Nhom yéu cau Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao |T6t nghiép dai hoc tro 1én chuyén nganh Luat.

Kién thirc bd trg |- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc ddi voi cong

chure ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém |Khong yéu cau

(thanh tich cong

tac)

Pham chdt cd | Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh

nhan sach cua bBang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

- Piém tinh, nguyén tdc, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong congviéc.

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








Cac yéu cau khac

C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac

chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi v6i cac van dé

thyc tién lién quan trong pham vi chtrc ning, nhiém vu dugc giao.

Co6 kha nang cu thé hod va to chirc thuc hién hiéu qua céac chu truong,

duong 16i cuia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nuée ¢ linh vuc cong

tac dugc phan cong.

C6 kha nang xay dung quy trinh n6i b va giai phap giai quyét cac van dé

thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua don vi.

Hiéu va van dung duoc cac kién thic chuyén mon vé linh vuc hoat dong

va thyc thi, k§ nang xur ly cac tinh hudng trong qué trinh huéng dan, kiém

tra,giam sat,tham muu, dé xuét va thuc hién cong viée theo vi tri viéc lam.

Hleu va van dung duoc céc kién thirc vé phuong phap nghién cuu, t6 chuc,

trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, & an thudc linh vuc

chuyén mon dam nhi¢m.

Biét van dung céc kién thuc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 ky

nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thic, ky thuat xay dung, ban hanh véan ban|
vao cong viéc theo yéu cau ctia vi tri viéc lam.

5.2- Yéu cau vé niang luc

Nhom nang lue Ning luc cu Cap do
the
- Pao duc va ban linh 2.3
- T6 chirc thyc hién cong viéc 2.3
- Soan thdo va ban hanh van ban 2.3
- Giao tiép tng xu 2.3
- Quan hé phéi hop 2.3

Nhoém nang luc
chung

- St dung ngoai ngir -

- Sur dung cong ngh¢ thong tin

Nhom néng luc
chuyén mon

- Kha nang tham muu xay dung cac van ban quy pham,
chién luogc, quy hoach, dé an, du an thugc pham vi 2-3
chtrc nang, nhiém vu dugc phin cong

- Kha nang hudng dan thuc hién cac van ban quy
pham, chién lugc, quy hoach, dé€ an, du an thudc pham 2-3
vi chirc ndng, nhiém vu dugc phin cong

- Kha nang kiém tra thuc hién cic van ban quy pham,
chién luogc, quy hoach, dé an, du an thudc pham vi 2-3
chirc nang, nhi¢ém vu dugc phin cong

- Kha ning tham dinh cac van ban quy pham, chién
lugc, quy hoach, dé an, dy an thudc pham vi chic 2-3
nang, nhi¢m vu duogc phan cong

Kha nang phdi hop thuc hién cac van ban quy pham,
chién luogc, quy hoach, dé an, du an thudc pham vi 2-3
chirc nang, nhiém vu dugc phin cong

- Tu duy chién luoc 1-2








Nhom nang lyc
quan ly

- Quan 1y su thay do6i 1-2
- Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y nguon luc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2








UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH KON TUM Poc lap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA CONG VIEC

M3 vi tri viéc lam: SNV-NVCMDC-
CV-09

Ngay bat dau thuc hién: Theo 19 trinh
sau khi dugc UBND tinh phé duyét
Pia diém lam viéc: S& NOi vu, téng 7-8, toa nha A, Trung tdm Hanh chinh tinh Kon Tum, t6 8,
phuong Théng Nhit, thanh phé Kon Tum, tinh Kon Tum

Quy trinh cong viéc lién quan: Céac quy dinh cua Dang, chinh sich, phdp luét cia Nha nudc, cua)
nganh ndi vy, cua tinh vé linh vuc cong ngh¢ thong tin; cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong
tac hoach dinh va thyc thi chinh séch vé thuc hién cong tic thong ké; vé chuyén doi s theo quy
dinh cua phap luat

Tén VTVL: Chuyén vién vé quan Iy cong nghé thong tin
(bao gdm: cong nghiép cong nghe thong tin, itng dung
cong nghé thong tin, chuyén doi s0)

1. Muc tiéu vj tri viéc lam

- Tham gia nghién ciru, tham muu, tong hop, thim dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ke
hoach, chinh sdch va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé 4n vé
cong nghé thong tin; chu tri, t6 chirc trién khai thyc thi cdc nhiém vu chuyén mén theo mang
cong viéc duoc phan cong; tham muu cho ldnh dao vé céc cong viée lién quan dén ung dung
cong nghé thong tin tai S& Noi vu; xay dung ké hoach hang nam vé trién khai tmg dung cong
nghé thong tin.

- Quan 1y va van hanh h¢ thong mang mdy tinh co quan, t6 chirc bao dam an ninh thong tin, bao
mat thong tin, bao vé chdng sy xdm nhép tir bén ngoai vao hé thong thong tin cua co quan, t6
chirc; td chirc viéc bao quan, stra chita cac thiét bi tin hoc trong toan co quan, td chirc dam bao
hoat dong binh thuong; hd trg vé cong nghé thong tin cho cdng chic, ngudi lao dong co quan.

- Phéi hop viéc quan 1y, van hanh va theo dbi hoat dong ctia nit mang ha ting thong tin cta
nganh ndi vu.

- Tlep nhén, quan ly va duy tri hoat dong cua cdc san pham phan mém ctia BO Noi vu; trién khai
cAp ma sd don vi quan hé ngan sach cho don vi, du 4n c6 quan hé voi ngan sich; quan tri trang
thong tin dién tr cia S& Noi vu.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

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

Nhiém vy, mang
cong viéc ]
Xay dyng van ban Tham gia, phdi hgp nghién ctru; van ban  Cac quy dinh, van ban phép

Cong viéc cu thé

quy pham phap phap luat; chién lugc, quy hoach, ké luat, chién luogc, quy hoach,
luat, chién luge,  hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, @& ké hoach, chinh séch,

2.1 quy hoach, ké an cua nganh ndi vy hodc cua tinh vé cdng chuong trinh, dy an, dé 4n
hoach, chinh sach, ngh¢ thong tin. dugc cap c6 tham quyén
chwong trinh, dé thong qua.
an, du an.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc hién|l. Vin ban, tai liéu duogc
cac quy dinh; van ban phap luat; chién ban hanh duang tién do, ké
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh séch, hoach, thoi gian va bdo dam
chuong trinh, du 4n, dé 4n cia nganh ndi  chat lugng theo yéu cau cua

Huéng dan va trién
2.2 |khai thuc hién cac
van ban.








vu hodc cta tinh vé cong nghé thong tin.
2. Tb chtrc, hudng dan, theo ddi viée thuc
hién ché d9, chinh sdch chuyén mon,
nghiép vu; dé xuét cic bién phap dé nang
cao hiéu lyc, hiéu qua quan 1y cua nganh
ndi vu hodc cia tinh vé cong nghé thong
tin. _

3. Tham gia t6 chirc cic chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thuc thi chinh sach
cua nganh ndi vy hoac cua tinh vé cong
ngh¢ thong tin.

cap trén.

2. Truyén dat duoc cac ndi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cdc t6 chuc, céd
nhan khéc hiéu, trién khai
duoc va dat két qua.

3. Pugc co quan, td chuc
16p dao tao, boi dudng danh
gi4 hoan thanh cong viéc.

2.3

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

Tham gia td chire so két, téng két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao cao viéc
thuc hién cac quy dinh cua Bo Noi vy, Uy
ban nhan dan tinh; van ban phap luat;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé 4n ctia nganh
nodi vu hodc ciia tinh vé cong nghé thong
tin.

1. Van ban bdo cdo két qua
kiém tra duogc thuc hién
dang thoi han quy dinh.

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

24

Tham gia thim
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gbp ¥ cac quy dinh
ctia B6 Noi vu, Uy ban nhan dan tinh; van
ban phdap luat; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du 4n, dé
an lién quan dén nganh ndi vu hodc cla
tinh vé cong nghé thong tin.

Noi dung tham gia tham
dinh, gop y dugc hoan thanh
theo dting 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 to chtc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu dugc phan cong.
2. Trién khai quan 1y mang ndi bd (cac
phﬁn mém CBCC, Ioffice.. .) dam bdo van
hanh an toan, thong sudt.

3. Béo tri, hudng dan nguoi sir dung dé
phéi hop dam bao van hanh an toan, thong
sudt hé théng mang, thiét bi mang, may vi
tinh.

4. Khai thic cac dit liéu bdo cao dinh ky,
dot xuat phuc vu diéu hanh, quyét todn
ngan sach hang nam.

5. Bdo cdo thong ké theo quy.

7. Duy tri thuong xuyén hoat dong trang
thong tin cua S& Noi vu...

Dam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé
tién do, chat lwong va hiéu
qua cong viéc.

2.6

Phéi hop thyc hién.

1. Phdi hop véi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach lién
quan dén nganh, linh vyc nhi¢m vu dugc
phéan cong.

2. Phdi hop céc phong lién quan cip nhat,
truyén dir lidu vé quan 1y CBCC...

1. Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thong sudt, tao
duoc mdi quan hé cong tic
phat trién hiéu qua cao.

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








2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

Tham du céac cudc hop lién quan dén linh Tham dy dﬁy du, chuan bi
vuc cong ngh¢ thong tin ¢ trong va ngoai tai liu va y kién phat bi¢u
co quan theo phan cong. theo yéu cau.

2.8

Xay dung, thuc hién ké

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, hoach theo diing ké hoach
tuan cua ca nhan. cong tdc cua co quan va

nhiém vy dugc giao.

2.9 Thyc hién cic nhiém vy khéc do cip trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va kiém | Quan hé phdi hop truec tiép
duyét két qua béi trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Cac co quan, to chure, don vi,

A . .~ (diaphuong c6 lién quan truc
Céc cong chirc chuyén moén | . P & d :

Trudng phong khéic trong co quan. tlep dep llnl} vuc cong nglle
thong tin; cdc phong chuyén
mon thudc So.

3.2 Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

- Tham gia cac cugc hop c6 li€n quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

Cac co quan, td chtre, don vi ¢6 hoat dong lién - Thu thap cdc thong tin can thiét cho viéc thuc
quan deén nghiép vu cong nghé thong tin hién cong viéc chuyén mon.

- LAy thong tin thong ké.
- Thyc hién bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 Pugc chu dong ve _phuong phap thyc hién cong viéc dugc giao.

2 [Thamgiay k1en vé cdc viéc chuyén mon clia co quan.

3

Duoc cung cip cic thong tin chi dao dicu hanh cta t6 chirc trong pham vi nhiém vy duoc
giao theo quy dinh.

4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xdc thyc ciia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

5 Buoc tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap trén.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, niang lwc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

L TSt nghiép dai hoc trd 1én cac nganh: Cong nghé thong tin; Dién tir va vién
thong; KV su cong nghé thong tin; Quan tri mang... Nganh, chuyén nganh khac
phu hgp véi yéu cau vi tri viée lam.

Boi dudng,
chung chi

C6 ching chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc d6i véi cong
chtrc ngach chuyén vién va tuong duong.

Pham chat ca
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sdch cua Dang, phdp luat cua nha nudce, quy dinh cua co quan.

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

- Diém tinh, nguyén tic, can than, bio mat thong tin.








- Kha niang doan két noi bd.
- Chiu dugc dp lyc trong cong viéc.
- Tép trung, sdng tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Cac yéu cau khéc

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra viéc thyc hi¢n cac chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi voi cac van dé thyc tién
lién quan trong pham vi chirc ndng, nhi¢m vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé ho4 va td chuc thuc hién hiéu quéd céc chu truong, dudong
161 cua bang, chinh sich phdp luat cia Nha nudc ¢ linh vyc cong tac dugc
phéan cong.

- C6 kha nang d& xuét nhitng chil truong, xdy dung quy trinh ndi bd va giai
phdp giai quyét cdc van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua
don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thurc chuyén siu, nang cao vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k§ nang xir Iy cdc tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém
tra, gidm sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cic kién thuc vé phuong phap nghién ctru, to chic,
trién khai nghién clru, xay dung céc tai licu, dé tai, dé 4n thudc linh vuc chuyén
mon dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thic co ban va ning cao vé nganh, linh vuc; ¢ k¥
nang thuyét trinh, giang day, huéng din chuyén mon, nghiép vu.

- Ap dung thanh thao cic kién thirc, k§ thuat xdy dyng, ban hanh vin ban vio
cong viéc theo yéu clu cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning lue Niing lwc cu thé Cap do

- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhém ning luc chung - Giao tiép tng xu 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dyung ngoai ngit 1-2
- St dung cong ngh¢ thong tin 1-2
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban )3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning hudng dan thyc hién cic vin ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Nhom néng lyc chuyén- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban )3

mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang phdi hop thuc hién cac van ban (theo 53
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang thdm dinh, gop ¥ cac vin ban (theo )3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién lugc 1-3
- Quan 1y su thay doi 1-3

Nhom ning luc quan 1y- Ra quyét dinh 1-3
- Quan 1y ngu(‘Sn luc 1-3

- Phat trién nhan vién 1-3








100% BAN NHAN DAN
TINH KON TUM

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Van thu vién

Ma vi trf viéc lam: SNV-NVCMDC-VTV-10

tinh phé duyét

Ngay bat dau thuc hién: Theo 16 trinh sau khi dwgc UBND

Dia diém lam yiéc: S& Noi v, tﬁpg 7-8, toa nha A, Trung tdm Hanh chinh tinh Kon Tum, to
8, phuong Thong Nhat, thanh ph6 Kon Tum, tinh Kon Tum

Quy trinh cong viéc lién quan: Cc vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tic hoach dinh va
thue thi chinh sach vé van thu.

thu theo mang cong viéc dugce phan cong tai S& Noi vu.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Trién khai hoat dong van thu va thyc hién cic nhi€ém vy van

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia
TT [ Nhiém vu, Mang L x hoanthanh cong
P Cong viéc cu the vide
congviéc o ¢
Van hanh hé théng | Tham gia van hanh hé théng quéan 1y
71 quan ly tai li€u dién | tai liudién tir ctia co quan, to chirc; | Van hanh hé thong quan ly tai
" |t cua So Cong | truc ti€p thuc thi nhiém vu cta van | liéu dién tir theo quy dinh.
Thuong thu co quan theo quy dinh.
Thuc hién quan Iy luu gitr ho so, tai
LA . | liéu theo quy dinh ctia cong téc van | Quan 1y, luu trir hd so, tai
L h ta ’ 2 , A A ~ ~ | 10 ’ . ’
2.2 lig:ll gl ho-so,ta thu; t0 chuc vig¢c thong ké luu trir | ligu theo quy dinh trong
; cdc tai liéu, so li€u theo yéucau cia | cong tdc van thu.
nghiép vu cong tac van thu.
i C o a o bam bao trinh cong tac
. .~ | Truc tiép thuc thi nhiém vu cong | _, quy iy gfac
Thyc hién nghiép | , ~ . N oA va theo dung ké hoach vé
2.3 < tdc van thu co quan va cic nhiém | .z .. pa
vu van thu L SV tien dg, chat luong va hi¢u
vu khéc dugc captrén giao. . A o
qua cong viéc.
Cong viéc, nhiém vu dugc
Z. e A jao thong sudt, tao duoc
Phoi hop véi cac don vi, ¢4 nhan e g Suot, tac P
oA ) A .. | mOi quan hé cong tac phat
£ A lién quan thuc thi hoat dong nghiép | , .z .. .
2.4 | Phoi hop thuc hién o . X A trién hi€u qua cao.
vu van thu lién quan dén nhiém vu | .. £
duroc phan cong Noi dung phoi hop dugce
i ’ hoan thanh dat chat luong,
theo ding tién do ké hoach.
A LA an . .. [Tiép thu, trao d6i thong tin
Thyuc hi¢gn ché do | Pugc tham dy cac cudc hop lién | . ;p U " & £
2.5 n: A , A trién khai thuc hién theo két
hoi hop quan dén cong tac theo phan cong A A
luan cudc hop








Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia
TT | Nhiém vu, Mang L < hoanthanh cong
P Cong viéc cu the viée
congviéc ¢
Ké hoach duoc xay dung
26 Xay du:ng va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, trén co s ndi dung ké hoach
" | thadng, tuan cda ca nhan cong tac cua don vi va duoc
thuc hién theo dung tién do
2.7 {Thyc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong phan cong.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan h¢ phéi hop truc tiép
trong don vi

Céc don vi phoi hop chinh

Trudng phong

Céc cong chirc chuyén moén
khéc trong don vi

Cac co quan, t6 chic, don
vi thudc So

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi
c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

- Bo Cong Thuong
- Uy ban nhén dan tinh

phuong
- Cac don vi truc thudc S&

- Cac So, ban, nganh, dia

viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké.

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap céc thong tin can thiét cho vi¢c thuc hién cong

- Thyc hién céc bao cao theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 | Pugc chu dong Ve phu’O’ng phép thuc hién cong viéc dugc giao.

Tham gia y klen vé cic vigc chuyén moén cua don vi

dugc giao.

3 | Puogc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta to chire trong pham vi nhiém vu

4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gid mirc do xdc thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu duogc giao.

Trudng phong.

5 | Buogc tham gia cic cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cdng cua

3. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh d§, pham chat

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh vin
thu - Iuu trir, luu trit hoc. Trudng hop co bang tot nghiép dai hoc
chuyén nganh khac phai c6 chung chi boi dudng nghiép vu van thu
do co s& dao tao c6 tham quyén cip

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

C6 thoi gian giir ngach van thu vién trung cap va tuong duong, trong
d6 néu c6 thoi gian twong duong v6i ngach vin thu vién trung cap thi
thoi gian gitr ngach van thu vién trung cép téi thiéu 01 nam (du 12
thang) tinh dén ngay hét thdi han ndp hd so dang ky du thi ning








ngach.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tuc chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap ludt cia Nha nudc, quy dinh ctiia co quan

- Tinh than trach nhiém cao vé6i cong viée véi tap thé, phdi 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 nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra viéc thyc hién
cac chu trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i voi
cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu
duogc giao.

C6 kha ning cu thé hod va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh séch phap luat cia Nha nudc ¢ linh vuc
cong tac dugc phan cong.

C6 kha niang dé xuit nhitng chu truong, xiy dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cic van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cua don vi.

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

Hiéu va van dung duoc céc kién thirc vé phuong phdp nghién ctu, to
chtre, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon dam nhiém.
Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; co
k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan chuyén mon, nghiép vu.

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

5.2. Yéu cau vé niang luc

Nhoém néing luc Ning lue cu thé Cap dd
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc chung - Giao tiép ung xur 23
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 1-2
- Str dung ngoai ngi 1-2
- Kha nang tham muu xdy dung cac van ban
quy pham, chién lugc, quy hoach, dé an, du 2-3
. 8 R ~_ |an thudc pham vi chiic ndng, nhiém vu dugc
Nhom nang luyc chuyén mén | , .
phén cong
- Kha nang hu’(?ng dan thuc hién cac ‘Vén ban
quy pham, chién lugc, quy hoach, dé an, du 2-3








Nhom ning luc Niing luc cu thé Cap do

an thudc pham vi chirc nang, nhi¢ém vu dugc
phén cong
- Kha nang kiém tra thyc hién cac van ban|
quy pham, chién luoc, quy hoach, dé an, du 2-3
an thudc pham vi chirc nang, nhi¢ém vu dugc
phén cong
- Kha nang tham dinh c4c van ban quy pham,
chién lugc, quy hoach, dé an, dy an thudc 2-3
pham vi chic nang, nhiém vu dugc phan
cong
- Kha ning phdi hop thuc hién cic van ban
quy pham, chién luoc, quy hoach, dé an, du 2-3
an thuoc pham vi chirc nang, nhiém vu dugc
phén cong
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan ly su thay doi 1-2

Nhoém nang luc quan ly - Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y nguon luc 1-2
- Phat trién nhén vién 1-2








UY BAN NHAN DAN
TINH KON TUM

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do -

Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Van thw vién trung cap

Ma vi tri viéc lam: SNV-NVCMDC-VTVTC -11

UBND tinh phé duyét

Ngay bat dau thuc hién: Theo 16 trinh sau khi duoc

Dia diém lam viéc: S¢ Néi vu, ting 7-8, toa nha A, Trung tim Hanh chinh tinh Kon Tum, t6 8, phuong
Thong Nhat, thanh phd Kon Tum, tinh Kon Tum

Quy trinh cong viée lién quan:

thuc thi chinh sach vé van thu.

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

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Pam nhiém mdt hodc mdt s6 nhi€ém vu van thu theo y€u cau cau cua vi tri vi¢c lam trong bo phan
van thu co quan.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

dong chuyén mon,

thu co quan va cac nhiém vu khac dugc

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vy, ming Cong viéc cu thé thanh cong vige
cong viéc
2.1 Thuc hién cac hoat Truc tiép thuc thi nhiém vu céng tac vin  Pam bao quy trinh cong tac

va theo dung ké hoach vé

muu hqach dinh va thuc thi chinh sach lién
quan dén nganh, linh vyc nhiém vu dugc
phéan cong.

nghiép vu. cap trén giao. tién d9, chat luong va hiéu
qua cong viéc.
2.2 Phéi hop thyc hién. Phdi hop véi cac don vi lién quan tham  |1. Cong viéc, nhiém vy

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 diing tién d6 ké hoach.

2.3

Thuc hién nhiém
vu chung, hdi hop.

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

Tham dy ddy du, chuan bi
tai liu va y kién phat bicu
theo yéu cau.

2.4

tuan cua ca nhan.

X@y dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang,

Xay dung, thyuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.

2.5

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








3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy truce tiép va kiém  Quan hé phdi hop truec tiép
duyét két qua béi trong don vi

Céc don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac cong chtrc chuyén mon  |Cac co quan, to chure, don vi
khéc trong don vi. thudc So.

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh Bin chit quan hé

Cac co quan, td chire, don vi ¢ hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc van thu, luu triv
thugc pham vi quan 1y cua don vi.

- Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan.
- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ke.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 Tham gia y kién v€ céc viéc chuyén mon cia don vi.

4.3

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

4.4

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

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu trudng.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

C6 bang t6t nghiép trung cap tré 1én voi nganh hodc chuyén nganh vin
thu hanh chinh, van thu - luu tri, luu trir, Ivu trir va quan 1y thong tin.
Truong hop co bang t6t nghiép trung cap tré 1én chuyén nganh khac phai
c6 chung chi bdi dudng nghiép vu vin thu do co sé ddo tao ¢ tham
quyén cap.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap ludt cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viée, 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 noi bo.
- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

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

- Co6 kha nang cu thé hoa va td chuc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude ¢ linh vyc cong
tac duoc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va
giai phéap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cua don vi.

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

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phép nghién cuu, to
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai lidu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; co
k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghi¢p vu ve nganh, linh vuc.
- Ap dung thanh thao céc kién thuc, ky thuat xay dyng, ban hanh van ban
vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Yéu cau vé niing luc
Nhom ning lue Ning lue cu thé Cép dd

- Pao duc va ban linh. 1-2
- Té chirc thuc hién cong viéc. 1-2
- Soan thao va ban hanh van ban. 1-2

Nhom ning lyc chung - Giao tiép tng xir. 1-2
- Quan hé phdi hop. 1-2
- St dung ngoai ngfr. i
- Stir dung cong nghé thong tin.
- Khé ndng chu tri tham muu xay dung céc van ban
(theo nhiém vy ciia vi tri viéc 1am). 1-2

Nhom nang lyc chuyén |- Khé nang hu@ng dén thuc hién cac van ban (theo 12

mon nhiém vu cua vi tri vi¢c lam).

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 12

nhi€ém vu cua vi tri viéc lam).








- Kha nang phdi hop thyuc hién cac van ban (theo
nhi¢ém vu cuda vi tri vi¢c lam).

1-2

- Kha nang tham dinh, goép y cac van ban (theo nhi¢m
vu cua vi tri vi€c 1am).

1-2

Nhoém nang luc quan ly

- Tu duy chién luoc.

- Quan 1y sy thay dbi.

- Ra quyét dinh.

- Quan 1y ngudn lyc.

- Phat trién nhan vién.
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH KON TUM Poc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

] Ma vi tri viéc lam: SNV-NVCMDC-KTV-12
Tén Vi tri viéc lam: Ké toan vién

Ngay bat dau thuc hién: Theo 16 trinh sau khi dugc UBND
tinh phé duyét

Dia diém lam viéc: S& Noi vy, tang 7-8, tda nha A, Trung tim Hanh chinh tinh Kon
Tum, t6 8, phuong Thong Nhat, thanh pho Kon Tum, tinh Kon
Tum

Cic vian ban, quy dinh hién hanh vé cong tic ké todn cua

don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cta don vi;
Quy trinh cong viée lién quan: bdo cdo tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh cia don vi
cho cdc don vi c6 lién quan theo quy dinh cta phap luat va
quy dinh cua don vi thudéc nganh linh vyc thudc pham vi
quan 1y.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctu, tham muu, téng hop, tham gia tham dinh, hoach dinh chién lugc,

quy hoach, ké hoach, chinh s4ch va phdi hop xdy dung, hoan thién vin ban quy pham phép luat, du

4n, dé 4n vé cong tac ké toan ctia don vi; hach todn ké todn vé thu, chi tai chinh ctia don vi; bdo cdo

tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh cua don vi cho cic don vi thugc linh vyc pham vi quan 1y; chi
tri, to chirc trién khai thuc thi cdc nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc duoc phin cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

T Nhiém vu, mang Tlﬂll1 CEll C:E{lhhgla
A A A oA A n n
cong vige Cong viéc cu thé oan tha
nhiém vu

2.1 | Tham gia xdy dung | Tham gia nghién ctu, xay dung cdc | Cac van ban dugc du
van ban quy pham | quy dinh, chién luoc, quy hoach, ké | thaio cO chat luong,
phap luat, chién luoc, | hoach, chinh sich, chuong trinh, dy | dung tién do dap tng
quy hoach, ké hoach, | 4n, dé an cua nganh, linh vyc vé | duge yéu ciu cua nguoi

chinh sach, cong tic ké toan cua don vi; hach | chu tri
chuong trinh, dé 4n, | todn ké todn vé thu, chi tai chinh
du an. cia don vi; bao cdo tinh hinh thuc

hién thu, chi tai chinh thudéc pham
vi quan ly.
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Huéng dan va trién
khai thyc hién cac van
ban.

. Tham gia huéng dan trién khai thuc

hién cac quy dinh B§ Chinh tri, Ban
Bi thu; vin ban phap luat caa Qudc
hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, B9,
nganh; chién luoc, quy hoach, Kké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an cua nganh, linh vyc ké toan
hodc cua dia phuong.

.T6 chuc, hudng dan, theo doi viéc

thuc hién ché do, chinh sach chuyén
moén, nghiép vuy; dé xuit cac bién
phap dé niang cao hi¢u luc, hi€u qua
quan 1y vé nganh, linh vuc ké toan
hodc cta dia phuong.

3. Tham gia to chirc cdc chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phé bién kinh nghiém
vé cong tdc hoach dinh va thuc thi
chinh séch vé nganh, linh vuc ké toan.

Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién do,
ké hoach, thoi gian va
bao dam chat luong
theo yéu cdu cua cip
trén.
Truyén dat duoc céac
ndi dung vé nghiép vu
theo phén cong dé cac
t6 chitc, cd nhan khic
hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.
3. Pugc co quan, td
chuce
16p dao tao, boi dudng
danh gia hoan thanh.
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Kiém tra, so két, tong
két viéc thuc hién cac
van ban.

Tham gia t0 chirc so Két, tong Két,
kiém tra, phan tich, danh gid va béo
cdo viéc thuc hi¢n cac quy dinh Bo
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap
luat cia Qudc hoi, Uy ban Thudng vu
Qudc hoi, Chinh phi, Thii tudng
Chinh phu, B, nganh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an cua nganh,
linh vuc ké toan hodc cua dia phuong.

.Van ban bao cao két

. Noi dung bao cdo, danh

qua kiém tra duoc thuc
hién dang thoi han quy
dinh.

gia co dé xuat kip thoi,
ding ké hoach, dugc
cép c6 thim quyén phé
duyét.

2.4 | Tham gia tham Tham gia tham dinh, gép v cic quy | Noi dung tham gia
dinh cac van ban. dinh B Chinh tri, Ban Bi thu; van | thim dinh, gop v duoc

ban phap luat ciia Qudc hoi, Uy ban | hoan thanh theo dung
Thuong vu Quéc héi, Chinh phud, Thu ké hoach, chét luong do
tuéng Chinh pha, BO, nganh; chién | ngudi chi tri giao.
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé an lién
quan dén nganh, linh vyc ké toan
hodc cua dia phuong.

2.5 | Thuc hién cac hoat | Chu tri hodc tham gia t6 chuc trién | Pdm bdo quy trinh

dong chuyén mon,
nghi¢p vu.

khai thuc hién cac hoat dong chuyén
mon, nghi€p vu theo nhiém vy dugc
phén cong, cu thé:

L Ghi chép, tinh toan, tong hop va phan

tich sb liéu ké toan phuc vu cho céc
phan hanh, phan viéc phu trach, cho
cong tac quan 1y, chi dao, diéu hanh
tai don vi.

- To chuc thuc hién cong tac ké toan,

cong tac va theo diung
ké hoach vé& tién do,
chét lwong va hiéu qua
cong viéc.








+ Trién khai thuc hién cong tac ty kiém

1ap bao céo tai chinh, bao céo ké toan
quan tri, bao quan, luu trir tai liéu ké
todn, cung cap thong tin thudc phan
hanh, phan viéc dwoc phan cong hoic
phu tréach.

tra tai chinh ké toan theo quy dinh.

- T chirc phan tich, danh gid tinh hinh
quan ly, str dung tai san, kinh phi thude
phﬁn hanh, phan viéc phu trach va dé
xuat bién phap quan ly, s dung tiét
kiém, c6 hiéu qua cac ngudn von hoic
kinh phi.

Phdi hop voi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi cac
nhiém vu lién quan dén nganh, linh
vuc nhiém vu dugc phan cong.

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

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat lugng, theo dung
tién d6 ké hoach.

Tham du cac cudc hop li€én quan dén
linh vuc chuyén mon & trong va ngoai
don vi theo phan cong.

Tham du dﬁy du, chuan
bi tai liéu va y kién
phat biéu theo yéu cau.

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

Xay dung, thyc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don
vi, coquan va nhiém vu
dugc giao.

2.6 | Phdi hop thuc hién.
2.7 | Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

2.8
cua ca nhan.
2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do Truong phong phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly true tiép va kiém

Quan hé Phéi hop truce

Cac don vi phoi hop chinh

duyét két qua béi tiép trong don
vi
Céc cong chic chuyén C.éc co quan, 0 chirc, dgn
Trudng phong vi thudc S&, co quan lién

mon khac trong don vi

quan








3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Céc co quan, td chure, don vi ¢6 hoat dong lién | - Tham gia cac cudc hop co lién quan.
quan dén nganh, linh vuc ké toan thudc pham | - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

vi quan 1y cua don vi.

+ Thu thdp c4c thong tin can thiét cho viéc thue
hién cong viéc chuyén mon.
- LAy théng tin thong ké.
- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién vé€ céac vi¢c chuyén mon ctua don vi.

4.3 | Pugc 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 gid mirc d6 xdc thue cia théng tin phuc vu cho

nhiém vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua Truong

phong.

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

- T6t nghi¢p dai hoc tr¢ 1€n nganh hodc chuyén nganh Tai chinh,
K¢ toan, kiém toan

Kién thirc bd tro

- C6 chimg chi boi dudng kién thie, k§ nang quan 1y nha nudc doi
v61 cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tic)

- C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh cta Chinh phil vé ngach
chuyén vién.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chdp hanh chu

truong, chinh sach cuia Pang, phép luat cua nha nudc, quy dinh

cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao vdi cong viée, véi tap thé, phdi hop cong]
téc tot.

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

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

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

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








Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, tham gia xay dung, thuc hién, phéi hop
kiém tra va thim dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké
hoach, giai phap d6i v6i cac van dé thuc tién lién quan trong
pham vi chtic nang, nhiém vu dugc giao.

+ C6 kha nang cu thé hoa va té chie thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 161 cuia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nuéc &
linh vyc cong tac dugc phan cong.

L C6 kha ning dé xudt nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo
va giai phap giai quyét cdc vin dé thuc tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vu cia don vi.

L Hiéu va van dung duoc cic kién thic chuyén moén vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k¥ ndng xur ly cac tinh huong trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va thuc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cic kién thirc vé phuong phap nghién ciru,
t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an
thugc linh vye chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung cdc kién thtc co ban va ning cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céac kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cAu cta vj tri viéc lam.

5.2. Yéu cau ve nang luc

Nhom nang lue Nang Cap db
lue cu
thé

- Pao duc va ban linh 2-3

- Té chirc thuc hién cong viéc 2-3

- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

- Giao tiép Gmg xur 2-3

- Quan hé phdi hop 2-3

Nhom nang luc chung _ St dung ngoai ngi¥ 12
1-2

- Sur dung cong nghé thong tin

Nhom nang lyc
chuyén mon

- Kha nang chu tri tham muu xay dung céc 2-3
van ban (theo nhi€ém vu cta vi tri viéc lam).

- Kha ning hudng dan thyc hién cic vin ban 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).

- Kha nang kiém tra viéc thuc hi¢n cac van 2-3
ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam).

- Kha nang phdi hop thuc hién cic van ban 2-3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam).








- Kha ning tham dinh, gop y cac van ban 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién luoc 1-2
Nhom niing luc - Quan ly’ su thay doi 1-2
quan ly - Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn luc 1-2

- Phat trién nhan vién

1-2








CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

100 BAN NHAN DAN
TINH KON TUM

BAN MO TA CONG VIEC

Ma vi trf viéc lam: SNV-NVCMDC-KTVTC-13

Ngay bét dau thuc hién: Theo 10 trinh sau khi duoc
UBND tinh phé duyét

Tén VTVL: K& toan vién trung cap

Dia diém lam viéc: S& Noi vu, téng 7-8, toa nha A, Trung tdm Hanh chinh tinh Kon Tum, t6 8§,
phudng Thong Nhat, thanh phd Kon Tum, tinh Kon Tum

Quy trinh c6ng viéc lién quan: Cac quy dinh, van ban cia Dang, chinh séach, phap luat cua Nha
nudc vé cong tic ké todn; hach todn ké todn vé thu, chi tai chinh cia co quan;... va cac quy dinh
khac ctia phép luat c6 lién quan vé cong téc ké todn.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cong tic ké todn cia co quan; hach todn ké toan vé thu, chi tai chinh ctia co quan; bao
cdo tinh hinh thyc hi¢n thu, chi tai chinh cia co quan khi c6 yéu cAu; chu tri, t chirc trién khai

thuc thi cdc 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

T 7Nhl§{n v Cong viéc cu thé thanh nhiém vu
mang cong viéc
Tham gia xdy  Phdi hgp tham gia cac cac van ban quy pham  [Cac quy dinh, vian ban quy
dyng vin ban  phdp luat vé linh vyc ké to4n ciia co quan; pham phép luat, quy dinh,
quy pham phdp hach todn ké todn vé thu, chi tai chinh ctia co  quy trinh dugc cép ¢6 tham
2.1 [luat, quy dinh, quan; bdo cdo tinh hinh thyc hién thu, chi tai quyén thong qua.

quy trinh lién
quan dén linh
vuc ké toan

chinh thu¢c pham vi quan ly hoac cua co quan.

2.2

Hudng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai thyc hién cdc
quy dinh, quy trinh thudc linh vuc ké todn
hodc thudc pham vi quan 1y.
2. T chirc viéc thuc hién ché dd, chinh sich
chuyén mon, nghiép vu; dé xuit cic bién phap
de nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan 1y vé linh
vuc ké todn hoac pham vi quan ly cua co quan.
3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé b01 dudng
nghiép vu, pho bién kinh nghiém vé cong tic
hoach dinh va thuc thi chinh sich vé nganh,
linh vuc ké todn hodc cia co quan.

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

2. Tmyen dat duoc cac ndi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé céc t6 chiic,
cé nhan khdc hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.
3. Puoc co quan, t6 chic
16p dao tao, boi dudng
danh gia hoan thanh.

2.3

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

Tham gia to chirc so két, tong két va béo céo
viéc thuc hi¢n cac quy dinh ctia phép luat
thudc nganh, linh vuc ké todn hodc cua co
quan.

1. Vin ban bdo cdo két qua
thuc hién ding thoi han
quy dinh.

2. Noi dung bao cdo, danh








gia c6 dé xuat kip thoi,
dung | ké hoach, dugc cap
c6 tham quyen phé duyét.
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Tham gia thim
dinh cac van ban

Tham gia tham dinh, gbp y cac quy dinh cua
B¢ Chinh tri, Ban Bi thu, Chinh phu, cac Bo
nganh Trung vong, Uy ban nhan dan tinh, cdc
S, ban nganh; van ban phap luat; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé 4n lién quan dén nganh ndi vu hoac
cta tinh v& linh vuc ké todn.

N1 dung tham gia tham
dinh, gbp y duoc hoan
thanh theo dang ké hoach,
chét luong do ngudi chu tri
giao

2.5

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu

Chu tri hodc tham gia td chire trién khai thuc
hién cdc hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu
theo nhiém vu dugc phan cong, cu thé:

- Ghi chép, tinh todn, tong hop va phan tich sd
liéu ké to4n phuc vu cho cdc phan hanh, phan
viéc phu trach, cho cong tac quan 1y, chi dao,
diéu hanh tai co quan.

- T6 chirc thuc hién cong tic ké todn, 1ap bdo
cao tai chinh, bdo cédo ké toan quan tri, bdo
quan, luu trit tai liéu ké todn, cung cap thong
tin thudc phan hanh, phan viéc duoc phin cong
hodc phu trach.

- Trién khai thuc hién cong téc ty kiém tra tai
chinh ké toan theo quy dinh.

- T6 chtrc phan tich, danh gia tinh hinh quan
ly, str dung tai san, kinh phi thu¢c phan hanh,
phan viéc phu trach va dé xuét bién phap quan
ly, str dung tiét kiém, c6 hiéu qua cdc nguon
von hodc kinh phi.

Dam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chét lugng va
hiéu qua cong viéc

2.6

Phéi hop thuc
hién

Phoi hop véi cac don vi lién quan tham muu
hoach dinh va thyc thi cic nhiém vu lién quan
dén nganh, Iinh vuc ké todn theo nhiém vu
dugc phan cong

1. Céng vi¢c, nhi¢m vu
dugc giao thong sudt, tao
duoc mdi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duge
hoan thanh dat chat lugng,
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 mon & trong va ngoai co quan theo
phén cong

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

2.8

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

cua ca nhan

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cOng tic cua co quan va
nhiém vu dugc giao

2.9

Thuc hién cic nhi¢ém vu khac do lanh dao S¢ va lanh dao Phong phan cong

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








Puoc quan Iy tryce tiép va kiém | Quan hé phdi hop truec tiép
duyét két qua béi trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Giam ddc va cac Pho Giam ddc:
Truong phong va Pho Trudng

phong

Céc cong chtrc chuyén mon

khac trong co quan Cdc phong thugc 56

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh Ban chat quan hé

- Tham gia cdc cugc hop c6 lién quan.
- Cung cap cdc thong tin theo yéu cau.

Céc co quan, td chire, don vi, dia phuong c6 hoat - Thu thép cédc thong tin can thiét cho viéc thuc
dong lién quan dén nganh, linh vuc ké toan hién cdng viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.
- Thyc hién bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 Puoc chu dong Vé‘phuf(mg phap thyc hién cdng viéc dugc giao.

Tham gia ¥ kién vé cdc viéc chuyén mon cua co quan.

Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vu dugc
giao theo quy dinh.

4

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

5 BPuogc tham gia cdc cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu truong.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang lwc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d¢ dao tao

- Co béng t6t nghiép cao dang trd 1én thudc chuyén nganh: Tai chinh, K&
toan, ki€ém toan.

Kién thirc bd trg

- C6 chung chi boi dudng vé ké todn va chimg chi boi dudng khic theo
y€u cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tic)

C6 kinh nghiém cong tdc phl hgp véi vi tri viéc lam.

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh siach cua Pang, phap luét cua nha nude, quy dinh cua co quan.

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

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

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

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sdng tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muru, tham gia xay dyng, thyc hién, pho1 hop kiém trd
va tham dinh ccdc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
dbi voi cdc van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu
duogc giao.

- C6 kha nang cu thé hod va to chtrc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 16i ciia DPang, chinh sich phép luat ciia Nha nuéce ¢ linh vyce cong
tac duoc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhimng chu truong, xdy dyng quy trinh ndi bo va








giai phdp giai quyét cdc van dé thuc tién lién quan dén chuc ning, nhiém
vu cua co quan.
- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat dong
va thyc thi, k¥ nang xir 1y cdc tinh hudng trong qué trinh hudng dan, kiém
tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong vi¢c theo vi tri viéc
lam.

- Hiéu va van dung dugc cdc kién thirc vé phuong phap nghién cuu, to
chtee, trién khai nghién ciru, x4y dung cdc tai liéu, dé tai, dé 4n thudc linh
vuc chuyén mén dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao cic kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban
vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viée 1am.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Ning luc cu thé Cap dd
- Bao dtrc va ban linh 2-3
- T6 chure thyc hién cOng viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhoém ning lyc chung - Giao tiép ing xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung ngoai ngi 1-2
- Stir dyng cong nghé thong tin 1-2
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang hudng dan thuc hién cac van ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
Nhom néng lyc chuyén - Kha ndng kiém tra viéc thyuc hién cac van ban (theo 2-3
mon nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang phdi hop thuc hién céc vin ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning thim dinh, gop ¥ cac vin ban (theo nhiém 2-3
vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan ly su thay doi 1-2
Nhém ning luc quan 1y- Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y nguén lyc 1-2

_ Phét trién nhan vién 1-2








UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH KON TUM Poc lap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA CONG VIEC

Ma vi tri viéc lam: SNV-NVCMDC-PTKT -14

Tén VTVL: Phu trach k€ todn IG5 052 380 thuc hién: Theo 16 trinh sau khi duoc UBND
tinh phé duyét

bia diém lam viée: SO Noi vy, tang 7-8, tdoa nha A, Trung tim Hanh chinh tinh Kon Tum, t6 8, phudng
Théng Nhit, thanh phé Kon Tum, tinh Kon Tum

Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé céng tac hoach dinh va thuc
thi chinh sach vé diéu hanh cong tac ké toan cta don vi; thuc
hién hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cua don vi; bao céo
tinh hinh thyc hién thu, chi tai chinh ctia don vi cho cac don vi
c6 lién quan theo quy dinh ctia phap luat va quy dinh ctia don vi

Quy trinh cong viéc lién quan:

thugc linh vuc pham vi quan ly.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam i ’ ’

Chu tri tham muu tong hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sachva chu tri xay dung, hoan thién vin ban quy pham phép luat, dy an, dé an vé cong tac ké toan
ctadon vi; thuc hién hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cua don vi; bo céo tinh hinh thuc
hiénthu, chi tai chinh cua don vi cho cac don vi ¢6 lién quan theo quy dinh cua phép ludt va quy
dinhcta don vi thugc linh vuc pham vi quan ly; chu tri, td chuc trién khai thuc thi cac nhiém vu
chuyénmon theo mang cong viéc dugce phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc
Tiéu chi danh gia hoan

o Nhiéin Vl‘l’. inz’lng Cong viéc cu thé thanh nhi¢m ve
cong viéc
Xay dung van ban | Chi tri nghién ctru, xdy dung cac quy dinh | Céc quy dinh, chién luoc,
quy pham phap trinh UBND tinh, ké hoach, du 4n, dé an quy hoach, ké hoach, dé
luat, chién lugc, quan trong cua linh vuc vé cong tac hoach |an duogc cép ¢ thAm
2.1 |quy hoach, ké |dinh va thuc thi chinh sach vé ké toan quyén théng qua.

hoach, chinh sach, |thudc pham vi quan ly.
chuong trinh, dé
an, du an.

Hudng dan va 1. Chu tri huéng dan trién khai thuc hién | 1. Vin ban, tai liéu duoc
2.2 |trién khai thuc cac quy dinh Chinh phu, chién lugc, quy ban hanh ding tién do,
hién cac van ban. | hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, ké hoach, thoi gian va








duy 4n, dé an quan trong cua linh vuc ké
toan thugc pham vi quan ly.

2. T6 chire, hudng dan, theo ddi viée thuc
hién ché d9, chinh sach chuyén mén,
nghiép vu; dé xuét cac bién phap dé nang
cao hiéu lyc, hi¢u qua quan ly vé linh vuc
ké toan thudc pham vi quan 1y.

3. Chu tri t6 chirc cac chuyén dé bdi dudng
nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé cong
tac hoach dinh va thyc thi chinh sach vé
linh vuc ké toan thudc pham vi quén 1y.

bao dam chat lugng theo
yéu cau cua cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac t6
chirc, ca nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat két
qua.

3. Puoc co quan, to chic
16p dao tao, bdi dudng
danh gid hoan thanh cong
viéc giang day.

2.3

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

Chu tri t6 chuc so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bao caoviéc thuc
hién cac quy dinh Chinh phu, HDND,
UBND tinh, chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du 4n, dé
4n quan trong cua linh vuc vé cong tac ké
toan thuoc pham vi quan ly.

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

2. N¢i dung bdo céo,
danh gia co dé xuét kip
thoi, ding ké hoach,
dugc cap co tham quyén
phé duyét.

24

Tham gia thim
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gép ¥ cac quy dinh
Chinh pha, HDND, UBND tinh chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy an, dé 4n quan trong lién quan dén
linh vuc ké toan thudc pham vi quén 1y.

Noi dung tham gia tham
dinh, gép y duogc hoan
thanh theo ding ké
hoach, chat lugng do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia to chuc trién khai
thuc hién céc hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu dugc phan cong,
cu thé:

- Pho bién, quan tri¢t cac quy dinh vé viéc
thuc hién ché d¢ ké toan dén cong chure,
vién chuc, nguoi lao dong trong don vi.

- Kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh cua
phép luat vé ké toan, tai chinh ctia cac don
vi ke toan dugc phan cong quan ly (néu

Dam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké
hoach vé tién do, chat
luong va hiéu qué cong
viéc.








co).

- Phan cong thuc hién nhi¢m vu ké toan
trong don vi (néu c6); Kiém soat va ky
chimg tir gidy vé thu, chi tai chinh cua don
vi, phé duyét trén cac chuong trinh ké toan
cua don vi (néu co); Kiém soat chung tu di
ngan hang; Kiém tra b liéu, két s6, in can
d6i ngay, thang, nam theo ché do.

- Lap va cong khai béo cdo tai chinh theo
quy dinh cua phép luat.

2.6

Phéi hop thuc
hién.

Phoi hop véi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach lién
quan dén nganh, linh vuc nhiém vu dugc
phén cong.

1. Cong vi¢e, nhi€ém vu
duogc giao thong subt, tao
duoc 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.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop li€n quan dén linh
vuc chuyén mon & trong va ngoai don vi
theo phan cong.

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

2.8

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, tuan

cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don
Vi, co quan va nhi¢m vu
duoc giao.

29

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

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

Puogc quan Iy tryc tiép va kiém
duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phdi hop chinh

- Giam dbc S&, Pho Giam dde So.

- Truéng phong thudc So.

Céc cong chtrc chuyén mon
khéc trong don vi.

Céc co quan, to chtre, don Vi
thudc B9, Tinh uy, HDND,
UBND tinh, c4c s¢, nganh
c6 lién quan, cac don vi








thudc va truc thudc So...

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Céc co quan, td chue, don vi ¢ hoat |- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
dong lién quan dén linh vuc vé ké
toan thugc pham vi quan ly cua S&
VHTT&DL

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

- LAy théng tin thong keé.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

43 Pugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta t6 chirc trong pham vi nhiém vu dugc
" | giao theo quy dinh.

44 Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thyc ciia thong tin phuc vu cho
" |nhiém vu dugc giao.

4.5 | DPugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu trudng.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, niang luc

5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 ddo tao |} C6 chuyén mon nghiép vu vé ké toan, tai chinh, kiém toan tir trinh d6
dai hoc tré 1én.

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nudc do6i véi
Kién thiic bd tro cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 chung chi bdi dudng ké toan truong.

Kinh nghiém Co6 thoi gian cong tac thuc té vé ké toan it nhat 1a 02 nam ddi voi ngudi

¢6 chuyén mon, nghiép vu vé ké toan tir trinh d6 dai hoc tré 1én.
(thanh tich cong tic)








Pham chat ca nhan

- Co pham chat dao dtrc nghé nghiép, trung thuc, liém khiét, co ¥ thirc

chap hanh phap luat.

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu truong,

chinh séch cua Dang, phap luat ciia nha nudce, quy dinh cta co quan.

- Tinh,thﬁn trach nhiém cao véi cong viéce, vai 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 duoc ap luc trong cong viéc.

- Téap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

- Khong thudce cac truong hop khong dugce lam ké toan theo quy dinh

cua phéap luat.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xdy dung, thyc hién, kiém tra va tham dinh

cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi voi cac

van dé thyc tién lién quan trong pham vi chtc ning, nhiém vu dugc
giao.

L C6 kha ning cu thé hoa va to chire thuc hién hiéu qua cac chi truong,

duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude & linh vuc

cong tac dugc phan cong.

+ Co6 kha nang dé Xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va

giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chic ning,

nhiém vu cia don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thitc chuyén sau, nang cao vé linh vuc

hoat dong va thuc thi, k ning xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh

huong dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thtrc vé phuong phap nghién ctru, t6

chirc, trién khai nghién ciru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, d¢ an thudc

linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; cé
ky nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vuvé nganh, linh
vuec.

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

- Khong thudc cac trudng hop khong dugc lam ké toan theo quy dinh
cta phap luat.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue

Tén nang luc Cap do

Nhém nang lyc chung

- Pao duc va ban linh 4-5

- T6 chirc thuc hién cong vigc 4-5








- Soan thao va ban hanh van ban 4-5
- Giao tiép tng xtr 4-5
- Quan hé phdi hop 4-5
- Str dung ngoai ngir 4-5
- Str dung cong nghé thong tin 4-5
Nhom nang lyc chuyén |- Kha nang tham muu xay dung cac van 4-5
mon ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang hudéng dan thuc hién cac vin 4-5
ban (theo nhiém vu cia vi tri viéc 1am)
- Kha ning kiém tra viéc thyc hién cac vin 4-5
ban (theo nhiém vu cuia vi tri viéc 1am)
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo 4-5
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén 4-5
mon, nghiép vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc
lam)
Nhom nang luc quan 1y |- Tu duy chién luge 3-4
- Quan 1y sy thay doi 3-4
- Ra quyét dinh 3-4
- Quan ly nguén luc 34
- Phat trién doi ngil 3-4








100 BAN NHAN DAN
TINH KON TUM

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé hanh chinh- vin

phong!

Ma vi tri viéc lam: SNV-NVCMDC-
CV-15

Ngay bt dau thuc hién: theo 16 trinh
sau khi dugc UBND tinh phé duyét

Dia diém 12‘1m Viég: So Noi vu, téng 7, tda nha A, Trung tdm Hanh chinh tinh Kon Tum, td 8,
phuong Thong Nhat, thanh phd Kon Tum, tinh Kon Tum

Quy trinh cong viéc lién quan: Tham muu cho 1anh dao Ban Tén gido thyc hién cong tac
tong hop, xdy dyng cac bdo cao (dinh ky) vé tinh hinh két qua thuc hién cong tac quan ly
nha nudc ve tin ngudng, ton gido; xdy dung cac van ban trong pham vi linh vue duoc lanh
dao Ban phan cong; kiém nhiém mot sb cong viéc hanh chinh- té chuc, thi dua-khen thudng,
thu quy cua co quan.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri, tham gia tham muu giup ldnh dao co quan, don vi chi dao, theo ddi va to
chtre trién khai thyc hién vé hanh chinh - van phong thudc linh vuc cong tdc dugce phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Ti€u 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, d& 4n, du
an.

Tham gia chi dao chi dao xay dung va
theo ddi va to chirc trién khai thuc hién
vé hanh chinh - vin phong thugc linh
vuc cong tac duoc phan cong; to chirc
cac ky hop; chuén bi cac diéu kién phuc
vu cac ky hop va cac hoat dong co quan,
don vi.

Cong tac hanh chinh, van
phong dugc thuc hién theo
quy dinh.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

Tham gia theo doi, ndm tinh hinh thuc
tién dé kip thoi tham muu, dé xuat voi
lanh dao xem xét, chi dao xtr 1y nhitng
van dé& thudc linh vuc cong tac duoc
phén cong.

Bao dam dung tién do, ké
hoach, thoi gian, chat luong
theo yéu cau ciia cip trén.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc

Phéi hop t6 chuc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao cdo viéc

Vin ban bao cdo két qua
kiém tra dugc thuc hién dung

1 Linh vyc tham muu cong tac tong hop, hanh chinh, t6 chirc, thi dua khen thuéng kiém cong téc
tht quy ctia Ban Ton gido.








thuc hién cac van
ban.

thuc hién linh vuc dugc phan cong theo
doi.

thoi han quy dinh.
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Tham gia thdm
dinh cac van ban.

Tham gia gop y cac Chuong trinh cong
tac, Chuong trinh lam viéc cia Lanh
dao khi dugc phan cong.

NoOi dung tham gia goép ¥y
duoc hoan thanh theo dung
ké hoach, chat lwong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién céac
hoat dong chuyén
mon, nghi€p vu.

Tham gia t6 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 dung ké hoach vé tién do,
chit lwong va hidu qua cong
viéc.

2.6

Phdi hop voi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vy
dugc phan cong.

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

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chéat lugng,
theo dling tién do ké hoach.

2.7

Phéi hop thuc
hién.
Thuc hién nhiém

vu chung, hoi hop.

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

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

2.8

Xay dung va thuc
tuan cua ca nhan.

hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang,

Xay dung, thuc hién ké hoach
theo ding ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhiém

vu dugc giao.

2.9

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

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan hé phdi hop truec tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hgp chinh

Trudng, pho
Ban Ton gido

Cong chtrc thugc Ban

Cac don vi thuoc,
truc thudoc S& Noi vu

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban

chit quan hé

Cac S0, ban, nganh; Uy ban nhan dan
cap huyén, cip xa ciia tinh.

- Cung cép cac thong

- Lay thong tin thong

- Tham gia cac cudc hop ¢o lién quan.

tin theo yéu cau.

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

keé.

- Thyc hién bao cao theo yéu cau.








4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 |Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

4.2 |Tham gia y ki€n vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Pugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua tb chuc trong pham vi nhi¢m vu duogc
giao theo quy dinh.

4.4

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

4.5 DPugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu truong.

5- Cac yéu cau ve trinh d9, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tot nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh: Luat, Hanh chinh, Khoa hoc va
xa hoi nhan van, Xa héi hoc, Kinh té, K€ toan... Nganh, chuyén nganh
dao tao khéac phu hop véi vi tri viée lam dam nhén.

Kién thirc bd trg

C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k§ niang quan 1y nha nudc ddi véi
cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.

Kinh nghi¢m

Khong yéu cau

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chip hanh chi truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat ciia nha nude, quy dinh cta co quan.

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

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

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

- Kha ning doan két noi bg.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

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

- C6 kha nang cu thé hoa va td chure thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nude & linh vuc cong
tac duoc phan cong.

- Co6 kha nang de xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh








theo vi tri viéc lam.

linh vuc chuyén mon ddm nhi¢m.

ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xt 1y cac tinh hudng trong qud trinh
hudng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, d€ xuat va thuc hién cong viéc

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, to
chtre, trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc

- Biét van dung cac kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6
ky nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghi¢p vu v€ nganh, linh vuc.
- Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van

5.2- Yéu cau veé nang luc

Nhom néng lue Niing luc cu thé Cép dd
- Pao dac va ban linh 3-5
- T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc chung [© Giao ticp I’m’g XU 2-3
- Quan h¢ phoi hop 2-3
- St dung ngoai ngir )3
- Sur dung cong nghé thong tin
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban
(theo nhi¢ém vu cua vi tri viéc lam) 2-3
- Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam) 2-3
Nhom ning luc - Kha néng kiém tra viéc thuc hién cac van ban
chuyénmon  (theo nhiém vu ctia vi trf viéc lam) 2-3
- Kha ning phdi hop thyc hién cic vin ban (theo
nhiém vu cuda vi tri viéc lam) 2-3
- Kha nang tham dinh, gép y cic van ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam) 2-3
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y sy thay dbi 1-2
Nhom nédng luc .
quén 1y - Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phat trién nhén vién 1-2








CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

100% BAN NHAN DAN
TINH KON TUM

BAN MO TA CONG VIEC

Ma vi tri viéc lam: SNV-NVCMDC-

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé hanh chinh- vin  [CV-15

phong’ Ngay bét dau thyc hién: theo 16 trinh

sau khi dugc UBND tinh phé duyét

Dia diém lam viéc: S¢ Noi vu, tang 7, tda nha A, Trung tim Hanh chinh tinh Kon Tum, t0 8,
phuong Thong Nhat, thanh phd Kon Tum, tinh Kon Tum

Quy trinh cong viéc lién quan: Tham muu cho 1anh dao Ban Tén gido thyc hién cong tac
tong hop, xdy dyng cac bdo cao (dinh ky) vé tinh hinh két qua thuc hién cong tac quan ly
nha nudc ve tin ngudng, ton gido; xdy dung cac van ban trong pham vi linh vue duoc lanh
dao Ban phan cong; kiém nhiém mét sb cong viéc hanh chinh- té chuc, thi dua-khen thudng,
thu quy cua co quan.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri, tham gia tham muu giap ldnh dao co quan, don vi chi dao, theo ddi va to
chtre trién khai thyc hién vé hanh chinh - van phong 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, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Ti€u chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung vin
ban quy pham
phap luat, chién
luge, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé 4n, du
an.

Tham gia chi dao chi dao xay dung va
theo ddi va t6 chiic trién khai thuc hién
vé hanh chinh - vin phong thugc linh
vuc cong tac duoc phan cong; to chirc
cac ky hop; chuén bi cac diéu kién phuc
vu cac ky hop va cac hoat dong co quan,
don vi.

Cong tdc hanh chinh, van
phong duogc thuc hién theo
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 xuit véi
lanh dao xem xét, chi dao xtr 1y nhitng
van dé thudc linh vuc cong tac duoc
phén cong.

Béo dam dung tién do, ké
hoach, thoi gian, chat luong
theo yéu cau clia cap trén.

2.3

Kiém tra, so két,

Phéi hop t6 chuce so két, tong két, kiém

Vian ban bao cdo két qua

2 Linh vyc tham muu cong tac tong hop, hanh chinh, van thu kiém cong tac ké toan ciia Ban Ton

gido.








tong ket viéc
thuc hién cac van
ban.

tra, phan tich, danh gia va bao cao viéc
thyc hién linh vyc dugc phan cong theo
doi.

kiém tra dugc thuc hién ding
thoi han quy dinh.
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Tham gia thdm
dinh cac van ban.

Tham gia gop y cac Chuong trinh cong
tac, Chuong trinh lam vi¢c cua Lanh

NoOi dung tham gia gop y
dugc hoan thanh theo dung

dao khi dugc phan cong. ké hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.
2.5 |Thyc hién cac Tham gia td chirc trién khai thuc hién 'Dam bao quy trinh cong tac va

hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

cac hoat dong chuyén moén, nghi¢p vu
theo nhi¢m vu dugc phan cong.

theo ding ké hoach vé tién do,
chat luong va hiu qua cong
viéc.

2.6

Phéi hop vé6i 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 duoc
giao thong sudt, tao duoc
moi quan hé cong tic phat
trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duogc
hoan thanh dat chat lugng,
theo dung tién d6 ké hoach.

2.7

Phéi hop thuc
hién.
Thuc hién nhiém

vu chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop li€n quan dén
linh 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.

2.8

Xay dung va thuc
tuan cua ca nhan.

hién ké hoach cong tac nim, quy, thang,

Xay dyng, thyc hién ké hoach
theo ding ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhiém

vu dugc giao.

2.9

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

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly truc tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan h¢ phéi hgp truc tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Trudng, pho
Ban Ton gido

Cong chuc thudc Ban

Cac don vi thuoc,
truc thudc S& Noi vu

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban

chit quan h¢

Céac S, ban, nganh; Uy ban nhan dan
cap huyén, cap xa cua tinh.

- Cung cép cic thong

- Lay thong tin thong

- Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.

tin theo yéu cau.

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

ke.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.








4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 |Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

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

4.3

Pugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chire trong pham vi nhi¢m vu duoc
giao theo quy dinh.

4.4

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

4.5 DPugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia thu trudng.

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tét nghiép dai hoc trd 1€n v&i nganh: Luat, Hanh chinh, Khoa hoc va
xa hdi nhan van, Xa héi hoc, Kinh t&, K& toan... Nganh, chuyén nganh
dao tao khac phu hop vaéi vi tri viéc lam dam nhan.

Kién thirc b6 tro

C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nudc ddi véi
cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.

Kinh nghiém

Khong yéu cau

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chdp hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

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

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

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

- C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qué céac chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat ctia Nha nudc ¢ linh vuc cong
tac dugc phan cong.

- Co kha nang de Xudt nhing chu truong, xay dung quy trinh ndi bd va
giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém
vu cuia don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh

vuc hoat dong va thyc thi, k§ ning xir 1y cac tinh hudng trong qué trinh








theo vi tri viéc lam.

linh vuc chuyén mon ddm nhi¢m.

ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

huong dan, ki€ém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va thuc hi¢n cong viéc

- Hi€u va van dung duogc cac kién thuc vé phuong phap nghién ctru, to
chure, trién khai nghién curu, xay dung cac tai li€u, dé tai, dé an thudc

- Biét van dung cac kién thtrc co ban va ning cao vé nganh, linh vuce; c6
k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vyec.

- Ap dung thanh thao céc kién thire, k§ thuat xay dung, ban hanh vin

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Niing luc cu thé Cap do
- Pao durc va ban linh 3-5
- Té chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhoém néng lyc chung [ Giao ticp 1'Ir%g Xu 2-3
- Quan hé phoi hop 2-3
- St dung ngoai ngi )3
- Sur dung cong nghé thong tin
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam) 2-3
- Kha ning hudéng dan thuc hién cac vin ban (theo
nhiém vu cta vi tri vide 1am) 23
Nhém ning luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban
chuyén mén (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam) 2-3
- Kha nang phdi hop thuc hién cic vin ban (theo
nhiém vu cta vi tri vide 1am) 23
- Kha nang tham dinh, gbp ¥ cic vin ban (theo
nhiém vu ctia vi tri viéc lam) 2-3
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y sy thay d6i 1-2
Nhom nang luc .
quan 1y - Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn luc 1-2

- Phat trién nhan vién

1-2








UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH KON TUM Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA CONG VIEC

Ma vi trf viéc lam: SNV-NVCMDC-CS-16

Tén VTVL: Can su thi quj®  Ngay bt dau thuc hién: Theo 1§ trinh sau khi duwgc UBND tinh
phé duyét

Dja diém l1am viéc: S Noi vy, tang 7-8, tdoa nha A, Trung tim Hanh chinh tinh Kon Tum, t0 8,
phudng Thong Nhét, thanh phd Kon Tum, tinh Kon Tum

Quy trinh c6ng viéc lién quan: Cac quy dinh, van ban cia Dang, chinh sich, phép ludt cua Nha
nude vé cong tic quan 1y kho, quy cua co quan; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém sodt tién
mat, tai san quy, giay to c¢6 gia cia co quan thudc pham vi quan 1y; cac van ban phap luat va van
ban huéng dan lién quan khéc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Quan 1y tién, tai san, gidy to ¢6 gia dugc giao quan 1y dugc an toan, day du, kip thoi, chinh xdc,
dap mg yéu cu quan 1y; thyc hién nhiém vu thu quy day di, kip thoi, chinh xac, ding quy dinh;
thuc thi cdc nhi¢ém 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
TT Nhiém vu, mang cong

Ti€u chi danh gia hoan

vide Cong viéc cu thé thanh nhiém vu
. Phoi hop tham gia d6i v&i cac van  |Cac van ban quy pham phap
Tham gia xdy dung ban quy pham phép luat, quy trinh  luét, quy dinh, quy trinh

nghiép vu; quy dinh c6 lién quan dén nghiép vu lién quan dén kiém
quan 1y kho, qu¥ co quan; quy trinh  sodt tién mit, tai san quy, gidy
nghiép vu lién quan dén kiém sodt  to c6 gia, dugc cép c6 tham
tién mat, tii san quy, gidy to c6 gid  quyén thong qua

thudc pham vi quan 1y
1. Tham gia huéng dan trién khai 1. Vin ban, tai lidu dugc ban
thyuc hién cac van ban quy pham phép hanh dung tién do, ké hoach,
luat, quy dinh c6 lién quan vé quan 1y thoi gian va bao dam chat
kho, quy co quan; quy trinh nghiép  luong theo yéu cau ciia cap
Huéng dan va trién vy lién quan dén kiém so4t tién mat, trén.

2.2 khai thyc hién cc van tai san quy, gidy to c6 gia thudc pham?2. Thuyc hién dugc céc ndi
ban vi quan 1y theo phan cong. dung vé nghiép vu theo phén
2. T6 chure thuc hién ché dd, chinh cong dé cac to churc, ca nhan
sdch chuyén mon, nghiép vu; dé xuit khéc hiéu, trién khai duoc va
céc bién phap dé nang cao hiéu lyc, (dat két qua.

hiéu qua quan 1y vé quan 1y kho, quy 3. Puoc co quan, t6 chic 16p

van ban quy pham
phap luat va cac quy
dinh c6 lién quan

2.1

3 vi tri kiém nhiém cta S& Noi vu.







co quan; quy trinh nghié€p vu lién
quan dén kiém sodt tién mit, tai san
quy, gidy to c6 gid theo phin cong.

3. Tham gia cac chuyén dé bdi dudng
nghiép vu, phé bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thyc thi chinh
sdch vé quan ly kho, quy co quan;
quy trinh nghiép vu lién quan dén
kiém sodt tién mat, tai san quy, gidy
to c6 gid theo pham vi quan ly.

dao tao, boi dudng danh gia
hoan thanh.

2.3

Kiém tra, so két, tong
keét viée thuc hién cac
van ban

Tham gia td chire so két, té)ng Kkét,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cdo viéc thuc hién cdc quy dinh cua
phép luat vé quan 1y kho, quy co
quan; quy trinh nghiép vu lién quan
den kiém so4t tién mat, tai san quy,
gidy to ¢ gid thudc pham vi quan 1y

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

2. Noi dung bao cédo, danh gia
c6 dé xuat kip thoi, dang ké
hoach, duoc cip c6 tham
quyén phé duyét.

24

Tham gia y kién doi
v&i1 cac van ban c¢6 lién
quan

Tham gia goép ¥ cac quy dinh cta
phap luat c6 lién quan dén linh vuc
quan 1y kho, quy co quan; quy trinh
nghiép vu lién quan den kiém sodt
tién mat, tai san quy, gidy to c6 gid
theo phan cong

Noi dung tham gia tham dinh,
g6p 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

To6 chure trién khai thuc hién cac hoat
dong chuyén mon, nghiép vu theo
nhiém vu duoc phan cong, cu thé:

- Thyc hién thu, chi tién mat, gidy to
cO gid, tai san quy khéc trong pham vi
dugc giao; bao quan an toan tuyét ddi
cac loai tién mit, tai san quy, gidy to
cé gid tai noi giao dich.

- Quan 1y, ghi chép cap nhat s6 quy
va céc so sach khac day du, 1o rang,
chinh xéc; chap hanh quy dinh klem
ke tai san cu6i ngay, nhap kho tién dé
bao quan tai san khi hét gio lam viéc
hang ngay.

- Lam cdc bdo cdo thong ké c6 lién
quan khi dugc phén cong.

Dam bao quy trinh cong tic
va theo ding ké hoach vé tién
do, chat lwong va hiéu qua
cong viéc

2.6

Phéi hop thyc hién

Phoi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thyc thi cac
nhiém vu lién quan dén nganh, linh
vuc nhiém vu dugc phan cong

1. Céng vi¢c, nhiém vu dugc
giao thong sudt, tao duoc moi
quan hé cong tac phat trién
hi¢u qua cao.

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

2.7

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop

Tham dy cac cudc hop lién quan dén
linh vyc chuyén mon & trong va ngoai
co quan theo phan cong

Tham du day du, chuan bi tai
liéu va y kién phat bicu theo
yéu cau








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

Xay dung, thuc hién ké hoach
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tuan cua cd nhan ctia co quan va nhi€ém vy
duoc giao
2.9 [Thuc hién cdc nhiém vu khac do lanh dao S¢ va lanh dao Phong phan cong
3. Cac mdi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong
Puoc quan Iy true tiép va kiém | Quan hé phdi hop truec tiép . .y e .
duyét ket qua béi trong don vi Céc don vi phoi hop chinh
Truéng phong Ej‘? cong chic chuyén mén oo pons huge So
ac trong co quan
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
Cac co quan, t6 chure, don vi, dia phuong c6 hoat - Tham gia cdc cudc hop 6 lién quan.

dong lién quan dén nganh, linh vuc quéan 1y kho, quy |- Cung cap céc thong tin theo y€u cau.
don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém sodt - Thu thap cdc thong tin can thiét cho viéc
tién mit, tai san quy, gidy to c¢6 gid thudc pham vi  thuc hién cong viéc chuyén mén.

quan 1y cua tinh

- LAy thong tin thong ké.
- Thuc hién bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

1 Pugc chu dong vé _phuong phap thyc hién cong viéc dugc giao.

2 [Thamgiay klen vé cdc viéc chuyén mon ciia co quan.

3 Duoc cung cip cic thong tin chi dao dicu hanh cta t6 chirc trong pham vi nhiém vy duoc
giao theo quy dinh.

4 Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xdc thyc ciia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

5 Pugc tham gia cdc cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu truong.

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- C6 bang Trung cap trod 1én véi nhém nganh hodc nganh hoic chuyén
nganh: Tai chinh; Tai chinh cdng; Kinh té; K& todn; Kiém todn; Tai chinh
- Ngan hang; Ké to4n quan tri; Quan tri van phong;... Nganh, chuyén
nganh dao tao khac phu hop vai vi tri viée lam dam nhan.

Kién thirc bd trg

- C6 chiing chi b6i dudng kién thirc theo yéu cau doi véi vi tri viéc lam.

Kinh nghi¢m (thanh

tich cong tac)

- C6 du diéu kién, tiéu chuédn theo quy dinh ciia Chinh phu vé ngach theo
yéu cau.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh chi truong,
chinh séch cuia Pang, phap ludt ctia nha nudce, quy dinh ctia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phdi hop cong tic
tot.
- Trung thuc, thing than, kién dinh nhung biét ling nghe.

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








- Kha nang doan két noi bo.
- Chiu dugc dp luc trong cong viéc.
- Tép trung, sdng tao, tu duy ddc 1ap va logic.

- C6 kha ning, dé xuét nhirng chu truong, giai phap giai quyét céc van dé
thuc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va lién quan dén
chtrc ndng, nhiém vu clia co quan cong tic nguyén tic, can than, bao mat
Cic yéu cau khac  thong tin.

- C6 kha nang t chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé 4n
thudc linh vyc chuyén mon;

- Hiéu biét vé linh vuc cong tic kho, quy va dinh hudng phit trién.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Ciap do

- Pao dac va ban linh 1-2
- T6 chtre thuc hién cong viéc 1-2
- Soan thao va ban hanh van ban 1-2

Nhom ning lyc chung - Giao tiép ing xir 1-2
- Quan hé phdi hop 1-2
- Stir dung ngoai ngir 1-2
- Str dung cong nghé thong tin 1-2
- Kha nang tham gia xay dung cac van ban (theo )3
nhiém vu cuda vi tri viéc lam).
- Kha nang thuc hién céc van ban (theo nhiém vu )3
cua vi tri viéc lam).

Nhém nédng lyc chuyén - Kha nang kiém tra viéc thyuc hién cac van ban )3

mon (theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam).

- Kha nang phéi hop thuc hién céc van ban (theo 3
nhiém vu cuda vi tri viéc lam).
- Kha nang gbép y cac van ban (theo nhi¢ém vu cua vi ’3
tri viéc lam).
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y su thay doi 1-2

Nhém ning lyc quan 1y- Ra quyét dinh 1
- Quan 1y nguén lyc 1

- Phit trién nhan vién 1
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BAN MO TA CONG VIEC

Ma vi trf viéc lam: SNV-NVCMDC-CS-16

Tén VTVL: Can su thi quj* Ngay bét du thuc hién: Theo 1§ trinh sau khi dugc UBND tinh
phé duyét

Pia diem lam viéc: S& Noi vu, téng 7-8, toa nha A, Trung tdm Hanh chinh tinh Kon Tum, t 8,
phuong Théng Nhét, thanh phd Kon Tum, tinh Kon Tum

Quy trinh cong viéc lién quan: Cdc quy dinh, van ban cia Dang, chinh sich, phdp luat cua Nha
nudc vé cong tac quan 1y kho, quy cua co quan; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém sodt tién
mat, tai san quy, giay to c¢6 gid cia co quan thudc pham vi quan 1y; cdc van ban phdp luat va van
ban hudng dan lién quan khéc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Quan 1y tién, tai san, gidy to c6 gid dugc giao quan 1y dugc an toan, day du, kip thoi, chinh xdc,
dap Gmg yéu cu quan 1y; thyc hién nhiém vu thu quy diy di, kip thoi, chinh xac, ding quy dinh;
thuc thi cdc nhi¢ém 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
TT Nhiém vu, mang cong

Tiéu chi danh gia hoan

vide Cong viéc cu thé thanh nhiém vu
. Phoi hop tham gia d6i v&i cac van  |Cac van ban quy pham phap
Tham gia xdy dung ban quy pham phép luat, quy trinh  luét, quy dinh, quy trinh

nghiép vu; quy dinh c6 lién quan dén nghiép vu lién quan dén kiém
quan 1y kho, qu¥ co quan; quy trinh  sodt tién mit, tai san quy, gidy
nghiép vu lién quan dén kiém sodt  to 6 gid, duoc cap c6 tham
tién mat, thi san quy, gidy to c6 gid  quyén thong qua

thudc pham vi quan 1y
1. Tham gia huéng dan trién khai 1. Vin ban, tai lidu dugc ban
thyuc hién cac van ban quy pham phép hanh dung tién do, ké hoach,
luat, quy dinh c6 lién quan vé quan 1y thoi gian va bao dam chat
kho, quy co quan; quy trinh nghiép  luong theo yéu cau clia cAp
vu lién quan den kiém sodt tién mat, trén.

tai san quy, gidy to c6 gia thudc pham?2. Thyc hién dugc cic ndi

van ban quy pham
phap luat va cac quy
dinh c6 lién quan

2.1

Huéng dan va trién i quan 1y theo phén cong. dung vé nghiép vu theo phan
2.2 khai thuc hi€n cac van _2. T chire thuc hién ché dd, chinh  cong dé cac to chuc, cd nhan
ban sdch chuyén mon, nghiép vu; dé xuit khéc hiéu, trién khai duoc va

céc bién phap dé nang cao hiéu lyc, (dat két qua.

hiéu qua quan 1y vé quan 1y kho, quy 3. Puoc co quan, t6 chic 16p
co quan; quy trinh nghiép vu lién dao tao, bdi dudng danh gia
quan dén kiém sodt tién mat, tai san  |hoan thanh.

quy, gidy to c6 gid theo phan cong.

3. Tham gia cac chuyén dé bdi dudng

4 vi tri kiém nhiém ctia Ban Ton gido.







nghiép vu, pho bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thyc thi chinh
sdch vé quan ly kho, quy co quan;
quy trinh nghiép vu lién quan dén
kiém sodt tién mat, tai san quy, gidy
to co gid theo pham vi quan ly.

2.3

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

Tham gia t6 chtrc so két, tong Kkét,
kiém tra, phan tich, danh gi4 va bao
céo vi¢c thuc hién cac quy dinh cua
phap luét vé quan 1y kho, quy co
quan; quy trinh nghiép vu lién quan
dén kiém sodt tién mat, tai san quy,
gidy to ¢ gid thudc pham vi quan 1y

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

2. Noi dung bdo cdo, danh gia
c6 dé xuét kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép ¢ thAm
quyén phé duyét.
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Tham gia y kién doi
v&i cac van ban c¢6 lién
quan

Tham gia goép ¥ cac quy dinh cta
phap luat c6 lién quan dén linh vuc
quan 1y kho, quy co quan; quy trinh
nghiép vu lién quan den kiém sodt
tién mat, tai san quy, gidy to c6 gid
theo phan cong

Noi dung tham gia tham dinh,
g0p 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

T6 chure trién khai thuc hién cac hoat
dong chuyén mon, nghiép vu theo
nhiém vu duoc phan cong, cu thé:

- Thyc hién thu, chi tién mit, gidy to
cO gi4, tai san quy khéc trong pham vi
dugc giao; bao quan an toan tuyét ddi
cac loai tién mit, tai san quy, gidy to
cé gid tai noi giao dich.

- Quan ly, ghi chép cap nhat s6 quy
va céc so sach khac day du, 16 rang,
chinh xéc; chap hanh quy dinh klem
ke tai san cu6i ngay, nhap kho tién dé
bao quan tai san khi hét gio 1am viéc
hang ngay.

- Lam cdc bdo cdo thong ké c6 lién
quan khi dugc phan cong.

Dam bao quy trinh cong tac
va theo ding ké hoach vé tién
d6, chat lwong va hiéu qua
cong viéc

2.6

Phéi hop thuc hién

Phoi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi cac
nhiém vu lién quan dén nganh, linh
vuc nhiém vu dugc phan cong

1. Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong sudt, tao dugc mdi
quan hé cong tac phat trién
hi¢u qua cao.

2. Noi dung phéi hop duogc
hoan thanh dat chat luong,
theo dung tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop

Tham dy cic cudc hop lién quan dén
linh vyc chuyén mon & trong va ngoai
co quan theo phan cong

Tham du day du, chuan bi tai
liéu va y kién phat bicu theo
yéu cau

2.8

Xay dung va thuc hién
tuan cua ca nhan

ké hoach cong tic nam, quy, thang,

X4y dung, thuc hién ké hoach
theo dung ké hoach cong tic
cua co quan va nhiém vu
dugc giao








\ 2.9 \Thuc hién cdc nhiém vu khac do lanh dao S¢ va lanh dao Phong phan cong

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va kiém | Quan hé phdi hop truec tiép
duyét két qua béi trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Truong phong

Céc cong chtrc chuyén mon

khéc trong co quan Cac phong thudc S¢

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc cé quan hé chinh Ban chat quan hé

quan 1y cua tinh

Céc co quan, t6 chuc, don vi, dia phuong c6 hoat - Tham gla cdc cudc hop cé lién quan.
dong lién quan dén nganh, linh vuc quan 1y kho, quy |- Cung cap céc thong tin theo y€u cau.
don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém sodt - Thu thap cdc thong tin can thiét cho viéc
tién mit, tai san quy, gidy to c¢6 gid thudc pham vi  thuc hién cong viéc chuyén mén.

- LAy thong tin thong ké.
- Thuc hién bao cédo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

2 [Thamgiay klen vé cdc viéc chuyén mon cia co quan.

3

Pugc cung cap cdc thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu dugc
giao theo quy dinh.

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

5 Pugc tham gia cdc cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu trudng.

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d¢ dao tao

- C6 bang Trung cap tré 1én véi nhém nganh hodc nganh hodc chuyén
nganh: Tai chinh; Tai chinh cong; Kinh té; Ké toan; Kiém todn; Tai chinh
- Ngan hang; Ké todn quéan tri; Quan tri vin phong;... Nganh, chuyén
nganh dao tao khac pht hop véi vi tri viéc lam dam nhan.

Kién thirc bo trg

- C6 chung chi boi dudng kién thic theo yéu cau doi véi vi tri viée lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tic)

- C6 du diéu kién, tiéu chuéan theo quy dinh ctia Chinh phi vé ngach theo
yéu cau.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh siach cua Pang, phap ludt cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

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

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

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sdng tao, tu duy doc 1ap va logic.








- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cdc van dé
thyc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va lién quan dén
chtrc nang, nhiém vu cia co quan cong tac nguyén tic, can thin, bao mat
Céc yéu cau khac  thong tin.

- C6 kha nang td chire trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé 4n
thudc linh vyc chuyén mon;

- Hiéu biét vé linh vuc cong tic kho, quy va dinh hudng phit trién.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom néng luc Niing lwc cu thé Cép dd

- Pao durc va ban linh 1-2
- T6 chirc thyc hién cong viéce 1-2
- Soan thao va ban hanh van ban 1-2

Nhém ning luc chung |- Giao tiép tng xir 1-2
- Quan hé phdi hop 1-2
- Str dung ngoai ngir 1-2
- Stir dung cong nghé thong tin 1-2
- Kha nang tham gia xay dung cac van ban (theo 3
nhiém vu cuia vi tri viéc lam).
- Kha nang thuc hién cac van ban (theo nhi¢ém vu 3
cua vi tri viéc lam).

Nhom nang lyc chuyén - Kha nang kiém tra vi¢c thyc hién cac van ban 3

mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).

- Kha ning phdi hop thuc hién cic van ban (theo )3
nhiém vu cuia vi tri viéc lam).
- Khéd ndng gbp y cac van ban (theo nhiém vu cua vi 73
tri viéc lam).
- Tu duy chién lugc 2-3
- Quan 1y sy thay doi 1-2

Nhom ning luc quan 1y- Ra quyét dinh 1
- Quan 1y nguon lyuc 1

_ Phét trién nhan vién 1
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BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Can sw vé luu trir®

Ma vi tri viéc lam: SNV-NVCMDC-CS-17

UBND tinh phé duy¢t

Ngay bat dau thyuc hién: Theo 19 trinh sau khi duoc

Dia diém 1am viéc: S& Noi vy, ting 7-8, toa nha A, Trung tim Hanh chinh tinh Kon Tum, t0 8,
phuong Thong Nhat, thanh pho Kon Tum, tinh Kon Tum

Quy trinh cong viéc lién quan:

thuc thi chinh sach vé luu trit.

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

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

T chire thuc hién cong tac luu trit cia co quan, to chirc hanh chinh va bao mat theo mang cong
viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

mot sO nghiép vu
cong tac luu tri
sau.

bo, phuc ché, bao hiém, sap x€ép va van
chuyén tai lidu.

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vy, ming Cong viéc cu thé thanh cong vige
cong viéc
2.1 [T6 chuc thyc hién Thuyc hién viéc nhap muyc lyc tai liéu, tu ~ Plng quy trinh nghiép vu.

Thyc hién thong keé tai liéu luu trit, vé sinh
kho, tai liéu luu trir.

vu chung, hdi hop.

vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi
theo phan cong.

2.2 [Phéi hop thyuc hién.Phoi hop voi cac don vi, ca nhan lién quan 1. Cong viéc, nhiém vu
thuc thi’ hoat dong nghiép vu luu trit lién  dugc gia}o thong suot, tao
quan dén nhi¢m vu dugc phan cong. dugc moi quan h¢ cong tac

phat trién hi€u qua cao.

2. Noi dung phoi hop duge
hoan thanh Qat chat ,luqng,
theo ding tién do ké hoach.

2.3 [Thyc hi¢n nhi€ém Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh Tham dy dﬁy du, chuin bi

tai liu va y kién phat bicu
theo yéu cau.

2.4

tuan cua ca nhan.

X@y dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang,

Xay dung, thyuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.

2.5

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

5 Vi tri kiém nhiém ctia S& Noi vu.








3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy truce tiép va kiém  Quan hé phdi hop truec tiép
duyét két qua béi trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac cong chtrc chuyén mon  |Cac co quan, to chure, don vi
khéc trong don vi. thudc So.

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh Bin chit quan hé

- Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan.

Céc co quan, td chirc, don vi c6 hoat dong |- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

lién quan dén nghiép vu luu trir thuge pham | Thy thap c4c thong tin can thiét cho viée thuce
vi nhi€ém vu cua don vi.

hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ke.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 Tham gia y kién v€ céc viéc chuyén mon cia don vi.

4.3

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

4.4

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

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

5- Cac yéu cau ve trinh d9, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

Tot nghiép trung cip trd 1én nganh luu tri. Truong hop t6t nghiép trung
cap trd 1én nganh khac phai ¢6 chimg chi bdi dudng nghiép vu luu trir do
co s6 dio tao c6 tham quyén cép.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tuc chap hanh chi truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

- Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.








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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra viéc thuc hién
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi voi cac
van de thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi¢m vu dugc giao.

- Co6 kha nang cu thé hoa va td chuc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ciia Bang, chinh sach phap luat cua Nha nude ¢ linh vyc cong
tac duoc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va
giai phéap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cua don vi.

- Hi€u va van dung duoc céc kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k¥ nang xur 1y cac tinh hudng trong qua trinh
hudng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc
theo vi tri viéc lam.

- Hi€u va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phép nghién cuu, to
chtre, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai li€u, de tai, dé an thudc linh
vuc chuyén moén dam nhiém.

- Bict van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6
k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan chuyén moén, nghié¢p vu.

- Ap dung thanh thao cac kién thue, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban
vao cong viéc theo y€u cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Yéu cau vé niing luc
Nhom ning lue Ning lue cu thé Cép dd
- Pao durc va ban linh 1-2
- T chirc thuc hién cong viéc 1-2
- Soan thao va ban hanh van ban 1-2
- Giao tiép mg xir 1-2
- Quan hé phdi hop 1-2
Nhom nang luc chung |- St dung ngoai ngit Phu hop véi chiue

nang, nhiém vy
clia co quan, to
chuc, don vi st
- St dung cong nghé thong tin dung vi tri viéc
lam duogc cap cod
thAm quyén phé
duyét

Nhoém nang luc chuyén
mon

- Kha nang chu tri tham muu xay dung céc van ban

. A 1-2
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha niing hudng dan thuc hién cac vin ban (theo

n RPN 1-2
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)








- Kha nang ki€m tra viéc thuc hién céc van ban (theo

nhiém vu cuda vi tri viéc lam) 1-2

- Khé nang phé.i hop 'thuc hién cac van ban (theo 12

nhiém vu cuda vi tri viéc lam)

- Kha népg thém dinh, gép y cac van ban (theo nhiém 12

vu cua vi tri viéc 1am)

- Tu duy chién luoc 1-2

- Quan 1y sy thay dbi 1-2
Nhém ning luc quan Iy- Ra quyét dinh 1-2

- Quan 1y ngudn luc 1-2

- Phat trién nhén vién 1-2








100 BAN NHAN DAN
TINH KON TUM

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do -

Hanh phic

BAN MO TA VI TRIi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Can sy vé luu tri®

Ma vi tri viéc lam: SNV-NVCMDC-CS-17

UBND tinh phé duyét

Ngay bét dau thyc hién: Theo 16 trinh sau khi dugc

Dia diém lém ViéCI,Sf)' Noi Vu,’téng 7-8, toa nha A, Trung tdm Hanh chinh tinh Kon Tum, t6 8,
phuong Thong Nhat, thanh phé Kon Tum, tinh Kon Tum

Quy trinh cong viée lién quan:

thuc thi chinh sach vé luu trir.

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

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

T6 chure thuc hién cong tac luu trir ciia co quan, td chirc hanh chinh va bao mat theo mang cong
viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

thanh cong viéc

2.1

T6 chite thuc hién
mot s6 nghiép vu
cong tac luu tri
sau.

Thyc hién viéc nhap muc luc tai li€u, tu
bd, phuc ché, bdo hiém, sap x&p va van
chuyén tai lidu.

Dung quy trinh nghiép vu.

Thuyc hién thong ké tai liéu luu trit, vé sinh
kho, tai liéu luu trir.

2.2 Phéi hop thuc hién.Phéi hop véi cac don vi, ca nhan lién quan 1. Cong viéc, nhiém vu
thue thi hoat dong nghi€p vu luu trir lién  dugc giao thong sudt, tao
quan dén nhi¢ém vu dugc phan cong. dugc moi quan hé cong tac

phét trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phoi hop duge
hoan thanh Qat chat ,luqng,
theo ding tién do ké hoach.

2.3 Thuc hién nhiém Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh  Tham du ddy du, chuan bi

vu chung, hoi hop.

vuc chuyén mon & trong va ngoai don vi
theo phan cong.

tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

24

tuan cua ca nhan.

Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,

Xay dung, thyc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co quan
va nhiém vu duoc giao.

2.5

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

6 Vi tri kiém nhiém cua Ban Ton gido.








3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy truce tiép va kiém  Quan hé phdi hop truec tiép
duyét két qua béi trong don vi

Céc don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac cong chtrc chuyén mon  |Cac co quan, to chure, don vi
khéc trong don vi. thudc So.

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh Bin chit quan hé

- Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan.

Céc co quan, td chirc, don vi c6 hoat dong |- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

lién quan dén nghiép vu luu trir thuge pham | Thy thap c4c thong tin can thiét cho viée thuc
vi nhi€ém vu cua don vi.

hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ke.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 Tham gia y kién v€ céc viéc chuyén mon cia don vi.

4.3

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

4.4

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

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

5- Cac yéu cau ve trinh d9, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

Tot nghiép trung cip trd 1én nganh luu tri. Truong hop t6t nghiép trung
cap trd 1én nganh khac phai ¢6 chimg chi bdi dudng nghiép vu luu trir do
co s6 dio tao c6 tham quyén cép.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tuc chap hanh chi truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

- Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.








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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra viéc thuc hién
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi voi cac
van de thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi¢m vu dugc giao.

- Co6 kha nang cu thé hoa va td chuc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude ¢ linh vyuc cong
tac duoc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va
giai phéap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan d&én chirc ning, nhiém
vu cua don vi.

- Hi€u va van dung duoc céc kién thirc chuyén sau, nang cao ve linh vuc
hoat dong va thuc thi, k¥ nang xur 1y cac tinh hudng trong qua trinh
hudng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc
theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, to
chure, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai li€u, de tai, d¢ an thude linh
vuc chuyén moén dam nhiém.

- Bict van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6
ky nang thuyét trinh, gidng day, huéng dan chuyén mon, nghiép vu.

- Ap dung thanh thao céc kién thic, k¥ thudt xay dung, ban hanh van ban
vao cong viéc theo y€u cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Yéu cau vé niing luc
Nhom ning lue Ning lue cu thé Cép dd

- Pao durc va ban linh 1-2
- T chirc thuc hién cong viéc 1-2
- Soan thao va ban hanh van ban 1-2
- Giao tiép mg xir 1-2

Nhom nang lyc chung |- Quan hé phdi hop 1-2
- Stir dung ngoai ngi Phu hop véi chiue

nang, nhiém vy
clia co quan, to
chuc, don vi st
- St dung cong nghé thong tin dung vi tri viéc
lam duogc cap cod
thAm quyén phé
duyét

Nhom nédng luc chuyén
mon

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban

. A 1-2
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha niing hudng dan thuc hién cac vin ban (theo

n RPN 1-2
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)








- Kha nang ki€m tra viéc thuc hién cac van ban (theo

nhiém vu cuda vi tri viéc lam) 1-2

- Khé nang phé.i hop 'thl.I‘C hién cac van ban (theo 12

nhi¢ém vu cuda vi tri viéc lam)

- Kha népg thém dinh, gép y cac van ban (theo nhiém 12

vu cua vi tri viéc 1am)

- Tu duy chién luoc 1-2

- Quan 1y sy thay dbi 1-2
Nhém ning luc quan Iy- Ra quyét dinh 1-2

- Quan 1y ngudn luc 1-2

- Phat trién nhén vién 1-2
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100% BAN NHAN DAN
TINH KON TUM

cua Uy ban nhdan ddn tinh)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Nhan vién Lai xe

Ma vi trf viéc lam: SNV-NVCMDC-HTPV -01

Ngay bét dau thuc hién: Theo 10 trinh sau khi dugc UBND tinh
phé duyét

bia diém lam viéc: S& Noi Vu,’téng 7-8, toa nha A, Trung tdm Hanh chinh tinh Kon Tum, t6 8,
phuong Thong Nhat, thanh phd Kon Tum, tinh Kon Tum

Quy trinh c6ng viéc lién quan: Cac quy dinh, chinh sach, phap luat cia Nha nudce va cac quy dinh
khéc ctia phap luat c6 lién quan dén cong viéc dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyce hién nhiém vu 14i xe cho co quan theo phan cong, dam bdo kip thoi, chinh xac, an toan cho
nguoi va xe; dua don cong chirc, nguoi lao dong co quan di cong tac theo chuong trinh cong tac;
phuc vu cdc hdi nghi, hi thdo, cac cudc hop do co quan va céc co quan, don vi c6 lién quan to

chue
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
TT Cac cong viéc . Tiéu chi danh gia hoan
Maing cong viéc Cong viéc cu thé thanh cong viéc
1. Pua don cén bg, cong churc khi ¢cé yéu |1. Kip thoi, chinh x4c.
cau, 1y chir ky x4c nhan, tong hop s6 km 2. Dam bao an toan giao
51 [Thuc hién nhiém  hoat dong cua xe khi két thuc dot cong tic. thong.
© jvulai xe 2. Bdo cdo hang thang tinh trang hoat

d(f)ng, suta chira xe. .
3. B¢ nghi thanh toan chi phi xang dau xe.

2.2

Kiém tra an toan va v¢ sinh xe; ki€ém tra  |1. An toan khi 14i xe.
Kiém tra an toan xe cdc thong so k¥ thudt cuia xe, dé xuat sira 2. Sach s¢€, gon gang.

va vé sinh xe chita, bao hanh, mua sdm cong cu lao dong3. Pam bao su dung cé
(néu co). hi¢u qua xe cong vu.
1. Truc bao vé tai nha xe theo ca truc hoac |1. Pam bdo tai san ¢ nha
theo gio hanh chinh. Xe.
2. Truc dién thoai, lién h¢ lanh dao quan ly2. Bam bao dua dén cac
2.3 [Tryc nha xe dé bd tri xe dua don cac doan cong tac doan cong tac kip thoi.
(néu co).

3. Bdo cdo kip thoi lanh dao phong khi ¢6
sy cO va bién phap xur 1y su co.

2.4 [Thyc hién cac nhiém vy khac do 1anh dao S& va lanh dao Phong giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong







Puoc quan Iy truc tiép va kiém
duyét ket qua béi

Cac ca nhan, don vi phoi hop

Quan ly truec tiep chinh

Trudng phong; Pho Trudng phong

Ban Giam doc S&; ciac Phong
thudc S¢ va cong chirc, nguoi lao
dong co quan.

Giam ddc va Pho Gidm
doc phu trach

3.2. Bén ngoai

Poi twong quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cong ty Bao hiém

Thyc hién cdc giao dich bdo hiém xe 6 t6 co quan khi dugc
giao.

Cong ty Stra chira, bado dudng xe 6 tO

Thyc hién cic giao dich stra chira, bdo dudng xe.

Cong ty Xang dau

Thyc hién cic giao dich cung cap xing dau xe 0 td.

Cuc Canh sét giao thong, Bo Cong an

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

1 Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc do xdc thuc cia théng tin phuc vu cho

nhi¢ém vu dugc giao.

2 DPugc tham gia cic cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang lwc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Cac yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tot nghiép cac khoa dao tao 14i xe ¢ cac hang B2 trd Ién hoac theo
loai xe su dung theo yéu cdu cOng tac.

Kién thirc bd trg

- Ndm dugc chu truong, dudng 16i cua Pang va phdp luat Nha nudc
n6i chung.

- C6 kién thire vé Luat Giao thong dudng bo, vé cong tic bao hiém xe,
cdc khoan phi, 1¢ phi, thué c6 lién quan.

K¥ nang

- Giao tiép; lap ké hoach; quan 1y thong tin.
- K¥ ndng nghé.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

- C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhét 1 hodc 2 nam.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh duong 16i,
chu truong, chinh sach cua Pang, phép luat ciia Nha nudc, quy ché,
quy dinh cta co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thyc, gitt nguyén tic; can than, kién
nhan.

- Chu dong, linh hoat, phuc vu tbt yéu cau vé nhiém vu, cong vy trong
moi tinh huéng.

Céc yéu cau khac

- Nam chac cac van ban phdp luat lién quan dén cong tdc chuyén mon.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Niing luc cu thé Cap do

- Pao duc va ban linh 1

Nhoém nang lyc chung - Té Chl%? thruc hi?n cong viee L

- Giao ti€p ung xur 1

- Quan hé phéi hop 1

- Kha nang lam viéc ddc l1ap 1

Nhom ndng luc chuyén mon |- Kha ndng trién khai nhiém vu 1
- Kha niing huéng dan thyc hién nghiép vu 1








Nhom nang luc quan ly

100% BAN NHAN DAN
TINH KON TUM

- Quan 1y sy thay doi

1

- Ra quyét dinh

1

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Nhéan vién Phuc vu

Ma vi tri viéc lam: SNV-NVCMDC-HTPV -02

tinh phé duy¢t

Ngay bt dau thuc hién: Theo 16 trinh sau khi dugc UBND

Dia diém 1am viéc: S& Noi vu, tﬁng 7-8, toa nha A, Trung tdim Hanh chinh tinh Kon Tum, td 8,
phuong Thong Nhat, thanh pho Kon Tum, tinh Kon Tum

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac quy dinh, chinh sich, phdp luat cia Nha nude va cac quy dinh
khéc cua phap luat c6 lién quan dén cong viéc dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién cong tac phuc vu cic hoat dong doi ndi, doi ngoai cua co quan, 1anh dao co quan.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
TT - ~ o A A z A ‘n
Maing cong viéc Cong viéc cu thé cong viéc
1. B4 tri, sap xép ban ghé, phong hop, |1. Pam bao thuc hién tt, chu
hoi truong co quan. dao, kip thoi, trang trong.
2. Chuén bj nudc uéng phuc vu hoi 2. Can thén, an can, sach sé.
nghi theo yéu cau cua lanh dao, don
dep, v¢ sinh phong hop, hdi truong.
, Thuc hién cong téc 3. Quét don VAé s}nh san, hanh lang, cic
1 phuc vu phong, khu vé sinh co guan,.thu gom
T rdc, chat thai chuyén dén noi tap két
theo quy dinh ctia Cong ty vé sinh moi
truong.
4. Kiém tra, tat cdc thiét bi st dung sau
gid lam viéc tai khu vuc dugc phan
cOng.
2.2 Ché do hoi hop D}rchtham/ du cac cuA(f)c l}()p lién quan Du hop theo ding quy dinh.
dén cong tac theo phan cong.
1. Ké hoach duoc Xﬁy, dung
XAy dyung va thyc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tlleo dl/mg oot dl\mg ke hoach
2.3 tuAn cta o4 nhan cong tdc cua Phong. .
' 2. Cong vi¢c dugc thyuc hi¢n
theo ding tién do ké hoach.
2.4 Thyc hién cac nhi€ém vu khac do lanh dao S¢ va lanh dao Phong giao.

3.1. Bén trong

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

Puoc quan Iy trye tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quin ly true tiép

Cic ca nhan, don vi phdi hop
chinh

Trudéng phong; Pho Trudng

Giam doc va Pho Gidm doc

Ban Giam ddc Sé; céc Phong








phong phu trach thudc S& va cong chure, nguoi lao
dong co quan.

3.2. Bén ngoai

Ban, b, nganh, dia phwong c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

viéc vdi co quan theo ké ho

quan.

C4 nhén, t6 chitc ngoai co quan dén tham, lam - Phdi hop thyc hién viéc don tiép va huéng dan

ach hodc theo yéu  khéch dén lam viéc tai co quan.

cau cua lanh dao S&; cac don vi khdc c6 lién - Thuc hién cong tac 18 tan khi 1anh dao thuc

hién cac nhi€ém vu doi ngoai (chic mung, tham,
viéng, ...).
- Don, tiép cac doan khach doi ngoai.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 Phoi hop thuc hién cong tic phuc vu.

Pugc cung cip thong

2 A A
chuyén mon.

tin ve lich cong tdc cla co quan, cia lanh dao phuc vu cho cong tac

3 o )
nhiém vu dugc giao.

Pugc yéu cu cung cip thong tin, danh gia mirc do xdc thuc cia théng tin phuc vu cho

4 DPugc tham gia cdc cudc hop li€n quan.

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang lwc

Nhém yéu cau

Cac yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

- THt nghiép trung hoc phd thong trd 1én.

Kién thirc bd tro

- Kién thurce t6 chirc sy kién, quan h¢ do6i ngoai, d6i noi.
- Kién thirc vé bdo vé moi trudong, v¢ sinh an toan lao dong.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

- Giao tiép tot.
- Tiép nhan, xur ly thong tin day du, nhanh chéng, chinh x4c.
- Phuc vu.

Pham chat ca nhan

- Trung thuc, nhanh nhen, ndm bat va xur 1y tinh hudng nhay bén, c6
trach nhiém vé&i cOng viéc.

Céc yéu cau khac

- Trang phuc gon gang lich sy, st dung va van hanh tdt cdc thiét bi
trong hoi truong, phong hop.
- Strc khoe tot.

5.2. Yéu cau ve nang luc

Nhom nang luc

aQ

SO

=
>

Niing luc cu thé

Nhom nang luc chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chure thyc hién cong viéc

- Giao ti€p ung xu

- Quan hé phdi hop

- Stir dung ngoai ngir

Nhom ndng lyc chuyén mon - Kha nang trién khai nhiém vu

- Kha nang lam viéc ddc 1ap

- Kha ning huéng dan thyc hién nghiép vu

Nhoém nang lyc quan 1y

- Quan 1y su thay dbi
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- Ra quyét dinh
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