TUNG VI TRi BAN QUAN LY KHU KINH TE
DUNG QUAT |V 6NG NGHIEP QUANG NGAI
(Kem theo Qi fQﬂ UBND ngay 49 /3/2024

tfinh Quang Nedi)

I. VI TRI VIEC LAM LANH DPAO, QUAN LY

Ma vi trf viéc lam: BQL-LDQL-01 |
Ngay bit ﬂau thuc hién:

Dia diém lam vige: B(a Binh Tri, huyén Binh Son, tinh Quing Ngii.
| Céc quy dinh, vin ban cta Pang, chinh sach, phap
Quy trinh céng viée lién Elat cua Nha nudc, cia nganh, ciia tinh hién hanh

=

én vi tri viéc lam: Trudng Ban

é linh vye ddu tu, quy hoach, xdy dung, moi

quan:
wong, lao déng ... thude thim quyén quan ly.

1- Muec tiéu vi tri viée Iam

Truong Ban Quén ly KKT Dung Quat va cac KCN Quang Ngii 1a ngudi dimg
dau Ban Quén ly, c6 trach nhiém diéu hanh moi hoat déng cta Ban Quan 1y, chiu
trach nhi¢m trude UBND tinh, Chu tich UBND tinh va phap ludt vé toan bé hoat
dong, hiéu qua hoat déng cua khu kinh té, khu céng nghiép; phdi hop voi nguoi
dimg dau cac S0, ban, nganh, cic t6 chire chinh tri - xa héi, cac co quan va cap
chinh quyén dia phuong lién quan trong viéc thire hién nhiém vu cia Ban Quan
Iv.

2- Cac cong viée va tiéu chi danh gid

TT| Cic nhiém vu, cong viée Tiéu chi dinh
Nhiém vu, Céng viée cu thé g:la hﬂ?n
mang cong vié ﬂldnl'lncnng -
viée

» 1 [Tham muru cholj Cong tac quy hogeh, ké hoach co ché,

ND tinhchinh sach vé diu tu - phat trién Khu kinh|

trong viéc thucyd Khu cong nghiép; cdc nhiém vu trong

hién cdc congiam va cic dy 4n trong diém; 1ap ké hoach/ Van ban duge
vice thude chicxiy dung céc giai phap huy déng nguén lye. UBND tinh

‘ ang, nhiém vugiy phat trién hang nim, trung han va daj hodc cic LHP
heo quy dinhhan vao Khu kinh té, Khu céng nghiép. tham quyén

cuaphdpludt 5 1y hao van ban quy dinh cy thé chuc thong qua, ban
. : v ; L. & hanh
‘ ang, nhiém vu, quyeén han va co cau td

hire ctia Ban Quan ly; Du thao gu}'ét dinh
‘ anh 14p, sép nhdp, chia tach, t chirc lai,

gial the cac to chire, don vi thude Ban Quan
1y theo quy dinh cua phép ludt. |
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iquan chuyén moén thuéc UBND tinh hodc

3. Quy ché phm hl;!p lam viéc voi cac co

4c co quan ¢o lién quan dé thuc hién cag

hiém vu va quyén han duge giao.

. K& hoach hang nim va 05 nim vé phat
trién khu kinh t&; Danh muc cac dy an dau tu
vi ké hoach von dau tu phat trién hang nim va
|5 nam.

79 Tham muru,
trinh Chu tich

hién cac cbén

cua phap luat

b
s

hién cac nhiém
vt theo chu

dugc phian con
theo quy din
cua phap luat

UBND tinhnhiém vu cai cach hanh chinh nha nuéc vé
trong viée thuglinh vuc thugc pham vi quan Iy cia Ban

viée thude chirequyén ban hanh ctia Chi tich UBND tinh vé
nang, nhiém vucac linh vuce lién quan dén khu kinh té, khu
theo quy dinhcong nghxep

T6  chire thuq T chire thyc h1en cac vin ban quy pham

nang, nhi¢m Vi, T4 chire thuc hién va chiu trach nhié ém vé

L. Du thio quyét dinh, chi thi, van ban;
hwrong trinh, bién phap té chire thue hiénl

uan ly; Du thao cdc vian ban thude tham| Vén ban dugc

2. B¢ an vi tri viée lam va co cdu ngach
cong chic ciia Ban Quan 1y; dé an vi tri viée
lam cta cac don vi su nghiép cong lap truc
thudc Ban Quén ly theo quy dinh clia phap
lugt.

Chu tich
UBND tinh
ban hanh

vhap luat, quy hoach, ké hoach sau khi duoc
he duyét.

cip, diéu chinh, thu hdi Gidy ching nhén
ang ky déau tu, Quyét dinh Lhﬂp thuén chu
wong dau ur; quy hoach va xay dung; tai
nguyén, moi truong, lao dong, doanh nghiép

3. Quan ly, ph{:- bién, huéng din, kiém tra,
giam sdt viéc thuc hi¢n quy dinh, phuong 4

phat trién hé théng, quy hoach xdy dung, k

hoach ¢6 lién quan t&i khu kinh té, khu con
nghiép.

4. Kiém tra, giai quyét khiéu nai, t§ céo,
phong, chbng tham nhiing, lang phi, tiéy
cue va xir ly theo tham quyeu hodc kién
Eghi cdp c6 thAm quyén xir 1y céc hanh vi vi

ham hanh chinh trong khu kinh té, khu
cong nghiép trén cac linh vye thude chire

ing quan Iy nhd nudc truc tiép cua Ban
Euém ly.

thuéc pham vi trach nhiém quan ly va theoNhiém vu duge

phén cong hodc ty quyén ctia UBND tinh. |thue hién theo
diang ke hoach,

ding quy dinh

kd cua Bang va

ctia phap luat
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Eh, T chic phong trao thi dua va khen{

wong cho doanh nghiép trong khu kinh té,
khu cong nghiép.

6. Hudng dan, phd bién viéc thyc hién
chinh sach, phap luat va tiéu chuén, quy
chuén I\_v thuat co lién quan dén viéc thanh
lap diu tu, quy hoach xdy dung, xdy dyng,
at dai, bdo vé méi truomg, phat trién vi
quan ly hoat dong cua khu kinh té, khu cong
__nghiép. - -

2.4 Chi dao, 16 churgy 1. Quan ly m chitc bo may, bién ché cun%
hue hi¢n congehire, co LB,H ngach cong chic, vi tri viéc
ac ndi by Banlam, co clu vién chire theo chirc danh nghé
Quan ly nghiép va s6 luong ngudi lam viée trong

ac don vj sy nghi¢p cong lap; thuc hién

‘ | hé d§ tién luong va chinh sich, che d dai

ngd, dao tao, boi dudng, khen thudmg, ky _
luat dbi véi cong chue, vién chire va ngudi Bam bao hi¢u ‘
ao dong thude thim quy én quan ly cia Ban luc, hi¢u qua,
Quan ly lhED quy dinh cua phap ludt va theo hodn thanh
su phan Lap hodc ny qux-:.,n ctia UBND tinh. nhiém vu chinh

‘ ‘ E Quan 1y tai chinh, tai san, ngan sach duge| chung ‘

iao; thu va quan ly su dung cac loai phi, 1é
hi theo quy dinh.
3. Thyc hién cong tac thong tin, bao cao ‘

dinh ky va dét xuat vé tinh hinh thuc hién‘
iem vu duge giao vélr UBND tinh, cacl
| _LF Eo nganh lién quan,

hue hién cac nhiém vu khac do UBND, Chu tich UBND tinh giao va theo

e quy dinh cua phap luat. _ B ]
3- Cac moi quan hé cong viée

3.1- Bén trong

| Quan I¥ hodce quan he I

. o £ .
phdi hop true hep Cac don vi phoi hgp

DPuge quan ly true tiép va

.?.-uem duH_'t két qua hf“ | = tvongifonsl. | chinh _|
UBND tinh .. Cong chire, vién chire,- Cac S, ban, nganh;
- Chu tich UBND tinh ngudi lao dong cua Ba.n]; UBND céc huyén, thi X4,
!Quim ly hanh pho

3.2- Bén ngoai
_ t6 chire ¢6 quan h¢ chinh | Ban chiit quan Iu; |
- Cac Ban Quan ly 4‘
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- Cac Bé quin ¥ nganh, linhvie |

4- Pham vi quyén han _ _
TT| = Quyen han ey thé
1 Tham quyén ra gu_vét dinh trong cong tic chuyén mon, nghiép vu ]

I Puogc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc dugce giao |
| 2 ugc tham dyr cac cuge hop ciia UBND tinh lién quan dén chire nang, ‘
|

hi¢m vu duge giao, ‘ N _ _
. 3_@11{;&: cung cap céc théng tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vy
| 4 Duge yéu cau cung cap thong tin va dénh gid mire d§ xac thyre cia thong tin

" phuc vu cho nhié¢m vu dugc giao -y N
< Bugc uy quyén cho mét Phé Trudng ban ky thay céc van ban thudc thim

__[quyen va diéu hanh hoat dong cua Ban khi di cong tac -~

[ Il Thim quyén trong quan Iy cin bg, cong chire, vién chire _

' | DPugc quyét dinh phan céng céng tac, giao nhiém vu cho cic Phé Truong |
ban

5- Cic yéu ciu vé trinh do, ning lye

5.1- Yéu ciu vé trinh d:

Nhém yéu ciiu I— Yéu ciu cu thé — |
‘ Tritth 45 ddo tao ';"I'ﬁl; nghi¢p dai hoc tro 1én, chuyén nganh dao tao phu hop véi

ganh, linh vire cong tac ' |
- Co bang 10t nghiép cao cap ly luan chinh trj hoic cir nhan
chinh tri hodc co6 giay xdc nhan tuong duong trinh do c:-aa‘
cap ly luan chinh tri cta co quan ¢6 tham quyén

! Béi dudng, chimg ii: (_'é trinh d¢ quan .l_xffhnhfi nude ngach chuyén vién chinh
éhi hodc tuong duong tra lén,
Co chimg chi boi dudng ldnh dao, quan ly cap so va tu.rcmg{
%mmg. o _ A
Kinh nghiém D df{m nh_ir:-m :'r’él hn‘én thtfmh '1{3! nhiém vu cac chire vy theo
o quy dinh cua Pang va Nha nudc.
(thanh tich cong
. tae) ] S
Phim chit c4 nhan - Tuyét déi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh cha
trvong, chinh sich cua Dang, phap luat cta nha nudc, qu
inh cla co quan.

Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phoi
hop cong tac tot.
- Trung thye, thiing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
Diém tinh, nguyén tic, cn than, bio mat thong tin.
+ Kha nang doan két ndi bg.
- Chju duge ap lyce trong cong viée,
- Tép trung, sing tao, tu duy ddc Idp va logic. -
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C i véucaukhas F s n kha nang dé xuat nhng “chu truomg, gial phap giai

. uyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi¢m

vu cua Ban Quan ly;

- Co kha ning t6 chire trién khai nghién ciru, thyc hién cac
é tai, dé én thude linh vyre chuyén mon ciia Ban Quan Iy:

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua Ban Quan ly trong h¢

thong chinh tri va dinh huong phat trién.

- C6 kha ning dao tao, boi dudmg, truyén lai kinh nghiém
ho can bo tré sau minh;

- (n:n trach nhiém chi dao bao quan, luu gir khoa hoc, Iuu Ll’l.l"

s6 liéu ho so theo hé thong dé phuc vu cho nhiém vu céong

 ftac ctia Ban Quan ly trude mat ciing nhu lau dai

5.2- Yéu cau vé ning lyuc:

.~ Nhém ning lue  Nang lyc cy the | Capdp
' - Pao dic va ban linh | s e |
- Té chire thuc hién cong viée 58 ‘
- Soan thao va ban hanh vén ban i
- Giao tiép img xur - EX
Nhom nidng luc i “p g * - L 28
chung - Quan hé phm hr.:rp 2-3 |
- Sur dung cong nghé thong tin | Phu hop theo
yéu céu clia co

‘ - Str dung ngoai ngir _ B
quan noi cong
chirc cong tac |

- Xay dung van ban | Theo yéu cau
J - Hudng dan thyc hi¢n van ban ____mnang lyc cua vij|
Nh]::-m Féng*luc -Kiémtrathuchiénvanban  {riviéc lam |
Chuyen mon - Tham dinh van ban o nghiép vu dam
- Té chirc thuc hién vin ban _ ‘nhiém |
- Tu duy chién lugc 2:3 |
- Quan ly sy thay déi _ 2-3
Nhom Fnir'mlg lve "Ra quyét dinh 2-3
quan ly et p— .

- Quan Iy nguédn luc 9.3 |
- Phat trién nhén vién ‘ 7.3 |

Tén vi tri viéc lam: Pho Truong Ban

Ma vj tri viéc lam: BQL-LDQL-02
B gay bat dau thyc hién: pl

ﬁbia diém lam viéc: ) }(ﬁ Binh Tri, huy¢n Binh Son, tinh Quang Ngai.
1 e T r(,aL quy dinh, van ban cia Pang, chinh sach, pha
Quy trinh cong vi€e lien 4t cvia Nha nude, cia nganh, cua tinh hién hanh
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quan: \vé linh vuc dau tr, quy hoach, xay dung, moi
truong, lao dong ... thudce tham quyen quan ly.

1- Muc tiéu vj tri viéc lam
Pho Truong ban la nguot giup Truong ban, chju trach nhi¢m trude Truong ban
va trudc phap ludt vé cac nhi¢m vu duge phin cong; khi Truong ban vang mat,
mot Pho Truomg ban duge Truong ban uy quyén quan ly, diéu hanh céac hoat
dong cua Ban Quan lv.
2- Cac cong vige va tiéu chi danh gia -
TT}‘ Ciic nhiém vy, cong vige | Tiéu chi dénh
ia hoan
Nh ‘ gia
b thanh cong |
viée

Cong viée cu thé
mang cong viéce

5.1 Giup  Truong|. Céng tac quy hoach, ké hoach; co ché,
Ban tham muuchinh sich vé dau tu - phat trién Khu kinh
ho UBND tinhyé Khu cong nghiép; cac nhiém vu trong
ong vigc ‘-h“‘?tdm va cac du an trong diém; lap ké hoach,
ién cac Cﬂﬂg}{av dung cac glal phap huy dong nguon luc
viée thuge chirediu wr phat trién hang nam, trung han va dai
nang, nhiém Vuhan vao Khu kinh té, Khu cong nghiép.
eo quy dinhy 1y ihio van ban quy dinh cu thé l,hLI'L| Vin ban dugc
ua phap luat nang, nhiém vu, quyén han va co cau to UBND t'”h
chire ctia Ban Quan 1v; Du thao quyel dinh hodc cac CEP
thanh lép, sap nhap, chia tach, t6 chuc lai, thdm quyen
giai thé cac to chirc, don vi thuoc Ban Quan théng qua, ban |
Iy theo quy dinh cua phap luat. hanh
3. Quy ché phdi hop lam viée vai cac co
quan chuyén mon thudée UBND tinh hodc
cac co quan cd lién quan dé thuc hién cac
nhiém vu va quyén han dugc giao.
4. Ké hoach hang nam va 05 nam vé phat
trién khu kinh té; Danh muc cac dy an dau tu
vé ké hoach von dau tu phat trién hang nam va
_ _ 5 nam.
2.2 iiap  Truongl. Dy thao quyét dinh, chi thi, van ban;
an tham muu,chuong trinh, bién phap t6 chirc thyc hiénl
trinh  Cha  tichnhiém vu cai cach hanh chinh nha nudc vé Vén ban dugce
UBND tinhlinh vuc thudée pham vi quan 1y cua Ban  Chutich
trong viéc thucQuan ly; Dir thao cac van ban thudc tham| UBND tinh
h’nién cidc cong uyén ban hanh cia Chu tjch UBND tinh vé,  ban hanh .
viéc thude chireedce linh vuce lién quan dén khu kinh té, khu
néng, nhi¢m vucong nghiép.
theo quy dinh2. Pé 4n vj tri viéc lam va co céu ngach




3.3 Giap  Truomg) T4 chire thue hién cac van ban quy phe

2.4

-
f

cua phap luat —L:_Emg chire cua Ban Quan ly; dé an vj tri viéc
s i 4 : o i .

. lam cua cac don vi su nghiép cong lap truc
_Ehu@c- Ban Quan ly theo quy dinh cua phap
uat.

thuc hién ca hé{_‘]u}fé[

Ban 10 chirephap luat, quy hoach, ké hoach sau khi dugc
nhiém vu thef

: . Té chire thue hién va chiu trach nhiém vé
chic  ndng, i, 4iéu chinh, thu hdi Gidy chimg nhan
nha:;rn Ve dugcdﬁng ky dau tu, Quyét dinh chap thuin chu
phan cong lh*? ong dau tr; quy hoach va xay dung; tai
quy dlnnh “Uahouyén, moi truomg, lao déng, doanh nghié
phap lugt thugc pham vi trach nhiém quan ly va the
phan cong hoic uy quyén cia UBND tinh.
E. Quan ly, pho bién, hudng dan, kiém tra,

iam sat viéc thue hién quy dinh, phuong m;L
kh

| phat trién hé thong, quy hoach xdy dung,

hoach c6 lién quan t&i khu kinh té, khu congINhiém vu dum!

nghiép.
4. Kiém tra, giai quyét khiéu nai, 16 céo
phong, chéng tham nhiing, lang phi, tiéul
‘ cuc va xir 1y theo thim quyén hodic kién
ghi cap c6 tham quyén xir ly cac hanh vi vi
Eham hanh chinh trong khu kinh té, khu
cong nghi¢p trén cac linh vuc thuge ChfIL‘l-
nang quan ly nha nudc truc uép cua Ban
‘ quan 1y.
E‘, Té chirc phong trao thi dua va khen
uong cho doanh nghiép trong khu kinh té,
khu cong nghiép. .
6. Huong dan, pho bién viéce thyuc hién
‘ hinh sach, phap luat va tiéu chuén, quy
Ehuén ky thuét co lién quan dén viéc tha
!_ép, dau tu, quy hoach xdy dung, xdy dung,
dat dai, bao vé moéi truomg, phat trién va
quan ly hoat déng ctia khu kinh té, khu cong

thyc hi¢n theo
dung ke hoach.
"dﬁng quy dinh

cua Pang va
cua phap luat

pghiép.
L}iﬂp Truén% . Quan ly 16 chirc by mdy, bién ché con
Ban chi dao, tochye, co cau ngach cong chic, vi tri viér.::
chic thuc hiénlam, co cau vién chire theo chire danh nghe

ﬁ Pam bao hiéu

lue, hiéu qua,

cong tac noi bonghiép va s6 lugng ngudi lam viée trong hf}a" lh"’i?ll:'
an Quan ly cac don vj sy nghi¢p cong lap; thye hiénnh“?l’f] YRLCIH
L:hé d6 tién luong va chinh sach, ché d¢ dai trj chung
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ngd. dao tao, boi duimg, khen thuong. iﬂ

Fuat doi vai cong chue, vién chire va nguoi
lao dong thude tham quyén quéan 1v cia Ban
Quan ly theo quy dinh cua phap luat va theo
su phan cap hodc ty quyen cia UBND tinh.
2. Quan ly tai chinh, tai san, ngan sach dugc| '
giao; thu va quan ly sir dung cac loai phi, ¢
phi theo quy dinh.
3. Thyc hi¢n cong tac thong tin, bao cdo
dinh kv va dot xuét vé tinh hinh thuc hién
nhiém vu duge giao vai UBND tinh, cac

i I  B6, nganh lién quan. - B

75 Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng ban phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong I = = =

Duge quan Iy triee tiép va } Quan Iy hoic quan hé

kiém duyét két qua bai

e . £
phéi hop tryc iép Ciac don vi phoi hop
chinh
trong don vi
2 ong chure, vién chuc,- Céac So, ban, nudnh
ngudoi lao dong cua Ban- UBND cac huyén, thi xa,‘

uanly thanh pho

Truong Ban

3.2- Bén ngoai

T |
Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh ~ Bin chat quan hé
- Cac Ban Quan ly; |

Cac B quan Iy nganh, linh vie. |

4- Pham vi quyén han
|TT _ o Qul én h:pn cu thé the
Thim qmen ra guwt d;nh trong cong tac chuyén I'HGI'I ngiugp vu
’ —buac chu dong ve_pimcmg phap thuc hi¢n cong vige dugc giao
Hm;rc tham dur cac cudc hop cua UBND tinh lién quan dén chic niang,
nhiém vu dugc giao theo phén céng cua Trudng Ban.
3 Pugc cung cap cac Ihﬂnb tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vy
Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mue d¢ xac thuc cua thong tin.
phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao
Dugc uy quyen cho mot Pho | Irucmg ban ky thay cac van ban thuoe thim | |
quyén vi daeu hanh hoat dong cua Ban khi di cong tac
. ¢ Tham quye trong quin ly cin Q cong chire, vién chire
| Tham gia y kién viéc diéu dong, tiép nhan, phan cong cong tac doi vai cong

chire, vién chire.

4

3

5- Cic yéu ciu vé trinh d, ning le
5.1- Yéu cau vé trinh di:



~ Nhém yéu chu

Yeu chu cu thé

Trinh dé dao tao

- Tot nghiép dai hoc trds én, chuyén nganh dao tao phti hop véi
ganh, linh vire cong tac
ECD bing t6t nghlep cao cap Iy luan chinh trj hodc cir nhan
hinh tri hodc cé giay xdc nhan tuong duorng trinh d§ cao
cap 1y luén chinh trj cta co quan c6 thiam quyén

Boi dudng, chung
chi

FCD trinh d6 quén ly nha nudc ngach chuyén vién chinh
odc tuong du{mg tror lén.

- C6 chimg chi boi dudng lanh dao, quan 1y cdp s& va tuong
duong.

' Kinh nghiém -
(thanh tich cong
tac)

D3 dam nhiém va hoan thanh &t nhiém vu céc chirc vu theo |
quy dinh cua Pang va Nha nudc.

'Pham chét ca nhan
:

Cac yéu cau khac

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh cha
truong, chinh sdch cia Pang, phéap ludt cia Nha nude, quy,
dinh cha phap ludt.
- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée véi tap thé, phdi
hop céng tac tét.
- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, cn than.
- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
- Kha ning doan két néi bo.
e kha ning, dé xuit nhimg chu treong, giai phap giai quyét
cic van dé thuc tién lién quan dén chire ning, nhiém vu cia Ban
(Juan ly;

- C6 kha néing t6 chire trién khai nghién ctru, thye hién cac dé tai,
dé én thude lmh vuc chuyén mén cia Ban Quin 1y;
- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cia Ban Quan ly trong hé thﬁng
chinh trj va dinh hudémg phat trién.
- C6 kha ning dio tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém cho cén
b tré sau minh;
- €6 trdch nhiém chi dao bao quan, luu giit khoa hoe, luu trir so
licu hd so theo hé thnng dé phuc vu cho nhiém vu cdng tic ci |
Ban Quan 1y trude miit cling nhur ldu dai 1

A A
5.2- Yéu ciiu vé ning lwe:

Nhom niang luc Niing lwe cu thé Chp dd
Nhém ning luc |- Dao duc va ban linh 2.3
chung |- To chire thue hién céng viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban Hos
- Giao tiép tmg xir 2.3
- Quan hé phéi hop 2.3
l =
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- Str dung cong nghé thong tin Phii hep theo
— — —————— yéu céu cia co

- Su dung ngoai ngur quan noi cong
- chire cong tic

- ;{ax dung van ban

- Hurdmg dan thure hién vin ban

Theo yéu cau

Nhém nang luc |- Kiém tra thuc hién van ban nang luc cua vj
chuyénmén |————— - —Itri vigc nghiép
|- Thiam dinh van ban yu dam nhiém

- T4 chire thwe hign viin bén

- Tu duy chién luge 9.3

‘ - Quan Iy su thay déi 9.3

Nhom nang luc |- Ra quj.-él dinh' : ' j-3
quan ly , : : = e

‘ - Quan ly nguon luc 2-3

| - Phit trién nhan vien B

Ma vj trf vige lam: BQL-LDQL-03
= Ngay bit ddu thye hién:
Dia diém lam viéc: E(a Bmh Tri, huyén Binh Son, tinh Quang Ngai.

Tén vi tri viée lam: Chanh Vin phong

ac quy juy dinh, van ban cua l)ang chinh sach, phép_]u.,at
Quy trinh céng viéc lién quan: cia Nha nudc, cla nganh, cua tinh hién hanh vé linh
~ vure thuge tham quyén quan 1y.

1- Muc tiéu vi tri vi¢ce lam
Chiu trach nhi¢m tham muru dé xudt voi Tap the lanh dg.ﬂ Ban Quan ly, tryc tlcp la Truémg ban
vé chi dao diéu hanh cic hoat du;;rng ciia Ban théng sudt. Qudn ly didu hanh mng chire, vién

chire, ngudi lao ding thuge quyén quan 1y; tham muru gitp Linh dao Ban vé linh vyc hanh
chinh, téng hop, tai chinh, quan trj, quin 1§ phuong tién, tai sin cta co quan.

2- Céc cong viée va tiéu chi danh gia

|'I‘T (ac nhiém vy, cong viée Tleu chi danh gia hoan

Nhi¢m vu, Cong viée cu thé thanh cong vige
mang cong viée B
5 1 [Chu tri xdc dinhl. Chi dao, quan ly, di¢u hanh moi 1. Chu'cmg huong trinh, ké
" ndi dung conghoat dong cia Van phong. hoach cong téc cia co

viée, xdy dung2. Chu tri xac dinh ndi dung cong quan pht h vii
‘ chuong trinh, kévi¢e, xdy dung chueong trinh, k& chwrong trinh ke hoach
. hoach cbng tichogch cong tc theo nim, quy, thang, cong tac ctia UBND
‘ theo ndm, quy.cia Ban Quan ly. tinh, cia Ban, dam
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quy, thang cua3. Chu tri xay dung noi dung, ké bao tinh kha thi va
I[Ban Quanly  hoach cong tac nam, quy, thang duge ban hanh kip
cua Van phong. thoi dé lam co so thuc
4. Phan cong nhiém vu cho cap phd hién.

va phan cong nhiém vu cho cong 2. Ké hoach cong tac
chie, nguot lao dong thude Van cua Vin phong dugc
phong. 16 chire pha hop vai
4. Sap :-;cp lich lam vi¢c va lam dau chuong trinh ké hoach
moi két ndi cac Sa, ban, rl.g.a.nh1 cong tac cua Ban

UBND cac huyén. Doanh nghi¢p, Quan ly va nhiém vu
Nha dau tur dén lam viéc vai lanh duge Lanh dao Ban
ao Ban Quan ly; chi dao vigc Ii’llLt giao; duoc ban hanh
ldp va tong hop chuong trinh, ké trudc diu niam, quy,
hoach ¢éng tac nham dam bao wrj thang.
E\)émh hoat dong chung cia Ban 3. Phan cong cong |
uan ly theo chitc nang, nhiém vu viéc cu thé, hop lv,
va quyén han dugc UBND tinh hiéu qua, khong bo
giao. ) sOt cong viéc cua Van
. Chi dao trién khai van hanh phong; tham muu
Website, phuc vu quang ba hinh cong tac to chuc bd
anh cua KKT Dung Quét va cacl may tinh gon hoat
KCN Quang Ngdi; Be an phmm% dtpng hiéu luc, hiéu
| ‘ 1:71 :-.ép xép, kién toan vé 1o chirc by qua; cong tic can b

ay, 16 chire can bd; Quy hoach, ké phat huy nang luc, so
oach b6 nhiém, dao tao boi truomg cua  timg
| dudmg; chu}i_an doi vi tri cong Léc. nguol, dam bao hoan
va ky luat doi vai tap the, ca nhdan thanh nhiém vu dugc
cong chure, vién chire, nguoi lao giao.
dong thude Ban Quan ly.
7. Phoi hop véi cac phong, don »11
| tryc thugc Ban Quan ly giai quyét
E.{ic cong viéc co lién quan dén

hire nang, nhiém vu va quyén han
_ 2ua don vi. —
«,ZFChu tri t chie 1. Chu tri theo déi, don dde cacll. Hoat dcng cua vu,
thuc hién nhiémphong, don vi thue hién chuongdon vj dung bo va kip
vy, cong viéc [II:nnh ké hoach cong tac cua Ban. thoi dé xuit Lanh dao
cua Vin phong 2. Kiém tra, dén doc, dieu phmBan co bién phap diéu
cong chire, vién chire va nguoi laochinh nham dat két qua
dong thuc hién chuong trinh, kétheo ké hoach cong tac
hoach cong tac. cua co quan.
. Theo doi, danh gia viec thuc2. Hoat dong cua 'Van
Fwn ké hoach cong tac cua congphong Ban théng 51.101.2‘

chire, vién chire va nguoi lao dong, edng  vigée chung cu
4. Xir ly cac cong viéc dot xuatVan phong duge thu



5 3Quan 1y céngl. Theo ddi dién bién nhan su, nhu
chure, vién chirocau nhan sy cua Van phong;
laonghién ciru, tim hiéu va du klenﬂé xuit tuyén chon, bé
dong theo phannhan su thay thé, bo nhiém, bonhiém, mién nhiém, dao

va nguoi

cap

5 4 Quan Iy
dong chung

12

(trong pham vi duge giao) va xin yhién theo dung quy
kién chi dao cua Lanh dao Ban vaitrinh céng viée va hoan
nhimg viéc vuot qua pham vi chicthanh theo tién do, chat
trach. lurong cua chuong trinh,
ké hoach.

3. Panh gia kip thoi,

phat hién nguyén nhan
anh huong dén thuc
hién ké hoach va co giai
phép khic phuc; két qua
danh gid thuc hién ké
hoach la co s¢ cho dao
tao, boi dudng, danh gia
cong chuc, ngudi lao
dong; Xu ly chinh xac,
dung tham quyén va co
bao cao kip thot.

hi¢m lai... béo céo Lanh dao Bangao boi dudng... cong
c xin y kien. chie, vién chire  va
. T6 ehire thue hién cac quy dinhjngudi lao dong dap img
hL d6 chinh sach, quy ché lamyéu cau cong viée cual
viéc, bao mat, dao dirc cong vu;Van phong
xay dyng moi truong lam viéc.

- hoatl. Xu ly van ban dén theo thaml. Van ban dugc xu ly

quyen. ‘ kip thoi; cac du thao
2. Ky trinh Lanh dgo Ban vé cacvan ban trinh lanh dao
vin ban do Van phong du thao.  Ban duogc chuan bi theo

3. Thira iy quyén hoic thira I¢nhidiing quy trinh ban hanh

ky cac van ban theo quy ché lamvin ban, ding tién dd
viéc cua co quan. a duoc phé duyét kip
4. Dinh kv (hoac dot xuat) bdo caothoi.

tinh hinh hoat d{mg cua Van phong2. Béao cao dugc cip
véi Trudng ban va Pho Truong bannhat théng tin, s6 liéu
phuy trach (néu co). chinh xac, ding tho
5. Chi dao xay dung bdo cdo vihan, phan anh dung ket
tong két cong tac nam, so két 6qua thuc hién nhiém vy,
thang, quy, thang, tuin theo quylcong viéc.

dinh. 3. Dé xudt dang, kip

L # .I{ }h (-3 %
hivi cac van dé dé trinhi
Lanh dao co quan giai




55 Quan Iy
chinh, tai san

B e —

tai
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1. Chiu t 1I'dch nhiém vé cong tac
tham muu, t6 chire quan ly tai san
cua co quan theo quy dinh.

2. Chiu trach nhiém vé cong tac
quan ly tai chinh cia co quan, Van

Tai chinh, tai san duoe
quan ly theo quy ché,
quy dinh ctia Pang va

phong theo Uy quyén, theo quy

| phap luat ‘
inh.

7 ¢ Chu  tri “hodcl. Tham du hop co quan va cacl. Tlep thu va pho bién,
tham gia cdccude hop theo quy ché lam viécquan triét cho con
cudc hop, hdicua co quan, Vin phong. chire, vién chiac va
nghi E Chu tri hop giao ban, trién khaingudi lao déng y kién

n_hiém vu cua Vin phong. chi dao, quyét dinh cua
. Tham du céc cuge hop, hdi nghil.anh dao Ban dé to
‘ Iv.hecn phan cong cua lanh dao Ban. [chire thuc hién kip thoi.

2. Tiép nhén, cung cép

thong tin theo dung quy|

dinh; kip thoi bao ca
noi dung két qua cudc

‘ hop cho cép co tham
quyén

5 7 [Truc tiép thuc hién céc ¥ kién chi dao khac cia Lianh dao Ban va theo quy
| hé lam viéce,

3- Cac moi quan hé cong viée

3.1- Bén trong

Quﬁn Iy hodac quan hé

phoi hop true tiép 2

chinh
trong don vi B i

|- Cac Phé Chanh VanCs ac don vi lién quan truj
phong. tiép dén cong viée v
- Cac cﬂng chire, viénchuyén moén nghiép w,ll

uc va nguoi lao donggm;rc giao

hi
[mng Van phong

‘ Bu-g'c quan ly tru‘c tiep va Cac don vi phoi hep

kiéem duyét két qua bdi ‘

T

F

3.2- Bén ngoai

ruong ban; Pho Trudng
an phu trach (néu co)

Bin chit quan hé

Co quan, to chire ¢6 quan hé chinh _'

i (;%C B'fm Quan 13?% A u thé theo chirc nang clia Vin phong Ban
- Céc S&, nganh, dia phuong thuge a nhiém vu Lanh dao co quan giao

tinh;
- Cac B quan Iy nganh, inh vyc. |
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4- Pham vi quyén han -—

[TT]

.l
1 ]

[ ]

¥

11
|1

-~

Huven han cu Ihe )
Tham qmen ra gu}ﬂ dinh trong cong tic chuyé En mon, 1, nghi¢p v y

Buge chu déng vé phuong phap thuc hién cong viée duoe giao gy
Purge tham du cac cugc hop cua Lanh dao Ban, cua co quan va ngoai co
quan ¢o lién quan dén chic nang, nt nhiém vu duge giao _
Dugce thua Ienh Truong | ban ky mot s6 van ban theo Quy ché =
Thira 0y quyén ciia Truong ban trong viée twp nhan va xu ly cdc cong van,
béo cao cua co quan 16 chirc cac cap, cac cong van gldz to hanh chinh khac |
Duge cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh coa Ban trong pham vi
nhiém vu -

Puoc yéu cau cung Ldp Lhong tin va danh gia mirc dé xéac thuc cia thong tin
phuc vu cho nhiém vu duge giao

Juge uy quym cho mot Pho Chénh vin phong ky thay cac van ban thude
ham uyén va diéu hanh hoat d_gcua Vin phong khi di mnb tac

T cnng chuc cua Vi’m phnng di (:Dng tac theo Lhuo‘ng trinh, ké hoach cong
ac

Dugce quyét dinh phan cong cong tac, giao nhi¢m vu cho cic Pho Chanh van

phong va cac cong chirc, vién chire dudi quyén

5- Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc

S.1-
‘ Nhém yéu ciu ‘h’l:u chu cu thé

Trinh d6 dao tao

Boi dudng, chimg ~

. Eqmib duong tro 1én. —
Kinh nghiém  Da dam nhiém va hoan thanh tot nhiém vu céac chirc vu theo

Yéu cau vé trinh d§:

L Co trinh do Pai hoc tro lén, chU}en nganh: Hanh chinh,
Iuat, kinh té, Quan tri kinh doanh, K¥ su tin hoc, K¥ sur co
khi, K¥ su Thuy loi, Ngoai ngir va mét s6 chuyén nganh phu
hop vai vi tri viée lam, linh vire cong téc.

- Co trinh d¢ ly luan chinh trj Trung cap trd lén.

C6 chimg chi boi du.‘ffmg kién thirc, k¥ nang quan ly nhé
chi nuoc theo quy dinh. ,

- Co chirng chi boi duémg lanh dao, quan ly cap phong hoac

(thanh tich cong quy dinh cua Dang va Nha nudc,

Pham chat ca nhan

tac)
Tuyet ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu
ruong, chinh sach cia Pang, phép luat cuia Nha nudce, quy,
inh cua phap luat.

- Tinh than trach nhi¢m cao vai cong vige vdi tap thé, phoi

hop cong tac tot.

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Biém tinh, can than.

- Kha nang séng tao, tu duy djc lap.
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- Kha nang dﬂ&n ket no1 bo. .
Co kha nang, dé XU _nhimg chu mmng, giai phdp ya||
quyét céc van dé thue tién lién quan dén chirc nang, nhiém
. vu cua Vin phong.
- Co kha nﬁng t6 chirc trién khai nghién ciru, thue hién céc
dé tai, dé an thuge linh vire chuyén mén cia Van phong.
- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua Vin phong trong he
L(hon;, chinh tri va dinh hudng phat trién,
- C6 kha nang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghiém
cho can bo tré sau minh.
Co trach nhiém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, luu trir
0 liéu hd so theo hé thong dé phuc vu cho nhiém vu cong
tac cua Van phong trude mat cling nhur lau dai

Céc yéu cau khac ~

5.2- Yéu cau ve nang lue:

Nhom néng luc | Niang lue cu the o Cap d{
U¢t1 duc va ban linh 2-3
- Td chirc thyc hién mng'{ 1€C 3_3_
}jﬂgﬁﬂ thao va ban hanh vin ban 2_3_ __
' Nt ie | Giao tiép umg xir 2-3
chung - Quan hé phm hop 2-3 .
- St dung cong nghé thong tin ) Phu hop thcn
‘ - Sur dung ngoai ngir yéu cdu cua co
quan noi cong

churc cong tac |

|~ -:jﬂ"r de:llg "-ilhﬂ bﬂ;: i . Theo yéu cau
uong dan ¢ hién van an 3 1a vi
| Nhom *néng*ll_rc ﬁ(:em %ra IhUCl’IhlEI] van ban na;?::; jzfn\l'
chuyén mon - Tham dinh van ban S nghiép vy dam
G Té chirc thurc hién Van _han k nhi¢m
! - Tu duy chién lroc 3.3
' - Quan I}r sur thay dm _____ _ 5.5
Nhom Fﬁﬂg lre 1_Ra quyét dinh = 1.3
quanly - Quan 1y nguon lue S ag
- Phat trién nhan vién B oy
ITén vi tri viéc lam: Truéng phong Quan ly ’Mﬁ vi tri vige lam: BQL-LDQL-04
Péu tr | Ngdy bit dau thyc hign:

Dia diém lam viéc: P{a Binh Tri, huyén Binh Son, tinh Quang Ngai.
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"z’tc_qu} dinh, viin ban cia Pang, chinh sach, phap

Quy trinh cong vige lién ludt cia Nha nude, cia nganh, cia tinh hién hanh
Hat: vé linh vuc dau tu T.huo:: thim quyén quan ly.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Truong phong thu¢c Ban quan ly la nguoi dimg dau mot phong, thuc hién cac
nhiém vu tham muu, téng hgp; tham muu, quan Iy nha nudc vé nganh, chuyén
nganh hodc lam nhiém vu bao dam, phuc vy cong tac lanh dao, chi dao, diéu
hanh cua Ban Quan ly theo sy phan cong cua Truong Ban. Truong phong chiu
trach nhiém trude Truong Ban va trude phap ludt vé moi hoat dong cla phong
theo chirc nﬁng nhiém vu dugce phén céng.

ITT Cac nlm;m vu, cong viée ~Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong vigce

Nhiém vu, Céng viéc cu the
mang cong Hqc

5 1 Chu tri lap |\L . Chu tri xay dung néi dung, ké 1. Ké hoach cong tic
hoach cong iaﬁhnach cong tac nam, 6 thang, quy, cua Phang to chirc phu

phaI‘I con hﬂng cua Phong theo quy d].ﬂh. hﬂ'p vl Chum'lg trinh
nhiém vu trongeua co quan. ké hoach cong tac cua
Phong . Phin cong cong vige cho tim il nhlemt e

dugc Lanh dao giao;

ong chic;, cap pho giup viéc
quan ly.

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

dm;rL ban hanh trudc
' diu nam, 6 thang, quy,
thang.
2. Phan cong cong viéc
cu thé, hop ly, hiéu
qua; khong bo sot cong
viéc cua Phong; mot
cong viéc chi do mot
ngudi chiu trach nhiém ‘
chinh.
3. Ké hoach cong tic
cua timg cong chirc
' duoce phe duyét thuc
hién va du co so dé
‘ | Xxem xét danh gia viéc ‘

hoan thanh nhiém wvu
cua cong chire.

2 2 [Chu tri 1o LhU{JI Kiém tra, dén ddc, diéu phml Hoat dong cua PhﬂnH
|Lhuc hién nhlemp::nng chire thue hién chuong trinhthéng  suot; cong viéc
vy, cong viécké hoach cong tac. hung cua Phong dugc
cua Phong 2. Theo doi, danh gia vig¢e thycthue hién theo ding quy

hién ké hoach cong tac ciia tingtrinh cong vige va hudn

cong chire. thanh theo tién do, chat
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3. Chu tri hoac phéi hop vol cz’to’hl(ucmg cua chuong trinh,
Phong va don vi lién quan thucké hoach.
ién chuong trinh, ké hoach coéng?2. Danh gid kip thoi, phaIJ
| | ic cua Phong. mu:n nguyén nhan anh
' 4. Xu ly cac cong viéc dot xuathuomg den thyc hién ké
(trong pham vi dugc bldi‘!} va xinhoach va co giaiphap
v klcn chi dao cta cap trén truckhéc phuc; két qua danh
tiep dbi van nhimg viéc vuot quim thuc hién ké hoach 13
h)hc_im vi chure trach. co s cho dao tao, boi
duémg, danh gia cong
chirc, khen thuong, ky
luat...
‘ 3. Hoat dong cua Phcmg
! ong bo va phi hop véi
oat déng theo ké hoach
cOng tac cua co quan.
| 4. Xu ly chinh xac, dung
thim quyén; bao cao |-:1p‘
| : ~ thoi. .
23 Quan ly congl. Chiu trach nhiém ho tro, theol. Cong chire duge ho tro
chue trongddil va danh gia cong chice theokip thoi; danh gia nhan
Phong phan cap. xét cong chirc khéch‘
2 Iheo doi dién bién nhén su,quan, cong tam va chinhl
nhu cau nhdn sy cua Phong;xac; phat hién tiém ning
nghién ciru, tim hiéu va du kjenphal trién cua cong churc.
nhan sy thay the dé dé xuat bd2. Dé xuat luycn chon, bo
‘ nhlem} bo nhiém lai...; bao caonl'm:m‘ mién nhiém, daﬂ|
cap trén truc tiép dé xin y kién. tao boi du{mg cong
3. T chirc thuc hién cic quychie ddp (mg yéu cau
dinh, ché do chinh sach, quy chécong viéc cia Phong.
lam vigc, bao mat, dao dirc cong3. Phat hign duge cac vi
’\*u; xay dymg moi truong lam viétham co bién phap udn

an, xur ly kip thoi; bao
do, hoac dé xual val cap
trén tryc tiép doi véi
nhimg truéng hgp vuot
‘ ua thdm quyén xu ly.
‘dc cong chuc yén tdm
cong tac, dugc khich 1§
sang tao va tich cyuc

'2_4 Quan ly hoatl. Quan ly, diéu hanh moi huail Quy ché 1am viéc, quy

éng chung dnng ctia Phong, ché phm hop vai cac don
‘ 2. Xir ly va td chire quan ly vanvi lién quan dugc ban
“ban dén. ~ hanh, trién khai ]
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. Ky ¢ trinh Lanh dao vé cac "\-E.n" Nim bat daw du cac
ban do Phong du thao. |Lh{mg tin vé cong vige
4. Pinh ky (hodc dot xuat) baoPhong dang va sé trién
cao tinh hinh hoat dong cuakhai thyc hién va kip thoi
Phong vai cap trén truc tiép. BF} bién phap quan ly; tap
5. Chi dao xay dung bdo cao va hé doan két; Phong hoan
tong két cong tac nam, 6 thangthanh nhi¢ém vy, cong
quy, thang, tuan theo quy dinh. viéc theo ké hoach va cac
6. Dai dién cho Phong vé mmcong viée dbt xuat dugce
quan hé cong tac: ban giao congcap trén giao theo dung
viée cho mot cap pho phu lmchyeu cau |
khi vang mat theo quy ché lamtién dé, chat lurong.

Viée 2. Vin ban ducc xu ly,
kip thoi, chinh xac va
quan ly theo quy dinh.

3. Cac dy thao van ban
trinh lanh dao don wvi
dugc chuan bj theo dung
quy trinh nghiép vy, quy
rinh ban hanh vin ban,
ung tién d6 va duge phé
duyét kip thoi; chiu trach
iém vé ndi dung vin
an.
4. Céc van ban duge ky
an hanh dung quy che,
Euy dinh cua co quan;
chiu trach nhiém vé néi
duniﬁ va thyuc hién dung
quy trinh ban hanh vian
ban.
5. Lanh dao duge cung
cap théng tin kip thon.
6. Bao cao dugc cap nhat
thong tin, so liéu chinh
xac, dung thoi han, phan
anh dung két qua thyuc
hi¢n nh1¢m vy, cong
viée; dé xual dung, kip
thoi céc van dé de trinh
Lanh dao giai quyét.
LT. Lubn ¢6 ngudi chiu
trach nhiém diéu hanh
dp (ng yéu ciu cong
ﬁiéc ctia Phong theo quy)
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dinh
q;}()uan ly tai sanfChju trach nhiém vé cong tacTaJ san dugce quan Iy
P:u:u Phong ham muru, tn chire quan ly tai s eo quy ché, quy dinh

! ~theo ty quyen va theo quy dinh g
76 /Chu  tri hﬂaql Tham dy hop co quan va cacl. Tiép thu va phd b b1en
tham gia caccude hop theo quy ché lam viécquan triét cho cong churg;

cupc  hop. hl':'liiuﬂ co quan, don vi. v kien chi dao, quyet
nghj 2. Chu tri hop giao ban, trién khaldlnh cla Ldp trén truc
| hiém vu cua Phong. tiép duge 16 chac thuc
' 3. Tham du cac cuge hop, ﬂwn kip thon.
Eg,hi theo phan céng cua Lanh2. Céng viée duge trién
ao. khai va thong tin duoc
trao doi kip thai, dimg
quy dinh.

‘ 3. Tiép nhan, cung cap
. hong tin theo ding quy,
nh; kip thoi bao cao mji|
dung két qua cudc hop
3 | cho céap co6 thim quyen.
2.7 Thyc higén cac nhiém vu khac do cap trén giao
3- Cac moi quan hé cong viée

3.1- Bén trong

Quin Iy hodce quan hé

phoi hop true tiép ‘ Ccdon vy phm hop

Pugc quin Iy truc tiép va

.- A. A - - s

kiem duyét ket qua boi trong dom vj chinh
Truong ban; Pho Truong ~ Pho truong  phong vaCac don vj lién quan
ban phu trach (néu co) cong chire thude phong | N
3.2- Bén ngoai
= L.L . — ;
Co quan, t6 chire ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé
- Cac Ban Quan Iy Cu thé theo chirc ning ciia don vi va

-1Cac Sa, nganh, d;a phuong thudce nhiém vy cap trén giao

tinh;
_ Céc B quan Iy nganh, linh vye. |

4- Pham vi quyen han B S
LE quen an cu thé _ |
1 Thﬁm uen ra guyet dinh trong cong tac clﬂ}in muﬂ nghlgg vu
-1 _Euqc chu dong veé phuong phap thuc hién cong viéc duge giao

guqc tham dy cac cudc hop cua Lanh dao Ban, cua co quan va ngoai co

uan c6 lién quan ¢ dcn chire nédng, nhiém vy dugc giao |

uge yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xéc thyc cla 1 thong tin |

~ phuc vu cho nhiém vu duge giao
" 4 Dugec ty quyeén cho mjt Phé Trudng phong diéu hanh hoat dong cta phong



Phong

2 Pugc phan cong cong tac, giao nhiém vy cho cong chire dudi quy én.

 khidi u;mg tac

20

_II Tham quyen trong quan ly can_g, cung chire, vién chire

Tham gia v kién hoac kién nghi vé viéce tiép nhan, diéu dong cong chire cla

5- Cic yéu ciu vé trinh dj, niing lwe

5.1- Yéu ciu vé trinh d:

' Nhém yéu cau
' Trinh do dao tao

Boi dudng, chimg ~

chi

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Pham chat c4 nhéan

Cac yéu cau khac ~

tvong dvongtre¢lén.

S — : e |
- Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tuc chap hanh cha

Yeéu cau \u cuy thé

- Co trinh do Dai ‘hoc trar 1én, chuyén nganh: Hanh chinh,
Luat, Kinh té, Ky su, Kién tric su, Quan trj kinh doanh, K|
su tin hoc, Ky su co khi, Cu nhan Tiéng anh, Cir nhan Ngoai
ngit va mot s6 chuyén nganh phu hop vai vi tri viée lam, linh
vue cong tac,
- C0 trinh d9 ly luén chinh tri “l:_guip tro lén

Co uhng chi boi dudmg kien thire, k¥ nang quan ly nha
nuoce theo quy dinh.
- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan ly cap phong hodc

Pa dam nhlem va hoan thanh tot nhlem vu cac chirc vu theo '
quy dinh cua Pang va Nha nuoc.

truong, chinh sach cua Dang. phap ludt cua Nha nuoc, quy
dinh cua phap luat.

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

- Trung thue, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha néang sang tao, tr duy déc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

C{) kha nang, dé xuat nhimg chu truong, giai phap glal
quyet céc van dé thyuc tién lién quan dén chire nang, nhiém
vu cua Van phong.

- Co kha nang t6 chuc trien khai nghién ctru, thue hién cac
dé tai, dé an thugc linh virc chuyén mon cta Van phong,

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

F Co kha nang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghiém
cho can b tré sau minh.

- €6 trach nhiém chi dao béao quan, luu giir khoa hoc, luu trir
s6 liéu ho so theo hé thnng de phuc vu cho nhiém vu cong

tac cua Vin phong trudc mat cling nhu lau dai

~ A A .
5.2- Yéu cau ve nang lwe:
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Nhém niing lyc

.|
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- Pao durc va han Imh

[ ]

T N R I
L]
ol [T | |l

LID chire thire hién cclng: wn:c

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao llEp ung xu

Nhom nang lyc PR —aa
chung - Quan hé phm h(_r]:r B ] 2-3
- Su dyng cong ngh¢ thong tin | Phu hop theo
- Sir dung ngoai ngit yéu cau cua co|
gquan nol1 cong
; _ - _ chire cong tac
| Xa‘v dun van ban e ___| Theo yéu céu |
| L - Hucmh c_l_*_an thuc hién van ban ___néng luc cua vi
Nhom flang"luc - Kiém tra thyc hién vin ban | triviéc lam
chuyénmon Tham dmh vén ban B __|nghiép vu dam
" Té chuc thuc hién van ban = nhiém '
- - Tar duy chién luge ' 2-3 ‘

| Quan ]y sir thay dm

Nhom _ﬁﬁﬂ_E lue TRa quy ét dinh
quan ly

b3 (b3 b2
[ ]
W [ |t

B
Lad
L

- Quan 1;. nguon luc

- Phat trién nhan vién

Ma vl tri viée lam: BQL-
Tén vi tri viéc lam: Trwong phong Quan htE,QL 05 J

Quy hoach va Xa} dung

. : Ngay bt dau thuc hién:
Dia diém lam viéc: X Binh Tri, huyén Binh Son, tinh Quang Ngai.
' Cac quy dinh, vin ban ctua Dang, chinh sach, phap
Quy trinh cong viéc lién ]uat cia Nha nudc, cua nganh, cua tinh hién hé
quan: vé linh vye quy hoach, xdy dyng,... thude tham

quyenquanly. o |

1- Muc tiéu vj tri viée lam

Truong phong thuge Ban quan ly la ngudi dimg dau mot phnng thyc hién cac
nhiém vu tham muu, téng hop; tham muu, quan ly nha nudc vé nganh, chuyén
nganh hodc lam nhiém vu bao dam, phuc vu cong tac linh dao, chi dao, diéu
hanh ctua Ban Quan Iy theo sy phan cong cua Truong Ban. Truong phong chiu
trach nhiém truoc Truong Ban va trude phap ludt vé moi hoat dong cua phong
theo chirc nang, nhiém vy dugce phéan cong.

2- Cac cong viée va tiéu chi danh gia
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Tieu chi danh gia hoan
thanh cong vié¢ce

TT Cac nhiém vy, cong viée o

Nhigm vy, Céng viée cu thé

~ mang cong viée e
4 thu tri 1ap ke, Cha tri xdy dung noi dung, ké 1 Ké hoach cong tac
oach ¢ng tac,hoach cong tac nam, 6 thang, quy, cua Phong to chire phi |

phan cOngrhang cua Phong theo quy dinh hop voi chuong trinh
hlém Vi trong, ua cor qudnr Lt‘ hDaCh Lﬂnj:, T.-EIL Cua
hong Phin cd - . co quan va nhiém vu

- . Phién cong cong vice cho tim :
£ 908 Y duge Lanh dao giao;

- 'h . ] h"’ 311 '.HC
ong chue; cap pho giip vié duge ban hanh trudc

uan ly.
da 6 tha
i;’ Chi dao huéng dan xay dung [;un;am ang, quy,

a phé duyét ké hﬂ.;u.h cong tac 2. Phén cbng cong viée

am, quy, thang, tuan cla q':-:-ng,';t\J the, hop 1y, hiéu

chirc qua; khong bo sot cong
viegc cua Phong; mot
cong viéc chi do mot
nguol chiu traich nhiém
chinh.
3. Ké hoach cong tac
cua timg c¢ong chiec
duge phé duyet thuc
hién va du co s& de
xem xét danh gia viéc
hoan thanh nhiém wvu
cua cong chire.

o) Chu tri 16 chuc:l Kiém tra, dén dbc, diéu phml Hoat dqng cua Phong
thuc hién nh1¢m+c0ng chure thye hién chuong trinh,thong  su6t; cong  viée
vy, cong viéckeé hoach cong téc. chung cua Phong duoc
cua Phong 2. Theo doi, danh gia viec thucthyc hién theo dung quy

hién ké hoach cong tic cua timgtrinh céng viéc va hoan
Eﬁng chire, thanh theo tién d¢, chat

3. Chu tri hodc phoi hop vai cacluong cia chuong trinh,
Phong va don vi lién quan thucké hoach.
hién chmmg trinh, kéhoach cong2. Déanh gia kip thoi, phat
tac cua Phong. hi¢n nguyén nhan anh
|4 Xir ly cic cong viée dot xuathuong dén thyue hién ké
(trong pham vi dugc 1?1;10) va xinhoach va c6 gidiphap
y ka:n chi dao cua cap trén truckhic phuc; két ‘qua danh
tlep doi voi nhimg viée vugt quagia thuc hién ké hoach la
Fham vi chire trach. co s& cho dao tao, boi
dudmg, danh gia cong
chire, khen thuong, ky
ludt...



2.3

| 2.4

I
Y

Hoat dong cua Phong

idang bo va phu hgp vai

| hoat dong theo ké hoach
ong tac cua co quan, |
F. Xir ly chinh xac, dang
ham quyén; bdo cdo kip‘

thoi.
Quan ly congl. Chiu trach nhiém hd tro, theojl Lnng chire du duoc ho tro
chire trongddi va danh gia cong chuc theokip thoi; danh gia nhan

Phong

ong chung

e S ; —
uan lv hoatl. Quan ly, dieu hanh moi hualE. Quy che lam viéc, quy

phan cap. ) _ xét cong chuc khach
2. Theo ddi dien bién nhan syrjquan, céng tim va chinh
nhu cau nhan su cua Ph{mg.,. ac; phat hi¢n tiém ning
nghién ciru, tim h]E‘LI va du klcnphat trién cua cong chure.
nhén sy thay thé dé dé xudt bo2. Dé xuét luyen chon, bo|
nhi¢m, bo nhiém lai...; bao La:Ehu?m mién nhiém, dao
cap trén truc tiép dé xin y kién ao boi dLm‘ng cong,
3. T6 chire thuc hién cac quychire dap img yéu cau
dinh, ché do chinh sach, quy chécong viéc cua Phong.
lam viéc, bao mat, dao duc cong3. Phat hién duge cac vi
vu; xay dung moi truong lam viéepham; c6 bién phap uon
‘ nan, xu ly kip thoi; hao!
40, hodc dé xuat vOi Lap
rén truc tiép doi véi
‘ nhing truong hop vuot
qua thim quyén xu lﬂ
lféc cong chirc yén tim
cong tac, dugce khich lé
sang tao va tich cuc

dong cua Phong. hé phéri hgp vai cac don
2. Xt ly va t6 chire quan ly vénvi lién quan dugc ban
’béln dén. ‘ hanh, trién khal
3. Ky trinh Lanh dao vé cac vén'; Nim bit da}r du cac
ban do Phong du thao. héng tin vé cong vigc
4. Dinh ky (hodc dot xuat) baoPhong dang va sé trién
cao tinh hinh hoat dong cuakhai thyc hién va kip thoi
lPhr.-ng, vOi cap trén truc tiép. 0 bién phap quan ly; I.-gp
S. Chi dao xay dung bao cdo va Ehe doan két; Phong hoan
tong két ::ong tac nam, 6 thangthanh nhiém wy, Long
quy, thang, tuén theo quy dinh.  vi¢c theo ke hnach va cac
. bai dién cho Phong vé moi ong viéc dot xuat duoc
uan h¢ cong tac; ban giao con 4p trén giao theo dﬂng‘
vu:c cho mct cap pho phu I;rach eu cau



| viéc o o |2. Van ban duge xur ly
kip thoi, chinh xac va
quan ly theo quy dinh.
3. Céac du thao van ban
trinh lanh dao dom vi
duoc chuédn bj theo dung|
quy trinh nghiép vu, quy
rinh ban hanh van ban,
ing tién d6 va duge phéd
uyeét kip thoi; chiu trach
' hiém vé noi dung vin
ban.

. Cac van ban duge ky
an hanh ding quy che,
uy dinh cia co quan;
hiu trach nhiém vé ndi

dung va thuc hién dung
uy trinh ban hanh vin
ban,
5. Lanh dao dugc cung
ap théng tin kip thoi.
. Béo cao dugc cap nhat
hong tin, $0 liéu chinh
dc, ding thoi han, phan|
anh dung keét qua thuc]
hién nhiém vu, cong
iéc; dé xuat dung, kip
hoi cac van dé dé trinh
Lanh dao giai quyét.
7. Luén cé nguoi chiul
trach nhiém diéu hanh
l dip (mg yéu cdu cong
viéc cua Phong theo quy

- dinh.
qSQuan Iy tai sanChiu trach nhiém vé cong tacTai san duge quan ly
cua Phong tham muru, to chire quan ly tai santheo quy ché, quy dinh |

theo Uy quyén va theo quy dinh ]
2 g Chu  tri hodicl. Tham dir hop co quan va cacl. TIE]} thu va phé bién,
tham gia cdccude hop theo quy ché lam viécquan triét cho cong chirc,

cuoc hop, hoicua co quan, don vi. y kién chi dao, quyét

ghi 2. Chu tri hop giao ban, trién khau:imh cua Cdp trén tryc

[ﬂ nhiém vy cua Phong. tiép duge té chire thuc
3. Tham dy cac cudc hop, hoihién kip thoi.

nghi theo phan céng cua Lanh2. Céng viéc dugc trién
) dao. khai va théng tin dugc




=S rao d6i kip thoi, ding
uy dinh. H
. Tiép nhan, cung cap
ong tin theo ding quy
dinh; kip thoi bao céo ndi
dung két qua cudc ho
cho cép cé thim quyén.

2.7 Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao

3- Cac moi quan hé cong viée

3.1- Bén trong

Quan ly hodc quan hé
phoi hop trye tiep

_ | trongdonvi |

Truong ban; Pho Truong  Pho truomg phong v, ssti

ban phu trach (néu co) cong chire thude phong e clomvi Lis guan

Cic don vi phoi hgp
chinh

Pugce quan Iy true tiep va
kiém duyét két qua boi

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan h¢ chinh | Bin chat quan hé ]
- Cac Ban Quan ly; Cu thé theo chirc ning clia don vi va
Cac So, nganh, dia phuong thudéc | hism vu chp trén giao
inh; -
- Cac Bo quan ly nganh, linh vue. —

4- Pham vi quyén han

Quyen han cu the
-Tham quyen ra quyet dinh trong cong tac chuyen mon, nghiép Y!il
Pugc chu dong vé phuong phép thyc hién cong vide duge giao
Dugc tham du cac cmpc hop cua Lanh dao Ban, cua co quan va ngoai co
quan co lién quan d den chirc ndng, nhiém vu dugc giao
Pugc yéu ciu cung cap thong tin va dénh gia mic do xdc thire cua thong tin,
phuc vu cho nhiém vu dugc 21a0
uge ty quyén cho mot Pho Trudng phﬂng, di¢u hanh hoat déng cta phong
~ khidi ccng tac o
ll ’Tham quyén trong quin ly cin bg, cung chire, vién chire
Tham gia y kién hoic kién nghj vé viéc t1ep nhan, diéu dong cong chirc cia
Phong )
2 Puge phan cong cong tac, giao nhiém vy cho mng chirc dudi quyén.

. . i =

5- Cac yéu ciu vé trinh d4, niing luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢:

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé |
Trinh d6 ddo tao - C6 trinh d6 Pai hoc tra 1én, chuyén nganh K¥ su xdy dung

(chuyén nganh: Dan dung va Céng nghiép, Céau duong, Thuy
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L ), K¥ sur dién, Kién truc su, K¥ su ha tang d6 thi va mot
0 Ll‘lU}-’LI‘l nganh phu hop vai vi tri viéc lam, linh vire cong

tac.
- C6 trinh d9 1y luén chinh tri Trung cap tro lén

chi

Boi dudng, chimg,

uoc theo quy dinh.,
Co chung chi boi dudng lanh dao, quan Iy cap phong hoac
trong duong tro 1én.

%CD chimg chi boi ducmg, kién thie, k¥ nang quan ly nha

"~ Kinhn ghiém
(thanh tich cong
tac)

ba dam nhiém va hoan thanh t6t nhiém vu cac chirc vu theo
quy dinh cua Pang va Nha nudc.

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic éhﬁp hanh chul
truong, chinh sach cia Pang, phap luat ciia Nha nuoc, quy
Emh cua phap luat.

Tinh than trach nhiém cao voi cong vige vai tap thé, phoi
op cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Diém tinh, cdn than.

- Kha néng sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két néi bo.

Cac yéu cau khac

ic cua Vian phong trude mat cling nhu lau dai
5 2- Yéu ciu veé niang lue:

- Co kha nang, dé xudt nhitng chu truong, gidi phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém
vu cia Van phong.
Co kha ning 16 chic trién khai nghién ciru, thue hién cédc
L]e tar, dé an thudc linh vuc chuyén moén cua Vin phong.
- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua Vin phong trong hé
thong chinh tri va dinh huéng phat trien.
tta kha ning dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém|
ho can bo tré sau minh.
- Co trach nhiém chi dao bao quan, luu giit khoa hoc, luu trix
E:} liéu ho so theo hé thémg dé phuc vu cho nhiém vu cong

~ Nhom ning lue | Ning lyc cu the ) | Ciap db
- Pao drc va ban linh 2-3
- T6 chirc thue hién cong viéc % 3"
s S-:):;m thao va ban hanh vin bd]'] D 5.3
O Giao tiép ng Xur . 7.3
chung - Quan hé phcr} hep B 25
- Str dung céng nghé thong tin Phu hop theo
- Sur dung ngoai ngit yéu cau cua co
quan noi cong

| chirc cong tac |
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- Xay dug& 'van ban | Theo yéu cau
o - Hudng dan thue hién van ban ____Indng lyc cua vi
Nhom *nanghluc Kle tra thuc hién van ban _ tri vigc lam
chuyén mén |- Tham dinh v van ban _ |nghiép vu dam
- T6 chire thuce h1¢n \aan ban nhiém
- Tu duy chién lugce _' __.”2'.3
- Quan Iy sir thay doi 2-3
Nhom nang luc |- R, quyét dinh | 2-3
gy |- Quan 1y nguén luc | 2-3

| R e T i 1
- Phat trién nhan vién A8

Ma vi tri viéc lam: BQL LDOQL-
Ten vi tri viée lam: Truwong phong Quan lygg

Tai nguyen va Moi trurong
Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: |Xa Bmh Tri, huyén Binh Son, tinh Quang Ngai.
Céc quy dinh, van ban cua Dang,, chinh sach, phép{
Quy trinh cong viée lién luat cia Nha nudc, cua nginh, cda tinh hi¢n hanh

vé linh vue taj nguyén, moi truomg,... thude thim
iquyen quan lv.

uarn:

1- Muc tiéu vi tri vi¢e lam

Truong phong thu¢c Ban quan ly la nguoi dimg dau mot phong, thuc hi¢n cac
nhiém vu tham muu, tong hop; tham muu, quan ly nha nuoc vé nganh, chuyén
nganh hodc lam nhiém vu bao dam, phuc vu céng tac lanh dao, chi dao, dieu
hanh cua Ban Quan ly theo sy phan cong cua Truong Ban. Truong phong chju
trach nhiém trude Trudmg Ban va trude phap luat vé moi hoat dong cua phong
theo chire nang, nhiém vu duge phan cong.

2- Cac cong viée va tiéu chi dinh gia

L Cic nhi¢m vy, cong vi¢e ‘Tiéu chi danh gid hoan
Nhi@m vu, Céng viéc cu thé thanh cong vige

e mang cong vi¢e
> 1 Chu tri lap kel Chu tri xa}! dlmg ndi dung, ké 1- Ké hnach cong tac |
oach cong tac,hoach cong tac nam, 6 thang, quy, cua Phong t6 chirc phu |

Phaﬂ cOngthing ciia Phong theo quy dinh hgp voi chuong trinh
nhlém VL rONEea cor quan. I(E hDaEh CDHE tac cua
Phong co quan va nhiém vu

. Phan cong cong viéc cho tun

cong chirc; cdp pho gitp vige duoc Lanh dao- giao;

| duge ban hanh trudc
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.L']ui-‘m ly. - _—|Id'§u nam. 6 Lhé?lg, quy,
. Chi dao hudng dan xay dung lhéﬂb

va phé duyét ké hoach cong tac - 2. Phan cong cong vigc

nam, quy, thang, tuan cia cong €Y thé, hgp ly, hiéu
‘ chire qua: khong bd sot cong

vigc cua Phong; mot |
i | cong viéc chi do mdt
nguoi chju trach nhiém
chinh.
3. Ké hoach céng tic
‘ I cua tung cong chuc
‘ duge phé duyét thuc
hién va du co so dé
| xem x¢t danh gia viéc
hoan thanh nhiém wu
| cua cong chure.
‘2 9 Chu tri 16 chicl. Kiém tra, don ddc, diéu phoil. Hoat dong cua Phong,

thure hién nhiémceong chire thyc hién chuong trinhthéng  suot; coéng  vié
vy, cong viécké hoach cong tac. chung cua Phong dugc
ctia Phong 2. Theo ddi. danh gia viéc thucthuc hién theo dung quy
ién ké hoach céng tac cua timgtrinh cong viéc va hoan
Eong chure. gE.hanh theo tién do, chat
Chu tri hodc phcn hop voi cacluong cua chuong trinh,
‘ Phong va don vi lién quan thucké hoach. '
hién chuong trinh, kéhoach coéng2. Panh gia kip thoi, phflt‘
tac cua Phong. hién nguyén nhén anh
. X ly cac u:mg vige dot xuar,hucmE dén thuc hién ké
(trong pham vi duge ;,;,Idﬁ} va oach va co giaiphap
v kién chi dao cua Cdp trén truckhac phuc; két qua danh
tiép d6i voi nhimg viée vuot quégid thue hién ké hoach 1a
i pham vi churc trach. co so cho dao tao, boi
dudng, danh gia cfmJ
chire, khen thuong, ky
uat...
. Hoat dong cua Phong
dng bo va phi hep voi
hoat déng theo ké hoach
cOng tac cua co quan,
4. Xu ly chinh xac, ding
tham quyén; béo cao qu
s _.—l S s - hbl‘ - -
>3 Quan Iy congl. Chiu trich nhié¢m ho tro, theoll. Cong chire dugc hd troy
chirc trongddi va danh gia cong chire theokip thoi; dénh gid nhén
Phong phan cap. xét cong chuc khac
N 2. Theo ddi dién bién nhan su,quan, cong tam va chmm
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nhu cau nhan su cua Phong; XAc: phat hién tiém nang,
nghién ciru, tim hiéu va du _kienphat trién cua cong chue.
nhan sy thay thé dé dé xuat boR2. Pé xuat tuyén chon, bo
nhi¢m, b nhlem lal...; bao ca:anE:m mién nhiém, dém‘
clp trén truc tiép dé xin y kién. tao bdi ducrn,g, cong
3. Td chic thue hién cac quychire dap ung yéu cau
dinh, ché dé chinh sach, quy chécéng viée cua Phong.

lam viéc, bao mat, dao dirc cong3. Phat hién duoc céic vi
vy; xay dung méi truong lam viéce pham co bién phap udn
nan. xu ly kip thoi; bao
cdo, hodc de xuat V@i cap
trén truc tiep dbi voi
nhimg truomg hop vu
ui tham quyén xur Iﬂ
E‘fic cong chirc yén tam
cong tac, dugc khich le
sang tao va tich curc

hoat|. Quan ly, diéu hanh moi hoatl. Quyrché lam viéc, quy-

dong cua Phong. ché phoéi hgp vai cac don
Xu ly va té chie quan ly vanvi lién quan dugc ban
’l:an dén. anh, trién khai
3. Ky trinh Lanh dao vé cdc van- Nam bat day du cac
ban do Phong du thao. théng tin vé cong vigc
4. Dinh kv (hoidc dot xuit) baoPhong dang va sé trién
‘:au tinh hinh hoat dong cuaﬂ(haj; thuc hién va kjp thoil
Phong voi r:ap trén tryc tiep. co bién phap quan ly; tap
5. Chi dao xdy dung bao cao va  thé doan két; Phong hoan
tong két cong tac nam, 6 thang,thanh nhu;':m vy, cong
uy, thang, tuan theo quy dinh.  vigc theo ké hoach va ca
. Dai dién cho Phong vé moiﬂng viéc dot xuat duuq
quan h¢ cong tac; ban giao congeap trén giao theo ding
vige cho mét cap phd phu trachyéu cau
hi ving mat theo quy ché lamtién d¢, chat lugng.
gc g Vian ban dugc xu E}ZJ-
kip thoi, chinh xdc va
quan ly theo quy dinh.
3. Cac du thao véan ban
inh lanh dao don vi
‘ e chuén bj theo m:ma
quy trinh nghi¢p vu, qu
trinh ban hanh van ban,
dung tién do va dugc phé
uvét kip Ihf}‘i chju trach
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ban.

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

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

6. Bao cao dugce cap nhat
thong tin, s liéu chinh
xac, dang thoi han, phan
anh dimg két qua thuc
hién nhiém vy, cong
viée; dé :-:uat dung, Kip
thoi céac van dé de trinh
Lanh dao giai quyet. '
7. Ludén c¢6 nguo chju
trach nhiém diéu hanh
dap umg yéu cdu cong
viéc cua Phong theo quy

dinh.
25 Quan 1y tai sanChju trach nhiém vé cong taciTai san duge quan Iy
cua Phong tham muru, to chire quan ly tai santheo quy ché, quy dinh

ﬂ.hL{} Uy quyén va theo quy dinh g

7 6 Chu tri hoac] ]"h.im du hop co quan va cécl. Tlep thu va ph{) bién,
tham gia caccude hop theo quy ché lam viécquan triét cho cong chuc;
cuoc hop, hdicua co quan, don vi. y kién chi dao, quyeét
ghi Chu tri hop giao ban, trién khaidinh cua cap trén trir
Ehlem vi cua Phong. lep duge té chire thyc

3. Tham du cdc cude hop, hoihién kip thoi.
‘ nghj theo phan céng cia LinhQ2. Cong viéc duge trién

dao. ai va thong tin dugc
rao ddi kip thoi, ding
quy dinh.

3. Tiép nhan, cung cap
thong tin theo dung quy
dinh; kip thi béo cdo ndi
-dung ket qua cu(f}c h{g

‘ 2.7 [Thyre hién cac nhiém vu khéc do cép trén giao

3- Cac moi quan hé cong vige
3.1- Bén trong
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| !
Quan Iy hoac guan hé Cic don vi phoi hgp

Puge quan Iy Irl,rc tlep va

kiém duyét két qua bi ‘ phai hep tryc tiép _ chinh
trong don vi 1 |
Truong b@; F‘hn‘. Trulcmg Phé truong phong ua[ A T
ban phu trach (néu co) r.ung chire thudc phong REon. ienguen
| B _
3.2- Bén ngoai . =2
Co quan, to chirc ¢6 quan hé chmh Ban chit quan hé B
r {—f': Ban Quan Il“‘ ﬁ "u thé theo chirc ning cua don vi va
- Cac So, nganh, dia phuong thudc hiém vu cAp trén giao

tinh; !
- Cac Bo quan ly nganh, linh vire. _‘

4- Pham vi _qu:.'én han

i Quyén hgn cu thé
I Tham quyen ra guvei dinh t rong cong tac ¢ __\Len mon, nghle]:_r vu ___‘

| 1 Dm;rc: chu dﬂnnghunnL phép thuce hlf;n_{_;mng viéc duge giao e

Puoc tham dir cac cude hop cua Lanh dao Ban, cua co quan va ngoai co

quan co lién quan den chirc nang, nhi¢m vu dugc giao

DPugec véu cau cung cap thong tin va danh gia muc d§ xac thye cua thong Imi

"‘I

huc vu cho nhiém vu dugc giao .
| 4 ﬁu‘ac uy qu}en cho mét Pho Truang phong diéu hanh hoat déng cua phﬂng
di ccmb tac

I Tham quven tron uan h can 9 mng chire, 1 uen chire
‘Tham gia v kién hoac kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong cong chirc cua

hong _ -
E)uﬂc phan cong cong tac, g1an nhiém vu cho cdng « chire duai quyen

! 2

5- Céc yéu ciu veé trinh d9, ning lwe

5.1- Yéu céu vé trinh d§: =

 Nhém yéu ciu oy Yéu cau cu theé
Trinh do dao tao trCcr trinh d6 Pai hoc trd 1én, chuyén nganh: Ludt, Kinh té,
cac nganh lién quan dén Tai nguyén va Méi truomg (Quan f}j
Ddt dai. Trdac dia, mai truwong, Cong nghé Moi truong, K
thuat Moi trweong, Dija Iy méi truong,...) va mot s6 chuyén
ganh phu hop vai vi tri vige lam, linh vue cong tac.
- _F_Mlﬂh dé ly luan chinh trj Trung chp tro 1én

| Co chimg chi boi duéng kién thirc, ky nang quan ly n E‘

nudac theo quy dinh.

- Co6 chimg chi boi dudmg lanh dao, quan ly cap phong hoic

| Boi dudng, chimg "
chi

_ B ong duong tro lén.
Kinh nghi¢m %dam nhiém va hoan thanh tét nhiém vy cac chirc vu thed
(thanh tich cong quy dinh cia Pang va Nha nuoc.
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Pham chit c4 nhan [ TUWYét dmr trung thaqh. tin tuong, ngh1r.=.~m tae -?hf»up h:?fnh chu
urong, chinh sach cua Dang, phap luat cua Nha nudc, quy

Elnh cua phap luat.

Tinh théan trach nhi¢m cao voi cong vige voi tap thé, phoi

op cong tac tot,

- Trung thyec, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Biém tinh, can than,

- Kha néng sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan ket két noi bo.

Co khéa ndng, - dé xudt nhimg chu truong, giai phap glal
quyét cac van dé thue tién lién quan dén chirc nang, nhié¢m
vu cua Van phong. ‘

- Co kha nang to chire trién khai nghién ciru, thuc hién céac
dé tai, dé an thudc linh vire chuyén moén cua Van phong.

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

Co kha ning dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghiém
cho can b tré sau minh.

- Co trach nhiém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, luu trir
s6 liéu ho so theo hé Lht"mg dé phuc vu cho nhiém vy cong
tac cua Van phong trude mat cling nhu lau dai

Cac yéu ciau khac

5.2- Yeu ciu vé ning lwe:

Nhém nang lue Ning lre cu the - | Capdy |
- Bao duc va ban linh 2.3
- To chire thuce hién cong viéc 3.3
- Soan thao va ban ha.nh van ban 0o
Wbt sing [ife - Giao lin img xu | - o R
chung - Quan hé phﬂ; hop ) . 2-3
|- Su dung cong nghé thong tin | Phihop theo
- Sur dung ngoai ngir yéu cdu cua co

quan noi cong

S — chirc cong tac |
- 4

Theo yéu cau

- Xéy dyng van ban

Nh¢ g |~ Hudng dan the hién van ban ~ lnéing Iye cua vj
;m f‘;ﬁngp e [T Kié_n_'l tra thyc hién van ban | triviéc lam
chuyenmon T3 dinh van ban ~ |nghiép vu dam

i - To chirc thuc hign van ban | N nhiém
- Tu duy chién luge 83
Nhém niing lyrc Quan lvr s_g_thay doi ) 2.3 |
quan ly -Ra quyét dinh I 23 |

a - Quan ly n_g_,uan lu{? . 5.3
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- Phat trién nhan vién 7.3

4

"‘vla vl tri viée lam: BQL-
[én vi tri viéc lam: Trudng phong Ké hoach — DbQL-07 |

Tong hop :
Ngay bit dau thyc hién:
Dia diém lam viéc: J&a Binh Tri, huyén Binh Son, tinh Quang Ngai.
Cac quy dinh, van ban cua Bang_ chinh sach, phap
Quy trinh cong viéc lién luat cua Nha nuoc, cua nganh, cua tinh hi¢n hanh
quan: '€ linh vye Kinh te, tai chinh, ngan sach,... thugc
':héim quyen quan ly. B

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Truéng phong thude Ban quan ly la nguai dimg didu mot phong, thue hién céc
nhiém vu tham muru, tong hop; tham muu, quan ly nha nuéc vé nganh, chuyén
nganh hodc lam nhiém vy bao dam, phuc vu cong tic lanh dao, chi dao, diéu
hanh cua Ban Quan ly theo sy phéan cong cua Truong Ban. Truong phong chju
trach nhiém truée Truong Ban va trude phap ludt vé moi hoat dong cua phong
theo chure nang, nhiém vu dugc phan cong.

'2- Cac cong vi¢e va tieu chi danh gia
TT ‘ Cac nhi¢m vy, cong viéc | Tiéu chi danh gia hoan |
thanh cong viée

Nhiém vy, | Céng viée cy thé
_mang cong vige

2.1 Chu tri 18p k€j Chu tri xdy dung noi dung, ké 1. Ké hoach cong tac

hoach cong tac,hoach cong tac nam, 6 thang, quy, cua Phong 16 chire phu

phan cONgthang cia Phong theo quy dinh hgp vo1 chuong trinh
‘ nhi¢ém vu trongea co quan. ke hoach cong tac cua
Phong 2. Phan cong cbéng viéc cho tim

duge Lanh dao giao;
duge ban hanh truoc
dau nam, 6 thang, quy,
thang.
2. Phéan cong cong viéc
cu thé, hop ly, hiéu
, qua; khéng bo sot cong |
| viéc cua Phong; mot
cong viéc chi do mat
ngudi chiu trach nhiém
‘ chinh.

3. Ké hoach cong tac
‘ | cua timg cong chirc

g{m quan va nhiém vu

uan ly.

3. Chi dao hudng dan xay dung

va phé duyét ké hoach cdng tac

nam, quy, thang, tuan cua cong
. chire

‘ Fc‘mg chire; cdp phé gitp viée
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dugc phé duyét thuc
hién va du co so dé
xem xét danh gia viéc
hoan thanh nhiém wvu
cua cong chure.

79 fhl:l tri t6 chiel. Kiém tra, don déc, didu phéil. Hoat dong cua Phong
hue hién nhi¢medng chire thye hién chuong trinh,thong  sudt; coéng  viée

vy, cong
cua Phong

\-'it:cké hoach cong tac. chung cua Phong dugc

. Theo doi, danh gia viéc thycthuc hién theo ding quy
hlEH ké hoach cong tic cua tmngtrinh cong wg,c va hoan
cong chirc. J thanh theo tién do, c:hal1
3. Chu tri hodc phoi hop véi cécluong cia chuong trinh,
Phong va don vi lién quan thucké hoach.
hién chuong trinh, kéhoach cong2. Panh gia kip thoi, pha
tac cua Phong, 1én nguyén nhén dnh
4. Xir IV cac cong viée dot xuathudng dén thuce hién ké
I{tmng pham vi duge bIEU} va Xinhoach va c¢o giaiphap

kién chi dao cua cap trén tra,n. hic phuc; két ‘qua danh
Ell:p dbi vai nhimg viée vuot quagia thue hién ké hoach la

ham vi chire trach. co so cho dao tao, bdi
dudng, danh gia cong
chic, khen thuong, ky

luat... €J
3. Hoat dong ctua Phon
dong bé va phu hop vai
hoat dong theo ké hoach
E()ng tac cua co quan.

Xir Iy chinh xac, ding
tham quyén; bdo cdo kip
thoi.

73 Quan Iy congl. Chiu trach nhiém hd trg, theol. Cong chire duge ho tr I

Fhﬁc
|Phc'mg

trongdodi va danh gia cong chire the

ip thoi; danh gia nhaq
[phfin cap. (¢t cong chue khach!
Theo doi dién bién nhan sy,quan, céng tam va chinh
hu cdu nhin su cua Phong;xac; phat hi¢n tiém nang
ghién ciru, tim hleu va dl,r kiénphat trién cua mng chire.
han su thay the dé dé xuat bd2. Pé xuit Luven chon, b
nhi¢m, bo nhi¢gm lai...; bdo caonhiém, mién nhiém, dao
cap trén tryc tiep dé xin y kién. tao bdi dudmg... c:c’inﬁ‘

3. To chire thuc hién céc quychuc dap ung véu ca
dinh, ché do chinh sach, quy chécong viée cua Phong |
lam viéc, bao mat, dao dic cong3. Phat hién dugc céc vi

an, xu ly kip thoi; ban
‘40, hodc dé xuat voi cip

v xay dymg moi truong lam viétham' c6 bién phap udn
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frén truc tiép doi w’ri|
nhing truong hop vuot
ua thdm quyén xi lv.
ac cong chirc yén tam
cong tac, dugc khich ¢

| sang tao va tich cuc

74 Quan Iy hoatl. Quan ly, diéu hanh moi hoatl. Quy ché lam viéc, quy!

dong chung

ong cua Phong. ché phoi hgp voi cac don
. Xu ly va 16 chic quan ly vantl lien quan dugc ba.n|
'ban dén. anh, trién khai
3. Ky trinh Lanh dao vé cac vin- Nam bat diy du cac
ban do Phong du thao. théng tin vé céng viéc
4. Pinh kv (hoac dot xuét) bﬂ:ﬁ:ﬁng dang va sé trién
cao tinh hinh hoat dong cuakhai thuc hién va kip thoi
Phong voi cép trén truc tiep. co bién phap quan ly; tap
5_. Chi dao xay dung bao cao vathé doan két; Phong hoan
ong két cong tac nam, 6 thangjthanh nhi¢ém wvu, céng!
quy, thang, tuan theo quy dinh.  iéc theo ke hoach va cac
6. Dai dién cho Phong ve mmconﬂ viec dot xuat dugc
uan h¢ cong téc; ban giao mng-:ap trén giao theo ding
E’IE}C cho mét cdp pho phu trac éu céu
khi ving miat theo quy ché lamitién dé, chat lugng. _
vigC 2. Van ban duge xur ly
kip thoi, chinh xac va
quan ly theo quy dinh.
3. Cac dy thao van ban
trinh lanh dao don vi
dugc chuan bj theo ding
‘ Euy trinh nghiép vu, quy

inh ban hanh van ban,
ung tién d6 va dugc phé
duyét kijp thoi; chiju trach
nhiém vé néi dung van

‘ Ean.
I . Cac van ban dugce ky
an hanh ding quy ché,
quy dinh cua co quan;
i chiu trach nhiém vé noi
!dung va thye hién dung
quy trinh ban hanh van

ban.
5. Lanh dao dugc cung

ap thong tin kip thoi,
‘ — ma— o ). Bao cdo duge cdp nhat



' ‘ i ';hfmg tin, so liéu chinh

‘ ac, dung thoi han, phan
anh dung két qua thye
hién nhiém wvu, cong
viée; dé xudt dung, kip

‘ thoi cdc van dé dé trinh
Lanh dao giai quyet.
7. Luén c6 nguoi chju
trach nhiém diéu hanh
dap (mg yéu cau cong
vigc cua Phong theo quy

m — . dinh. -
25 ()uan ly tai NdT'IChILt trach nhle.‘m vé conu tacTai san dm;vc quan ly
cua Phong tham muru, tc chire quan ly tai santheo quy che, quy dinh |

| theo Uy quyén va theo quy dinh

7 ¢ Chu tri hodcl. Fham dy hop co quan va cicl. Tiép thu va phd bién,
tham gia caccudc hop theo quy ché lam viécquan triét cho cong chuc;

cugc  hop, hoicua co quan, don vi. _ y kién chi dao, quynt
nghi 2. Chu tri hop giao ban, trién khaidinh cua Lqp trén truc
nhiém vu cua Phong. tiép duge t6 chuce thuc

3. Tham du cac cudc hop, hoihién kip thai.

ghi theo phan cong cua Lanh2. Cong viéc dugc trién
I ao. hai va thong tin dugg

rao d6i kip thoi, ding

quy dinh.
3. Tiép nhan, cung cip
hong tin theo ding quy|
{inh; kip thai bdo cao ndi
'dung'két qua cudc hop
cho cap co tham quyeén.

2.7 Thyec hién cac nhiém vu khac do cép trén giao
3- Céc moi quan hé cong vige
3.1- Bén trong - -

Quin ly hodic quan hé W
L:. phéi hyp tryc idp | 4 40m Vi Phéihep

Dugce quan ly trl‘rc tiép va

kiém duyét két
IYRERES qud ol trong don vij

Truéng ban; Pho T ruong  Pho  truéng phong vaCac don vi lién quan
ban phy trach (néuco)  cong chire thuge phong

3 2- Bén ngoai

| ' Co quan, t6 chire ¢6 quan h¢ ehmh . ~ Ban chat quan h¢ ‘
- Cac Ban Quan ly;
ECaic Sa, nganh, dja phuong thudc
inh;

Cu thé theo chiuc nang cua don vi va
nhi¢m vy cap trén giao
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: Cz'ic: Bé quan ly ng:fi:nh, linh vure.

4- Pham vi quyén han

TT[ Quze han cy the

L] _Bl.n:r-: u:_hu dnng vé Ehymnb phag thue hién L_p_g_vEf dm;n: giao i
n Euqc tham du céc cude hop cua Lanh dao Ban, cua co quan va ngoal co

" quan o lién quan dén chirc nang, nhiém vu dugc giao |

3 DPugc yéu cau cung cap thﬂng tin va danh gia mirc d¢ xac thuc cua thong tin
~_phuc vu cho nhiém vu dugc giao
Pugc 0y quyén cho mot Pho Truong phong diéu hanh hoat dong cua phﬂn
khi di conb tac o ﬁ

I1 Thim quven trong quan Ii cin bq, mng chl.rc, vmn thrc

1

Tham gia v kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, dieu dong cong chirc cia

. Phong - - oo ;
2 Pugc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cong chire duai quyen.

5- Céc yéu cau vé trinh d§, niing hre
5.1- Yéu ciu vé trinh d9:

Nhom véu ciau _ Yéu cau cuy thé

Trinh d6 dao tao - Co trinh dq DPai hoc tro 1én, chuyén nganh Kmh 1é, tai
. hinh, ké toan, kiém toan, chinh séch cong, Quan tri kml;‘
‘ oanh, xdy dung (giao thong, dan dung, thuy loi, kinh té xa
dung. k¥ thuat cong trinh xay dung) va mot s0 chuyén nganh
phu hgp vai vi tri viée lam, linh vuc cong tac.

_ _ Co trinh d§ Iy ludn chinh tri Trung cap tro lén J
B&; dudmg, chimg Co Lhu'ng chi bdi ¢ boi dudmg kién thue, k¥ ndng quan ly nha
-:hij nudc theo quy dinh.

- Co chimg chi bdi dudng lanh dao, quan |y cap phong hodc
uvong duong tro lén.

Kinh nghiém 4 dam nhiém va hoan thanh tét nhiém vu céc chirc vy theo ‘
(thanh tich cong  quy dinh ciia Pang va Nha nudc.
_ tac)

- Tuyét déi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu

Em}ng, chinh sach cua Dang, phap luat cua Nha nudce, quy
inh cua phap luat.

- Tinh than trach nhi¢m cao voi cong viée vai tap thé, phoi

hop cong tac tot.

- Trung thyc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy dgc lap. ‘

- Kha nang doan két m;u bo. !

Cu kha nang, dé xual nhimg chu trong, giai phap gldl

Pham chét ca nhan

| Céc yéu cau khac |




5.2- Yéu chu ve niang lwe:
Nhom nang luc

38

L:]U}'El cac van de thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém

vy cua Van phong.

L C6 kha ning to chirc trién khai nghién ctu, thue hién céci
dé 1ai, dé an thugc linh vire chuyén mén cua Vian phong.

- Hiéu biét vé linh vyc cong tac cua Van phong trong he

thong chinh trj va dinh huong phét trién.

- C6 kha nang dao tao. boi dudmg, truyén lai kinh nghiém

cho can bo tré sau minh.

- Co trach nhiém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, luu trir
s6 liéu ho so theo hé 1hﬂng dé phuc vu cho nhiém vy cong
tac cua Van phong trude mat cing nhu lau dai

Ning lyc cu thé

|
\

Nhom néng luc

chung

- Pao dure va ban linh

0

-~
o=

=1

1o |85 |
!A"D’
] L&

- To chire lhuL hién cong viéc

G

- Soan thao va ban hunh van ban

]
e

(:l]dﬂ tlep ung xur

- Quan hé phoi hop

SEISRISEIS
tad | |

- Sir dung cong ngh¢ thong tin

- Su dung ngoai ngir

Nhom nang lue
chuyén moén

Nhom nang luc
quan ly

- Xay dung van ban
- Hmmg dan thuc hién van bdn_

| Phit hop theo

yéu cau cua co
quan noi cong |
chirc cong tac |
Theo yéu cau
ning lue cua vi

- Kmm tra th vre hién van ban

tri viéc lam

Tham dinh van ban
- Té chue tht,rc: hién vin ban

nghiép vu dam
nhi¢m |

Iu duy chién lroc

Quan i} sur lhay doi
-Ra quyel dmh
Ouan ly ngucn luc

- Phat trién nhan v vién

L 23

LLDQL-08

23
2-3
23
2-3

'[]‘én vi tri viee lam: Trwong phong Quan IYMa vi tri viéc 1am: BQL- |
Doanh nghiép



39

B Ngax bt d4u thuc hién:

Dja diém lam viéc: Xa Emh Tri, huyén Binh Son, tinh Quang Ngai.

fac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap
uy trinh céng viéc lién uat cua Nha nuoc, cua nganh, cua tinh hi¢n hanh
Euan: vé linh vuc doanh nghiép, lao dong, viéc lam,...
' thudc thdm quyén quan 1y.

1- Muc tiéu vi tri viée lam
Truong phong thugc Ban quan ly Ia nguoi dimg dau mot phong, thye hig¢n cac
nhiém vu tham muu, tong hgp; tham muwu, quan ly nha nuéc vé nganh, chuyén
nganh hoac lam nhiém vy bao dam, phuc vy cong tac lanh dao, chi dao, diéu
hanh cua Ban Quan ly theo sy phan cong cua Truong Ban. Trudng phong chiu
trach nhiém truoe Truong Ban va trude phap luat vé moi hoat dong cua phong
theo chure nang, nhiém vy dugce phan cong.
'2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia _ =
TT! ~ Cac nhi¢m vy, cong viée ~Tiéu chi danh gia hoan |
Nhiém vu, Cong viéc cu thé thanh cong vige
mingcomgvigel 000 .
51 Chu i 1ap k€| Chu tri xay dung néi dung, ké 1. Ké hoach cong tac |
hoach céng 13¢’ho¢Lh cong tac nam, 6 thang, quyh‘ cla Phcmg to chuc phu

Phaﬂ cOngthdng cua Phong theo quy din hgp vai chuong trinh
’I'lhlElTl VU trongeiia co quan. ké hoach céng tac Lua‘
IPhnng 2. Phan cong cong viéc cho timg co quan va nhiém vu

- sk £ T -2, dugc Lanh dao giao;
cong chirc; cap pho giup viég - ‘
. 2R BR Y ducrc ban hanh truoc

quan ly. 15
. |‘. Chi dao huong dan xay ding t}?;n:am 6 thing, quy.
| va phé druygat_ke hngch LF‘!I‘I@ hl,ac 2. Phén cdng cong vie ‘
nér:n, quy, thang, tuan cua con cu thé, hop 1y, hiéu
I{:huc- qua; khong bo sot cong
‘ viéc cua Phong; mot |
cong viéc chi do mat |
nguoi chiu trach nhiém
chinh.
3. Ké hoach cong tac
' ‘ cua timg cong chiuc
‘ ‘ dugc phé duyét thuc
‘hién va di co so dé
- xem xét danh gia viéc
‘ hoan thanh nhiém wu
cua cong churc.
- Chu tri t chucl. Kiém tra, don déc, diéu phml Hoat dgng cua Phong
o thyuc hién nhiémcong chic thuc hién chuong ‘erhllhong suot; cong Vviéc
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vy, cong viécké hoach cong tac. hung cua Phong dugc
Lua Phong 2. Theo doi, danh gia viéc thucthyuce hién theo dang quy
' hién ké hoach cOng tac cua timgtrinh céng viée va hoan
cong chirc, thanh theo tién do, chat
3. Chu tri hodc phoi hop vai cacluong ctia chuong trinh,

Phong va don vi lién quan thucké hoach.
hién chuong trinh, kéhoach congl. Danh gia kip thei, phat
tac cua Phong. hién nguyén nhan anh
4. Xir Iy cac cong viée dot xuithuang dén thuc hién ké
{tr@ng pham vi duge giao) va xinhoach va c¢o  giaiphap
’ y kién chi dao cta cap trén trickhdc phuc; két qua danh
tiép doi voi nhimg viée vurot quagia thuc hién ké hoach 14
pham vi chuc trach. co so cho dio tao, bdi
udng, danh gia cong
‘ hire, khen thudng, ky

luit...
3. Hoat dong cia Phong
6ng bd va phu hop voi
‘ hoat dong theo ké hoach
cOng tdc cua co quan.

. Xu ly chinh xac, dung
ham quyén; bao cdo kip

. hoi.
lzj uan ly congl. Chiu trach nhiém hd tro, theo|l. Cong chire duge hd 11'&;11
chire trongddi va danh gida cong chuc theokip thoi; danh gia nhén
Phong phén cap. xét cong chiac khach
' 2. Theo doi dién bién nhan su,quan, cong tam va chinh
| nhu ciu nhan sy cua Phnn;;, ac; phat hién tiem néné,l
nghién ciru, tim hiéu va dy kiénphat trién cua cong chire,
nhin su thay thé dé dé xudt bo2. Dé xuit tuyén chon, b
nhiém, bé nhiém lai...; bao cdonhiém, mién nhiém, dao
cap trén tryre tiép dé xin y kién.  tao boi dudng... cﬁnb
3. T6 chire thue hién cac quychuc dap tmg yéu céu
dinh, ché d6 chinh sich, quy chécong viéc clia Phong.
lam vige, bao mat, dao dirc cong3. Phat hién dugce cac vi
vu; xay dimg moi truong lam vi¢epham; ¢6 bi¢n phap unn]
nan, xu ly kip thm bdo
céo, hodc dé xuat Vol L‘dp
trén truc tiép doi vai
nhimg lrucrng, hop vuot
qua tham quyén xur ly.
Cac cong chic yén tam
cong tac, dugc khich lé
sang tao va tich cuc
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-}4|Quan lv hoatl. Quan ly, diéu hanh moi hoatl. Qv Quy ché lam viéc, qu}-’|

déng chung

dong cua Phong. ché phéi hop vai cac don
2. Xir ly va t6 chire quan ly vanvi lién quan dugc ban
ban dén. hanh, trién khai

3. Ky trinh Lanh dao vé cac van- Nim bat day du cac
ban do Phong du thao. théng tin vé cong viéc
4. Dinh k¥ (hodc dot xuat) baoPhong dang va sé trién
cdo tinh hinh hoat dong cuakhai thye hién va kip thoi
Phong vai cép trén truc tiép. co bién phap quan ly; tip
5. Chi dao xdy dung bao cdo x-'él:_hé doan keét; Phong hoan
tong két cong tac nam, 6 thangfthanh nhi¢m vy, céng
quy, thang, tuan theo quy djnh.  viéc theo ké hoach va cac
6. Dai dién cho Phong vé méicong viée dot xuat duoc
quan hé¢ cong tac ban giao Lﬂﬂ%ﬂp trén giao theo dung‘

viéc cho mot cap pho phu trachyéu céu

khi ving mit theo quy ché lamtién do, chat luong.

V1EC 2. Van ban dugc xu ly
kip théd, chinh xac va
quan ly theo quy dinh.

3. Cac du thao van ban
trinh lanh dao don vi

‘ uoc chuan bj theo dun
Eu}; trinh nghiép vu, qui
trinh ban hianh van ban,
ding tién do va dugc phé
duyét kip thoi; chju trach
nhiém vé noi dung van
ban.

4. Céc van ban duge ky
ban hanh ding quy ché,

‘ uy dinh cua co quan;

chiu trach nhiém vé néi

dung va thuc hién dung
quy trinh ban hanh vén
an.

5. Lanh dao dugc cung‘

cép thong tin kip thoi.

6. Bao cao dugce cép nhat
‘ ong tin, so liéu chinh

ac, ding thoi han, phan

anh ding két qua thuc

hién nhi¢m vy, cong

viéc; dé xuat dung, kip

o1 cac van dé de trinh
anh dao giai q'-ll-’ﬂ"_i_:.__
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7. Luon co6 ngudi chiju

trach nhiém diéu hanh
dap (mg yéu cau con
viéc cua Phong theo quy

lf,}uan Iy tai sanChiju trach nhiém vé cong tacTai san duge quan Iy

u—--

cua Phong

:zrﬁ'“hu tri  hoacl.

cudc  hop, hoicua co quan, don vi.

‘ tham gia

nghi

1hiém vu cua Phong.
3. Tham du cac cudc hop, hoihién kip thoi.

a0.

|

tham muru, m chirc quan ly tai santheo quy ché, quy dinh
theo uy quyen va theo quy dinh
Tham du hop co quan va cacl. T1ep thu va pho bién,
caccuoe hop theo quy ché lam viécquan tri¢t cho cong chirc;

v kién chi dao, quyét

2. Chu tri hep giao ban, trién khaidinh cua cap trén truc

tiep dugc 16 chire thuc

| ghi theo phan cong cua Lanh2. Cong viéc duge trién

khai va thong tin dugc
trao doi kip thoi, ding
quy dinh.

3. Tiép nhén, cung cap
thong tin theo dung quy
dinh; kip thoi bao cao ngi
dung két qua cudc hop
cho cap c6 tham guzen

2 7 Thuc hién cac nhiém vu khac do cip cap trén giao

3- Céc moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

kiem duyét két qua bivi

Truém g ban; Pho Truéng
ban phu trach (néu co)

3.2- Bén ngoai

Cac Ban Quan ly;

tinh;

- Cac B quan ly nganh, linh vuec,

4- Pham vi quyén han

Puge quan Iy true tiép va

phoi hop truc tiep
trong don vi
Pho truomg phong va

Co quan, tb chire ¢é quan hé chinh

Cac So, nganh, dia phuong thuc

cong chuc thudc phong

Quan Iy hoic quan hé

Ban chit quan hé

Céac don vi phdi hop
chinh

Cac don vi lién quan

Cu thé theo chirc ning cia dom vi va

I!ugen han cy the

nhiém vu cap trén giao

ham quyen ra quyei dinh trong cong tic chugen mun nghiép vu
Bugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc glao
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5 Bucrc tham du‘ cac Cll(‘.r{.. hop cua Lanh dao Ban, cua co quan va ngcal co |
quan ¢o lién quan de den chirc nang, nhiém vu duge giao

uge véu ciu cung cap thcmg tin va danh gid mire do xac thuc cia ﬂiong tin |
__phuc vu cho nhiém vu dugc giao

| 4

uge 1y quyén cho mot Phé Tr&qng phong diéu hanh hoat dung cua phong
1 di cong tac |

B I Tham quyen trong quan Ig cin bu, cunchhu'c, vién chire
Tham gia v kién hodc kién nghi vé viéc tiep nhan, diéu déng ccmg chire cua

hong o _ |
E)m;rc phan cong cong tc, , giao nhiém vu cho con cdng chire dudi quyén. |

5- Cac yéu ciu vé trinh dd, nang lue

5.1- Yéu ciu vé trinh di:

Nhém yéu ciu Yéu chu cy thé
. Trinh d6 dao tao

- C6 trinh dé Dai hoc tré lén, chuyén nganh: Hanh chinh,
trual_ Quan ly cong, Kinh té, Quan trj kinh doanh, Xay dung,

ai chinh, Ky su, ngoai ngit va mét s6 chuyén nganh phu
op voi vi tri viée lam, linh vue cong tac. -
: - Co trinh d¢ ly luén chinh tr Trung cap trd lén ‘
Béi dudng, chng C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha
k3 uoc theo quy dinh. '
| - (6 chung chi boi duéng lanh dao, quan 1y cap phong hoac]
: tuong duong troléen. |
Kinh nghiém E)ﬁ dam nhiém va hoan thanh t6t nhiém vu cac chire vu theo
(thanh tich cong quy dinh cua Pang va Nha nude. |
thc) o B | |
Phém chit cé nhan[ | Wét di trung thanh, tin twong, nghiém tic ch ap hanh chu
uong, chinh sach cta Pang, phap ludt cua Nha nudce, quy
dinh cua phap luat. '
‘ - Tinh thén trach nhiém cao véi cong viée voi tap thé, phm|
hop cong tac tot.
- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Diém tinh, can thén.
- Kha ning sang tao, tir duy doc lap. ‘
- Kha nang doan két ndi bg.
Co kha nang, dé xuat _nhimg chu lrucmg, giai phap glal
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhié
vu cua Van phong.
- C6 kha nang to chire trién khai nghién cim, thuc hién cac
dé tai, dé an thude linh vire chuyén mén cua Van phong.
- - Hiéu biét vé& linh vuc cong tac cua Van phong trong h¢
‘ thong chinh tr va dinh hudng phat tri én. ‘
C6 kha ning dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghiém
ho can b6 tré sau minh.

‘ Cac yéu céu khac |
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liéu ho so theo hé thung dé phuc vy cho nhiém vu cong

Co trach nhiém  chi dao bao qucm. luru gitr khoa }10-: lwru triv
E:c cua Van phong trudce mat ciing nhu lau dai

5. 2- Yéu eau ve niang luc i - e

Nhém ning lye Ning lyc cy the Cap dj
- Pao dirc va ban ]mh 2-3
- Té chirc thuce hién cong viéc e 1
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom néang lyuc S el s L e s R
chung - Quan hé phoi hop 2-3
- Su dung cong nghe thong tin | Phi hgp theo
- Sur dung ngoai ngit yéu cau cia co
quan noi cong |
) ] - _ | chuc cong tac |
- Xay dung van ban _ | Theo yéu cau
- - Huong dan thuc hién vin ban _ Indng luc cla vi
Nhém Fangﬂlu‘c - Kiém tra thuc hién vin ban tri viéc lam
chuyén moén - Tham dinh van ban i Inghiép vu dam
- - Té chuc thue hién van ban _ | nhiém
i— Tu duy the luoc ' 2.3
- Quan ly 5,gr 11'13},F doi - _ _I..._ 233
Nhom nang luc ' Ra quvét dinh - T 23
quan ly ' - Quan ly ngﬂfmTrc - 2.3 o
Fhat trien nhén vién 2.3 ]

Tén vi tri viéc lam: Truwong phong HO trgMa vi tri viée lam: BQL-LDQL-09 |

va gidm sat hoat dfng diu tu  Ngay bét dau thuc hién: B
Dia diém lam viéc: Xa Binh Tri, huyén Binh Son, tinh Quang Ngdi.
o o Céc quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap
Quy .trmh cong vige lién luat ciia Nha nude, cua nganh, cua tmh hién hanh
i - ~ve linh vue thude tham quyén quan ly 4

I- Muc tiéu vi tri viéc lam

Truong phong thuge Ban quan ly la nguoi dimg dau mét phong, thuc hién cic
nhiém vu tham muu, tong hop; tham muu, quan ly nha nuée vé nganh, chuyén
nganh hodc lam nhiém vu bao dam, phuc vu cong tac ldnh dao, chi dao, dieu
hanh cua Ban Quan |y theo sy phan cong cua Truong Ban. Trudng phong chiju
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trach nhiém trrde Truong Ban va trude phap ludt vé moi hoat dong cua phong
theo chirc nang, nhiém vu duge phan cong,

2- Cac cong viée va tiéu chi danh gia

i Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhigm vy, Céng viée cu thé | thimk cOng vige
tnang cong nec
‘21 "ha tri lap k} Chu tri xéy dlmg noi dung, kj 1. Ké hoach cong tic

hﬂ\ifph CDI‘Ig tac, ﬂﬂ':h L(}ng l&c nam. 6 than&‘ quﬁ,,.l Cl.la Phéﬂg Iﬂ chire ph]_l ‘

phan cOngthang cia Phong theo quy dinh hop voi chuong trinh
nhiém vu trongeua co quan. ké hoach cong tac cua

Phong 2. Phan cong cong viéc cho timg €9 quan va nhlgm. vu
: c} dugec Lanh dao giao: |

ong chuc: ca ho giap vié
ﬁ 5 P PRO BHP VIS duoc ban hanh tnmrc‘

uan ly.
dau nam, 6 thang, quy, |
3. Chi dao huong dan xiy dung thang.

va phé duyét ké hoach cong tac 5 Phitsi cbiig cBiig s

nam, quy, thang, tuan cua Lnng, cu thé, hop Iy, hiéu

chire qua; khong bo sot cong

viéc cua Phong; mot

cong viéc chi do mét

| ‘ ngudi chiu trach nhiém |

chinh.
3. Ké hoach cong tac |
cua timg cong chirc
dugc phé duyet thuc
hién va du co so deé
xem xét danh gia viéc |
hoan thanh nhiém wu |
| cua cong chire.
2 |Chu tri to chicl. Kiém tra, don ddc, diéu pthl Hoat d{}ng cua Phong
thyc hién nhiémcong chire thuce hién chuong trinh thong suot; cong viéc

vy, cong viécké hoach cong téc. hung cua Phong dugc
cua Phong . Theo dbi, danh gia viéc thucthuc hién theo ding quy
ﬂlen ké hoach céng tac cla timgtrinh cong ch va hoan
ong chire. thanh theo tién do, chat

Phong va don vi lién quan thu é hoach.

hién chuong trinh, kéhoach cong2. Panh gid kip thoi, ph

ac cua Phong. ién nguyén nhén anh

4. Xur ly cac cnng viéc dot xuathucrng dén thuc hién ké

(tmng pham vi dugc giat}} va xinhoach va c6 giaiphap

y kién chi dao cua cap trén truckhac phuc; két qua danh

1iép d6i voi nhimg viée vuot qu%::‘a thuc hién ké hoach !5.
L_ ‘ pham vi chirc trach. o s¢ cho dio tao, boi

‘ ‘ 3. Chu tri hodc phé] hop voi cécluong cua chuong trinh,
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dudmg, danh gia -:ﬂng
chire, khen thuong, ky
luat...
3. Hoat dong cua Phong
dong bo va phu hgp voi
hoat dong theo ké hoach
cOng tac cua co quan.
':l. Xir ly chinh xac, ding
‘ _hﬁm qu:-,-‘én; bdo cao kip

thoi.
73 Quan Iv  con /1. Chiju trach nhiém ho tro, theol. ( Cong chire duge h?:-Tf;!
. hire trongdoi va danh gia cong chic theokip thoi; danh gia nha
| thng han cap. xét cong chic khic
. Theo doi dién bién nhan su,quan, cong tim va chin

u cau nhdn sy cua Phong;xéc; phat hién tiém nang
nghién ciru, tim hiéu va dy _kiénphat trién cua cong chie.
nhan sy thay thé dé dé xuat bd2. Dé xuat tuyén chon, bo
nhiém, bo nhiém lai...; bao caonhi¢m, mien nhi¢m, dani
cap trén tryce tiép de ankien tao bdi dudng... f.ong
3. To chirc thue hién cac quychire dap umg yéu céu
dinh, ché do chinh sach, quy chécong viéc cia Phong.
lam vi¢e, bao mat, dao dirc coéng3. Phat hién dugc cac vi
vu; xdy dung mai truomg lam viécpham; co bién phap uén

Efm xu ly kip lhi‘n bao

4o, hoic dé xual véi cap
trén truc tiép dbi voi
nhimg truong hgp vuot
ud tham quyén xir ly.
‘ac comg chirc yén tam
cong tac, duge khich 1€
sang tao va tich cuc

24Quan ly hoatl. Quan ly, diéu hanh moi hoatl. Quy ché lam viéc, quy
dong chung dong cua Phong. ché phéi hop véi cac don
2. Xu ly va t6 chue quan ly vanvi lién quan dugc ban

ban dén. hanh, trién khai

3. Ky trinh Lanh dao vé cac van- Nam bit da» dua ca::
ban do Phong du thao. thong tin vé cong ‘v’ltf:
. Pinh ky (hodic dot xuat) baoPhong dang va sé trié
ao tinh hinh hoat dong cuakhai thyc hién va kip thoi
hﬂng vOi cap trén trrc tiép. 6 bi¢gn phap quan ly; tap|
. Chi dao xiy dung béo cao vathé doan két; Phong hoan
ng két cong tac nam, 6 thangthanh nhiém vy, cong
uy, thang, tuan theo quy dinh. iéc theo ké hoa:uh vi cac
6. Pai dién cho Phong vé mbicong viéc ddt xudt duge
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quan hé céng tac:; ban giao cong] *éip trén giao theo dun
viéc cho mét cap phd phu trachiyéu ciu ﬁ
t(hi ving mat theo quy ché lamtién dé, chét lurong.
néc 2. Vin ban dugc xu ly
‘ ‘ Eip thod, chinh xac va

uan ly theo quy dinh.
. Cac du thao van ban
‘ trinh ldnh dao dom vi
duoe chuan bi theo ding
uy trinh nghiép vu, quy
‘ rinh ban hanh van ban,
tng tién do va dugc phé
duyét kip thoi; chiu trach
nhiém vé ndi dung van|

an.

. Cac vian ban duoc ky
an hanh ding quy ché,
‘ quy dinh cua co quan;

chiu trach nhiém vé néi

dung va thuc hién din
uy trinh ban hanh véﬁ‘
I ‘ an. '
. Lanh dao dugc cung

cap thong tin kip thoi.

6. Bao cdo duge cap nhit

hong tin, s6 liéu chi

ac, dung thoi han, pha
anh dang két gqua thuc|
ién nhiém vy, cong
' viéc; dé xuat dung, kip
thoi cac van dé& dé trinh
Lanh dao giai quyét. .

7. Ludn co ngudi chi
ach nhiém diéu hanh
ap Umg yéu cau con |
viéc cua Phong theo quy

dinh.
5 5 [Qudn 1y tai sanChiju trach nhiém vé céng ticTai san duge quan ly
.~ cua Phong am muru, to chire quan ly tai santheo quy ché, quy dinh
_ heo Uy quyén va theo quy dinh AEF )

56 Chi tri  hoacl. Tham du hop co quan va cai. Tiép thu va pho bien,
tham gia caccude hop theo quy ché lam viécquan triét cho cong chuc;
Ir::u@:: hop, hoicua co quan, don vi. y kién chi dao, quyét

ghi 2. Chu tri hop giao ban, trién khaidinh ctia cap trén truc

nhiém vu ciia Phong. tiép duoc td chirc thuc
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Tham du cac cude hop, hmthlenklpthm
tn;__hs theo phan cong cua Lanh. Cong viéc duge trién
dao. khai va thong un dugc
trao doi kip thoi, ding
quy d!nh
3. Tiép nhéan, cung cép
thong tin theo dung quy
dinh; kip thot bao cao noi
dung két qua cugc hop
= cho cap co thﬁ._m_cn&-‘én.
| 2. ¢ hién cac nhlem vu khac do Lap trén giao ;

3- Cac moi quan hé cong viée

3.1- Bén trong

Quan Iy hoic quan hé

ph{‘:'ii how tryre tiép Cac don vi phoi hgp

Pugce quan Iy trire tiép va

. & o > 3m .
kiem duyét ket qua baoi trong dom vij chm}_l__
¥

I'ruémg ban; Pho Truong Pho truéng phong ka[ac don vi lién quan
baity phuitrach (héw:co) cong chuc thudc phong |
3.2- Bén ngoai == = 4
Co quan, to chirc ¢é quan hé chmh Ban chiat quan h¢
- Ca’c B:1an (‘)Emn ]},: ) Cu the theo chirc ning cua don vi va
_1C}s]1«:: Sa. nganh, dia phuong thudc hiém vu cap trén giao
tinh;

- Cac B9 quan ly nganh, linh virc.

4- Pham vi quyen han
| Quyén han cy thé
I Thim quy{:n ra qu}fet dinh trong cong tac chuyen mon, nghlgp vu
| 1 Puoc chu dong vé phuong phag thuc hi¢n cong viéc duge giao
5 Dugc tham dy cac cude hop cua Lanh dzo Ban, cua co quan va ngoai co
~ quan ¢o lién quan dcn chuc nang, nhiem vu duge giao
Dugc yéu cau cung cap théng tin va danh gia mue do xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vy dugce giao
‘ Pugc ty quyén cho mot Pho Truéng phong diéu hanh hoat dong cua phnn%
khi di u}ng tdc
I Tham quy en trong quan l} can bq, cong chmc uen chire S
ham gia v kién hodc kién ngh; vé Viéc tiép nhan, diéu dong cong chuc clia
hong

Juge phén cong con;: tac, giao nhi nh1¢m vu cho céng chire dudi quyen

—_—

:Nr__ _

5- Cac yéu ciu vé trinh dd, ning lre

5.1- Yéu ciu vé trinh dg:



Nhom yéu cau

Trinh d¢ dao tao

Boi dudmg, chimg ~
chi

Kinh nghiém

(thanh tich cong
tac)

Pham chat ca nhan

Cac yéu cau khac

5 2- Yéu ciu vé ning lyc:
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Yéu ciu cy thé

Co trinh do Dai hoc tro lén, chuyen nganh Hanh chinh,

udt, Kinh 1€, xay dung, ngoai ngilr, co khi, quan ly cong
nghiép, dat dai, méi truomg va mot s6 chuyén nganh phu hep
val vj tri viée lam, linh vire cong tac.
- Co trinh d§ ly luan chinh trj Trung cép tro lén

o S chimg chi boi dudng kién thue, ky nang quan ly nha
nuace theo quy dinh.
- Co thmg chi bt':“:-i dudng lanh dao, quan ly cap phong hodc

ba dam nhiém va hﬂan thanh tot nhiém vu cac chire vu theo |
quy dinh cua Pang va Nha nudc.

T:I'"u:-,-':':[ ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tac cﬁﬁp hanh chu

triromg, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudce, quy
dinh cua phap luat.
- Tinh than trach nhiém cao voi cong viée vai tap thé, phoi
hop cong tac tot.
- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Diém tinh, can than.
- Kha nang sang tao, tu duy dgc lap.
I Kha ning dqan_ket ngi bo. _
LCG kha nang, dé xuit nhﬂ'ng chi trun’ng giai phap giai
uyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém
vu cua Van phong. .
- Co kha nang t6 chuc trién khai nghién ciry, thue hién cac
dé 1ai, dé an thudc linh vire chuyén mén cua Van phong.
Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua Van phong trong hé
'fhnng chinh trj va dinh hm;mg phat trién.
C6 kha ning dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghiém
cho can b tré sau minh.
~ Co trach nhiém chi dao bao quan, luu gilr khoa hoc, luu trir
sb liéu ho so theo hé ﬂmng deé phuc vy cho nhiém vu cong
tac cua Vin phong trudc mit cling nhur lau dai

Nhom ning lye | T\ang lure cu t the B Cip dé
- Pao dirc va ban linh 2.3
- Té chre thuc hién cong viée e 2.5
) - Soan thaﬂ va ban hanh vian ban %.3

Nhom nang luc G x = :

- Giao tiép ung XU 4.9

chung_ [ Saee ~ e — L T
Quan h¢ phm hqrp 9.3

- Sir - Sur dung cong nghé thong t1n S
- Su dung ngoai nglr NP

Phu hgp theo




yéu cau cua co
| quan noi cong
chirc cong tac

- Xﬁy dung van ban ' Theo yéu cau |

m—— - Hudmg dan thyc hién van ban nang lue cia vi
Nhém Pangﬂluc KJem tra thuc hién van ban tri viée lam
chuyénmoén - - Tham dinh vin ban . |nghiép vu dam
_____ - To chirc thyce hién van ban - nhiém

- Tu duy chién lugc 3.3

- Quan ly su thay doi 7.3
Nhom flﬁﬂg_ e “pa quyét dinh ' '"E”} T
quasly | Qué’m ly nguén Iurc ‘ s ‘

- Phat men nhan vién | a3

L_ . , 4 vi tri viéc lam: BOQL-LPQL- ]ﬂ
én vi tri viéc lam: Pho Chanh Vian phung

Ngay bit dau thue hién: |

Pia diém lam viée: - B(d Binh Tri, huyén Binh Son, tinh Quang Ngai. |

b . N o Cac quy dinh, van ban cua DPang, chinh sach, phap

uy trinh cong vige Jién luat cua Nha nude, cta nganh, cua tinh hién hanh
LA € linh vuc thude tham quyén quan ly.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Giap Chanh Vin phong va chiu trach nhigm truée Chanh Van phong trong viée
diéu hanh thuc hién cOng tac chuyén mon trén linh vire duge phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

T . Cac nhi¢m vu, cong viée Tiéu chi danh gia hoan
Ln Nhiém vu, thanh cong viée

ang cong vu;c‘
5 1 Giap Chanh vanl . Giap Chanh Vian phcmg quan 1. Nim bt da}; du cac

hong trongly, didu hanh cong viéc cua Van thong tin vé cong vige
Eiéc quan ly, Ehﬂng, truc tiép chi dao, don déc, thudc mang céng viée

Cong viéc cu thé

chire thuc hiénkiém tra hoat dong cua cac phong,| dugc giao, phu trach.
nhiém vu chunglinh virc c¢éng tdc theo sy phan 2. Cac céng viéc,
cua Van phong cong cua Chanh Van phong. nhiém vu quan ly duoc
2. Thye hién nhiém vu, quyén han| giao, duoc hoan thanh
ong pham vi duge Chéanh Vian ding quy trinh, ding
hong phéan cl:}ng, va uy qu}en tién do, dong gop kip
thuc hién ché do bédo cdo dbi véi thoi cac y kién, gidi
| £ Chénh Vin phong vé tinh hinh val phap cong téc cia Van
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Eét_qu:i thue hién nhiém vu duge phong.
phan cong. 3. Thuc hi¢n dung
. Chiu trach nhiém ca nhén T.rm'?c‘ nhiém vu theo su phén

‘hanh Vin phong, 1 Lénh dac co cong cbng viéc cua

quan vé vy kién dé xuat, tién do, Chanh Vin phong.

chat lugng hiéu qua viéc thyc 4. Cong van, giay 1o

[hlf_.m nhi¢ém vu va quy trinh giai duge giao duge xu ly |

| | quyet cong viée duge giao, kip thon, chinh xac.

4. Ky thay Chanh Vén phong cac| 5. Hoan thanh chice

van ban dugc phan cong, uy trach, nhiém vu cua

quyén. Chanh Van phong

5. Diéu hanh Vin phong khi dug 1mng thoi gian dugce ay
‘hanh Vian phong uy quyen hnail quyeén ‘
ugc lanh dao co quan giao.

5 5 Xay dung va t6 chire thuc hién ké hoach cong tac 1. Ké hoach duoc xay

“" nam, quy, thang, tuin cua bd phin duge pha ung theo dung néi dung
cong phu trach nﬁé hoach cua Vian phong,

cua co quan

2. Ké hoach duge thuc

B thlen theo dung tién do

Thuc ¢ hi¢n nhi¢m vu khac du Chanh Vian ph{ﬂ&a LLanh dao co quan giao.

3- Cic moi quan he cong viée

3.1- Bén trong S

Quan Iv hoac quan he¢ .. S T
b quan Iy truc tiép va | phéi hop trire tiép Cac don vi phoi hep

kIEI'I'_I duyét két qua bai trong don vi c_h_njh
bve » dL don vi lién quan try
Chénh Van phong fa'," ks wier iep dén cong viéc va
hmf. dugi quyén va chuyén moén nghiép vu
nguoi lao dong duoc giao
3.2- Bén ngoai o -
'Co quan, to chire ¢6 quan h¢ chinh Bin chiit quan hl; J

Cu thé theo chirc nang cua Vin phong va

Cac dja phuong thudce tinh (theo Ehn:m vu Lanh dao co quan giao, Chanh

|1‘1h1¢m V]:]p_hﬁn Lf‘lﬂg} ﬁnphﬂngng -
4- Pham vi guyén han o SR —_— —
T Quyén hancy the .

1 Tham quy m qu ycn ra gu}et dinh trong cong tac chuyén mon, ngh ép vu
l_ 1 Pugc cha dqng_ e phuong ph p thue hién cong viéc duge gia =1
' uge cung Lﬂp thnng tin w, cong tac chi dao diéu hanh cua co qua:n trong

2
ﬁuuc yéu cdu cung « cap thc-ng tin va dénh gia muc d§ xac thye cua thong tin|
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huc vu cho nhiém vu dugce giao - |
voc ky thay Chanh Van phong mot 50 cong van, giy tor Lheu linh vuce
dugc phén cong phu trach va khi duge Chanh Van phung uy quyen

| 4 Puge lam viée truc tlep VO] Lanh dau co qua_n_}_;l_l_;_cu yéu céu |
5 Pugc tham 1513 cac cudc hop co llen IEnguan - S o

Bl Tham_a_uwn trong quan ly can bd, cong r:hu'c, vién chirc
Tham gia y kién hodc kién nghi trong diéu dong, bé nhiém, tlep nhan, thuc

f : hugn ché d§, chinh sach dbi véi cong chire, vién chire ctia Van phong

5- Cac véu cau vé trinh dj, nang hre

5.1- Yéu cau vé trinh do: - -

Nhom yéu cau | ~ Yéucaucut the .
- Cé trinh do Pai hoc tro Ién, chuyen nganh: Hanh chinh,)
Iuat, kinh té, Quan trj kinh doanh, Ngoai ngit, Tai chinh, K§
su va mot s6 chuyén nganh phu hop véi vi tri viée lam, linh
vure cong tac.
- _t Co trinh d§ ly luan chinh tri Trung cap tro lén
| Bi dudng, ching [ C6 chimg chi boi dudmg kién thire, ky nang quan ly nha
chi nuoc theo quy dinh, '
- C6 chung chi boi dudng lanh dao, quan 1y cap phong hoéc
~tuwong duong tro lén.
Kinh nghiém P4 dam nhiém va hoan thanh tét nhiém vu theo quy dinh cua
(thanh tich cong  Pang va Nha nudc.
tac)

Trinh d dao tao

- Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chi
truong, chinh sach cua Dang, phap luét cua Nha nudc, quy
dinh co quan.
- Tinh thén trach nhi¢m cao vol cong vige val tap thé, phdi
hop cong tac t6t.
- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Diém tinh, can thén.
- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo,
- Phém chat khac (phu hop vai yéu ¢ cau clia VT@

Co kha nfing dé xuat nhlmg chi truong, giai phap glal
quyét cac van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc
dugc phan cong va lién quan dén chirc nang, nhi¢m vy cua
. Van phong.

C6. kha nang t6 chire trién khai nghién ciru, thue hién cad
dé tai, dé an thuge linh vire chuyén mén cua Van phong.
- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ciia Van phong trong hé

Ehﬂng chinh trj va dinh hudng phat trién
5.2- Yéu ciu vé ning lue:
Nh6om ning lye rg

Pham chat ca nhian

Céac yéu cau khac ~

Ninglyccy thé Cipdg |
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f——— ————yrr— —

- Pao dirc va ban linh

T

2-3
- Té chire thue hién cong v iec 2-3 |
- - Soan thao va ban ha hanh vanban ﬁ'—g_3
- Giao IIEp ung xu _ 2.9 "
‘ Quan-h{; phm hcrp o | o e ‘
Nhom nang luc |- - Sir - Sur dung ccngﬂgh_ thong tin Co k¥ nang sur
chung - Str dung ngoai ngr dung cong

nghé thong tin

' co ban va sur

‘ dung dugce

ngoai ngir theo

yéu cau cua vi
tri viéc lam.

R Xay dyng van ban o ol
- Hunng dan thue hién vin ban | ‘

- Kiém tra thirc hién van ban e 1 3

Nhom nang luc

chuyén mon - Tham dmh vén ban

- TD chire thuc hién van ban
- Tu duy chién lugc 3

- Quan ly su thay doi 3

Nhom nang lue  ga quyét dinh - ‘_ 3
3

3

! quan - Quan Iy ngumn II.I'L _ |

- Fhat trién nhan vién

Ma vi tri viéc lam: BQL-
1en vi tri viéc lam: Pho Truong phong Quan I""I_E}QI 11

Pau tu

Ngay bét dau thuc hlen

Dia diém lam viée: Xa Bmh Tri, huyén Binh Son, tinh Quang Ngii.
1 i L “ac quy dinh, van ban cua Pang, chinh séch, phap
uy trinh cong viéc lién ludt cta Nha nude, ctia nganh, cta tinh hién hanh

H vé linh vuc Pau tu thudc tham quyén quan ly.

1- Muc tiéu vj tri viée lam

Pho Truong phong la cap pho ctia Truang phong, giap Truong phong thuc hién
mdt s6 nhiém vu cu thé duoc Trudng phong giao. Phé Trudng phong chiu trach
nhiém trude Trudng phong va trurde phap ludt vé moi hoat dong theo chirc nang,
nhiém vu dugc giao.

2- Cac cong viéc va tieu chi danh gia
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5 @ § ~ Cac nhiém vy, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhi¢m vu, Cong viée cuy thé thanh cong vige
mang cong vige - - e

-

moL S0 cOngeia Phong, 'cua Phong: nam bat

b do TT'LH‘TI"! 2. Tham gia xr Iy cac cong viéc day du cac thong tin ve

plﬂmng phand{)t it (trong pham vi dugc €ong viec thudc mang |
cong ; :

22 Thuc hién ché] Ppinh ky (hoic dot xudt) bio

do hoi hop

2-,3 ;Xav du:ng va o chire thyc hién ]'(é"hu:;::ﬁ cong tic

ni. Giup truong phong quan ly, 1. Niam bit dugc tinh

—,1 Tham gia qua
ly, diéu hanhgiéy hanh mot so mang cong viéc hinh hoat dong chung

giao) va bao cédo xin y kién chi ¢ong viéc dugc giao
E@U cua Truong phong dbi voi phu trach.

mhimng viéc vuot qua pham vi 2. Cac cong viéc,
churc trach dugc giao. nhiém vu quan ly dugc
3. Tham gia kiém tra, danh gia giao hoan thanh ding
tinh hinh thyc hién cong viée cua quy trinh, dang tién do.
Phong. 3. Hoan thanh chuc
4. Diéu hanh Phong khi duge trach, nhiém vy thay
Trudng phong uy quyen. Truong phong  trong
thon  gian  duge uy
quyen. o

‘o tinh hi AR 1
oo m.hhmh hﬂa.t Qyng e | D Truémg phong, Léanh
cong vice duge giao pl}u trach L FORBR N N

Truong phong hoac cap trén tr"ml'?'mirﬁp hong du C]:;S;]a
tiép ciia Trudng phong khi co yéu ;oo & PRoNg duec cung
e cap thong tin kip thoi,

PoTeA - Ky
2. Tham du cic cude hop, hfﬁri[};,\hc}t’. nzan, :’;lfllg. cap
nghi vé cong tac ¢6 lién quan cua ,DEE’ - HIE0 CUllg quy
Phong theo phan cong cua R

Truong phong

nam, quy, thang, tuan cua bd phan duge phan) gé hoach duogc xay

cong phu trach

L_'_ZE_Thm: hién-nhiém vu khac do Truong phong giao.

dung theo ding ndi dungl
ké hoach cong tac cia
Phong.
2. Cong vigéc dugc thuc
hién theo ding tién do ké
hoach

3- Cac moi quan hé cong viée

3.1- Bén trong
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5

e —
Quanlyhojcquanhe | o 40 vi phéi bop

|
Pwoe quan ly true tlep vil phéi hop trure tiép

kiém duu;t két qua bai chinh
. _trongdomvj |
Cong chue thude mangCéc to chire, don vi lién
Trudng phong ong viée  duge phanquan
| B ong
3.2- Bén ngoai - - - -
Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé
Cac dia phuong thudc tinh (theo k u thé theo chue nang cua Phong va
nhiém vu phan cong) nhi¢m vy Truong phong giao
4- Pham vi quyén han -
LTT Quw en han cu thé

1 Tham quyén ra_iiu\et dinh trong cong tac chuyén mon, nghiép vu
|1 ﬂ@r{. chu dong vé phuong phap thue hién cong viéc dugce giao
5 Bugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua Lanh dao trong
pham vi nhiém vu dugc giao -
Dugce yéu cau cung cap thong tin, danh gia muc d¢ xéc thyc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao
. DPuoc tham gia cac cude hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong
| ? _qu_a Truong phong )
_lTham quyén trong quan Iy can b, ¢ bo, cong chire, vién chire
| 1 Tham gia y kién hodc kién nghi vé vigc tiép nhan, diéu dong, phan cong
l cong tac cong chire cua Phong

5- Cac yéu cau vé trinh dj, ning lye

5.1- Yéu céu vé trinh d§:

. Nhém yéu ciu  Yéu ciu cu thé

" Trinh d6 dao tao - €O trinh d¢ Pai hoc tro 1én, chuyén nganh: Hanh chmh
Ngir vin, Luat, Kinh te, K¥ su, Kien true su, Quan tri kinh
doanh, Mo6i truomg, K¥ su tin hoe, Ky su co khi, Ky su Thuy
lgi, Cur nhan Tiéng anh, Cr nhan Ngoai ngdt va mot SO

| chuyén nganh phu hgp véi vi tri viée lam1 linh vue cong tac.

| - - Co6 trinh d¢ 1y ludn chinh tri Tmng cép tro 1én |
Bdi dudng, chimg f Cé chimg chi boi dudng kién thirc, ky ning quan ly nha
“hi nudce theo quy dinh. '
~ Co chung chi boi dudng lanh dao, quan ly cap phong hoac
urong duong tro lén.
Kinh nghiém D& dam nhiém va hoan thanh tét nhiém vu theo quy dinh cual
(thanh tich cong Bang va Nha nudc.

tac )

Phim chét c& nhan "k TUY§! doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chi
~ truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nuoc, quy
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inh co quan,
Tinh than trach nhiém cao véi cong viée voi tap the, phoi
hop cong tac tot.
- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Diém tinh, can than.

- Kha néng sang tao, tu duy doc lap. ,

- Kha néng doan két noi bo.

Co kha n&ng, dé xuat nhLm;,, chu trum‘:g, g1a1 phdp glar
quyét cdc van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc
dugc phan cong va lién quan dén chirc nang, nhiém vy cla
phong.

- C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ciru, thuc hién cac
dé 1ai, dé an thugce linh vye chuyén mén cta phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua phong trong h¢ théng
chinh tri va dinh hudng phat rrlcn

C'ac véu cau khac

S.2- Yeu cau vé niang lue:

| Nhom ning luye ~ Ning lyc cu the ] | Cap do _l
- Pao dire va ban linh i
- Té chirc thuc hién cong viée I 23 |
- Soan thao va ban hanh van ban i __j_.j
- Giao tiép im g Xu ] 2.-3
Quan hé phm hop g,j o
Nhom nang lye |- St dung cong nghé thongtin |6 kg nang s
chung, - S1r dung ngoai ngir dung cong
'nghé théng tin
' co ban va sir
dung duoc
ngoal ngir theo
yéu cau cua vi |
| | ) _tri viée lam.
- Xdy dung van ban
, - Hudmg dan thyc hi¢n van ban =T
Nhom néng lyc T~ K1em tra thi,rc hién van ban 3

chuyén mén - - Tham dinh vian ban _
- Té chirc thie hién vfm baﬂ
- Tu duy chién lugc
' - Quan ly sy thay doi
Nhom néng luc g ouvét dinh
quan ly PR o _
. - Quan ly nguon lyuc

- Phét trién nhan vién

| .
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Tén vi ui viéc lam: Phé Trwémg phongMa Vit vige lam: BQL-LDQL-12

Quin Iy Quy hoach va Xéy dyng Ny bit diu thye hign:
hi)ia diem lam viée: Xa Binh Tri, huyén Binh Son, tinh Quang Ng4i.
Cac quy dinh, van ban cia DPang, chinh sach, phap
Quy trinh cong viéc lién luat cua Nha nudc, cua nganh, cua tinh hién hanh|
quan: vé linh vuce quy hoach, xay dung thude tham quyén
iy .

1- Muyc tiéu vj tri viéc lam

Pho Trudng phong la cap phé cua Truang phong, gitip Truong phong thuc hién
mot s0 nhiém vu cu thé duge Truong phong giao. Pho Truong phong chiu trach
nhi¢m trude Truong phong va trude phap luat vé moi hoat dong theo chirc nang,
nhiém vu dugc giao.

'2- Cac cong vigc va tieu chi danh gia

TT Cac nhiém vy, cong viée ~ Tiéu chi danh gia hoan |
thanh cong viéc

Nhi¢m vu, Cong viée cu thé |
__mang cong vi¢c - i "
o1 Tham gia quan] Giup truéng phong quan ly, 1. Nam bat dugc tinh

‘ F~ dié}' hanhdiéu hanh mét s6 mang cong viéﬂ hinh hoat dong chung

Ot sO cOngcria Phong. cua Phong; nim bat
i¢c do Truongy rpam gia xu ly cac cong viée day du cac thong tin ve
p%ﬁmng phmd@l xuat (trong pham vi duogc cong ‘“‘i:fff thuoe mé.ng
pos iao) va bdo cao xin y kién chi cong viec dugc giao

‘ ao cua Truomg phong doi véi phu trach.
nhimg viéc vugt qua pham vi 2. Cac cdng viéc,
chirc trach dugc giao. nhiém vu quan ly dugc
E. Tham gia kiém tra, danh giz’:{ giao hoan thanh dung
‘ ‘ inh hinh thue hién cong viéc cua quy trinh, ding tién do.
Phong. 3. Hoan thanh chuc

4. Piéu hanh Phong khi duge trdch, nhi¢m vu thay

F‘mfmg phong iy quyeén. | Iruong phong  trong
| ‘ . lhinl gian dugc uy‘
| - _qued.

22 Thuc hién ché], Pinh ky (hogc dot xuar) bagl. Trudng phong, Lanh
do hoi hop 40 tinh hinh hoat dong cua mangdao cap trén tryc tiép cua
l Eﬁng viéc duge giao phuy trach véiTruong phong dugce cung
‘ ruong phong hodc cép trén truccap thong tin kip thoi.
tiép cua Trudng phong khi cé yéu‘z‘ Tiép nhan, cung cgp-
cau, thong tin theo dung quy
2. Tham dy cac cudc hop, hoidinh.



S¥
nghi vé comg tac co lién quan cua
Phong theo phan  cong cua
|

Truémg phong |

_Xd‘v dimg va 16 chire thue hién ké hoach cong tac

‘2'2 ndm, quy. thang, twan cua bo phan duoe phany K¢ hoach dugc xay

cong phuy trach dung theo dung ndi dung

‘ ¢ hoach cong tac cua
Phong.

2. Cong viéc dugc thuc
ﬁif&n theo ding tién do ké
oach

2.3 Thuc hién nhiém vu khéc do I_ru_o'ng phong giao. -

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong _ - - - s

Quan Iv hoae quan hé Céc don v phﬁi hop

Duoce quan Iy true m.-p va héi hop truc tié
kiem du}*et két qua bai ‘L P op p chinh
= = trong dom vi
ong chirc thuéc mangCac té chie, don vj lién

Truong phong ong viéc duge phanguan

[reme e fong L

3.2- Bén ngoai - o o -
Co quan, 16 chire ¢6 quan hé chmhj Ban chat quan hl; ]
Cac dia phuong thudc tinh (theo Cu thé theo chirc nang cua Ph{}]'IE val
nhi¢ém vu phan céng) o nhi¢m vu Truong phong giao |
4- Pham vi quyén han e e
T Qulen han cu thé

1T ham_t.LuyLu ra gujet ﬂmh trong cong tac chuyén mon, nghls;p_l_l _1
1 EDerL chu dong veé phu‘_gJJhap thue hi¢n cong viéc duge giao
BPugc cung cap théng tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua Linh dao tmng
ham vi nhi¢m vu dme - giao :
uge yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc dd xac thue clia thong tin
__phuc vu cho nhiém vu dugce giao
E)quc tham gia cac cuge hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong
ua Truong phong = i

2

H Thiam quyén trong quan ly cin hg, cnng chure, wen chire _
’ | ham gia y kién hoac kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dnng, phan cong

_cong tac cong chire cua Phong . o

5- Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc

5.1- Yéu ciau vé trinh do:
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Nhom véu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao [ €O trinh do Dai hoc tro 1én, chuyén nganh: Ky su xay dl.mg
[chuyen nganh: Dan dung va Cong nghiép, Céu duong, Thuy|
lgi...), K§ su dién, Kién triic sw, K§ su ha ting dé thi va mot
56 chuyén nganh phu hop véi vi tri viée lam, linh vuc cong
tac.

- C6 trinh d¢ ly ludn chinh tr] Trung cép trd 1én
Cé chimg chi boi dudng kién thic, k¥ niang quan ly nha‘

‘ B6i dudng, chimg

b ude theo quy dinh. )
- Co chung chi boi dudng lanh dao, quan ly cap phong hoac
teong duong tro lén, _
Kinh nghiém 4 dam nhiém va hoan thanh t6t nhiém vy theo quy dinh cua‘
' (thanh tich cong  Pang va Nha nude.
tac)

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tac chzip hanh chu
truong, chinh sach cua Dang, phap luat cua Nha nuoc, quy
dinh co quan.
- Tinh thén trach nhi¢m cao voi cong viée vai tép thé, phoi
hop cong tac tot.
- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Diém tinh, cén than.
Kha nang sang tao, tur duy doc lap. ‘
Kha ning doan két I'](,}I bo.
Co kha nang, de xuat nhu*ng chu truong, giai phap glal
quyét cac van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc
Fuqc phan cong va lién quan dén chire nang, nhieém vu cua‘

Pham chat ca nhan

Cac yéu cau khac ~

hong.

Co gkhét néng to chirc trien khai nghién ciru, thyc hién cac
dé tai, dé an thuée linh vuc chuyén mén cua phong. ’
- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cla phong trong hé thon
chinh trj va dinh huéng phit trién

'i .2- Yéu cau vé ning lye:

Nhﬂm ning lue Nang lue cu thé i N Cap d¢
Dau dire va ban linh 3.3
- T6 chue thuc hién cong, viéc 23
- Soan thao va ban hanh vﬁnba;'u_ e i ;_; 3
I - Giao nep umg Xu 2-3 |
chung - Quan hé phoi hop 23
- Strdung cong ngh¢ théngtin | co k¥ nﬁng SUT |
- Sir dung ngoai ngir dung cong
|nghé thong tin

| o | cobanvasu |
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| —‘ dung dugc
‘ ‘ ngoai ngir theo
yéu cau cua vi|
- - B | trivige lam.
- Xd} dgmb van ban M ,
) - Hudng dan lhu-: hlcn vén ban
Nhom Pang,luc , Ktem tra thyre hién van ban _y 3
chuyén mon - Tham djnh van ban o -
|- Té chixc thue hién vin ban B . B
- Tu duy chién lugc 3
- Quan ly Sir 1ha}f dm 3
Nhom niing luc | g, quyet d;nh — o ¢
quan .ty - Quan ly nguon e 3 7
|'- Phat trién nhan vien - P 3 |

Tén vi tri viée lam: Phé Trwéng phfmgt/ia vi tri vige lam: BQL LDQL I3 ‘
Qﬂiﬂ ]}' Tai ng_gf‘:-n va Mﬁi tl’ll‘f]'l'lg gay bﬁ‘[ dau [huc hlﬁﬂ

Dja diém lam viéc: Xa Binh Tri, huyén Binh Son, tinh Quang Ngau
Cac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap|

luét cua Nha nuoc, cua nga.nh cua tinh hi¢n hanh
ve linh vuc tai nguyén, méi truong thudc thim

quyeén quan ly.

I- Muc tiéu vj tri vi¢e lam

Quy trinh cong viéc lién
quan:

Pho Truong phéng la cap pho cua Truong phong, gitp Truéng phong thuc hién
mqt s6 nhiem vu cu the duge Truong phong giao. Pho Trudng phong chiu trach
nhi¢m trude Trirdng phong va trurde phap luat vé moi hoat dong theo chire nang,
nhiém vu dugc giao.

2- Céc cbng viéc va tiéu chi danh gia

|TT Cac nhi¢m vy, cong vige i Tieu chi danh gia hoan
thanh cong viée

Nhiém vu, Céng viéc cu thé

mang cmm o
5 1 Tham gia quanj, Glup trucrng phr.‘mg quan IV 1. Nam bat dugce tinh
1VA dlfi'u hﬂ“hdleu hanh mét s6 mang cong viéc| hinh hoat dong chung
mot s cOngepia Phong. cua thmg;i nam bit
vige do Trl.m‘rjgz Tham gia xir I cac cong viée ddy di cac thong tin vé
p{mng pha”kim xuit (trong pham vi dugc cong viée thude mang
FRre giao) va bdo cdo xin y kién chil cong viéc dugc giao
| dao cua Truang phong doéi veéi| phy trach.
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nhimg viéc vugt qud pham Vvi2 Cac cong viéc,
chirc trach duoc giao. | nhiém vy quan ly duoc
3. Tham gia kiém tra, danh gia giao hoan thanh dung
inh hinh thuc hién cong viéc cua quy trinh, dung tién do.

hong. 3. Hoan thanh chuc
4. Piéu hanh Phong khi dugc trach, nhiém wvu thay
Truong phong uy quyeén.  Truomg phong trong
' thai gian duoc  uy |
. ~ quyén.

5.2 Thue hign chéti Dinh ky (hodic dot xudt) béo
do hoi hop .rim 1111%1 k‘unh hcra} dong cua .maf'u' L. Trindng phibita, Lﬁnh‘
SOBR-Vise dav g pin trich YT da0 cép trén truc tiép cia
Truong phong hoéc cap trén m‘m-T;'uémp b ﬁuaciun
tiép cua Truong phong khi co yéu’L:gp 1h§nl; in ijp thai &
cau. B e %
i 2. Tham du céac cugc hop, h@‘z'ﬁgleil_lnz_?’;g guunng CEE
ghi vé cong tac co lién quan cual,. hg & quy
hong theo phan cong cua FR |
Truong phong

o _x_l_l__, ra 7 R 1. - -
5 o Xay dung va 16 chire thuc hién ké hoach cong ta
,  pam, quy, thang, tuan cia b phén dugc phany, K¢ hoach duge xay
ok -

ong phu trach dung theo diing ndi dung
ke hoach cong tac cua
Phong.

2. Cong viéc duge thyuc
‘ ‘ hién theo ding tién do ké
oach

2.3 "I'Flgrc hi¢n nhiém vu khac do Trudng phong giao.
3- Céc moi quan hé cong vige

3.1- Bén trong

| Bm{c quan Iy true tiép va ‘ Quan Ly hoge guan hy Cac don vi phodi hop

Lo o A
kiem duyét ket qua bai BUOL B trie .t.lep | chinh
= . trong don vj —
k“ﬁng chire thudéc mangCac to chirc, don vi lién‘
Tmf}ng phﬂﬂg Eﬁng \’iéc duqc ]}hinquan
L . cong -
3.2- Bén ngoai

__ Ban chat quan hi .
u thé¢ theo chirc ning cua Phong va

‘Co quan, to chire ¢6 quan hé chinh L
Cac dia phuong thude tinh (theo
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nhiém vu phan cong) nhiém x'uEUt'nlg ph fmg giao

4- Pham vi gugén han .
ﬁ quen han cu t__hg
B Tham_q_ﬂ:n ra _quwt dlnh trong cong tac chu}en mon, nghigp vu |
] Bugce chu dong xe_Ehunng‘phaE thuc hi¢n cong vige du_glau
) Pugc ¢ cung cdp thong tin vé cong tac chi dao dieu hanh cua Lanh dao trong
pham vi nhiém vy duge giao -
Pugc yéu ciu cung cap théng tin, danh gia mirc do xéc thuc cua théng tin
__phuc vu cho nhiém vu dugce giao
Pugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan mng
= -::ua Truong phong =
11 Thim g quyén trong quan Iy cdn bo, cﬂnLuc, uen chm'_-
Tham gia y kien hodac kién ngh: vé viéc tuep nhén, diéu dong, phan cong
cong tac cong chirc cua Phong

5- Céc yéu cau vé trinh do, nang lre

5.1- Yéu cau vé trinh do: = =

~ Nhiom yeu cau _ Yéu cau cy thé

' Trinh d6 dao tao - Cﬂ trinh d6 Pai hm trar 1én, chuyén nganh: L uat Kinh Ie
cac nganh lién quan dén Tai nguyén va Méi truong (Quan Iy
Dat dai, Trac dia, méi trieomg, Cong nghé Moi truomg, K
thudt Moi truomg, Dia IV méi trucmg,...) va mot sd chuyén
nganh pht hop vai vi tri viée lam, linh vire cong tac.
—— s - Co trinh d¢ ly luén chinh tri Trung cap o lén
Bbi dudmg, chimg - Cé chimg chi boi dtn:mg kién thirc, k¥ ning quan I} nha
chit nuoce theo quy dinh. ’
- Co chung chi boi dudng lanh dao, quan ly cap phong hoic
— _ tuong duong tro 1én.
Kinh nghiém  Da dam nhiém va hoan thanh t6t nhiém vu theo quy dinh cua
(thanh tich cong  Dang va Nha nudc.
tac)

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tuc chép hanh chu
truong, chinh sach cua DPang, phap luat cua Nha nuoc, quy
dinh co quan.
- Tinh thén trich nhi¢m cao véi cong viée voi tdp thé, phoi
hop céng tac tot.
- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Diém tinh, cén than.
* + Kha niing séng tao, tu duy déc lip

o - Kha nang doan két két noi bo.
Cic yéu céu khac Cn kha nang, de XUat nhl.mg chu Lrumlg giai phap glﬂl

Euyet cac van dé thuc tién lién quan dén mang cong wgc

Pham chat ca nhan

uge phiin cong va lién quan dén chic nang, nhiém vy n.ua]

hong.
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- Co kha nang t6 chirc trién khai ngEen ctru, thye hién cac
dé tai, dé an thuge Iinh vyre chuyén mén cua phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua phong trong hé thong
_chinh trj va dinh hudéng phat trién

5.2- Yéu ciu vé nang lyc:

Nhom néng Il_r«:r_| ~Nang lm.: cu thé ___{:ap do
- Pao dirc va ban linh 2-3
- To chic thuc hién cong vige o 5 8
- Soan thao va ban hanh vin ban 3-3 o
- Giao uep img xu o _-J .
‘ Quan he phm hop B _ j_3-4!
Nhém nang luc - St dung céng nghé thong tin |C6 k¥ nang sir
chung - Sur dung ngoal ngir - dung cong
nghé thong tin
co ban va su
dung dugc

ngoai nglr theo

yéu cau cua vi |
i - tri vie lam.
- Xdy dyng van ban -
, - Hudng dan thyc hién vﬁn ban
Nhém flﬁngnh-m - Klem tra thyc hién van I:-an | | 3 ‘
chuyén mén " Thim d;nh van ban ]
) _':_To chuc thuc hién van ban — |
- Tu duy chién luoc 3
, l: Quan ly sur thay déi ' 3
Nhomnanglue Ry quydidinh s
quan 1y Qu{m ly nguén luc T3
- Phat trién nhén vién B ' 3 i

Tén vi tri viéc lam: Pho Trwdong phong K#‘E‘lf’ vi tri vige lam: BQL'.!:DQL‘_Ii‘

F'mﬂfh — Tong hop Ngay bit dau thuc hién: |
Dia diém lam viéc: _kﬁ Binh Tri, huyén Binh Son, tinh Quang Ngai.
“ac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, pha
|Qu}= trinh céng viée lién ludt cua Nha nudc, cia nganh, cua tinh hién ha
quan: vé linh vuc kinh té, tai chinh, ngan sach thuéc thim
qu;,en quan ly. gk —

1- Muc tiéu vi tri viée lam
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Ph6 Truong phong la cap pho cua Truong phong, giup Trudng phong thyuc hién
mét s6 nhiém vu cy thé duge Truong phong giao. Pho Trudng phong chiu trach
nhiém trude Trudng phong va trudge phap luit vé moi hoat dong theo chire nang,
nhiém vu duoc giao.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
|TT ~ Cac nhiém vy, cong viée Tiéu chi danh gia hoan
| Nhigmvy, Céng viée cy thé thilnhcong vige
____mang cong vi¢e == N _

> 1 [Tham gia quan|. Gigp truong phong quan ly, 1. Nam bat dugc tinh

vl Ml ¥ : , p g phong ¢

E}’~ dicu  hanhdiéy hanh meét s6 mang cong vige hinh hoat déng chung ‘

'ff[?” 50 cONgena Phong. cia Phong: nim bit

1“']"';_0 do 'Irufn:: 2. Tham gia xu Iy cac cong viéc day du céc thong tin ve

pl}cmg F'ha“idf}t xuat (trong pham vi dugc €ong vi¢c thude mang

‘ cang giao) va bdo cao xin v kién chil cong vig¢e duge giao |
dao cua Truong phong d6i w:ri! phu trach.

nhimg vi¢c vuot qua pham vi 2. Cac c¢ong viéc,

| chire trach dugc giao. nhiém vu quan ly dugc

| ‘ 3. Tham gia kiem tra, dénh gia giao hoan thanh ding

Linh hinh thuc hién cong viéc cua quy trinh, ding tién dé.

Phong. 3. Hoan thanh chirc

4. Piéu hanh Phong khi dugc trach, nhi¢m vu thay

‘ Trudng phong iy quyén. Truong  phong  trong
thoi  gian  duge uy

— lquyen.

0 héi ho 40 ti ‘ Gne clia mang
P a0 thl hinh hﬂa} dong cua mang, Trirdng phiong, Lanh
ong viée duge giao phy trach voi : —

oy : SR e dao cap trén truc tiep cua
[ruéng phong hodc cap trén m,mec.mg phong ditoi cusig

‘ ‘ tiep cua Truong phong khi co yetép théng tin kip thii.

"> Ehuc hién Lh»E Dinh ky (hodc dot xudt) b

cau.

2. Th ; § i ;
[ a}m *du cac tuoc hop, h?];thﬁng tin theo dung quy
ghi vé cong tac c6 lién quan cua.-Fj. b :
E

. Tiép nhan, cung cap

Phong theo phén cong cua "
ruong phong

‘- 2.2 Xay dyng va td chic thuc hién ké hoach cong tac

dm, quy, thang, tuan cia by phin duoc phan. K¢ hoach duge xiy

ong phu trich umg theo dung néi dung
¢ hoach céng tic cua
Phong.

‘ 2. Céng viéc dugc thye
hién theo dung tien do ke
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lhﬂe_u:h

'_2.3 Thire hi_él_phiém vu khac do :']:r_;(iﬁgkph{mg giao. _._
3- Cac moi quan hé cong viée

3.1- Bén trong

| Quan ly hodc quan hé¢
phoi hgp true tiép

| trongdonvj | .

‘Céng chire thuge mangCac 16 chire, don vi lién

Trudng phong cong viéc duge phanquan

cong

Cac don vi phoi hop
chinh

b quin Iy true tiép va
kiém duyét két qua bai

'Co quan, t0 chire c6 quan h¢ chinh _ Bin chit quan h¢ |
Cac dia phuong thuoc tinh (theo ‘u thé theo chie ning cua Phong va
nhi¢m vu phan cong) nhiém vu Truong phong giao

4- Pham vi quyén han
L _Q_I_l?é?_hi_ll‘l cu thé o
I Tham gﬁern ra _gu:.-éi dinh trong cong tac chuyén mon, nghiép vu
__1__J_Dug1c chu dong vé phuong phép thuc hi¢n cong viée duge giao
, DPuogc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua Lanh dao trong
~ pham vi nhiém vu duge giao - _
Juge yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuce cua thong tin
phuc vu cho nhi¢m vy dugc giao N ——
Pugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong
cua Truong phong
Rl E’hém quyén trong quan ly can bg, cong chirc, vién chire
l'ham gia y kién hodc kién nghi vé vi¢c tiép nhén, diéu dong, phan cong
| clng tac cong chire cua Phong ﬁ

5- Céc yéu cau vé trinh d§, ning lrc

5.1- Yéu ciu vé trinh dj:

Nhom yéu cau Yéu cau cy the

Trinh d6 dao tao - Co trinh dé Pai hoc trd 1én, chuyén nganh: Kinh té, tai
hinh, ké Lodn, kiém toan, chinh sach cong, Quan tri kinh

Enanh, xdy dimg (giao thong, dan dung, thuy loi, kinh té xay

‘ ung, k¥ thudt cong trinh xdy dung) va mot s6 chuyén ngfmhi
phu hgp vai vi tri viéc lam, linh vire cong tac. -

- Co trinh d¢ ly luan chinh tri Trung _c;ip tro lén

£ C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ nang quan ly nha
]

' Boi dudng, chimg

‘ chi uoc theo quy dinh.

C6 chimg chi boi dudng lanh dao, quan ly cip phong h(}éql
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- hun’nﬂ g duong tro '] 1én.
Kinh nghiém  Da dam nhiém va hoan thanh tot nhiém vu theo quy v dinh cua
' (thanh tich cong Pang va Nha nudc.
I S T —— |
Phim chét ca nhan - 1U¥ét doi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chi
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nuoc, quy
inh co quan.
Tinh thén trach nhiém cao voi cong viée vai tap thé, phdi
WP cong tac 1ot.
- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Diém tinh, can than.
- Kha nang sang tao, ur duy doc lap.
= Kha ning doan két noi bo.
- Co kha nang, de Xuat nhu‘nE chu truong, giai phap glal.
quyét cac van dé thye tién lién quan dén mang cong viéc
duge phin cong va lién quan dén chirc niang, nhiém vu cia
phong.
- Co kha nang to chirc trién khai nghién ciru, thue hién cac
dé tai, dé an thuoc linh vyc chuyén mon cua phong. |
- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua phong trong hé 'Lhong
chinh trj va dinh huéng phét trién

Cac yéu cau khac

5.2- Yéu ciu vé nang lwe:

Nhém néang lre “Hang lre cu thé ] Cap o
- Dao dirc va ban linh 2.3
- T6 chire thuc hién cong viéc 7.3 -
- Soan thao va ban hanh van ban | | o Y | T
- Giao tlep lmg xur =& i 2.3
- Quan hé phoi hop - q, 23 |
Nhom néng lue |- Su dung cong ngh_@_ghﬁng tin R gC:i- jc? nang s
chung - Su dung ngoai nglr ' dung céng
nghé théng tin
co ban va su
dung duge
ngoai ngir theo

yéu cdu cua v]
_tri viée lam.,

— e e

- Xéy dyng van ban _
|
' -&r_u_ngﬂn lhuc hlf;n vin ban -
Nhl?m Péng‘luc - Kiém tra lh:,n: hren van ban
chuyen mon - Tham dinh van ban o
- Tn chue thuc hién van ban )

Nh;n nﬁz;g lgc Tu duy chmn luoc 3

Lk
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quan Iy RS Quan ly sur thay doi
- Ra quyét dinh
- Quan 1y ngudn luc | |

Lol | Gd [ |t

- Phat trién nhan vién

Tén vi tri viéc lam: Phé Truémg phongMa vitri viée lam: BQL-LDQL-15

Quan ly Doanh nghi¢p ~ Ngay bét dau thyc hién: |
Dia diém lam viée: Xa Binh Tri, huyén Binh Son, tinh Quang Ngai. _!

‘ac quy dinh, vdn ban cua Dang, chinh sach, phap
Quy trinh cong viée lién luat cua Nha nuoc, cua nganh, cua tinh hi¢n hanh
quan: vé linh vuc doanh nghiép, lao dong, viéc lam thudc

tham quyen quan Iy.

1- Muc tiéu vij tri viéc lam
Pho Trudng phong 1a q:ip pho cua Truong phong, giup Truong phong thue hién
mot sO nhiém vu cy thé duge Truong phong giao. Pho Trudomg phoéng chiu trach
nhiém tredge Truong phong va truoc phap luat vé moi hoat dong theo chire nang.
nhi¢m vu dugc giao.

2- Cac cong vige va tiéu chi danh gia

—

TT  Cacnhi¢m vy, cong vige | Tieu chf dénh gié hodn
Nhi¢m vy, Cong viéc cu the thanh cong vi¢ce

mang cong vige —
9.1 T:ham_giﬂ qlzlélﬂl.‘(}if]p Iruﬁrngrphbng quan ly, 1. Nim bat dugc tilm
ly, dieu hanhdiéy hanh mot s6 mang cong viéc hinh hoat déng chung

mot 56  congena Phong. cua Phong; nam bat
vice do 1nrm:|g12l Tham gia xir ly céc cong vié da?y du .cﬁ;ic thf:-[lg tin ve |
phong  phangs 41 (trong pham vi dugg cong vice thugc mang |
cong giao) va bao cdo xin vy kién chi cong vigéc dugc giao

‘ ao cua Truong phong d6i voi phu trach.
img viéc vugt qua pham vi2. Cac cong viéc,
chire trach dugc giao. nhiém vu quan ly dugc
3. Tham gia kiém tra, danh gia £ia0 hoan thanh dung
‘ tinh hinh thue hién cong viée caa quy trinh, ding tién do.

hong. 3. Hoan thanh chirc
. Diéu hanh Phong khi dugc trach, nhiém vy thay |
Truéng phong uy quyén. Truong phong trong |

lhiri‘ gian dugc 0y |

quyén. —
l. Truong phong, Lanh

‘z.z_%huﬂ Atsn ch%f Dinh ky (hoge dot xudt) bao
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h@} hoi hop cao tinh hinh hoat dong cua mangdao cgp rén truc 1if:'*p c-ﬁa—l
cong viéc dugce giao phy trach véiTrrong phong dugc cung
Truong phong hodc cap trén truceap thong tin Kip thoi.
tiép ctia Truong phong khi ¢6 yéu2, Tiép nhan, cung cip
cau. thong tin theo dung quy
2. Tham du cac cudc hop, hoidinh.
| 1ghi vé cong tac ¢o lién quan cua

Phong theo  phin  cong cua
I'mudng phong

2.2 S{é}* dung va 16 Il:hl.'IC‘thI:rL: hién ké hoach cong tac .
nam, quy, thang, tuan cua bo phin duoc phﬁn!L Ké hoach duoc xg}J
cong phu trach ding theo dung néi dung
ké hoach cong tic cua
thﬁng.
. Cong viéc duge thuc
hién theo ding tién d6 ké

|[hcn:;1::h

2.3 Thyc hién nhiém vu khac do Truong phong giao.

3- Cac moi quan hé cong viée

3.1- Bén trong

|
'Quan Iy hodc quan hé

Duoc quan Iy true tiep va Cic don vi phéi hop

A s . &
kiem duyét két qua bai , ph{t" Pty t.leP chinh
: B e MCOMEOONIN, |
Cong chire thuoe mangCac to chie, don vi lién
Truong phong cong wviéc duoc phanquan |
cong = — = |

3.2- Bén ngodi =

Biin chat quan h¢

'Co quan, t6 chire ¢6 quan hé chinh |

Cac dia phuong thudce tinh (theo Cu thé theo chirc ning cua Phong va
nhiém vy phin cong) phi¢m vy Truomg phong giao |

4- Pham vi quyén han - -
e ) - Qtﬂféﬂ_ han cu thé
I _-'Ll"hﬁm quﬂ‘; ra guyét dinh trong cong tac gllll_}’én-@l!-l, nghig"—gvu |
I Pugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viée duge giao :‘

~ Duogc cung cap théng tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia Lanh dao trong
~_pham vi nhiém vy duge giao R e e |
Dugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mire dg xéac thyce cua théng tin |
phuc vy cho nhiém vu duge giao -
Puoc tham gia céc cudc hop lién quan theo quy dinh hoic 1he0_;-5hén c-ﬁ@
.~ cua Truong phong
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Bl Tham quyén trong quan | lv can bg, cong chire, \|en chtrc
ThdITI Ela v klen hnéu. kn.n nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong, phan cong

5- Cac yéu ciu vé trmh d¢, nang h_rc

5.1- Yéu ciu vé trinh d{:

~ Nhom wu cau Yeéu cau cu theé

Trinh d¢ dao tao Cn trinh d¢ Pai hoc tro lén, chuyén nganh: Han_h chinh,
E_uat Quan ly cong, Kinh té, Quan tri kmh doanh, Xay dung,
ai chinh, K¥ su, ngoai ngir va mot so6 chuyén nganh phu

hop vai vi tri viée lam, linh vure cong tac.

|—(0 trinh d¢ ly luan chinh tri Trung captrd lén
Bbi dudmg, chimg " Co ching chi boi dudmg kién thire, k¥ néng quan ly nha
chi nudc theo quy dinh. '
Co chimg chi bo1r dudmg lanh dao, quan ly cap phong hodc
Kinh nghiém E)

uong duong tro 1én.
d dam nhiém va hoan thanh Lot nhlem vu theo qm dmh cua

(thanh tich cong Pang va Nha nudc.
tac)

- Tuyét di trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudc, quy
‘ Einh co quan.

Pham chat ca nhan

Tinh théan trach nhiém cao vdi cong viée vai tap thé, phoi
op cong tac tot. |
- Trung thyc, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Biém tinh, can than.
| I: Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
Kha nang doan ki ket ni bg.

Co kha nang, dé xudt nhirmg chu truong, giai phap gldl
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén mang cong viée
ldur;n. phan cong va lién quan dén chire ning, nhiém vu cua
phong.

- C6 kha nang to chuc trién khai nghién ciru, thye hién cac

dé tai, d¢ an thuéc linh vire chuyén mén ciia phong.

‘ t[{iéu biét vé linh virc cong tac clia phong trong hé théng
ichinh trj va dinh hudng phat trién |

‘ Cac yéu cau khac

5.2- Yéu cau vé ning luc: _ = o
_Nhom ning lue Nang lyccu t the Cap do

Dao dirc va ban linh 7.3
Nhom nang lue -~ T chirc thyc hién conE vige ‘ 2.3
chung B Soan thao va ban hanh vin ban J 2.3

- Giao m,p img XU 2:3
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Quan h¢ phm hcrp 2-3

- Su dunb cong ngh¢ thong tin (6 k¥ ning sur
- S dung ngoai ngir dung cong
nghé thong tin
. co ban va su

dung duge
ngoai ngir theo|
yéu cau cua vj

tri viéc lam.

- Xday dung van ban
- Huong dan thuc hién vin ban :
]\Jem tra thuc hién vin bam:
- Tham dlnh vin ban

- Té chire Lhuc hién vin ban |

3
- Tu duy chién lugc 3—

Quan 1\. sir thay doi 3—

Nhom nang luc  _ po oy qu}EE dinh ' ' 3
3

L

Nhom néng luc
chuyén mon

qudnly - Quan Iy I‘JE,UIDII e

- Phat trién nhan vién

Lfén vi tri viee lam: Pho Truong phong HtJME} tri vige ]am BQL LBQI 16 |
tro va Giam sat hoat dong dau tu Ngay bat dau thue hién:

Dia diém lam viéc: d Binh Tri, huyén Binh Son, tinh Quang Ngii.

i , a e e ‘ac quy dinh, vin ban cua Pang, chinh sach, phap
Quy trinh cong viéc lién uat cua Nha nudc, cua nganh, cua tinh hién hanh
HHan: e e linh thude tham quyén quan ly. |

1- Muc tiéu vi tri viée lam

Pho Truong phong la qap pho cua Truong phong, giup Truong phong thuc hién
mot s6 nhiém vu cy thé duge Truong phong giao. Pho Trudng phong chiju trach
nhiém trude Trudng phong va trude phép ludt vé moi hoat dong theo chire ning,
nhiém vu duoc giao.

'2- Cic cong vige va tiéu chi danh gia

TT | Cic nhiém vy, cong viéc ~ Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, Cong vige cy thé thank cang vige |
mang eﬁng vige _ - -

2.1 T:hﬂm Bla quan Gilp truong phong quan ly, 1. Nam bat duge tinh
) dieu  hanhdiéy hanh mot sé mang cong vi¢e hinh hoat dong chung
] m;-l_ s6  con ua Phong. cua Phong; nam bﬁt|




7’]

viée do Truongh Tham gia xir Iy cac cong viée dav du cac thong tmT;
phong phangst xuat (trong pham vi dugc €ong viée thuge mang
cong giao) va bao cao xin v kién chi cong viéc dugc giao
dao cua Truomg phong déi voi phu trach.
nhimg viéc vugt qua pham "u'i| 2. Cac cong viéc,
chL'rL trach dugc giao. nhiém vy quan ly duoc
Tham gia kiém tra, danh gia giao hoan thanh dU“E‘
tmh hinh thye hién cong viée Lu:l quy trinh, ding tién do.

Phong. '3. Hoan thanh LhEIC|

4. Piéu hanh Phong khi dugc trach, nhiém vu thay

Trudmg phong uy quyén. Truong phong trong
'thot  gian dugce uy
_quyén.

5o Thuc hien ché] pinh ky (hodc dot xuat) ba |
’df‘* héi hop cdo tinh hinh hoat dong cua man o O
cong viéc duge giao phu trach mj’id;'m ekp tf&nﬂmc%ié i

Truomg phong hodc cap trén tchTLIUﬂg b direse pcun
tiep cua Truong phong khi co wu‘cap thong lmilp dis &
cau.

2. Tham du cac cuoc hop, hc&‘ i TIEP mhan; Eung cap
thnng tin theo ding quy|
nghi vé cong tac co lién quan cu
. h
‘ ‘ Phong theo phan cong cua

Trurong phong ! |

2.2 Xay dung va t6 chic thue hién ké hoach cong tag '
nam, quy, thang, tuan cua bo phan duge phan) Ké hoach dugc xay
| !CD“E- phu trach dyng theo ding néi dung
! ké hoach cong tac cﬁi‘

Ehnng
Cong viéc dLI'[,’J'C thure
hién theo dung tién do ke:
haach

2.3 Thuc hién nhiém vy khac do Trudng phong giao.

3- Cée moi quan hé cong viée

3.1- Bén trong i ey | e _
|

|Q“““ tageigusn h"" Céc dom vi phéi hop |

phoi hop truc tiép Rk

| trong don vj

l(,{mg chire thuge mang('ac td chuc, don vi lién

Truong phong cong viéc dugc pha

| cong

 Duge quan Iy trl,rc tiép va
| kiém duyét két qua bai
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3.2- Bén ngoai =

' Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh Bin chat quan he_

Cac dja phuong thudc tinh (theo Cu thé theo chirc nang cua Phong val
nhiém vu phén céng) ~ nhiém vu Trudng phong giao

4- Pham vi qgg,in han - _ _ .
'TE quen han cu the B

1 !ham qu en ra guyet dinh trong cong tac chuyén mon, nghlgp vu
l ugc chu donb ve phmmbphap thye higén cong vigc dugc giao

7 Duoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua Lanh dao Lrung
pham vi nhiém vu duge giao ]
H:Jm;n:' véu cau cung cap thong tin, danh gia mie do xac thue cia théng tin
phuc vu cho nhiém vu duge giao = _ A

4 Dugc tham gia cac cude hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong

cua Iruong phong
1T | Thﬁm quyen trunmn ly cian hg, mng_’hu'c.. vién c]uri:
Tham gia v kién hoac kién nghi vé viéc tiep nhén, diéu dong, phéan cong

cong tac cong chuc cua Phong

5- Cac yéu cau vé trinh dé, nang lue

5.1- Yéu ciu vé trinh do:

~ Nhom yéu cau B  Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao [ C0 trinh do Dai hoc tra 1én, chuyén nganh: Hanh chmh
Ludt, Kinh &, xay dung, ngoai ngir, co khi, quan ly cong
nbhn: dat dai, méi truong va mot so chuyén nganh phu hop

vaoi vitri vige lam, linh vue cong tac.

= - Co trinh d§ ly luan chinh trj Trung cap tré lén
Béi dudmg, chimg Co chu‘n[.\ chi boi dmmg kién thire, k¥ nang quan 1y nha
chi nudc theo quy dinh. ?
- €6 chung chi bol dudng lanh dao, quan ly cap phong hoic
s ) uong duong trérlén. = e )
Kinh nghiém P dam nhiém va hoan thanh tot nhiém vu theo quy dinh cua
(thanh tich cong Dang va Nha nuoc.
tac)

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sdch cua Dang, phép luat cia Nha nudce, quy|
dinh co quan,
- Tinh than trach nhieém cao voi cong viée vai tap thé, phoi
hqp cong tac (ot.

- Trung thue, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Diém tinh, cén thén.
Kha nang sing tao, tr duy ddc lap.
Kha ning doan két nqu bo.
Cé kha nang, dé xuat nhn.mg chu trumlg giai phap yal

Pham chit ca nhan

Cac yéu cau khac |
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quvel cac van dé 1hm tien lién quan deén mang cong ‘HEC
Eugc phan cong va lién quan dén chuc nang, nhiém vu LUB‘

hong.

- C6 kha ning té chuac trién khai nghién ciru, thye hién cac
dé tai, dé an thuge linh vyc chuyén mon cua phong.
F HIEU huel xe linh e mng tac cua phong trong hé théng

5.2- Yéu Yéu c%u vé nﬁng lwe:

- Nhom ning luc ~ Nang Ig’g cu thé

Ba(‘: dirc va ban linh

- To chire lhl,rc hién cong vige _
‘ 5[}3]‘1 thio »a ban hanh v:‘in ban

TR e

- Giao tiép Umg xur
- Quan héuphfmi hop
Nhoém nang luc ‘ Sur démg cong ng_h'é thfmé un )
‘ chung - Sir dung ngoai ngir

_|Co6 k¥ nang su
dung cong
nghé théng tin
co ban va su
dung dugc
ngoai ngir theo
yéu cau cua vi
tri viéc lam.

| Xay dl,mg van ban a
I_I—!un'ng dan thyc hién van ban
- Kiém tra thyc hién van ban

chuyén mon  "“rpa d;nh viin ban

- To chire thyc hién van ban

-Tu cluy chién lum:
W} su thay dm
Nhom Fing luc Ra quy Ll dlﬂh

quan ly Quan |}J nguon lre e

- Phat lI'lL['l nhan 3 wen

‘ Nhom nang lyuc

I1. VI TRI VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN NGANH

t‘én vi tri viéc lam: Chuyén vién chinhﬁ‘ﬁmﬂ_mmﬁ BQL'WCN";El

uin ly dau tu

gay bat dau thyc hién:



Dia diém lam vi¢c:

Quy trinh cong viéc lién

quan:
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1- Muc tiéu vj tri viéc lam
[a cong chire ¢o trinh d6 chuyén mén, nghiép vu cao vé quan ly dau tu trong

nganh ké hoach va dau tu, chiu trach nhiém nghién ciru, xdy dung chinh sach
hodc thuc hién nhlem vu lanh dao, chi dao to chire trién khai thue hién chinh

sach, phap ludt vé quan 1y dau tu phat trién trén pham vi dja phuong va theo

phan cong.

2- Cac cong viéce va tiéu chi danh gia
TT| Cic nhi¢m vy, cdng vide

Nhiém vu,

Cong viéc cu thé

mang cong viée S
2.1 Chinh sich daul Chu tri hr:rac tham gia xay dung,

1

co ché, chinh sach huy déng, thu
hit va khuyén khich diu tu theo
nganh, linh vurc, cdc mo6 hinh khu
kinh té va dia phuong.

2. Chu tri hodc tham gia theo doi,
hudng dan co ché, chinh sach déu|
tu & dia phuong va theo nganh,
Iinh vuec.

3. Chu tri hodc tham gia to chirc .
dbi thoai chinh sach voi cong l-:e
dong doanh nghiép co von dau tu.' tha

[I‘H.I'UL ngoai.

Xd Binh Tri, huyé¢n Binh Son, tinh Quang Ngai.
Cac van ban quy pham phap luat co lién quan dén
dau tu phat trién nganh linh vue pham A% quan ly.

Tiéu chi danh gia hoan

thanh cong viéce

Dur thao cac van ban, |
hoach trinh cap co |

am quyeén ban hanh,
. Két qua trién khai

4. Chu tri hoac tham gia xdy dumg 1,0, ding ké hoach vé
inh hudng chinh sich thu hut 4 do, chit lugng theo

au tur va chién luge xic tién diu
r; Quang ba moi truomg dau t
na Viét Nam, cua dja phuong.

5. Chu tri hoac tham gia nghién
ciru soan thao cac van ban quy
pham phdp ludt trong linh vyc
giam sat, danh gid, tham djnh dau
tu; hudng dan vé nghiép vu tham
dinh, giam sat va danh gia dau tu.

ac dé an, dé tai nghién ciru ve

6. Chu tri hogc tham gia thyc hié¢n
t ac linh vyuc lién quan. Chua tri

quy dinh.
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| Eg};i‘én clru, Cmg dung |'1ghi'é}; \e:‘ |
ham dinh, giam sat, danh gia da
tur.

7. Giai quyét tranh chap dau tu
quoc té.

e J

29 Quan ly Dau nry, Chu tri hodc tham gia tong hop ,
cong ké hoach va bido cdo tinh hinh

thue hién ké hoach dau tu céng

trung han va hang nam.

2. Téng hop, dé xuét co ché chinh
sach quan 1y, dﬁeu hanh chung;
long hop, de xuat ]-.e hoach von
dau phat trién ngudn ngan sach
trung uong giai doan 05 nam,
hing nam; téng hop va giao ké
oach thuc hién cac chuong trinh
muc tiéu, nhiém vy von dau tur
phat trién va xon sir nghiép) giai
oan 05 nam, hang nam.
. Chui tri hodc tham gia tong he .
ac khoan dau tu tir du phon I. Dy thio cac van ban,
gan sach trung uong, cac khoa ké hoach trinh cap ¢
chi umg trudc cho cdc dy an dau tham quyén ban hanh.
tu theo quy dinh cua phap luét vé ; :
dau tr cong. 2. Ket qua trién khai
lhen dung ké hoach vé
tien dg chat lugng theo
inh.

4. Chu tri tham gia y kién vé
rphucrng an su dung soO tang thu va
tiét kiém chi cua ngén sach trung e i
uong, trong do bao gom ca viéc
han bo cho cac dy an dau I:l.ri
uan trong (néu co). '
‘ 5. Chu tri hodic tham gia téng hop, ‘
danh gia tinh hinh dau tu cén
thuoéc nganh, linh vyc va dia
phuong,.
6. Chu tri hodc tham gia tham
Einh chii trirong dau tr cac du 4n
u

an trong qudc gia, cac du én
nhom B, C theo phan cap quan ly.
7. Chu tri hodc tham gia lam dau

rmm quan ly cac chucmg trinh, d
| _ ~an; tham dinh nguén von va khg
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nang cén doi von cac du an sir |
dung von dau tu cong thuoe linh
vue duge phan cong phu trich,

i bao gom ngudn von hd tro diu tul |
}h’.r ngan sach nha nuoc cho khu -
kinh té.

8. Chu tri hodc tham gia tong hop
| von dau tu phat trién toan xa hoi ‘
va von diu tu thudc ngin sach

‘ nha nude theo nganh, linh vure. ‘

9. Chu tri hodc tham gia theo ddi,
dé xuat giai phap thao gd trong

. dau tr cong, giai ngan von dau tu
| cong.

2 3 Quan 1y Dau W Cha tri hodc tham gia thi

‘ inh doanh inh, gop y du an dau tu trinh cap

ham quyen phé duyét theo quy

dinh cua phap luat.

2. Ilep nhan, cap, diéu chinh
, Quyet dinh chap thuan chu truong,
| ‘ ﬂau tu, quyet dinh chép thuan nha |
au tu, giay chung nhéan dang ky
| | dau tu; Qu»et dinh cham dint hoall ‘
Llonb cac du an dau tu, thu hoi
Giay chimg nhan dang ky dau tu
theo quy dinh cua phap luat vé!. D thao cac van ban,
|ddu . ké hoach trinh cap co
3. Chu tri hodic tham gia huongtNam quyén ban hanh. |
‘ | Eé"m, gidi dap cdc tinh huong trong2. Két qua trién khai theo
au tu theo Luat Pau . dung ke hoach vé tién dﬂ|
| 4. Chu tri hodc tham gia kiém tra, hat lugng theo quy dinh
giam sat, danh gia hi¢u qua dau tur
d6i voi cac chuong trinh, dy an
| t:lau tr theo quy dinh cta phap
\ \ \
‘ 5. Chu tri hodc tham gia téng hop,
anh gid tinh hinh dau tu vao khu
kinh te, khu cong nghiép. '
Fi Chu tri hodc tham gia quan ly,
| | vén hanh H¢ thong théng tin quﬁc‘ |
Ela vé diu tr nude ngoai.

‘_ = 7. Chu tri hodc tham gia thyc hignp )
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hudmg dan viéc xay dung va thye
hién chuong trinh xuc tién dau ur,
Diéu phm cac hoat dong xUc tié
dau tu; Theo doi, tong hop déanh
gia tinh hinh va hiéu qua cua cong
téc xtc tién dau tu; Phoi hop gitta
cac co quan quan ly nha nuoc
trong hoat déng xtic tién déu tu;

8. Chu tri hoac tham gta tnng hcfp,
xdy dung, trien khai, diéu phoi va
giam sat viéc thue hién Chuong
trinh xtic tién dau tu khu kinh té,
khu cong nghiép.

9. Chu tri hodic tham gla xay dung
danh muc cic dy an kéu goi von

déu tu truc tlep nuoc ngoai vao!
khu kinh té.

ly Déu tul. Chu tri hoac tham gia tdéng hop,

1. Du thao cac van ban,

danh gia tinh hinh ddu tu PPP. ~ ké hoach trinh cép co6
2. Chu tri hodc tham gia t& chircthdm quyén ban hanh.

phé bién, tuyén truyeén, hudng dan2. Két qua tri én khai theo
thie hién cac quy dinh cltia phapdang ké hoach vé tién do,
ludt vé PPP. chét lugng theo quy dinh.|

3. Chu tri hoac tham gia theo doi,
giam sat hoat dong, danh gia,
tong két, bdo cao tinh hinh thuc
hién hoat dong PPP trong pham vi
quan ly.
4 Chi tri hodc tham gia tham
muu tc}ng hop cho cép co6 tham)
quyén vé v1ecrtr1en khai nghién
ciru cdac co ché, chinh sach, quy
dinh vé thu hiat dau tu theo
phuong thire d6i tac cong -
(PPP).
l} Chu tri hogc tham gia hd trg
lap, dé xuat du an; hé tro lap Bdo
4o nghién ciru kha thi dy an PPP
wva xay dung danh muc du an PPP.

6 Chi tri hodc tham gia tham
muru cong tac Xuc tién, van dong,
thu hut cdc nha diu tu tham gia
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ddu tu cae du an PPP.
7. Chu tri hodc tham gia tham
muu cac nhiém vu duge giao
trong qué trinh to chuce lya chon
nha diu tu (bao gﬂm viée tham
dinh ké hoach va két qua lya chon
Nha dau tu) va dam phan hg
dong du an PPP.
i 8. Tham gia thuc hién cac hoat
dong ho tro k¥ thuat, tang -:Lr{mg
‘ ang luc, dao tao, t6 chire cac
oat déng truyén thong vé PPP.
. Chu tri hoac tham gia tham
' muru cac ndi dung cong viéc lié
quan dén viée tiép nhan, quan ]:‘
va sir dung cdc nguon tar trg lién
‘ ‘ Euan dén hd tro phat trién cic du

nPER,

10. Tham muu thue hién cac hnal{
déng hop tac quéc té vé PPP;
‘ 11. Chu tri hoac tham gia xay
| Euﬁg, quan 1y, huong dan sir dung
‘ ¢ thong thong tin va cac co so dil
litu vé PPP thuéc pham vi nganh

linh vuec.
‘2 5 Xay dung va thuc hi¢n ké hoach céng tac nam, Ké hoach dm;rc XAy dlmg
uy, thdng, tudn cta ca nhan theo ding tién do ké
oach cong tic cia don

. 1. co quan va nhiém vy
| _ _ duoce giao.
| 2.6 [Thye hién nhiém vu khac do lanh dao giao.

r £ -~ -m
3- Cic moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Quan ly hoic quan hé Céc don vi phdi hop —‘

'b in ly iép vi i 2
woc quan ly trye tigp va ol bon brue Hien

A - A P o . -
wom AR b | rong domvi B e
; Eﬂng ol ‘ac co quan, don vi ¢ y
L anh dao tryc tiép ong cung linh vuc con & guan ' '
C tac. i 5
3.2- Bén ngoai
: : s — S S S
ECO’ quan, to chire ¢6 quan hé chinh ~ Ban chat quan hé |
Cac don vi/t6 chirc ¢ lién quan dén - Tham gia cac cudc hop cd lién quan. 4‘
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nhi¢m vy, cong viée cu the duoc giao - Cung cap cac théng tin theo véu cau.

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

- Thyce hién cac bao cao theo yéu cau.
Thu thép cac théng tin can thiét cho viéc
uc hién cong viéc quan ly.
| - Phoi hop xdy dung cac van ban vé lién
quan dén nganh, linh vire. e

4- Pham vi quyén han ; -
'TE| ~ Quyén han cy thé f
. l Tham g_}en ra guwt dlnh trong cong tac chuyén mnn_gmgp vu

Ducr chu dﬂng veé phuong phap thyce higén cong viée duge giao.
‘ DPugc cung cap théng tin vé cong tac chi da::- diéu hanh cua don vj Uﬂj

L% ham vi nhiém vu dugc giao nham phuc vu tot céng vide chung.
uge yéu cau cung céap thong tin, danh gia mc do xac thuc cua thong tin
~~ phuc vu cho nhiém vu dLICI'C_gED
4 Ducrc tham gla cac cuc hop lién quan ]
Bt Tham guyen trong quan ly cian bg, cong chire, vién chire
1 ﬁm:rc tham gia y kién dbi voi viée sir dung mng chirc cia don vi.

2 |Puge kién nghj vé cong téc can b thuge don vi.

-

5- Cac yéu cau vé trinh dj, ning lyc

5.1- Yéu cau ve trinh dg:

! Nhom yéu ciu Yéu cau cy thé __|
Trinh d¢ dao tao Lo trinh d¢ Bai hoc tra 1én, chuyén nganh: Hanh chinh, Ngir
van, Luat, Quan tri kinh doanh, kinh té, K¥ su, Kién tric su,
Quan trj kinh doanh, méi truémg, K¥ su tin hoc, Ky su co
khi, Cir nhan Tiéng anh, Cir nhian Ngoai ngir, tai chinh, chinh
sach cong, xay dung (giao thong, dan dung, thuy loi, kinh té
F-:éy dung, k¥ thudt cong trinh xdy dung), kién triic cong tri
a mot so chuyén nganh phi hep véi vi tri viée lam, linh vuc
cong tac.

Bbi dudng, chimg CO chimg chi bdi dudng kién thic, ky nang quan ly nha
Al nudce d6i voi eong chire ngach chuyén vién chinh hodc u.r{mg
duong. N
Kinh nghiem (o6 tho glan giir ngach chuyén vién va tuong duong tir di 09
(thanh tich cong nam tras 1én. Trong hop co thoi gian tuong duong voi ngac
tac) “huyén vién thi thoi gian giir ngach chuyén vién toi thiéu 01
nam (du 12 thang). Trong thoi gian gir ngach chuyén vién
hodc twong duong da chu tri, tham gia xay dung, lham dinh
it nhat 01 vin ban quy pham phap luat hodc dé tai, dé an, dy
an, chuong trinh nghién curu khoa hoc cap co sé trd 1én ma
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ay dung da dugce cap co thim quyén ban hanh hodc nghié

Lz(cr quan sur dung cong chire duoc g giao chu tri nghlen LLI‘li“

thu.

Phim chit ca nhan - Tuyét doi trung thanh, tin tuong, ng,hl-::m tic chap hanh Lhu.

truong, chinh sach cua Dang, phap ludt cua nha nudc, quy|
dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, vai tap thé, phoi
hop cong tac tot. |
- Trung thyc, thang thén, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duge ap lue trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau khac - €0 kha néng tham muu, xay dyng, thyc hi¢n, kiém tra va

ham dinh cac chu trucmg chinh sach, nghl quyét, ké hndchl
iai phap dbi vai cac van dé thuc tién lién quan trong ph.,imi
11 chire néng, nhiém vu duge giao.

Co kha nang cu théﬂ hoéa va té chire thue hién hiéu qua cac
chu truong, duong 161 cua Pang, chinh sach phap luat cua
Nha nuodc o linh vuc cénb tac dugce phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhung chu t:ru.'(mg Xay dlmg quy trinh

noi by va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan

dén chire niang, nhiém vu cia don vi.

- Haeu va van dung dugc cac kién thire chuyén sau, nang caol

.“C linh vuc hoat dong va thyc thi, k¥ nang xur ly cic [lnh
uong trong qua trinh hudng dan, kiém tra, glam sat, thami
wru, dé xuat va thuc hién cong vige theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duge cac kién thie vé phuong phap

ghién curu, 16 chirc, trién khai nghién ciru, xdy dung cdc tai
liéu, dé tai, dé an thuodc linh vire chuyén mén dam nhiém,

- Biét van dung cac kiénrth[:c co ban va ning cao vé nganh
linh vure; co ky nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghié
vu vé nganh, linh vue.

- Ap dung thanh thao cac kién thire, ky thuat xay dung, ban
hanh vin ban vao cong viéc theo yéu cau cua vj tri viée lam.

5 2- Yéu ciu vé ning luc:

[ Nhém ning lye

—

Ning lyc cu thé | Cap d§

Nhom nidng luc
chung

- Pao dirc va ban linh =

- To chirc thyue hién cong viee B
- Soan thao va ban hanh vén bén .
-Giaoticpmgxa ] |
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L_uan hf; ph{)l hcrp -

- Su dung cong nghé lhong tin | Phu hop voi

- Sir dung ngoai ngir chuc nang,
nhiém vu cua

co quan, to

chire, don vi s
dung vi tri vigc
lam dugc cfip

\cd tham quyen
_phéduyét

- Kha néng tham muru xay du‘nb caL van ban
- Kha néng hudmg dan thyc hién céc van ban_
- Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac van
ban B 3-4
- Kha nang tham dinh, gop v cac van ban

- Kha ndng thuc hién hoat dfgnE chuyén mén,
nghi¢pvu
- Tu duy chien lugc
- Quan ]} su thay doi

Nhom néng luc
chuyén mon

Nhom nang luc

quan ly Quan I} ﬁ_éucm e

- Phdt trién nhan vmn

e—_—

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién chinhMa vitri viéc lam: BQL-NVCN-02,

Qua_n_l_w»r quy hoach :uw dung Ngay bt dau thuc hién:
ja diém lam viéc: Xa Binh Tri, huyén Binh Son, tinh Quang Ngai. |
uy trinh cdng viéc lién Céac van ban quy pham phép luat ¢6 lién quan dén
qQuan: quy hoach xay dyng thudc pham vi quan ly.

1- Muyc tiéu vi tri viée lam

Tham gia tham muru, tong hop va hoach dinh chinh sach, chién luge c6 tinh vi
mo trong linh vue quy hoach xay dyng. Chu tri hodc tham gia xay dung chuong
trinh, dé 4n, du an, cac van ban quy pham phap ludt, quy hoach chuyén nganh,
vin ban huéng dan thire thi trong linh vue quy hoach xdy dung.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

B |
TT|  Cacnhiém vy, cong vige Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, Cong viée cu thé thanh cong vige
‘mang cong vié:J i _ )
5| X@y dung van]. Tham gia tham muu, tong hgp 1. Dy thao cac van ban

ban i hoach dinh chinh sich, chién duge cdp co thim
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fluge ¢6 tinh vi mé trong linh vyc quyén ban hanh.
quy hoach xay dung, 2. Chuong trinh, dé an,
2. Chu tri hodc tham gia xay dung du an duge nghiém thu,
chuong trinh, dé an, du an -:-é’pf ban hanh.
bo/tinh va cac van ban quy pham 3. (C4c quy hoach duge
phap ludt, quy hoach chuyén phé duyét.
ganh, van ban huéng dan thuc 4. Quy Sk B
hi trong linh vire quy hoach xay chudn, dinh mitc kinh
W té ky thuat dugc ban
Tham muu nghién ciru, xay hanh.

Lm;r_ hé thoéng quy :.hmn tiéu

huan, dinh mire kinh té ky thuit
rong linh vuc quy hoach xay

dung.

2; j'[uﬁng dan

T__

tra

2.4 Thure thi

I. Chu tri hoac tham g gia viéc ph 1. Vin ban huéng da

bién, huémg dan chu MUIONE 4 rgc xdy dyng theo dung

chinh sach cua Dang va Nha .. dung quy dinh, ding
nude, van ban quy pham pha 46, - '
iiufﬂ trong linh vuc quy hoach xay,_ Thram dia-fhoe Hidn
umn = g LA
2 HEunnt, dan 16 chire, ca nhan vé EG F!En thTfh gdn
1¢c thue hién quy dinh phap luaLE op Sk YT S
ong linh vuc quy hoach xay
dyng.

oat dong.

2.3 Theo déi, kiém]. Tham gia theo déi, kiém tra va

tong hop két qua thuc hi¢n cac
chinh sach, chién luge co tinh vT[Ban cdo két qu.,d kiém tra,
mo trong linh vuc quy hoach xayidanh gia va co dé xuat
g, ip thoi, dung ké hoach,
. Chu tri theo dai, kiém tra, mngﬁu'ﬂﬂ Cdp tham quyén ph&
op viéc thuc thi phap ludt trongduyét !
linh vire quy hoach xay dung theo !

~_quy dinh cua phap luat. : : |

l. Tham gia trjén khai chuon .
trinh, dy an, dé an, do an qu
hoach dd dugce phé duyét tir cé
bé/tinh trong linh vue quy hoac
xay dung,

2. Chu tri thuc hién cac hoat don
ghiép vu theo quy dinh phap
uzfll.

ChCl tri thm: hién cic quy trinh,

Két qua trién khai
ong viée theo dung ké
oach: dam baio tien do,
hat lugng theo quy dinh.
2. Cac hoat dong nghiép
u, cac quy trinh, thu tu
duoc thue hién theo dan

quy dinh.
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2 5 Nghién cou déChu tri hoac tham gia nghién ciru
tai khoa hoc, ducac dé tai khoa hoe, dy an sybé tai, dy an ducﬂ:‘
an sy nghiépnghiép kinh té cap nha nudce, capnghiém thu ¢ muc dat tro

kinh té bo/tinh trong linh vuc quy hoachlén
. xay dvng. _ -
2 6 Phoi hop thucCo trach nhiém phéi hgp thueCoéng viée, nhiém wvu
hién hién cac cong viée lién quan lhealtiugc giao thong sudt, tao
linh vuc nhiém vu duge phinduge mbi quan hé cong
| }cﬁng. tac phat trién hiéu qué‘

ao
2.7 Hop, h¢i nghi,Tham dy cac cude hop, hoi nghi%am du QE}' du, tiép
hoi thao hoi thao lién quan dén linh vuethu, trao d6i thong tin,
huyén mén ¢ trong va ngoai cotrién khai thyc hi¢n theo
(- ~lquan theo phan cong. ét luan cudc hop ’
BX: Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac ném,[k)(:iy dung, thye hién ke
quy, thang, tuan cua ca nhan 1oach theo ding ké
hoach cong tac cua don
vi, co quan va nhiém vu
~ dugc giao.

2.9 Thuc hién nhiém vu khac do lanh dao g1ao. -
3- Cac moi quan hé cong viée

3.1- Bén trong

|

Puge quan ly trye tiép va
kiem duvét ket qua boi

Quin ly hodc quan hé¢ |
phoi hop true tiép
~ trongdonvi -
N F Cac cong chuc chuyénCac co quan, don vi co
Lanh dgo s mon khéc trong don v lién quan

Ciéc don vi phoi hop
chinh

3.2- Bén ngoai )

'Co quan, to chirc ¢6 quan h¢ chinh | Bin chat quanh§

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
Cac dom vi/té chirc co lién quan dén - Thu thap cac théng tin can thiét cho viéc
iém vy, cong viéc cu the dugre giao Pﬂ;c hién cong viéc chuyén mon.
rm Lay cac thong tin thong ké.
- Thue hi¢n cac bao cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyen han _ _

TT _ ) Quyen han cy thé

1 E)urgc chu dong vé phuong phap thuce hién cong viée dugc giao

‘ 2 Tham gia y kién hodc kien nghi vé cac vi¢c chuyén mon cua don vi.
Duge cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chire trong pham vi
nhi¢m vu duoc giao.
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. Dugc yéu cau cung -:E"ip thong tin va danh gié' muc dé xac thuc cla thong tin
~ phuc vu cho nhi¢m vu dugce giao. -
¢ Puoc ‘tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phéan cong cua

" cap trén.

5- Cic yéu cau vé trinh do, ning lwe
5.1- Yéu clu vé trinh dj:

~ Nhém yéu cau ) ~ Yéu céu cy the - -
Trinh do dao tao (0 trinh d§ Pai hoc tro 1én. chuyén nganh: Ky su xay dung
(chuyén nganh: Dan dung va Cong nghiép, Cau duong, Thiy
lgi...), Ky su dién, Kién trice su, K¥ sur ha ‘inng do thl va mot
s6 chuyén nganh phi hop véi vi tri viée lam, linh vue cong

tac.
Béi dudng, chimg Co chimg chi boi dmmg “kién thire, k'r niang quan l}; nha
ajit nurde dbi v cong chire ngach chuyén vién chinh hodc tm’:rn&l
— duong. |
Kinh nghiém . g thai glan gir ngach chuyén vién hodc tuong duong
(thanh tich cong 4 09 ném tror 1én. Truong hop co thoi gian twong duong voi
tac) gach chuyén vién thi thoi gian giir ngach chuyén vién t6i

hiéu 01 nam (du 12 thang).
- Trong thot gian gitr ngach chuyén vién hodc tuong duong
da chu tri hodc tham gia xdy dyng, tham dinh, gop y kién it
nhat 01 vin ban quy pham phap luat hoac dé 1ai, dé an, du
an, chuong trinh nghién ciru khoa hoc cép co so tro 1én ma
co quan su dung cong chire duge giao chu tri nghién cir,
xdy dung da dugc cap co thim quyén ban hanh hoic nghiém
thu. _— -
Phim chat ca nhén - Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chéap hanh chu
! truong, chinh sach cua Dang, phdp luat cia Nha nudec, quy|
inh cua co quan.
Tinh than trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phéi hop
0Ong tac 1ot

- Trung thyc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Diém tinh, nguyén tic, can than, bio mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bé.
- Chiu dugc ap luc trong cong viée,
- Tap trung, sang tao, tu duy déc lap va logic.
Cidc yéu cau khac - Co kha néng tham muu, xay dung, thyc hi¢n, kiém tra vi
dé xuat cac chu truong, chinh séch nghi quyét, ké hoach,

giai phap doi vai cac van dé thuc tién lién quan trong pham
vi chire nang, nhiém vy dugc giao.

‘- Co kha nang cy thé hoa va té chirc thuce hién hiéu qua céc|
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chu truong, ducmg 161 cua Dang, chinh sach phap luat cua
Nha nudc o linh vuc Lﬂﬂg tac dugce phan cong.

- Co kha nang dé xuét nhimg chu truong, xdy dung quy trinh
noi bo va giai phap giai quyet cac van dé thuc tién lién quan
dén chure nang, nhiem vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thire chuyén séu, néng cao

veé linh vire hoat dong va thue thi, k¥ nang xu ly cac ti
uong tmng qué trinh huong dén, kiém tra, glam sat, tham
1ru, dé xuat va thue hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va vén dung dugc cac kién thirc vé phuong phap
nghién ciru, 'ID chure, trién khai nghién cilru, xay dyng cac tai
liéu, dé tai, dé an thuoc linh vy chuyén mon dam nhiém.
Biét vén dung cac kién thire co ban va ning cao vé
inh vire; ¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huong dan
ghiép vu vé nganh, linh vuec.
- Ap dung thanh thao cac kién thic; ky thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vj tri viéc lam.

5.2- Yéu cau vé nang lyc:

- Nhom nang lyc |

s ey
Ning lyc cy thé Capdy |

Nhom néng luc
chung

- Pao dure va ban linh |
- To chire thue hién cong v1gc _
- Sr:na.n lhao va ban hanh van ban _ 3-4
- Giao tlep ung xu

Quan hé phoi hop

|- Sur dung céng nghé thong tin Phu hop voi |
- Su dung ngoai nglr chire nang,
nhiém vu cua
CcO quan, to

chire, don vi sir
dung vi tri vige
lam dugc cap
c6 tham quyen
phé duyét

Nhom nang luc
chuyén mon

- Kha nang mﬁmm_:(a) dyng van ban
- Kha nang hudng dan thyc hién van ban
- Kha ning theo ddi, kiém tra thuc hién vin
ban
- Kha nang thyec thi
- Kha nang phm hop thyc hién

3-4

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién lugc
_ Quan ly sy thay doi
- Ra quyét dinh
- Quan ly nguén lye

[ )
(]
Lad
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|- Phat trien cong chure -

-

Ten vi tri viée lam: Chuyén vién J.:lunhﬂ'”"[a‘”"""“r‘L if’-’."_‘__BQl -NVCN-03

Q“““_IF ﬂﬂf dai - B ) Ngay bi bal dau thuc hién:
Dja diém lam viéc: L}{a Binh Tri, huyén Binh Son, tinh Quang Ngai,

) ) e s ac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
Quy trinh cong viée lién dinh va thuc thi chinh sach vé linh vuc chuyén
Eamed ~ nganh cua vi i viée lam. e

I- Muyc tiéu vi tri viée lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muru, tong hop, tham dinh, hoach dinh
chién luge, quy hoach, ké hoach. chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van
ban quy pham phap Juat, dy an, dé an vé linh vuc dat dai; chi tri, 16 chic trién
khai thyc thi cac nhiém vu chuyén moén theo mang cong vi¢c duge phan cong.

X Cac nhiém vy, cong viée ~ Tieu chi danh gia hoan

2- Cac cong vi¢e va tiéu chi dinh gia

Nhu;m v, [ Cong viéc cu thé ‘ thanh cong vige
‘ mang cong viée " | 4‘
2.1 Xday dung vanl. Tham gia nghién ciru, xay dung

ban quy phamcic quy dinh trinh cap tham

phap luat, thlenrquxen chién luge, quy hoach, ké Ciicoauy Ak v i

lrge, quyhoach, thl‘lh sach, chuong trinh, shiap: Tadt: ohidn: hi
hoach, kéd dé tr Ty PIAP. HEh CIEEE, IGE,
a edu an, dé an quan trong vé Ii any: honch b hoach

hoach.  chinhvuc dat dai.
sach, Lh”{m&. Chu tri nghién ciu, xay dung
trinh, dé an, ducic van ban quy dinh chi tiet,
‘ an. huémg dan thi hanh, quy dinh cu
| DPéang, van ban phap luat cua
HDND, UBND tinh; chien luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
L |Lhucmg trinh, du dn, dé an quan
trong ve linh vue dal dai

chinh sach, Lhumlg
trinh, du an, dé an dugce
cap c¢6 thim quyén
thong qua, ban hanh
ding ké hoach va bao
dam chat luong.

t]um]g dan val. Chi tri hodc tham L_na hucmg] Van ban, tai li¢u duge
rien khai thyedan trien khai thuc hién cac 9YYhan hanh ding tién do va
hién cic vin inh; van ban phap luat cua cacy <o dam chit luong t]lf:(]

ban. ap co thim quyén; chién luge, o, cdu cia cAp trén,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, y : ,
‘ Trién khai duge va da

c:hl.r[mg trinh, du an, dé an vé ]m|hk
vuc dat dai. ct qu_a Eu‘rf-‘ﬂ dat duge
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Té chure, huong dan, theo cim‘d‘- noi dung ve nghlep
lwer: thuc hién ché dg, chinh sachVy theo phan cong dé cac
chuyén mon, nghiép vu; dé xuatl¢ chuc, ca nhan khac
E:ac bién phéap dé ning cao hleuil:‘leu
uc, hi¢u qua quan ly vé linh vucB. Duge co quan, t6 chirc
dat dai. lop dao tao, boi dudmg,
3. Chu tri hodc tham gia to chireddnh gia hoan thanh cong
'téc chuyén dé bdi dudmg ng,hié;‘V i¢c giang day.

u, phéd bién kinh nghiem ve cong
tac hoach dinh va thyc thi chinh
sach veé linh vuc dat dai.

123 Klem tra, hu ri hodc tham gia to th_IC WL-, NO1 dung bao cao tnf-ng

‘ két, tong ke ét, tong két, kiém tra, phin tichhop da.y du, danh gia vj
viéc thuc hig¢ndénh gid va bao cdo viéc thuccd dé xuat kip thoi, dug
cac van ban.  hién cac quy dinh cla cdc cip cocap c6 thim quyen phé

tham quycn chién luoe, quyduyét theo dunguen do.

anch ké hoach, chmh SEILhE Van ban bao cao ké

huong trinh, dy an ve linh vucqua kiém tra duge thu-:q

dat dai. hién ding thoi han quy

dinh.

.2,4 Tham gia tham dinh, gop ¥y c';‘ G
. Eh&m gia lham[q Qi dung tham gia th

inh  cac vﬁncgg il:lh Lfﬂﬂ'lzjann Ptl]d;;; ua;higid nh, gop v dugc hoa
3 i thanh theo ding ké

ban. luge, quy hoach, ké hoach, chin hhuach chit luong do

sach, chuong trinh, dy an, dé 4 5 chil trl gio.
:1en quan den vé linh vire dét dai. ['B £

‘2 5 L}"hu{: hién cacChu tri hodc tham gia t6 chireDam bao quy trmh CDH%I
oat dongtrién khai thuc hién cac hoat dongtac va Lhec- ding ké
chuyén  mon,chuyén mon, nghlr;p vu theohoach vé tién d9, chit
nghiép vu. hiém vu dugc phan cong. uong va hiéu qua cong
. _& . Li@'L. ) .
7.6 !Phc“:,li hop thuy héi hop vdi cac don vj lién quanl. Lung vigc, nhiem vj
hién tham muu hoach dinh va thye thidugce glac thong sudt, ta
chinh sach lién quan dén nganhdugc mdi quan hé cong
Fnh vuc nhiém vy duge phantac phat trien hiéu qua

ong. ao.
2. Noi dung phoi hG'PI
dugc hoan thanh dat ::hat|
F(ugmg theo dung tién dot

¢ hoach.

g9 }Thuc__ hlt:;\iham du cac cu—c;u::_i'u{;rp lien quanTham du?ay_ du, chudn

nhiém vudén linh viue chuyén mén & trongbj tai liéu va y klcn phat
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chun&, hoi hop. \.d ngoai don u {hm nhan cong. hn.u theo yéu cau.
78 Xay dl,rng Vil Lhuc hién ke ]umch cong tac nam, ‘(d\r dung, thm, hién ké
quy, thang. tuan cia ca nhén hoach theo ding ké
hoach cong tic cua don
| Vi, co quan va nhiém vy
S S dugc giao.
| 2.9 Thyce hi¢n nhi¢m vy khac do lanh dao giao.
3- Cac mbi quan h¢ cong viec
3.1- Bén trong
| L I
Puoe quan Iy tn,rc tiep vi
‘ kiém duyét két qua boi

rQlu.‘.m Iy huﬁc quan hé
phoi hop truce llep

‘ ~ trongdonvi

Cac cong chuc chuyénCac co quar “don vl co

Céc don vi phoi hop
chinh

E_iinh dao [rl_:C_tiéP ) L—n{jn khac trong don vi [lién quan ) i

3.2- Ben ngoai - -

I_C{r quan, to chirc c6 quan hé a.:!'unhjr Ban chat quan hé o
Tham gm cac cugc hop co lién quan.

| l: Cung cap cac thong tin thr:n yeu cau.

Cac don vi/to chire ¢6 lién quan dén - Thu thép céc théng tin cén thiét cho viéc
nhiém vu, cong viéc cu thé dugc giao thuc hién cong viée chuyén mén.
A |4y théng tin thong ké.

- Thyc hi¢n bdo cédo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han _
| TT Qum én han cu the
| Pugc chu  don rﬂhmrﬁ phap thuc hlEIl ién cong viée duge gld{l
2 Tham gia y kicn hodc kién nghj vé cac viéc chuyén mon n cua don vi. .
Dugc cung cap cac thcnng tin chi dao diéu hanh cua 16 chirc trong pham vi
nhiém vy dugce giao. _
Dm:rc }eu_‘n:au cung Lap thnnL tin va dénh | gia mire d6 xac thuc cua 1Imng tin
uc vu cho nhi¢m vu dugce giao. —

h
5 E)er tham gia cac cude hop trong vi ngnal co quan theo sur phan cong cual
cap trén. P——— B i
5- Céc yéu cau vé trinh d§, nang lue

5.1- Yéu ciu vé trinh dj: )
| Nhém yéu cau ~ Yéucaucythé _
Trinh do dao tao ‘Co trinh do Dai hoc tr¢ 1én, chuyén nganh: l:u nguyen va
Méi trudomg, Quan ly dat dai, Tric dia, Luat va mot sb

. chuyén nganh phu hep véi vi tri viée lam, linh vuc. LDHE, tac.
Béi dudmg, chimg - T3 chimg chi bdi dudmg kién thire, ky nang quan ly nha
chi nuac dm vl cong ch:.rc. ngach chuyén vién chinh hodc tmmg{




Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Pham chét c4 nhan

Cac véu cau khac

lduong.

a9

- Co6 thoi gian gitr ngach chuyén vién lmﬁc tur:rng duong tir

du 09 nam tré 1én. Truomg hop co thoi gian twong duong voi

ngach chuyén vién thi thoi gian gilr ngach chuyén vién toi

thiéu 01 nam (du 12 thang).

- Trong thon gian gitr ng:;n.h chuyén vién hodc tuong duong
a chu tri hodc tham gia xdy dung, tham dinh, gop y klen it

Ehat 01 van ban quy pham phép luat hoic dé tai, dé an,

n, chuong trinh nghién ciru khoa hoc cdp co s& tro lm ma,
co quan su dung cong chue duge giao chu tri nghién ciu,
xay dumg da dugc cap co tham quyén ban hanh hodc nghiém
thu.

Tuw:l doi trung thzmh tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu
ruong, chinh sach cia Pang, phap ludt cua Nha nuac, quy
dinh cua co quan.

- Tinh t.han trach nhiém cao vdi cong viée vai tap thé, phdi hop

g tac ot
Fq‘l;ung thue, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe. ‘
Piém tinh, nguyén tic, cin than, bao mat théng tin.
- Kha nang doan két ndi bo.
- Chiu dugc ap luc trong cong viéc. -
- Tap trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic. __‘
va

- C6 kha ndng tham muru, xay dung, thyc hién, kiém tra
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
g1al phap doi véi cac vén dé thyc tién lién quan trong pham
vi chirc ndng, nhiém vu dugce giao. ,
- C6 kha ning cu thé hoa va t6 chire thue hién hiéu qua Cij
chu truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat ct
Nha nudc ¢ linh vuc cﬁng tac duge phan cong.

Co kha néng dé xuat nlnmg chu truong, xay dung quy trinh

l;n b va giai phap giai quyet cac van dé thye tién lién quan
dén chire ning, nhiém vu cua don vi.
- H1éu va van dung dugc cac kién thire chuyén sau, nang cao
vé lmh vuc hoat dong va thyc thi, k¥ néng xu ly cac tinh

uong trong qué trinh huémg dan, kiém tra, glam sat, tham|

uu, dé xuét va thue hién cong viée theo vi tri viée lam.

Hiéu va van dung dugce cdc kién thire vé phuong phdp
nghién ciru, 16 chure, trien khai nghién ciru, xdy dung cac tai
liéu, dé tai, dé an thuoc linh virc chuyén mén dam nh1¢m

- Biét van dung cac kién thic co ban va ning cao vé nganh
linh vue; c6 ky néng thuyét trinh, giang day, huong dé

nghiép vu vé nganh, linh vye,
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Ap dung thanh thao cac kién thure, ky thuat xay dyng, ban
“hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau ctia vj tri viée lam,

5.2 2- \eu cau veé nang luc: ] _ I —

.~ Nhom ning lre | Ning Il;c cuthé Capdy
- Bao ﬁuc va ban linh
- T6 chire thyc hién cong viéc

- ‘mdn than va han hanh van ban ] 3-4
(uao uep imng x - ]
- Quan hé phoi hqp B e ]
- Strdung cong ngh¢ thong tin Phi hop voi
Nhom nang lue |- Sir dung ngoai ngir chirc nang,
chung nhi¢m vy cua

Co quan, to
chirc, don vi sit
dung vi tri viéc
lam duge cép
co tham quyén/

phé duyét |

- Kha néng tham muru xa} dung van ban
- hha nang huong dan thue hién vén bd.l'l

\he s i Kha niang theo déi, kiém tra lhm: hlen vin .
Nhom nang luc ban _ s

chuyén mon

- Khd nang thdm dinh, gép y céc van bdn
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon,
_|nghigpvu
- Tu duy chién luge
Nhom nang luc |_ E:i—;,}éi—sg :;i“ 4 5.3
wanly . Quan Iy ngudn lyc
- Phat trién coéng chirc

Tén vj tri viée lam: Chuyén vién chinh véMa vj tri viéc lam: BQI.;—NVCN-U4|

moi trudng _ Ngay bit dau thuc hién: |
Bia diém@ vige: _|Ad Binh Tri, huyén Binh Son, tinh Quang Ngai,
L} ‘4c viin ban, quy dinh hién | hdnh vé cong tac hoach

uy trinh ¢ong viéc lién dinh va thyc thi chinh sich vé linh vie chuyé
|quan1 _nganh cua vj tri viéc lam. "‘

I- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri ho@c tham gia nghién ctru, tham mun, tf"mg hop, thim dinh, hoach dinh
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chién luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van
ban quy pham phap ludt, dy an, dé an vé linh vuc moi truong; chu tri, 16 chuc
trién khai thue thi cac nhiém vy chuyén mon theo mang cong viée duge phan
cong.

2- Cac cong vi¢ce va tiéu chi danh gia

X ) Cac nhi¢m vy, cong vi¢e "l‘iéu chi danh gia hoan
Nhiém vy, Céng vie cu thé thanh cong vige ‘

mang cong vigc

71 Xay dyng véanl. Tham gia nghién ctru, xay dung
ban quy phamkcac quy dinh trinh cap tham)
phap luat, chiéniquyén; chién luge, quy hoach, ké
luroc, quvhoach, chinh sach, chuong trinh,
hoach, kédu an, dé an quan trong vé linh
hoach, chinhvuc moi truong.

sach, thf””éE Chu tri nghién ciru, xay dm}j

Cac quy dinh, vin ban
phap luat, chién lugc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, du én, dé an duge
cap c¢o tham quyén
thong qua, ban hanh
dung ké hoach va bao
dam chat luong.

trinh, dé an, ducse van ban quy dinh chi tiét,
an. rémg dan thi hanh, quy dinh cia
Dang, van ban phap luat cua
UBND, HDPND tinh; chién luoc,
uy hoach, ké hoach. chinh sach,
‘ Ehucrng trinh, du an, dé an quan ‘
‘ B trong vé linh vuc méi truomg

2.2 Hudng dan val. Chu tri hoac tham gia huéng
n:ién khai thucdan trién kh_ai thue hién {:E'Ei: qQUY| van ban. tii liéu dugc
ign cac vandinh; van :ban phap 1ufill cua C4C . hanh dﬁng tién 85 va
an. ap co tham quyen; chién luge, 30 dim chét lugng the
lyéu ciu cua cap trén.
2. Trién khai dugc va dat

uy hoach, ké hoach, chinh sach
chuong trinh, du an, dé an vé It
vuc moi truong. 2 ; 2
G Té chire hg. dan. 1l d"kﬂ qua; truyén dat dugc
e e e P theo GOl.ac noi dung vé nghiép
| ‘ vige thye hién ché dg, chinh sach 0 phén cong dé cac

huyén mon, nghiép vu; dé Xual s oo o4 nhin khdg

ac bién phap dé nang cao hiéu 3

luc, hiéu qua quan ly vé linh vuc

moi truong.

3. Chu tri hodc tham gia to chirc
‘ cac chuyén dé boi dudmg nghié

vy, phé bién kinh nghiém vé con

tac hoach dinh va thyc thi chinh
ach vé linh vire méi truomg, g

3. Dugce co quan, 16 chic

16p dao tao, bdi dudng
anh gia hoan thanh cong
iéc giang day.

5 3 Kiém ‘tra, soChu tri hodc tham gia t0 chirc sol. Ngi dung bao cio ton
két, téng kétkét, 1ong két, kiém tra, phan tich hop ddy du, dénh gid vi
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viéc thuc hu;nrlanh gia va bao cao ueL Ihl,l'LLU dé xuat kjp thot, dm:rc
ac vin ban.  |hign cac quy dinh cua cac cap cocap co tham quyr.,n phé
tham quyén; chién lwoc. quvlduyel theo dung tien do.
hoach, ké hoach, chinh sichp Vin ban bio cdo két
chuong trinh, du an vé linh virclyua kidm tra duoc thue
| moi truong, ién ding thoi han quy
_ " dinh.

7 4 Tham gia IhdITI dinh, gop y cac| )
Tham gia thamquy dinh; vdn ban phap uat cuaNoi dung tham gia tham
dinh cac vincac cdp c6 tham quyen: chiéndinh, gop v dugc hoan
ban. luge, quy hoach, ké hoach, chinhthanh theo dung ké

sach, chucrng trinh, dy an, dé anhoach, chat lqumg do
lién quan dén vé linh vuc méingudi chu tri giao.

= truong. _ i = R
& Thuc. hién cacCha tri hodc tham gia to Lhu am bao quy trinh cang
hoat dongtrién khai thue hién cac hoat dongtac  vi theo ding ke
chuyén  moén,chuyén mon, nghiép wvu theohoach vé tién do, chat
nghiép vu. nhiém vu dugc phan cong. lrong va hiéu qua cong

: S vigc, —
5 6 Phéi hop thuc]’hm hop voi cac don vi lién quan]l. Cong viée, nhi¢m vu‘
hién tham muu hoach dinh va thuc thiduge giao théng suot, tao

chinh sach lién quan dén nganhdugc mdi quan hé céng
linh vue nhiém vu duge phantac phat trién hiéu quﬁ‘
cong. cao.
2. Noi dung phoi hqp.
duge hoan thanh dat c:ha]'.lI
lurong, theo ding tién do

ké hoach.
t L I — D S — e
2.7 Thue hiénTham du cic cude hop lién quanTham dur da}f du, chuan
nhiém vuden ]mh Ve chu} én mﬂn :} trnngbl tai liéu va ¥ ku:n phat

'2_3 E(ay dl,mg va thuc hién ké hoach C{)ng tdc nf‘jm Xay dgmg, thue h1¢n keé
uy, thang, tuén cua ¢4 nhan hoach theo ding ké
hoach cong tac cua d(m

I, co quan va nhiém
Qe giao.

2.9 Thuc hién nhiém vu khéc do lanh dao giao.
L4 n‘l - - LY
3- Cac moi quan h¢ cong viée

3.1- Bén trong

| e = i - =
Dugc quan ly trye tiep va Quan Iv hodc quan h¢  Cac don vi phoi hop
. kiém duyét két qui boi | phoi hop trie tiép | _ chinh
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trong don A
Cac cong chue chuyénCac co qua:n don vi co

mon khac trong dcm_i_]hen quan

Léanh dao truc ii{f'p

_Cﬂr quan, t6 chirc ¢6 quan h¢ chinh ~Ban chit quan h¢
- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
|: Cung cdp cac thong tin theo yéu cau.
Céac don vi/td chire co lién quan dén- Thu thép cac thong tin can thiét cho viéc
nhiém vu, cong viéc cyu thé dugc giao thyre hién cong viée chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké.
) | Thye hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han e e
TT Quwn han cu thé
1 Ducrc chu dgmg vé ph uong phap 1 Thuc ha¢n cong viéc duge giao
L 2 Tham gia y kién hoac kien nghi vé cac vi¢c chuyén mén cua don vj.
Duoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chire trong pham Vi
nhiém vu dugc giao.
Puoc véu cau cung cap théng tin va danh gxa mire 46 xéac thuc cia lhong tm
phuc vu cho nhiém vu dugce giao.
| 5 EJm;rc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua

ap trén.

d

4

5. Cic yéu cau vé trinh d§, ning lue

5.1- Yéu cau vé trinh dg:

~ Nhom yéu cau Yéu cau cy thé

| Trinh d6 dao tao €9 trmh d6 DPai hoc tr¢r lén, chuyén nganh: Tai ni,uven va
Moi truomg, Mai truong, Ky thudt Moi truong, Lugt, Dia ly

Moi truomg, Bién doi khi hau va mot so chuyén nganh phui

gp vai vi tri viéc lam, linh vire cong tac, .

B&i dudng, chimg Co chimg chi boi dudng kién thirc, ky nang quan Iy nha
4l nude dbi vai cong chire ngach chuyén vién chinh hodc tuong
duong.
Kinh nghi¢m Co thoi gian gitr ngach chuyén vién hodc tuong duong tﬁ‘

(thanh tich cong |44 09 nam trer 1én. Truomg hop co thoi gian trong duong voi
tac) gach chuyén vién thi thoi gian gitr ngach chuyén vién t6i
thiéu 01 nam (di 12 thang).
- Trong thoi gian gilr n;.,.gsch chuyén vién hodc tuong duong
da chu tri hodc tham gia xdy dung, tham dinh, gop y kién it
nhat 01 van ban quy pham phéap ludt hogc dé tai, dé an, d
. chuong trinh nghién ciru khoa hoc cap co so tro lén mé
co quan su dung cong chirc duge giao chu tri nghién ciny,
xay dung da dugc cap c6 tham quyen ban hanh hodc nghiém
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Pham LhﬂT ca nhanET uyét doi 1rung thanh, tm turong, ng:,hmm tic chap hanh chu

Cac yéu cau khac

5 2- ‘h’eu ciu vé ning lue:

uong, chinh sach cua Pang, phap ludt cia Nha nudce, quy
dmh cua co quan.

- Tinh Ll]an trdch nhiém cao vai cong viée vai tap thé, phoi ht:»’p|

cong tac tot,

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

- Diém tinh, nguyén tic, cén thin, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

= Chju dugce ap luc trong cong viéc,

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

- C6 kha nang tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va

tham dinh cac chu trong, chinh sach, nghj quyét, ké hoach,

giai phap doi vai cac vin dé thue tién lién quan trong pham

vi chire nang, nhiém vu dugce giao.

- C6 khd nang cu thé héa va td chire thue hién hiéu qui cdc

chu truong, dudng 1oi cia Pang, chinh sach phéap luat cud

Nha nurac o linh vuce cong tac duge phan cong.

- C6 kha nang dé xuit nh!.mg chu truong, xéy ding quy trinh

noi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan

dén chic nang, nhiém vu cia don vi.

- Hleu va vén dung dugce cdc kién thire chuyén sau, nang caol

vé linh vuce hoat dong va thyc thi, k¥ nang xu ly cac tinh

huong tmng qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham
muru, dé xudt va thue hién cong viée theo vi tri viée Jam.

- Hiéu va van dung duge cac kién thic vé phuong phap
ghlf.,n ctru, 16 chire, trién khai nghién ciru, xay dumg cac tai
iéu, dé tai, dé 4n thudc linh vire chuyén moén dam nhiem

- Biét véan dung cac kién thic co ban va nang cao vé nganh

linh vue; ¢6 k¥ néang thuyét trinh, giang day, huéng dan1

nghn—;p vu vé nganh, linh vue,

Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thuat xay dl.mg, ban

‘hanh vin ban vao cong viéc theo yéu cau cia vj tri viéc lam.

__Nhém niing lye

Ning lyc cy thé | _ Cipdy

Nhoém nang luc
chung

- Dao dirc va ban linh =t |
- T6 chixe thuc hién cnng_., VIge
- Soan théo va ban hanh vin ban 3-4
- Giao tiép (mg xir
- Quan hé phoi hgp .
- St dyng cong ngh¢ thong tin_—— | phy hop véi |
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Lh

- Sir dung ngoai ngtr chirc nang,
' nhiém vu cua
CcOo quan, o |
chirc, don vi SﬂJ!
dung vi tri viéc
lam dugc cap
¢6 tham quyén
phé duyet

- Khé_;jﬁﬁ_g_p_}_laﬁl muu xdy dyng van ban
- Kha nang huéng dan thyc hi¢n van ban

Nk il g ;;hé néng theo ddi, kiém tra thuc hi¢n van | "

chuyén mon

- Kha nang tham dinh, gop ¥ cdc van ban
- Kha nang thyce hién hoat dgng chuyén man,
nghigpvy - |
- Tu duy chién luge
- Quan ly sy thay doi
- Ra guyét dinh _ = 2-3
- Quan ly nguon lyc
|- Phat trién cong churc

Nhom nang lye
quan ly

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh yeMa vi tri vige lam: BQL‘-\WCN’D_IE

quan Iy tai chinh, ngan sach Ngay bat ddu thuc hién:
ja diém lam viéc: Xd Binh Tri, huyén Binh Son, tinh Quang Ngai.
e e ac van ban, quy dinh hién hénh vé cong tac hoac
uy trinh cong vige lien inh va thyc thi chinh sich vé quan ly tai chinh

fuan: _ngan sach

1- Muc tiéu vj tri vigée lam

Chu tri hodc tham gia nghién ciru, tham muru, tong hop, tham dinh, hoach dinh
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xdy dung, hoan thién
van ban quy pham phép luat, dy an, dé an veé quan ly tai chinh, ngén sach
(quan Iy ngan sdach nha nwdc; quan Iy tai chinh hanh chinh sw nghiép; quan Iy
1ai chinh déu ). chi tri, 16 chire trién khai thuc thi cdc nhiém vu chuyén mon
theo mang cong viéce duge phén cong,

2- Céc cong vige v tiéu chi danh gia . =

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

[
| Nhiém vu, Cong viée cu thé

2.1 Xdy dyng vanl. Tham gia nghién ciru, xay dung Céc quy dinh, van ban
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ban quy }‘!hdm{.hlf"l‘] Jugre, qux “hoach, ké hoach. phap luat, chién luoc,
phap luat, chiénchinh séach, chuong trinh, dyu an,l gquy hoach, ke hoach,

luoe, qu»dt an quan trong cua nganh, |mh1 chinh  sach, chuong
hoach, kévire hodc cua dia phuong ve quan trinh, d an, dé an dugc |
hoach,  chinhly tai chinh. ngan sach. cap c¢6 thim quyén

sach,  chuongd Chy nghién ¢, xéy dung thong qua.
; tl"mh de an, dujege vanhban quy dinh chi tiét.
n. hudng dan thi hanh guy dinh cua
| Dang, van ban phap ludt: chién
! | luge, quy hoach, ke hoach, chinh
sach, chuong trinh, dir an, dé an
quan trong cua nganh, linh vuc
hoac cua dja phuong vé quan ly
L — - jlfii chinh, ngan sach.
¥ Hucmg dan val. C hu tri hoac tham gia hmmg
rién khai thyedan trién khai thuc hién cac quy
uen cac van ban dinh cua van ban phap luat: chién
luge, quy hoach, ké hoach, Ll}:nh1 Vin ban. ti lidu duoc
sich, chuomg trinh, dy dn, dé an® "% ¥ Simg 11t d'@,!

:ua nganh, linh vuce hodc cua dija, ; or :
& : ' - ké hoach, thoi gian va

‘¢ quan Iy tai chinh, ngan, . :
“;:;{mg vé quan ly tai chinh, ng Y so dam chét lugng theo
| S . /€U cau cua cap trén.
2. To chire, hudmg dan, theo dbi Pk dat durge CéL‘
viéc thue hién ché do, chinh sa ch Y v
ndi dung vé nghi¢p vu

“hu on, nghiép vu: dé xuat
gen ghep *theo phan cong dé céac 16

‘ ‘ 46 biee: phip dé nfing ced bigu “hire, ¢d nhén khac hiéu,
luc, hig¢u qua quan ly coa ngdnh e khai dugc va dat két
linh vuc hoidc cua dja phuong ve n . ey |

quan ly tai chinh, ngén sich. 5 B hire
| UQe o quan, t6 chir
| | 3. Cht tri hodc tham gia t6 Lhu«:: op dio tao, bdi dudmg

cdc chuyén dé boi dudng ngh:ep

vu, phé bién kinh nghiém vé cén danh gia hoan thanh céng
ﬁwec glang day.

tac hoach dinh va thuc thi chin
sach cua nganh, linh vyre hodc clia
dia phuong vé quan ly tai chinh,

| L( i Otlgdn sach. o - —
53 Kiém tra, soChi tri hodc tham gia 16 chitc sol. Van ban béo cdo két
ket, tong kétkér, mng két, kiém tra, phan tichqua kiém tra duge thuc
vi¢c thuc hiéndanh gid va bao cdo viéc thucElen ding thoi han quv‘
‘ cac van ban.  hién cdc quy dinh cua van bandinh
hap luat; chién lugc, quy hoach,2. Noi dung bao cdo,
¢ hoach, chinh sach, chum'ugdanh gia co dé xuat kip
rinh, dy an, dé an cua nganh, linhhei dung ké hoach
Ve hoan, cua dla a phuong vé quandirgc cap ¢6 tham quyeén|
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. ly tai chinh, ‘ngan sach. _Eﬁé duyét. |

24 ~ [Tham gia tham dinh, 2Op v cac
Tham gia lhém\qm dinh cua van ban phap luat, t\m dung tham gia tham
dinh céc van ban.chién luge, quy hoach, ké hoachdinh, gop v dugc hoan
chinh sach, chuong trinh, dy anthanh theo dung ke
‘ ‘ ﬁé an lién quan dén nganh, linhhoach, chat lugng do
re hodc cua dia phurong vé quannguoi chu tri giao. ‘

ly tai chinh, ngén sach.

2.5 Thuc hign cacChu tri hodc tham gia to chucPam bao quy trinh cong

hoat dongtrién khai thuc hién cac hoat dongtac va theo ding ké hoach
chuvén mon,chuyén mon, nghi¢p wvu the% tien do, chét luong va
. nghiépvy.  nhiém vu dugc phan cong.  hiéu qua cong viée, T
7 6 Phoi hop thucPhéi hop vai cac don vi lién quanl. Cong viée, nhi¢m xu'
hién tham muu hoach dinh va thye thidugce giao thng sudt, tao

chinh sach lién quan dén nganhduge moi quan h¢ cong
linh vuc nhiém vu dugce phantac phat trién hi¢u qu
cong. cao. a‘
2. Noi dung phoi hop
dugc hoan thanh dat chat
luong, theo dung tién d

| = = ke hoach.

‘2_? ihL_]'E hignTham dy cac cude hop lién quanTham dy day du, chuan
nhiém xutien linh vuc chuyén mon & tmngﬁl tai ligu va y kién phat
chung, hoi hop. va ngoai don vi theo phan cong.  biéu theo yéu céu.

5 g Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, Xay dl.mg thuc hién ke
quy, thang, tuan cia ca nhén hoach theo ding k¢

IhCI'E_iEh cong tac cua dtml

vi. co quan va nhiém vu

Qe giao.

2.9 Thyc hién nhiém vu khéc do lanh dao giao.

3- Céc moi quan hé cong vige

3.1- Bén trong

Qum:.ly hodic quan he . 45, vi phoi hgp
phoi hgp truc tiep :
chinh
~ trong don vi | ]

Duge quan ly trye tiép va
kiem duwgt két qua bai
| i —

h Cac cong chirc chuyénCac co quan, don vj cb‘
anh dao tryc tiép ~ mén khac trong don vi lién quan

3.2- Bén ngoai B . _

'Co quan, to chire ¢6 quan h¢ chinh Ban chat quan hé

ong lién quan den nganh, linh v

ac co quan, 16 chire, don vi co6 hoat
quan ly tai chinh, ngén séch.

Tham gia cac cugc hop co lién quan.
Cung cap cac thong tin theo yéu cau. ‘



Eh

L Thu thép cac théng tin can thiét cho viéc
huc hién cong viéc chuyén mon.
[ Lay thong tin théng ké.
- Thyre hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han — — —

!TT _ Qu\en han_lg the e = i
‘ I Euuc chu dqng vé phuemg phap thuc hign cong H¢L duge giao 2=

ham gia y kién hogc | klcn nghi vé cac viéc chuyén mon cua don vi.
UQC cung cap cac théng tin chi dao diéu hanh cua 18 chuc trong pham vi

nhi¢m vu dugce giao.
! wgc yéu cau cung cap théng tin vi danh gia mire do xac thue cua Ihung 110‘

huc vu cho nhiém vu dugc giao.

; Duqc tham gia cac cude hop trong va ng:)zn co qua.n theo su p'h;m cc}nbi‘
‘ ~ kap trén.

5- Cic yéu ciu vé trinh do, ning luwe

5.1- Yéu cau v trinh dg:

Nhom yéu ciu Yéu ciu cu thé

—_— e

. Trinh d¢ dao tao ED trinh dn Dai hoc tror lén, chuyén ngfmh: Kinh ¢, tai
hinh, ké toan, kiém toan. quan tr] kinh doanh. xav dung
giao thong, dan dung, thuy !Ui kinh té xay dung, k¥ thuat
ong trinh xdy dung) va mot s6 chuyén nganh phu hop vai v1|
ri vigéc lam, linh vuc cong tac.

 Béi dudmg, ;hung Co chimg chi boi dudmg kién thue, k¥ ning quan |~ ‘1:

nude doi vai cong chire ngach chuyén vi®:, chinh hoac Im:mg,

chi
. o duong. - |
Kinh nghiém  _ C¢ thoi gian git ngach chuyén vién hodc twong duong tir
(thanh tich cong  d4u 09 nam tror 1én. Truomg hop c6 thoi gian tuong duong vai
. tac) gach chuyén vién thi thoi gian gilr ngach chuyén vién tdi

1eu 01 nam (da 12 thang).
~ Trong thoi gian gilr ngach chuyén vién hoac tuong duong
E? chu tri hodc tham gia xdy dyng, tham dinh, gép v kién it
1dt 01 van ban quy pham phap luat hodc dé tai, dé an, cILr
an, :.hucmg trinh nghién ciru khoa hoc cap co so tro lén ma
€o quan su dung cong chic dugce giao chu tri nghién cir,
xay dung da dugc cap c6 tham quyén ban hanh hodc nghiém
- N thu. - _ N
Pham chit ca nhan - Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cta Dang, phap ludt cia Nha nuéc, quy
dinh cua co quan.
- Tinh than trich nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phdi hop




Cac yéu cau khac

cong tac tot.
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- Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Diém tinh, nguyén tic, can thin, bao mat thoéng tin.

- Kha niang doan két ndi bo,

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

- Co khd néng tham muu, xay dung, thue hién, kiém tra va
tham dinh cdc chu treong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap dbi voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham
vi chire nang, nhiém vu dugce giao.

L C6 kha nang cu thé héa va to chie thye hién hiéu qua céc
chu truong, duémg 101 cua Pang, chinh sach phap luat cua
Nha nude ¢ linh vue cong tac duge phan cong.

- Co kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh
ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chirc nang, nhiém vu cua don vi.

- Hifﬁu va van dung dugc cac kién thire chuyén siu, ning cao
vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xu ly céc tinh

huéng trong qua trinh hudng dan, kiém tra, glam sat, tham
muru, dé xuat va thuc hién cong viée theo vi tri viéc lam.

| Hiéu va van dung duge cac kién thic vé phuong phap
nghién ctru, td chirc, trién khai nghién cim, xay dyng céc tai
ligu, dé tai, dé an thuée linh vuc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh virc; c6 ky nang thuyét trinh, giang day, hudng dan
nghiép vu vé nganh, linh vue.

'rp dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thudt xdy dyung, ban
anh van ban vao cong vigc theo yéu cdu cia vj tri viéc lam. |

5.2- Yéu clu vé ning lye:

\ Nhom néiing lye Nang lye cy the Cap do
: - PBao dirc va ban linh
- T chite thuc hién cong viéc
- Soan thao va ban hanh van ban _ 3-4 .
- Giao tiép tng xu
; - Quan hé phéi hop q
Nhom nang lue  [7gy¢ Gung cong nghé thong tin Phi hop voi
chung - Sir dung ngoai ngit chirc nang,
'nhiém vu cua
co quan, t6
hire, don vi st
dung vi tri viéc|




- lam dugc cap
' c6 tham quyén
phé duyét

- Kha né,ng tham muﬁ_;g_é‘_l}f dung vin ban
- Kha nang huéng dan thuc hién vanban |

G ol - Kha nang theo doi, kiém tra thue hlen van
Nhom nang lue 'ban 3.4

chuyén moén

- Kha ning tham dinh, 20p ¥ cdc vin ban
- Kha néng thure hién hoat dong chuycn morn,

Seo _ mghiépvu

- Tu duy ch:ﬁc
Quan ]y sur thay doi e

- Ra guvet dmh - ] 98

- Quin ly nguon luc

- Phat trién cong chire

Nhoém nang luc
quan ly

. B g S

h‘én vi tri viéc lam: Chuvyén vién chinh vélMﬁ vitri viéc lam:  BOL-NVCN-06
- » - £ A

quin ly kinh té tong hop [Ngay bit dau thye hién:

ﬁbia diem lam viéc: ‘Xd Binh Tri, huyén Binh Son, tinh Quang Negai.
Céac van ban quy pham phéap ludt, co ché, chinh
uy trinh céng viéc lién- Eac:h c6 lién quan dén kc hoach phat trién kinh té -
hoi, dau tu phét trién nganh linh vuc pham vi
quan 1y,

quan:
.

1- Muc tiéu vi tri viée lam
La cong chire ¢6 trinh d6 chuyén mén, nghiép vu cao vé quan ly kinh té téng hop
trong nganh ké hoach va diu tu, chju trach nhi¢m nghién ctru, xdy dung chinh
sach hodc thuc hién nhiém vu lanh dao, chi dao 6 chirc trién khai thuc hién
chinh sach, phzip luat vé phét trién kinh té - xa hoi cua dia phuong va theo phan
cong.

2._ F - * A b3 L. r F . r
Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

|

£ il § Cac nhiém vu, cong viée Tieu chi danh gia hoan
| thanh cong viée

Nhiém L Cong viéc cu thé ‘
__Mming CU_E vige i S e o
2.1 Xéy dung kéll. Chu tri hu.;m tha:m gia xay dun%[k Du thao cdc van ban,
hoach phat triénké hoach phat trién kinh té - x e hoach trinh cap co6
kinh té - x4 hdi hoi 5 nam va hang nam. ltzham quyén ban hanh.
2. Chu tri hodc tham gia 6 chicl. Két qua trién khai theo
hudong dan xdy dung ké hoachdung ké hoach vé tién do,
phét trién kinh té - xa hoi 5 namichét luong theo quy dinh.|




' 7. Chu tri hode phoi hop nghién|
x ctru, dé xuat cac chu truong, bién/.
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,-.. e 2k
i va hing nam.
* 3. Chii tri hodc tham gia tong hcrp,%
. theo ddi, danh gia tinh hinh thuc -
hién ké hoach phat trién kinh gk 5 *‘3"
R x4 hoi dinh ky hang thang, quy, = =¥
nam, gitra ky va 5 nam. ; e
4. Chu tri hoac tham gia xay dl,mg :E,f ;’% :

ké hoach tai chinh 05 nim quoc * ="
. gia; ké hoach tai chinh - ngén
' sach nha nudc 03 nam va ké
hoach ngén sach hing nam.

Quan Iy Kinh té1. Chu tri hoac tham gia ngh]enI Du thao cac van ban,
vi mo ciru, dé xuét cac chu truong, biénké hnach trinh cap co
phép, co ché, chinh sich trongthim quyén ban hanh.
linh vuc tai chinh, linh vuc tai2, K4t qua trién khai theo
chinh vi mé; tham gia xay dlmgdung ké hoach vé tién do,
co ché, chinh sich trong linh vircchi lugng theo quy dinh.
tai chinh.

2. Chu tri hodc tham gia tong hop

chung cac can vé tai chinh; ngin

sich nha nuéc; vén dau tu phat

trién.

3. Chu tri hoac tham gia nghién

clru, té-ng hap cac cha truong, co

ché, chinh sach, cac bién phap chi

dao diéu hanh thue hién ké hoach

phat trién kinh té - xd hoi dia

phuong.

4. Chu tri hodc phéi hop xay dung

du théo cac van kién ké hoach

phat trién kinh t& - x& héi theo . -

quy dinh. :

5. Chu tri, phoi hgp véi cic don e
v] lién quan nghién ciru, soan thao  *

cdc vin ban quy pham phap lugt -
va vin ban huong dan thuocl 2

nganh Ké hoach, dau tu.
6. Chu tri hodc tham gia xay dung
co ché phdi hop trong quan ly|
dieu hanh kinh té vi mo.

- phdp, co ché, chinh sich dé h§ & & B




'_q . —E{J— -i:TﬁiE_h_Jen ké hoach phat trién

‘ ‘ i 8. Chu iri hoic tham gia x4c dinh

AL

Quan ly Kinh t41. Chu tri hodc tha.m.gla nghleri( Du tha::n cac van ban,
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inh 1€ - xa hdi cua linh vue,
pham vi theo déi.

huong hudng nhiém vu ké hoach
ctia linh vue tai chinh gén voi
phuong hudéng, nhiém vu phat
trién kinh té <'xa héi trong timg
thai ky ké hoach.
9. Chii tri, phoi hop xa» dung va
tong hop cac cén dbi vé tai chinh.

10. Tham gia xiy dung ké hoach
tai chinh 05 nam trong quan Iy ng
cong, chuong trinh quan ly ng
trung han; tham gia nghién cir,
- iy dung co ché chinh sich vé

thué, phi, 1é phi.

ganh, linh videim, tong hop chién luoc, dé xudtké hoach trinh cip co
vakhu kinh té co ché, chinh sach phat trién cac[lzham quyén ban hanh.

garh, linh vue. Két qua trién khai theo

E Tham gia hodc chu tri nghiéndung ké hoach vé tién do,

clru, dé xuit md hinh kinh té, ¢ hét lugng theo quy dinh.

hé, chinh sach phat trién va hop

'zaa; quoc té lién quan dén khu vuc

kinh té; xay dung phuong hudng,

huong 4n, ké hoach phét trién

u kinh té, xay dung hodc tham

gia xdy dung cdc van ban quy

ham phap ludt vé khu kinh té;

tham gia xay dung cac van ban

phép luat, cac co ché, chinh sach)

25 to lién quan theo phén cong phan

ap; xdy dung tiéu chi va to chirc

danh gid hi¢u qua phat trién khu

2.4

tri noi dung kJEI‘I nghi cta cir tri; kétding ké hoach vé tién do,
ua giai quyét, tra 11 chét vén,chét | uong theo quy dinh.
ién nghi cta cu tri thudce linl
- vire ke hoach, dau .
E Chu tri hodc tham gm chua"m b1

inh té.
Vé cong tac cuj;( Chu tr1 hoac tham gua téng hcr;%(et qua trién khai theo
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2.5 [Nhlem vu khac: 1. Phéi hop lap ké hoach, chmmgfl(é‘t qua tr1en Lhax the-::|
“trinh xdy dyng cac van ban quydu g ké hoath vé tién da,
" pham phéap luat thuéc pham vichdt luong theo quy dinh.
quan ly nha nuoc dugc phan -
cong. _ ,
2. Chi tri hodic phéi hop xay - |
. |dung, 10 chie thi hanh cac van  ~
ban quy pham phap luat lién quan
@i linh vuc quan ly. : )
26 Xay dung va ‘thuc hién ké hoach cong tac nam, , Xay dung, thuc hién I?él
quy, thang, tuan cua c4 nhan hoach theo ding ke
Eﬂach cong tac cua don

1, co quan va nhiém vu

i : : duge giao. S
2.7 [Thyc hién nhiém vy khéc do lanh dao giao.

3- Céc moi quan hé cong vige

3.1- Bén trong

Quan Iy hoac quan hé

Puge quan IV true tiép va phii hop trye tiép Cac don vi phoi hop

kiem du:o,et két qua b chinh
S trung don vi -
“ac cong chuce chuyénCéc co quan, don vi ¢
iinh dgo trye tiep 6n khac trong don vi llién quan D‘
3.

2- Bén ngoai ] _ =
'Co quan, to chire c6 quan hé chinh Bin chat quan hé
+ Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.

Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
Céc don vi/td chirc ¢6 lién quan dén- Thu thip cac thong tin can thiét cho viéc
nhiém vu, cong viéc cu thé duge giao thyuc hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thng ké.
- Thy hién béo cdo theo yéu cau.

——]

4- Pham vi quyen han

|'TT Quyén han cu thé _ y
1 Du-:;rc chu dong vé phu:mg phap thuc hién cong vige duoc giao

2 [Thamgiay k_lE]'] hodc kién nghi vé cac vi¢c chuyén mon cua don vi.

Duoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia to chire trong pham vi

nhiém vu dugc giao. - o

Pugc yéu ciu éung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cla thong tin

phuc vu cho nhi¢m vu dugce giao.

Dugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo sy phén cﬂng cua

cap trén. : ]

S

-

5- Léc yéu cau vé trinh d9, ning lye



5.1- Yéu cau vé trinh dj:

~ Nhém véu cau
Trinh d¢ dao tao

Bbi dudmg, chimg
chi

~ Kinh nghiém
(thanh tich céng
tac)

’P‘nﬁm chat ca nhan

T

Cac yéu cau khéac

duong.

thu,

Yéu cau cu th the

Co trinh d¢ Pai hoc tro lén, chuyén nganh: Quan tri kinh
doanh, kinh té, tai chinh, xay dung (giao thong, dan dung,
thuy lgi, kinh té xay dung, k¥ thuat cong trinh xay dung) va
mot s6 chuyén nganh phu hop vl vi tri viée lam, linh vuce
~ lcong tac,
Cé chimg chi boi dudmg kién thirc, ky nang quan ly nha

ude doi vai cong chue ngach chuyén vién chinh hoac tuong

Co thoi gian gift ngach chuyén vién hodc tuong duong tir
u 09 nam tro 1én. Truomg hop co6 thoi gian twong duong v
ngach chuyén vién thi thoi gian gilr ngach chuyén vién ti
thiéu 01 nam (dua 12 thang).
- Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién hodc tuong duong
d chu tri hodc tham gia xay dyng, tham dinh, gop ¥ kién it
it 01 vin ban quy pham phap ludt hojc dé tai, dé dn, §|

. ¢huong trinh nghién ciru khoa hoc cap co so tré 1én m
o quan su dung cong chuc duogc giao chu tri nghién ciru,
xay dung da dugc cap co tham quyen ban hanh hoic nghiém

uong, chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nude, qu
inh cua co quan.
- Tinh lhan trach nhiém cao véi cong viée vai tap thé, phoi hop
cong tac ot
- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.
Piém tinh, nguyén tic, can thn, bao mit thong tin.
Kha nang doan két noi bo.
- Chju dugc ap luc trong cong viée.
- Tap trung, sang tao, tr duy doc lap va logic. .
- Co kha nang tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra v 3‘

Euyen doi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chi
%

am dinh cac chu truanb, chinh saLh nghi quyét, ké hoach
iai phap doi vai cac van dé thuc tién lién quan trong pham
1 chirc nang, nhiém vu duge glaﬁ
- C6 kha nang cu thé héa va té chue thue hién hiéu qua cac
chu truomg, dudmg 16i cua Pang, chinh sach phép luat cua
Nha nudce ¢ linh vuce -::nn; téc duge phan cong.
Co kha ni«’mg dé xuat nhung chu truong, xdy dung quy trinh
&m b va giai phép giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
én chirc ndng, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thire chuyén siu, néng cao



5.2- Yéu céu vé ning lyc:
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/€ linh vie hoat dong va thuc thi, ky nang xu ly cac tinh
Eulﬁng trong qua trinh huong dan, kiém tra, giam sat, tham
tru, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam. |
- Hiéu va van dung dugc céc kién thire vé phuong phap
nghién ctru, t6 chire, trién khai nghién ciru, xdy dumg cac tai

liéu, dé 1ai, dé 4n thudc'linh vyc chuyén mon dam nhiém.
;- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao ve nganh,
linh vuc; ¢6 ky néng thuyet trinh, giang day, hudng dﬁn‘
an

nghi¢p vu vé nganh, linh vuc.
Ap dung thanh thao cic kién thirc, k¥ thudt xay dung, b

anh vin ban vao cong vi¢c theo yéu cau cua vj tri viéc lam.

Nhom nang luc . Ning luc cu _l_h_fj _ Capdd |

-Paodicvabanlinh

- T6 chire thuc hién cong viée

- Soan thao va ban hanh vin ban 3-4

- Giao tiép img xir _

"~ Quan h¢ phdi hp o

- Sir dung cong nghe thong tin ___ Phu hgp véi
Nhom nang lge - Sir dung ngoai ngir chirc nang,

chung nhi¢m vu cua

co quan, 16 |

chire, don vi sur
dung vj tri viéc
lam dugce cap

c6 tham quyén

| phé duyét ‘

- Kha néng tham muu xay dung véan b_fg{l___ !
- Kha nang huéng dan thuc hién vin ban

- Kha ning theo dai, kiém tra thire hién van
Nhom néng luc héri e e | 3.4

chuyén mon

- Kha r@z}ng tham dinh, gdp ¥ céc van ban
- Kha néng thire hién hoat dong chuyén mon,
nghi¢pvy
- Tu duy chién ]ur;rcﬂ
: - Quan ly su thay d6i
Nhom nﬁng ligg - Ra quyél din‘h _ | 5.3
quan ly - Quan li nguon luc
- Phat trién cong chuc




106

Tén vj tri viéc lam: Chuyén vién chinh véMa vi tri vige lam: HQL-W'CN-(J”

quan ly Dnanh_n_gl_]iép ) Ngay bat déu thyc hién:
Dia diem lam vige: d Binh Tri, huyén Binh Som, tinh Quang Ngai.

Quy trinh cong viée lién ‘ac Quy dinh, van ban cua Déang, chinh sach, phap
quan: luat cua Nha nude ve doanh nghi¢p

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

La cong chure co trinh d¢ chuyén mon, nghi{,‘p vu cao vé quan Iy doanh nghiép,
chiu trach nhi¢m nghién ctru, xay dung va 16 chire thure hién chinh sach, phap
ludt vé quan ly doanh nghiép theo linh vire phan cong.

2- Céc cong vic¢e va tiéu chi danh gia

# - -
T Cic nhi¢m vy, cong viée Tiéu chi danh gia hoan
Nhi¢m vy, Cong viéce cu thé thanh cong vigc

~mang cong viéce

v
~

2.1 Xay dumg  kel.
oach; thé

Chu tri hoac tham gia xd}r dl,mg
é hoach; thim dinh, nghién ciru,
dinh cac dé anxay dung dé an, cong trinh, vin
cong tac  vaban thudce linh vuc cong tac duge
nghi¢p vu liénphan céng truoc trinh cap tham

quan;  nghiénquyén thong qua.
ciru xay dumgd Thy Iy hd so va L;ip cac loai 51 dutp Xay disig ké
ic dé dn ca iy chimg nhan xuat xir hang’hoach tham dinh cac dé

ha nudc, ca 6a sian xuit va cac loai giay,

an cong tac va nghiép vy
B¢, tinh; thucphép, chimg chi, chimg nhin khac]len quan; nghién cln

hign cac hoates Jién quan trong Khu kinh t ; £
ay dung cac dé an ca
dong  chuyénDung Quét va cac KCN Quan:i:ha nﬂ?’rﬁ C:gp Eﬁantiiip
h 4

mon, nghiép vu Ngal theo hudng din uy quyeny re hién céc hoat dén
; cpa B{‘{ nganh lién quan Yachuyén mén, nghiép vu
I 'BND tinh. hoan thanh theo dung ké
' 3. Hudng din, nhan va tong hophﬁach chat luong do
bao cao thﬂng ké, bao céo tainoyuai chu tr giao, dam,
chinh cua cac doanh nghlf;p thuoc[gao chit lrong va hiéu q
pham vi quan ly; danh gia hleu|cm-,g viéc.
qua hoat dong san xuét kinh
‘ | doanh cua doanh nghiép; phéi
' hop voi co quan thue, hai quan,
bao hiém xa hdi vé tinh hinh nd
}lhue ndp bao hiém hang nam cu
cac doanh nghiép thu¢c pham vi
quan ly.

4. Ra soat, theo déi doanh nghmp
~ nha dau tu thuc hién muc tiéu dau
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u, tinh hinh hoat dong, mo rong
Ein xuat, chuyén doi, chu}§n|

uong, ... du an, cac tranh chap
phap Iy CLia cac doanh nghiép
thugc pham vi quan ly va dé xuat
xu ly cac hanh vi vi pham phapcl
lugt lién quan; hudng dan, don
dbc va kiém tra tinh hinh thue
hign cac quy dinh vé tai chinh,
ka{. loai thué tai doanh nghiép. |

. Tham muu phat dong phong
trao thi dua va khen thuong, tong
hop, dé xuit khen thuong déi voi
doanh nghiép thudc pham vi quan‘

V.
6. Huong dan, hd tro giai quyet
cac thu tyc hanh chinh vé thuong
mai, xuiit nhap khau; theo déi,
[{mcrng dan, hd tro doanh nghlep‘
rien khai thue hién cac chuong
trinh xuc nen thuong mai va cac
hoat dong xudt — nhap khau hang
héa, phoi hop 16 chuc cac 16p ta
huén lién quan dén hoat dong séri.‘
xuit kinh doanh cua doanh
nghiép.
7. Theo doi, tong hop, dé xuat
giai quyét nhimg khoé khan vuom
mac trong qua trinh san Xudt kmq
doanh cua doanh nghiép.
Ei-, Phoi hop thue hi¢gn mot sO
iém vy veé: logistics; nha ¢ xa
héi cho cdng nhan; chuong trin
khoa hoc cong nghé va mot shfril
nhiém vu khac.
. Theo ddi, tham muru trién khai
uc hién va béo cio két qua cong
ic phong, chong thién tai, cong
tac phong chay, chira chay va cu
nan, ctru hd cua cac doanh nghiép
trén dija ban thuéc pham vi guan
Iy,
}bﬂ Tham muu tuyén truyén, phd

ién phap luat vé an ninh trat tu,



108

| | eong tac dam bao trat ty an toan
1ao thong thude pham vi quan ly.

11. Mgt s6 nhiém vy vé an sinh

xa hdl nhu: Kéu goi l"mg ho, to

chirc chuomg trinh Tét vi nguoi

nghéo; phdi hop béo céo cong tac

chuan bj va tinh hinh dén Tét

Nguyén dan hang nam.

|2 2 ]"hm: hi¢n cacl Tham du céc cudc hop I;en'

nhiém \awquan dén Iinh vuc chuyén mén ¢

chung, hoi hop trong va ngoai co quan theo phé
cong.

2. Tham du cac cude hop don vi,
8 _ Jh_QEU quan theo quy dinh. . _
2.3 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam,Xay dung, thuc hién ké
quy, thang, tuan cia ca nhan oach theo dung ké
hoach céng tac cua d
VI, co quan va nhiém v
L L - - _ duoc giao.
2.4 [Thue hién nhiém vu khac do 1anh dao giao.

3- Cac moi quan hé cong viéc

lham du day du. chuan
a.nb! tai liéu va y k:en phat
iéu theo yéu cau.

3.1- Bén trong -

I)mgc quan Iy tryce tiép va Qmm ]} hugc A he Cac don vi phoi hop

kiém duyét két qua bai Phoi hep tryc tiép chinh
I B trong donvi
Eﬁ b d g Cac cong chirc -::hu}fen ‘ac co quan, don vi co
SRR AR INIC Hep mén khéc trong don vi [lién quan

3.2- Bén ngoai : = =
Co quan, to chire ¢6 quan h¢ chinh ~ Ban chit quan hé -
Tham gia cac cudce hop co lién quan. ‘
- Cung c:ip cac théng tin theo yéu cau.
| - Thu thép céc théng tin can thiét cho viéc
Cac co quan, to chire, don vj ¢6 hoatthyc hién cong vi¢e chuyén mon.
dong lien quan dén nganh, linh vue- Thyc hién cdc bao céo theo yéu chu.
dugc giao. - Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc‘
thure hién cong viéc quan ly.
- Phoi hop xay dung cac van ban ve lien
- |9 uan dén nganh, linh vire. ]

4- Pham vi guyen hgn - . - B
TT Quyén han cy thé SUN— - ——
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Thim quyeén ra g[ll-él dinh trt;n_g cong lé;:_almén mﬁn__,tgll_i{'p 7 I
- Dm:rc' chu d(}n{g vé phuong phap thure hién cong m:c dugce glao.
e

- Puoc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vj trc
_pham vi nhi¢ém vu dugce giao nhim phuyc vu tt cong viéc chung.
- Pugc véu cau cung cap thong tin, danh gia mirc dé xac thuce cua thong tin
p_huc vu cho nhiém vu dugce giao.

- Puoc 'Lham gia cac cudc hop lién quan. vl e 8 il
‘ [] Tham quyén trong quin ly can bj, cong chu‘cﬁ, vién chm:

W |t

I - Pugc tham gia y kién d6i vai viéc sur dung cong chice cua don vi.
2 - Puoc kien nghj vé cong tac can bg thuge don vi.

5- Cac yéu cau vé trinh dj, nang lre

5.1- Yéu cu vé trinh d: )

Nhom yéu cau il g Yéu cau cuy thé
Trinh d6 dao tao ‘€O trinh do Dai hoc trd len. chuyén nganh: Hanh chinh,
Luat, Quan ly cong, Kinh te Quan tr] kinh doanh, Tai chinh,
K#¥ su, ngoai nglr va mot s& chuyén nganh phi hop véi vi tri
! vigc lam, Iinh vuc cong tac.
Co chun;;h_, chi bdi dudmg kién thic, k¥ nang quan ly nha

Boi dudng, chim
I ::h% pr l!nucnr: d6i vai cong chire ngach chuyén vién chinh hodc tuong

| ‘duong. S _ e
| Kinh nghi¢ém - C¢ thoi gian giit ngach chuyén vién hodc twong duong ti
- (thanh tich cong da 09 nam tro 1én. Trudng ho‘p c6 thoi gian tuong duong vai
tac) tnaach chuyén vién thi thoi gian giir ngach chuyén vién toi
thiéu 01 nim (du 12 thang).
~ Trong thoi gian gilr ngach chuyén vién hoac trong duong
da chu tri hodc tham gia xay dung, thim dinh, gbp y kién i
nhét 01 vin ban quy pham phéap ludt hodc dé tai, dé an, d
an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cap co so tré 1én ma
co quan sur dung cong chic duge giao chu tri nghién cuu,
xay dung da dugc cap co thim quyén ban hanh hoac nghiém
— thu ——e T — =
Pham chét cA nhan - Tuyét déi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chép hanh chil
ong, chinh sach ciua Dang, phap luat cia Nha nudc, quy
dinh cua co quan.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé, phoi hop
‘ cong tac tot. ‘
- Trung thuc, thing thén, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, nguyén tic, can thin, biao mét thong tin.
Kha nang doan két ndi bo.
Chiu dugce ap luc trong cong viéc.
- Tép trung, séng tao, tu duy doc lap va logic. ‘
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Cac yéu cau khz'u

[

~ A A
5.2- Yéu cau ve nang lye:

Nhom ning lue
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CG ](_hd nang tham muu, xay dung, thue hién, kiém tra va A
tham dinh cac cha truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap doi voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham
vi chire ndng, nhiém vu duoc glan
- C6 kha ning cu thé hoa va to chuce thuc hién hiéu qua céc
chu truong, dudng 16i cua Pang, chinh sach phap luat cua
Nha nuoc ¢ linh vue cong tac duge phan cong.

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

- H1eu va van dung duoc céc kién thire chuyén sau, nang cao
vé linh vuc hoat déng va thuc thi, k¥ nang xu ly cac tinh
hudng trong qua trinh huong dan, kiém tra, yam sat, tham
muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duge cic ki¢n thitc vé phuong phap
nghién ciru, 10 chirc, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai
liéu, dé tai, dé an thude linh vue chuyén mén dam nhiém.

- Biét vén dung cac kién thie co ban va nang cao vé nganh
|]1nh vire; ¢o k¥ néng thuyét trinh, gidng day, huéng dan
nghiép vu vé nganh, linh vuc.

Ap dung thanh thao cac kién thir, k¥ thuét xay dung, ban
thanhﬂu ban vao cong viéc theo }*Lu_ggg_cua vl tri viéc lam.

Nang lue cu thé _ _T ~ Cap dj

Nhom nang luc
chung

[']dﬂ dirc va ban linh

- T6 chire lhl,rc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van bani = 3-4
- Giao nep ung Xu | ]
- Quan hé phéi hop | S
- S dung cong ngh¢ thong tin -~ | Phihop véi
- Str dung ngoai ngir chire néng,
nhiém vu cua
co quan, to

ichire, don v siy

dung vi tri vige
lam dugc cap
c6 tham quyén

phé duyét

Nhom nang luc
chuyén mén

‘— Kha nﬁng_t'];lﬁm muu xay dung vin ban

- Kha nang hudng dan thuc hién vin ban
- Kha nang theo ddi, kiém tra thl,n. hién vén
ban

3-4
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- Kha nang tham dinh, gop § cac van ban |
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon,

I __nghigpvy i S
- Tu duy chién lugc

i ue |7 Quan 1y swthay dsi |
Nhom nang hee  [Tpo uyét dinh - 5.3

quan ly - Quan ly ngudn lyc

- Phat trién céng chuc

Tén vj tri viéc lam: Chuyén vién chinh vét’ﬁ_&*i_tri_viéc lam: BQL-NVC‘N-lm'

Ho tro va Giam sat hoat djng dau tur Ngay bat dau thye hién:

Dia diém lam viée: Xa Binh Tri, huyén Binh Son, tinh Quang Ngai.
Quy trinh cong viéc lién “ac Quy dinh, van ban cua Dang, chinh sach, phép‘
[quan: ludt ciia Nha nudc ve linh vire quan ly.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

La cong chuc ¢o trinh d¢ chuyén mén, nghiép vu cao vé cac linh vuc thude trach
nhiém quan ly, chiu trach nhiém nghién ciru, xay dung va to chuc thuc hién
chinh sach, phap luat vé linh vye phan cong.

2-_Qla:¢ cong viéc va tiéu chi danh gia

T Cac nhi¢m vy, cong vige ~ Tiéu chi danh gia hoan
Nhi¢m vu, Cong viéc cu thé thanh cong vigc

____méng cong vi¢c .
21 Xay dyng uké;l.ﬂChﬂ tri hodc tham gia xay dun NGi dung xdy dyng K&
‘ oach; L}u’i ¢ hoach; tham dinh, nghién ctru, aack thim Fich shc db
dinh cdc dé anxdy dyng deé an, cong trinh, van, 'Cmf.g thic vé.nghif;p va
cong tac  vaban thuoc linh vue cong tac du‘qc“én quan: ngh?én et
nghiép vy liénphan cong trudc trinh cap lhimxg}: dyng ’C.'é,i: d4d 4n cé
quan;  nghiénquyén thong qua. ha nl::-:ifc, ckp: BB, th‘?‘
et xdy dungs. Theo doi toan dién, ndm bét kipthye hién cac hoat dong
tLﬂhfg de dn capthoi tinh hinh trién khai thyc hiénghuyén mén, nghiép vu
nha nuéc, capmyc tiéu diu tu quy dinh tai gidvhoan thanh theo diing ké
Bo, tinh; thucchimg nhan dang ky déu tr, tiénpoach, chat luong do
ién céc hD;Td@ gop von va tinh hinh trién khainouai chu tri giao, da
ong  chuyéneac dy an ddu nx; viée thuc hiénpao chit lugng va hiéu g
mon, nghi€p vu c4c diéu khoan cam két doi voi dng viée.
cac dy 4n duge huong uu dai da
tu, viéc chdp hanh phap luat vé
~ dau wr, xdy dyng va hoat déng
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hiém
hung, hoi hop trong va ngoai co quan theo pha

" W

I12

icua cac NDT/DN.

3. Kiém tra, giam sat tal hién
truomg nhim phat hi¢n. kip thoi
bao cao, d{_. Xuat voi co quan cd
Lh.:m quyeén dé giai quyét hoac Xir
Iy vi pham theo quy dinh vé phap
1Udt vé dau tr, xay dung, dat dai,
moi truémg, PCCC. Tiép nhén cac
y kien, kién nghi cua NDT/DN dé
bao cao lanh dao phong, tip hop
dé xuét giai quyet nhimg kho
khan, vudng mac cua NDT/DN,

4. Ho trg nha dau tu trong viée
cung cap théng tin dé lién két,
hgp tac. phat trien thi truong,
cung ung tieu thy san pham,
Ehdm gia gop v cic van ban,

uyét dinh c¢6 lién quan dén

hiém wvu thuoc linh vie dugc
Eim‘;.
5. Xay dung ké hoach huéng din
tuyén truyén phap luat cho
NDT/DN: theo doi nhimg khe
E\hfm vuc’mi_ mic cua NDT/DN,
ham muu ho trg hodc Llen nghj
tdp c6 thim quyen giai quyet
. Theo ddi hé tra NPT/DN vé
cung mg tiéu thu san phan hang
hoa, dich vu.
Theo ddi va bao cdo viée 16

chure thue hign nhimg két luan sau
hanh tra, kiém tra; phdi hgp cac
Ehnng thu thap théng tin du an, dé
huc wvu cong tac quan Iy
NDT/DN.

huc hlf;n cacl. Tham du cac curgc hop lién

n dén linh uc chuy o
vuquan dén linh vue chuvén mon Thani d da}, du, chuary

Tham du cac cude hop don vi,
hop co quan theo quy dinh.

1 tai ligu va y kién pha
iéu theo yéu cau.

23 Xa}r dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, Xay dung, thue hlf;l‘l ké

quy, thang, tuan cia ca nhén

hoach theo dung ke



hoach céng tac cua don
V], ¢co quan va nhiém vu
dugc giao. :

3- Céac moi quan hg' cong viéce

3.1- Bén trong

|
Puge quan Iy "UT tlEp b l Quan ly hoac quan he

kiém duyét két qua boi phéi hgp trye tiep
- S trong don vi

Cac cong chure chmenﬁfac ca qua.n don vi co

Cic don vj phoi hgp
chinh

Lanh dao tryc tiép mon khac trong don vi  lién quan
3.2- Bén ngoai = e
'Co quan, to chirc ¢6 quan hé chmh Bin chat quan hé

- Tham gia cac cudc hop ¢o lién quan.
t Cung cép cac thong tin theo yéu cau. |
= Thu thdp cac thong tin can thiét cho viéc
Cac co quan, to chire, don vi ¢6 hoatthure hién cong vi¢e chuyén mon.
dong lién quan den nganh, linh vire- Thyc hién céc bao cao theo yéu cau.
F”W giao. ';hThu thap cac thong tin can thiét cho vigce
uc hién cong viéc quan ly.
- Phéi hop xdy dung cac van ban veé lién
quan dén nganh, linh virc.

4- Pham vi quyén han ) -
TT Quyén han cu thé _

I Tha guyen ra quyét dinh trong cong tac chugen mon, nghu;p vu:
1 - Buge chu d{;nng vé phwong phap thire hién cong vi¢c dugce giao. S
- Pugc cung cap thong tin vé cng tac chi dao diéu hanh cua don vij tmng
pham vi nhiém vu duge giao nhim phuc vy tot cong viéc chung.

- Puge yéu LEU cung cdp 1.hcmg tin, danh gia mire dé xac thuc cua thong tin

(B9 ]

4 L E}me t_h_dm gla cac cuqc hqp hcn quarn.
il F‘ham quy én trung quan ly can bg, cong chire, vién chire:

DPugc tham gia y kién doi vai vige sir dung cong chire cua don vj. B ‘
+ Pugce kién nghj vé cong tic can bg thude don vi.

5- Céc yéu cau vé trinh d§, ning lye
5.1- Yéu cau vé trinh dj: -

~ Nhém yéu ciu tf ~ Yéu cau cy thé

Trinh d6 dao tao [CO trinh d§ Pai hoc tré 1én, chuyén nganh Hanh {lhllﬂ‘ll
uat, Kinh te, xay dung, ngoai ngu co khi, quan ly cong
nghiép, dat dai, méi truong va mot so chuyén nganh phu hop




Boi dudng, chung
chi

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Pham chat ca nhan

Cac yéu cau khac

114

voi v tri viée 1am Tlinh vuc cnngﬁ:.

Co ching chi boi dunng kién thuc, k¥ nang quan ly ‘nha
ude déi vai cong chire ngach chuyén vién chinh hoédc tuong

duong. — ey = e
Co thoi gian gilt ngach chuyén vién hodc tuong duong tir

Eu 09 nam tro 1én. Trirong hop co thoi gian tuong duong voi
gach chuyén vién thi théi gian gilr ngach chuyén vién toi
ieu 01 nam (du 12 thang).

Tmng thoi gian gilr ngach chuyén vién hoiic tuong duong
a chu tri hoac tham gia xay dymg, thim dinh, gép v kién it
it 01 van ban quy pham phap ludt hodc dé tai, de an, du

in, chuong trinh nghién ciru khoa hoe cép co sd tré 1én ma

co quan su dung cong chuc dugc g giao chu tri nghién ciry,
xdy dyng da duge cap co tham quyén ban hanh hodc nghlem|

U,

- Tuyét déi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phdp lut cia Nha mude, quy
Einh cua co quan.

- Tinh than trach nhi¢m cao vai cong viée vai tap thé, phoi hop
cong tac tot.

- Trung thue, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, nguyén tic, cin thin, bao mit thong tin.

- Kha nang doan két néi bo.

= Chju dugc ap luc trong cong viéc.

k Tap trung, sang tao, ur duy doc lap va logic. 4{

Co kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va

Lham dinh cac chu mnmg chinh sach, nghi quyét, ké hoach,

iai phap déi voi cac van dé thyc tién lién quan trong pham
vi chuc nang, nhiém vu duoc g1a0

- C6 kha nang cuy thé hoa va 16 chire thire hién hiéu qua cac

chu truong, duomg 161 ctia Pang, chinh sach phap luat cia

Nha nudce ¢ linh vuce ::Dng tac duoc phan cong.

- C6 kha nang dé xudt nhimg chu trucmg, xay dung quy trinh

noi by va giai phap giai quyét cac van dé thuce tién lién quan

dén chirc nang, nhiém vy cua don VI

- Hleu va vén dung duge cac kién thire chuyén sau, nang cao

vé ]mh vuc hoat dong va thyuc thi, ky ndng xir ly céac tinh!
uong trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham
uru, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viée lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap

nghién ciru, to chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cdc tai

liéu, dg tai, dc an thugc Iinh vire chuyén moén on dam nhiém.
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I Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé ngémh,I
linh vure; co k¥ nédng thuyét trinh, giang day, huéng dan
nghiép vu vé nganh, linh vyc.
- Ap dung thanh thao cac kién thic, kj thuat xay dung, b

) hanh vin ban vao cong viéc theo yéu cau cia vj tri vi¢c lam

'i 2- Yéu ciu vé nang lyre: B

FH_Ildm ning lue Nang lue cu t the - “(__f._;_iij__ﬂg' |
- Dan du.'L va ban linh .

- l"o_n._huc thuc hién cong \f1¢(‘. ]
- Soan thao va ban hanh van ban 1 3-4

- Giao tiép Umg xur gm——
- Quan h¢ phdi hop

- Stir dung cong nghé 1hamg, tin _ Phi hop v

Nhom nang lue |- Strdung ngoal ngir chirc nang,
chung ' nhiém vu cua
| co quan, 10

chure, don vi su
dung vj tri viée
lam dugc cap
c6 tham quyén
~ phé duyét

- Kha ning tham muu xay dl,mg van ban
- Kha ning huong dan thuc hi¢n vin ban

;g -Kha ning theo dai, kiém tra thuc hién van
Nhom nang luc ban 5.3

chuyén mon

- Kha nang tham dinh, gop ¥ cic van ban
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon,
nghigpvu R
- Tu duy chién lugc )
G e uan ly sy thay doi s
Nhom fank lyre Jli«i quy};t duIy— 2.3
quanly " Quan Iy nguon luc )
- Phat trién cong chie

FME vi tri viée lam : BQL-NVCN-09|

ﬁan vi tri viéc lam: Chuyén vién quan |

i e Ngay bit dau thyc hi¢n:
Dia diém lam viéc: X Binh Tri, huyén Binh Son, tinh Quang Ngai.
Quy trinh céng viéc lién Cac van ban quy pham phép luét c6 lién quan dén

quan: dau tu phat trién nganh linh vye pham viquanly.
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1- Muc tiéu vj tri viéc lam
La cong chirc ¢o trinh dd chuyén mon, nghi¢p vu co ban vé quan ly dau tu trong
nganh ké hoach va déu tu, chiju trach nhi¢m nghién ciru, xdy dung va 16 chire

thuc higén chinh sach, phap ludt vé quan Iy dau tu phat trién thuéc pham vi dia
phuong va theo phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

T Cac nhiém vy, cong viée — ‘Tiﬁu chi danh gia hoan
‘\*hiém vu, Cong viée cu the thanh cong vige
mang cong vige . B

2.1 Chinh sach dau . Tham gia xay dung co ::hc
tu .chmh sach huy ﬁnnb, thu hut v
‘ uyén khich diu tu theo nganh,
inh vue, cac mé hinh khu kinh té
va dia phuong.

co ché, chinh sach diu tu trén di
an ca nuoc, dia phuong va theo
ganh, linh vue.

| 2. Tham gia theo doi, huéng dan ‘

3. Tham gia 16 chirc déi thoai
chinh sach vai cong dong do

ghiép ¢6 von déu tu nude ngoai. ”U i ehe van ban, ‘

‘ E Tham gia xay dyng dinh hudng ké hoach trinh cap c6
chinh sach thu hut dau tr va chién tham quyen ban hanh.
luge xic tién dau wr; Quang ba - Két qua trién khai |
moi truomg dau tu cua Viét Nam, theo ding ké hoach vé
‘ ‘ lzua dja phuong. tién do, chit luomg theo

. Tham gia nghién ctru soan thao 9uy dinh.
cac van ban quy pham phap luat
trong linh vuc giam sat, danh gia
tham dinh dau tu; hlrm]g dan w.:!
‘ ‘ ﬁghhﬂ;p v thim dinh, giam sat va
danh gia dau tu. ‘
6. Tham gia thuc hién cac dé an,
dé tai nghién ciru vé cac linh v
' lién quan. Chu tri nghién ciu, (mg .
‘ ‘ th,mg nghi¢p vu tham dinh, giam ‘
at, danh gia dau tu.
7. Giai quyét tranh chap dau tu
quoc té. j

T - M ; . : B
79 E}Uﬂﬂ ly Pau 1. Tham gia tong hop ké hoach va 1. Dy théo cdc vin bﬁ
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Eéﬂ cao tinh hinh thuc hién ké ké hoach trinh cap co

oach déu tu cong trung han va tham quyén ban hanh.
ang nam. 2. Két qua trién khai
2. Téng hop, dé xuét co ché chinh theo dung ké hoach vé
sach quan ly, d1eu hanh Lhung tién dd, chat lugng theo
cmg, hgp, dé xual ke hoach von quy dinh.
au tu phat trién ngudn ngén Sac]

ng uong giai doan 05 nam
ing nam; tong hop va giao ke
hoach thye hién cac chuong trinh
(muc tiéu, nhlem vu von dau tu
phat trién va von su nghiép) giai
doan 05 nim, hang nam.
3. Tham gia tong hop céac khoan
r:h1 img truoc cho cac du an dau
EJ theo quy dinh cua phap luat ‘»E‘
au tu cong. |

-4 Tham gia y kién ve phuong én

st dung soO tang thu va tiet kiém

chi cua ngan sach trung uong,

trong do bao gnm ca viéc phan bo
ho cac dyr 4n déu tu quan tron

néu co).

5. Tham gia téng hop, danh gid

tinh hinh dau tue cong trong ca

nudc, nganh, linh vuc va dia
phuong.

6. Tham gia tham dinh chu 1rm:mg

ddu tu cac du an quan trong quoc

gia, ciac dy an nhom B, C theo
phan cap quan ly.

7. Tham gia lam dau moi quan ly
ac chuong trinh, dy an; tham
inh nguon von va kha ning cén|
6i von cac du an s dung von

dau tr cong thude linh vyc dugc

phan cong phu trach, bao gom
nguodn von hé trg dau tur tir ngan
sach nha nuée cho khu kinh te. |

8. Tham gia tong hop von dau tu
phat trién toan x& hoi va von dau
tu thude ngan sach nha nuoc the
nganh, linh vire.



1%
. S S—
‘ B Tham gia theo doi, dL xuat giai
ph:’ap thao g& trong dau tu cong,
glal nb.m von dau tu cong.

,2 3 ?uan ly Pau 1'_ul Tham gia tham dinh, gop ¥ dLI

inh doanh an diu tu trinh cap tham quyvén

| ph-:: duyét theo quy dinh cua phap
luat,

2. Tiép nhan va tham muu Lap
ham quven cap. diéu chinh Quyé
inh Lhdp thuan chu truong da ‘
. quyct dinh chép thuan nha dau
ur, gidy chimg nhéan dang ky daul
tu; {)mel dinh cham din hoat
dong cac du an dau tu, thu hoi
Gidy chimg nhan dang ky dau tu
‘ theo quy dinh cia phap luat vé ‘
‘ au tu, T
. Tham gia huéng dén, giai dap|
cac tinh huong trong dau wr

theo Ludt Dau . 1. Du thao cac van ban,

ké hoach trinh cap cd
‘ 4. Tham gia kiém tra, giam sat Bt gii,m ll;an hﬂ_n]f “‘
‘ 0

danh gia hiéu qua dau tr doi voi
‘;; CKé gua trién khai the

ung ke hoach vé tién do,
_chat lugng theo quy dinh

ac chuong trinh, du 4an dau t
heo quy dinh cua phap luat.

. Tham gia tong hop, danh gia
unh hinh ddu tur vao khu kinh té,
khu cong nghiép. ‘
‘ 6. Tham gia quan 1) van hanh lﬂ
}lhunj: théng tin quoc gia vé dau
nudc ngoai.

vigc xdy dung va thyc hién
chumug trinh xtc tién dau tuy
ieu phéi cac hoat dong xic tié
au tur; Theo doi, tong hgp danh
gia tinh hinh va hiéu qua cua céng
téc xtc tién dau tu; Phoi hop glua
‘ ‘ cac co quan quan ly nha nudc ‘

‘ 7. Tham gia thyc hién huéng din ‘

trong hoat dong xuc tién dau tu;

8. Tham gia mng ht;rp xay dung,
trién khai, diéu Eho va giam sat
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viée iéc thue hién C huong trinh xuc
tién diu tu khu kinh té, khu céng
nghiép.

FJ Tham gia xay dung danh muc
-:ac du an kéu gm von dau tu truc
uep nude ngoai vao khu kinh té.

2 4 Quan ly Dau tfl. Tham gla tung hop, danh gial. Dy thao cac van ban

PPP

tmh hinh dau tu PPP. ké hoach trinh cap 6

Tham gia td chire pho bién, thim quyén ban hanh.
lu}een truyén, huong din thycp. Két qua trién khai theo
hién cdc quy dinh cua phap ludtding ké hoach vé tién do,
vé PPP. chét lugng theo quy dinh.

3. Tham gia theo ddi, giam sat

hoat déng, danh gia, tong két, béo
cao tinh hinh thuc hién hoat ding,
PPP trong pham vi ca nudc. '

4. Tham gia tham muu mng hop
cho cap co tham quyeén vé viéc
trién khai nghién ciru cac co ché,
chinh sach, quy dinh vé thu hut
ddu tu theo phuong thirc doi tac,
cong - tu (PPP).

5. Tham gia hd tro lap, dé xuat du
an; hod trg 1ip Béo cdo nghién ci
kha thi du an PPP va xay dung

danh muc du an PPP.

6. Tham gia tham muu cong tac
xic tién, van dong, thu hat cac
nha ddu tu tham gia dau tr cic
cac du an PPP.

? Tham g1a tham muu cac nhiém
vu duoe giao trong qua trinh to
chire lya chon nha diu tu (bao
gam viéc tham dinh ké hoach va
ket qua lya chon Nha dau tr) va

am phan hop dong du an PPP.

8. Tham gia thuc hién cac hoat
ong hd trg k¥ thuat, ting cudng

niang luc, dao tao, t6 chire céc

hoat déng truyén thong vé PPP.

9, Tham gia tham muu céc ndi

dung cong viée lién quan dén viéc|
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|tle-p nhéan, quan 3% va sit dung caq
ngudn tai tro lién quan dén hd trof
hat trién cac du an PPP.

10. Tham muu thue hién cac hoat
dong hop tac québc té vé PPP.

I1. Tham gia xay dung, quan ly,
huéng dan st dung hé théng
théng tin va cac co s dii liéu vé
PPP thudc nganh, linh vuc quan

T — — ]x ........ S A —
E5 Xay dung va thuce hién ké hoach cong tac nam,Ké hoach dm::rc xay dung
quy, thang, tuan cia c4 nhan theo dung tién do ké

hoach céng tac cia donl
‘ Ej, co quan va nhiém vu
roc giao.

3- Cac moi quan hg cong viée

3.1- Bén trong -

Quan ly hﬂac e h¢ ‘ Cac don vi phoi hep
phéi hop trye tiép ' e ‘

| trong don vi

L4 B - |Cong chie duge pha 5 B e A T 0 0‘
anh dao truc tiép cong cung linh vuc congl i

pac. I e B

‘ Dm;rc quan Iy tnrc tiep va
ki¢m duyet két qua b

N — S —

3.2-Bénngoai —

' Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh Bin chit quan hé

| - Tham gia cac cudc hop co lién quan.

Cung cip céc thong tin theo yéu cu.

| - Thu thip cic thong tin can thiét cho viéc

thire hién cong viéc chuyén mon.

- Thure hién cic bao cdo theo yéu cau.

- Thu thap cac théng tin can thiét cho viée

thire hién cong viéc quan ly.

‘ - Phéi hop xdy dung céc van ban vé lién
quan dén nganh, linh vye. e

Cac don vi/to chirc ¢6 lién quan dén
hiém vy, cong vige cu thé duge giao

4- Pham vi quyén han _
I TT| ~ Quyén han cy thé e
1 gham qu}reu ra qu}ret dinh trong cong tic chuyén mon, nghiép vu _ _‘

,j ugc chu dong vé phuong phap thue hién cong viéc dugc giao.
uge cung cap thong tin vé cdng tc chi dao diéu hanh cia don vi tronﬁ

| 2 ‘pham vi nhiém vu dugc giao nhim phuc vu tét cong viéc chung.
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fF)m:n: yéu cau cung cap lhong tin, danh gia mic do xac thuc cua thong tin

4 Duq.rc tham 51& cac cuqm hop hen quan
H Tham quyen tmngquan Iy ean bo, cnng , Vién chtrc
_ Em;rc tham gia y kién doi voi viéc su dunmg clmc cua d(‘m Vi
2 Pugc kién nghj vé cong tac can b thude don vi.

5- Cac yéu cau vé trinh d§, ning lwe

3.1- Yéu cau ve trinh do:

_ Nhom yéu cau ~ Yéu clu cy thé
Trinh dé dao tao L O trinh do DEll hoc tré 1én, chuyén nganh: Hanh chmh Nbu‘
vian, Luat, Xa hoi hoc, Quan trj kinh doanh, kinh té, K¥ su
Kién tric su, Quan trj kinh doanh, méi truong, K¥ su tin
1o, K§ sur co khi, Cir nhan Tiéng anh, Clr nhan Ngoai ngr,
ai chinh, chinh sach cong, xay dyng (giao thong, dan dung,
huy lgi, kinh té xay dung, k\ thudt cong trinh xay dyng),
kién tric cong trinh va mot s6 chuyén nganh pht hop véi vi
tri vige lam, linh vyc cong tac.
Bdi dudng, chimg Eo chu‘ng chi bdi dudmng ‘kién thire, k¥ ning quan ly nha
gt ude doi vai cong chire ngach chuyén vién hodc tuon
= duong.
Phim chét ca nhan - Tuyét doi trung thanh tin tuong, nghiém tuc chap hanh chu
‘ ruong, chinh sach cua Dang, phap luat cua nha nudc, quy
dinh cua co quan.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phoi
hop cong tac tot.
- Trung thue, thing thén, kién dinh nhumg biet ling nghe.
- Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.
Kha nang doan két néi bo.
- Chiu duge ap luc trong cong viéc. ‘
- Tap trung, sang tao, tu duy ddc lép va logic.
Cac yéu cau khac - €0 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
%ham dinh cac chu truong, chinh SEILh nghi quyet ké hoach,

iai phap doi vai cac van dé thue tién lién quan trong pham
i chire ndng, nhiém vu dugc giao.
- C6 kha niing cu thé hoa va to chire thue hién hiéu qua cic
chi truong, dudng 16i cua Pang, chinh sach phap luét cua
‘ Nha nwroc ¢ linh vue cnng tac dugc phan cong. |
C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dl,rng quy trml'q
noi bd va giai phap giai quyet cac van dé thyc tién lién quan
L dén chire ndng, nhiém vu cua don vj.

. A . - r . A .r - - - |
- Hiéu va van dung duge cac kién thire chuyén séu, nang cao




5.2- Yéu cau vé nang lye:

'I""l"‘l

vé linh vire hoaﬁiﬁn& va E}:mc thi, lﬂ.T -nang xu ly cac tin
|hunng tmn% qua trinh huémg din, kiém tra, giam sat, tham
muru, dé xuat va thue hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thuc vé phuong phap
nghién ciru, to chue, trién khai nghién ctru, xay dung cac tﬁi‘
li¢u. dé tai, d¢ an thudce linh vye chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thire co ban va ning cao vé nganh,
linh vue; €6 ky néng thuyét trinh, giang day, hudng dan nghlcp
vl vé nganh, Jinh vire,

- Ap dung thanh thao cac kién thire, ky thuét xdy dung. ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

| Nhom ning Ire

Nhom nang luc
chung

Ning lue cu thé - Cﬁp do |
- Dao dirc mw — - B
- Iﬂ chire thyc hi¢n cong vlec - i
- Soan thao va ban hanh vin ban 2-3
- Giao liép imng xu ]
-Quanhéphoihgp =
- Su dung cong nghé thong tin | Phuhgp véi
\- Su dung ngoai ngir chirc nang,
nhiém vy cua
| cO quan, to
chirc, don vi sir

dung vi tri viéc
lam dugc cﬁp

¢ tham quyén

phé duyet

Nhom néng Iue
chuyén mon

Nhom nang lue | Re quvet dinb 12

- Quan 1y nguon luc o

quan ly

- Kha nang tham dinh, gop ¥ céc vin ban

l\ha nang tham muu xdy dng cdc van ban
- Kha néng hl.m'ng dan thyc hi¢n cac van | ban
- Kha nang kiém tra viée thue hién cdc van
ban

b2
1
lad

Fdibr iz 4

- Kha nang thue hién hoat déng Lhuven mon,
nghiép vu NER— —

- Tu duy chién ]Lmrc

Quan ly sy thay doi - -

- Phat trién nhan vién
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Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién Quan IyMa vi tri viéc lam: BOQL-NVCN-10

quy hoach xdy dyng = Ng ay bat dau thyc hién: _
mmem lam vige: |X.:1 Binh Tri, huyén Binh Son, tinh Quang Ngai. _|
Qm- trinh cong viéc lién Cac vidn ban quy pham phap luat co lién quan dén
quan: quy hoach xay dymg thudc pham vi quan ly. !

1- "\flun tiéu vi tri viéc lam
Tham gia xdy dung chuong trinh, dé an, du an, cac van ban quy pham phap luat,
quy hoach chuyén nganh, van ban huong dan thuc thi trong linh vuc quy hoach

xay dymg. Chu tri hodc tham gia nghién cir, dé xuat cap tham quyén cac giai
phap, bi¢n phap xu ly van dé cu thé trong linh vuc cong viée duge phén cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT | ~ Cic nhiém vy, cong vige ‘TIEII chi danh gia hoan
Nhiém vu, Céng viée cu thé thanh cong vigce
~ mang cong vige e iy
51 Xay dung van] Tham gia xdy dumg chu{mq f
’ban rinh, dé an, du én cap bo/tinh va
Lic van ban quy pham phap | udt l. Dy thao cac vén ban

cac quy hoach chuyén nganh va duoc cdp c6 tham
van ban hudémg dan thue thi trong quyen ban hanh.
‘ linh vuc quy hoach xdy dumg. 2. Chuong trinh, dé an,
| 2. Tham gia nghién ciru, xdy dung du an dugce nghiém thu, |
hé thong quy chuan, tiéu chuan, ban hanh.
inh mue kinh té k¥ thudt trong 3. Cac quy hoach dugc
‘ l:j'inh vuc quy hoach xdy dung. | phé duyét.
| 3. Chu tri nghién ctru, tham muu 4. Quy chuan, tiéu
cho Truomg Ban cac van ban chuan, dinh mirc kinh
wémg dan viée to chire thue hién 1é kv thuat duge ban
‘ L&c hoat dong trong linh vuc quﬂ:‘ hanh.
Iy quy hoach xay dung trén dja
ban

3.4 F—[umlg dan E Tha;n gla viéc pl::} t;llcn l;:.rcm Vi ban ing di
an G UHOE) Salnu sae 8 uge xay dung theo dung
Pang va Nha nudc, van ban quy .. 1 :
: . i ndi dung quy dinh, dung
pham phéap ludt trong linh vuc .: n db.
‘ ‘ quy hoach xay dLrng EZ

thuc hién,
2. Huong din td chirc, c4 nhan vé h_'lham gia thue ;¢

da
viéc thuc hién quy dinh phap luatpth lﬁ:;? m::c;?r%h v;z
trong linh vuc quy hoach xa:[‘pcat dong.

| ~ dyng.
12.3 l'l'h'é':ﬂ dai, kié‘m ['ham gia theo dai, kiém tra, tongBao céo két qua klem tr:j
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| llra = |hop vige thure thi phap ludt tmnﬂfsinh gia va co ’dé xuat
| linh vue quy hoach xay dung theokip thoi, ding ké hoach,

quy dinh cua phap luat. duoc cap tham quyén phé
. o S— duyét.
2 4 Thuc thi I. Tham gia trién khai chuong
‘ | E"‘mh- du an, dé an, do an f-llfit. Két qua trién khai‘
oach da dugc phé duyét tur ca ong viéc theo dung ké
‘ ]b-;}x‘tinh trong linh vuc quy hc}a{:hE:.m:a,::h: dam bao tién dd,
way dung. hat lugng theo quy dinh.
2. Thuc hign cac hoat dong2. Cac hoat dong nghiép
nghiép vu theo quy dinh phépvy, cic quy trinh, thi tuc
Tuat. dugc thuc hién theo ding
3. Chu tri thye hién cac quy trinh,quy dinh.
thu tuc theo diing quy dinh.

25 nionia. . :Tham gia nghién ctu cac dé tai
= Nghién ctru dée i N S ;
B khoa hoc, dir én sy nghiép kinh 1ebé tai, du an duoc
tai khoa hoc, dy ;. e e i Il
B nghi:}.pcap bo/tinh, chu tri nghién clrunghiém thu & mirc dat tré
o b cac dé tai, dy an cap co s¢ tronglén
kinh té N . :
_ linh vire quy hoach xay dymg -
Cong vigée, nhiém vy

|2.6 | I
L. Co trach nhiém phoi hgp thucduoc giao théng sudt, tao
Phé1 hgp thuc .. " ledugs ‘. & 0% ¥
hién 1€n cac cong viéc lién quan thm?dquc moi quan hé cong
‘ han cong. tac phat wién hiéu qua
cao.

57 ‘El'ham dyu cac cude hop, hi nghi/Tham du day du, tiép
Hop. hoi nghihéi thao lién quan dén linh vucthu, trao doi thong tin,
héi thao huyén moén ¢ trong va ngoai cotrién khai thuc hién theo
] ___quan theo phin cong. - T:(ét ludn cudc hop -
2.8 Xay dung va thyc hi¢n ke hoach cong tac nam, Xay dyng, thyc hién ke
quy, thang, tuan cua ca nhén oach theo dung ke
oach cong tac cua don
/I, €0 quan va nhiém vu

i gso.

2.9 Thyc hién nhiém vu khéc do lanh dgo giao.

3- Cie moi quan h¢ cong viée

3.1- Bén trong

| & - -
{B ¢ quan Iy trye tiép va Q::Eili;ﬁ:;ﬂuzgphg ‘ Ciac don vi phoi hop

ki -~ -‘. > w [ [
m ARk quaba | T ong donvi | s -
Cac cong chire chuyénlCac co quan, don vj co

Lanh dao truc tiép mén khc trong don vi [lién quan

3.2- Bén ngoai
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Co quan, t6 chirc o quan hé chinh | Bin chit quan h¢

- Tham gia cac cudc hop co lién quan. ‘
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
Céc don vi/td chire ¢6 lién quan dén - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
nhiém vy, cong viée cu thé duge giao [huc hién cong viéc chuyén mon. ‘

Lay cac thong tin théng ké.
- Thure hién cac bao cdo theo yéu c_%‘&_

4- Pham vi quyén han
TT _ Quyen han cu th the
l uge chu dc,mb »_phucrng pl'gurhuc hién cong viéc dugc glﬂ{‘) _
Tham gia y kién hodc kién nghi vé cic vigc chuyén mon cua don vi.
Dm;n: cung cap cac thﬂng tin chi dao diéu hanh cua 14 chic trong pham vi
7 Inhiém vu dugc giao.
uge yéu cau cung cép thnng tin va danh gla murc d6 xac thue cuia thong tll’l‘
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.
Duqc tham gia cac cudc hgp trong va ngoai co quan theo su phan cong clia
7 cdp trén. i

5- Céc yéu cau vé trinh dj, ning lue

Nhom yéu cau Yéu ciu cy the J
’7"}1 46 dio tao €O trinh do FJal hoc tro lén, chuyén nga.nh Ky su xay dung

(chuwen nganh: Dan dung va Cong nghiep, Cau duong, Thuy

lgi. ji...), Ky su dién, Kién tric su, K su ha tang dé thi va mot

S0 chuyén nganh phi hep vai vi tri viée lam, linh vuce cfmg‘

5.1- Yéu cau vé trinh dg:

| . the
IBéi dudng, chimg Co chung chi boi dudmg kién thie, k¥ nang quan ly nha
chi ELIG{: dbi vai cong chirc ngach chuyén vién hodc tuong

Uong. S -
|Ph5m chét ca nhan - Tuyét doi trung thanh, tin tucmg nghlem tie chdp hanh chLJ
truong, chinh sach cua DPang, phap luat cua Nha nuoc, quy
inh cua co quan.
f'Tinh than trich nhiém cao véi cong vige voi tap thé, phéi h
cong tac to,
- Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét lang nghe.
Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat théng tin.
Kha nang doan két ndi bo.
- Chiu dugc ép lue trong céng viéc ‘

Cac yéu cau khac Co kha nﬁng th:am muru, Xay ch,mg, thuc h:f;n kzem tra va
L1e xudt cdc chi truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
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iai phap doi vai cac vén dé thue tién lién quan trong pham

ﬁi chure nang, nhiém vu duge giao.
Co kha nang cu thé hod va té chire thuc hién hig¢u qua cac|
Ehu trurong, duémg 16i cia Dang, chinh sdch phap luat cua
'ha nuoc o linh vuce cong tac duge phan cong.
Co kha nang dé xut nhung chu truong, xdy dung quy trinh|
01 by va giai phap giai quy ét cac van dé thue tién lién quan
’dt‘ﬂ chire ndng, nhiém vu cua don vi.
- Hneu va vén dung duoc céc kién thire chuyén sau, nang caol
vé linh vire hoat dong va thuc thi, k¥ nang xur ly cac tinh
hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham
muru, dé xuat va thyc hién cong viéc theo vij tri viée lam.
- Hiéu va van dung duge cac kién thie vé phuong phap
nghién cim, t6 chire, trién khai nghién ciu, xay dyng cac tai
ligu. dé tai, dé an thugce linh vuc chuyén mon dam nhiém.
Biét van dl,mg cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
E‘mh vie; ¢0 k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudéng din

ghiép vu vé nganh, linh vie.
\p d%,mg Lhanh T_hdﬂ EEC kién ﬂwc kx thuat xax dl.mg ban

— ot Virc Mo yeu el
5.2- Yéu cau vé ning h.rc: . . i =y
Nhom nang luyc | Niang lye cu thé T Cap do
- Pao dire va ban lmh ] | |
- To chuc thire hién u::rlg_u&c

- Soan thao va ban h'inh vin ban P 2.3
- Giao tiep ng Xur

- Quan hé phoi hop

- Su dung cong ngh¢ thong tin ____ Phuhop véi
Nhom néng luyc |- Sur dung ngoai ngir chire nang,
chung ' nhiém Vi cua
o quan, to
chirc, don vi st
dung vi tri viéc
lam duge cép
c6 tham quyen
phé duyét
- Kha néng tham muu xdy dung vin ban _
- Kha nang hudng dan thuc hién van ban |
Nhom ning lyc - Kha néing theo doi, kiém tra thye hién vin
chuyén mén  ban - ) an
- Kha nang thyo thi _
|- Kha ning phéi hop thye hién ]
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| Tu.‘ duy chiéh luoc

: . Quan ly sur 1hax doi

Nhom nang lue ‘ R_n:ﬂiyet dmh — sy s
qpenily - Quan ly nguén luc

- Phat trién céng chirc _ l_

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vien Quin IfMM_'r vige lam: BOL-NVCN-11

hoat djng diu tur xdy dung lgay bit diu thy hién: A
Dia diém lam viéc: Xa Binh Tri, huyén Binh Som, tinh Quang Ngai.
Quy trinh cong viée lién “dc van ban quy pham phap luat co lién quan dén
quan: dau tu xdy dyng thude pham vi quan ly.

1- Muc tiéu vi tri vigée lam
Tham gia xay dung chuong trinh, dé an, dir an, cac van ban quy pham phap luat,
vin ban huéng din thue thi trong linh vue hoat dong dau tu xay dung.

Chu tri hogc tham gia nghién curu, dé xuat cap tham quyeén cac giai phap, bién
phap xu ly van dé cy thé trong linh vuc cong viéc duge phén cong,

2- Ciac cong viéc va tiéu chi danh gii

T ~ Cacnhiém vy, congvige ~ Tiéu chi danh gia hoan

' Nhiém vu, Cong viéc cu thé thanh cong vige :
~_ming cong vige S | |
A1 I. Tham gia xdy dung chucrnJ

trinh, de an, dy an cap bo/tinh va
‘ ‘ cac van ban quy pham phap luit, ‘
vian ban hudng dan thye thi tron
linh vuc hoat dong dau tu xak\jl Dy thao cac van ban
Eu‘ng duge cép co tham quy én

‘ Tham gia nghién curu, xay dl,mghﬂ“ hanh.
. L(:iy i v.':fmhg théng quy chua:n tiéu chuan,2. Chuong trinh, dé an,
ban dinh mirc kinh t k¥ thuat trongdy an dugc nghiém thu,
linh vuc hoat dong dau tu xayban hanh.
| %u‘ng. 3. Quy chudn, tiéu chuan,
‘ Chu tri nghién ctru, tham muudinh mirc kinh té k¥ thu:?lt‘
cho Truong Ban cac vin bandugc ban hanh.
huong dan viée t6 chirc thue hlen‘
, 2ac hoat dong trong linh vue quan
| Iy hoat dong dau tu xay dung trén
Ll diaban. | —_—




[ ]
o R

| Hudmg dan

| ira

.

b3

ghién ciru dé
ai khoa hoc, ducap bo/tinh, chu tri nghién ciru
an su  nghi¢pcac dé tai, dy én cap co s trong,

2.4 ThL_rc_thi

kinh té

12.6

‘ Phdi hop thuc

hién

27

op, hoi nghi,hgi thao lién quan dén linh vucthu, trao déi théng tin,

| Fﬁi thao

> 3 [Theo ddi, kiém
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|], Tham gia viéc pho bién, hur’mg{}
an chu truong, chinh sach cual, ; ;
. . . , Bhe’ woc xay dung theo dung
Dang va Nha nudc, van ban quy| .. ; 2=
: : ) ' “noi dung quy dinh, dung
pham phap luat trong linh vie <
hoat dong dau tu xéay dung. g : i
: S L .+~ 2. Tham gia thuc hién,
2. Huong dan t6 chure, ca nhan ve™ . . ? z
o 58 : 1.~ pho bién, huong dan
viec thire hig¢n quy dinh phap luat' i =
- : . x hap ludt theo linh vue
trong linh vyuc hoat dong dau t :
. hoat dong.
xay dimg. - s AR
40 cao két qua kiém tra,

Vian ban hudéng dan

Tham gia theo déi, kiém tra, ton bnlv oid VA 65 A ik
hop vige thue thi phap luét trong :m 1]§i Aiinis i ;mch
linh vuc hoat dong dau tu xay B R S8 e

i ; .4~ duoc cap tham quyeén phé
dung theo quy dinh cta phap luat.Euyél

. Tham gia tyién khai chuong
trinh, dy an, dé an da dugc phé i R \
duyét tr cap bd/tinh trong Ii‘nh]'_ ]n.et_mqua o khaf
vue hoat dong dau tr xiy dung nnghlw.;:t: Ihe? dg{ng k,c
linh vue quan 1y hoat dong dau tur 0¢c" dam bao T.]El’ltﬂ@.
xiy dyng, chat luong theo quy dinh.|
2. Thuc hién cac hoat d@ng?" C"é.c hoat df_'frng nghiép
nghiép vu theo quy dinh phap"% ¢3¢ quy trinh, thi tuc
1755, dugc thue hién theo dung
' ' dinh.
3. Chu tri thue hién cac quy u_}nh‘quy s
thu tue theo ding quy dinh.
Tham gia nghién clu cic dé tai
oa hoc, dir an sy nghiép kinh téﬂé

tai, dy an duoc
nghiém thu ¢ mirc dat tro
linh vic hoat dong dau tu xay <"
dumng.

ong  viéc, nhiém wvu
Co trach nhiém phdi hop thuaduoc giao thong sudt, tao
hién cac cong viéc lién quan thchduqc moi quan hé cong
ac phat trién hiéu qua
ao.

phén céng.

Tham dy cac cude hop, héi nghj/Tham Jdav_du tiép

chuyén mén & trong va ngoai coftrién khai thue hién theo
quan theo phin cong. et lugn cugc hop

58 E(ay dyng va thyc hién ké hoach cong tac nam, Xay dyng, thue hién ké
uy, thang, tuan cta ca nhan

oach theo ding ké
hoach cong tic cua don|
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V1, co quan va nhiém vu
dugc giao.

3.1- Bén trong _ =

Quin 1y hofc quanh¢ g 4o vi phéi hep |
phoi hop tryc tiep ‘ hinh

trong don vi ¢

5 ” Cac coéng chuc chuyénCéc co quan, don vi co

II.,anh dao trye “Ep_ mén khéc trong don vi [lién quan |

' Bm{c quan Iy trl,rc tiép va
kiém duyét két qua bai

3.2- Bén ngoai _ - — :

Co quan, to chirc ¢6 quan h¢ chinh_ __ Banchatquan hé

| - Tham gja cac cudc hop co lién quan. |
- Cung cap céc thong tin theo yéu cau.

Cac don vi/1d chire ¢ lién quan dén - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc

nhiém vy, cong vi¢c cu thé duge giao lhp'i:: hién cong vigc c}}uyén mon. |

| - L é}r céc thfmg lin thﬁng ké. '

4- Pham vi quyen han = i

TT S Quyeu han cu thé ]

|_ 1 Puge chu dc;-ng ve ph_l.m'ng phap thyrc hi¢n cong viéc duge giao

| 2 Tham gia y kien hodc kién nghi vé cac viéc chuyén mon cua don vi. _

. Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cia té chire trong pham vi

Liuem vy duge giao.
Pugc yéu cau cung cap thong tin va dénh gla muc d6 xac thyc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao. =
Bm;rc tham gia cdc cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cuj

" eaptrén. S : S = e
5- Cic yéu cau vé trinh dg, ning lye

5.1- Yéu ciu vé trinh do: § N

' Nhom yéu cdu Yéu ciu cy thé

Trinh dé dao tao €O trmh do Dai hoc trd lén, chuyén nganh: Ky su xdy dung
rchuyan nganh: Dén dung va Cong nghiép, Cau dudng, Thuy
|

‘ oi...), K¥ su dién, Kién tric su, Ky su ha tang do thi va mot
50 chuyén nganh phi hgp vaéi vi tri viéc lam, linh vue mnq

tac.

Co Chﬂ‘i:lg chi bdi dudng kién thirc, k¥ nang quan ly nha

wae doi vol eong chie ngach chuyén vién hodc tuong

S —_— um-l—L. - - — - - 4

Pham chét ca nhan - Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh cha

B6i duémg, chimg
chi




Céac yéu cau khac

I_

5.2- Yéu cau ve nﬁng
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ruong, chinh sach cua f)éng. phap luat cia Nha nuéc, quy
dinh cua co quan.
- Tinh thén trich nhiém cao véi cong viée vai tap thé, phdi hop
cong tac tot
- Trung thyc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
- DBiém tinh, nguyén tic, cin than, bao mat thong tin.
- Kha nang doan két noi bo.
- Chiu duoc ap luce trong cong viéc,
- Tap trung, sang tao, wr duy dgc lap valogic.

- Co6 kha nﬁn_g tham muu, xdy dung. thuc hién, kiém tra va
dé xuat cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,

;:131 phap doi vai cac van dé thue tién lién quan trong pham

vi chire nang, nhiém vy dugc glan
- Co kha ndng cu thé hod va té chire thue hién higu qua cac

chu truong, duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luét cua

Nha nudc ¢ linh vue cong tac duge phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhung, chu truong, xay du'ng quy trinh
0i by va giai phap giai quyet cac vn dé thuc tién lién quan
én chuc nang, nhi¢gm vu cua don vi.

FHiéu va van dung duoc cac kién thie chuyén sau, nang cao

Fe linh vire hoat dong va thuc thi, Ky nang xu ly céc tinh

uong trong qua trinh hudng dan, kiém tra, glam sat, tham
muu, dé xuit va thue hién cong viéc theo vj tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thue vé phuong pha
nghién ciru, 10 chire, trién khai nghién ciru, xay dymg céc tﬂ
lidu, dé tai, dé an thugc linh vye chuyén mon dam nhiém.

- Biét vén dung cac kién thirc co ban va néng cao vé ngénh|
linh vue; co ki nidng thuyét trinh, giang day, hudéng dan
nghiép vu vé nganh, linh vuc.

Ap dung thanh thao cac kién thiec: ky thuat xay du'ng ban
[hanh vén ban vao cong viée theo yéu cau c cua vj tri vigc lam, |

~ Nhém nang lure

| Nhém nang luc

chung

;— (GGiao llEP_U'l’]'E X1r

Ning lye cu thé Capdj |
E)an dirc va ban linh
Tcr [0 chirc thue hién cung w¢c o |
- %an thac va ban hanh van ban _ 2-3

- Quan h¢ phoi hgp

- Str dung cong nghé thong tin | Phi hop vei |
- Su dung ngoai ngir | chire nang,

nhi¢m vu cua |




| co quan, to
chirc, don vi sur
dung vi tri vigc

| lam dugc cap
¢ thdm quyén
- - phé duyét
‘ - Kha nang tham muu xay dung van ban
- Kha nang hudng dan thire hién vin ban .
Nhom ning luc -Kha nédng theo déi, kiém tra thire hién van 59

chuyén mén  ban

- Kha nang thuc thi

! Kha 14 nang phm hnrp thuc hién
Iu duy chien luge

- Quan ]1.r sir thay doi =
| Nho{l;lrll];:rll}% lue - Ra quy &t dinh b=

2

- Quan Iy nguon lyc
- Phat trién cong chire

Tén vj tri viéc lam: Chuyén vién Quan |3;[Mﬁ_vitri vige lam: BQL-NVCN-12
Y .
bat dai i Ngay bat dau thuc hién:

‘J(ﬁ Bgnh Try, huyén Binh Son, tinh Quang Ngai.

‘ ) o Céc van baﬁ quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
Quy trinh cong viéc lién Einh va thyc thi chinh sach vé linh vue chuyén
[quan. 1ganh cta vi tri viéc lam.

Dia diém lam viéc:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ciru, tham muu, tong hop, thém dinh, hoach dinh chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thi¢n van ban quy
pham phdp luat, du an, dé an vé linh vuc dja chat; ch tri, td chic trién khai thuc
thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugce phan cong.

2- Cic cong viéc va tiéu chi dinh gia

'I;ll_ _ Cac nhiém vy, cong vige |Tia.'%lm chi danh gia hoan
' thanh cong viéce ‘

Cong viéc cy thé

" Nhiém vy,
~_méng cong vige

7.1 Xay dyng vanTham gia nghién ciru, xay dl,rngkac quy dinh, van ban
ban quy phamcac quy dinh trinh cac cap thamphap ludt, chién luoc,
kuhap luat, chiénquyeén; chién luge, quy hoach, kéquy hoach, ké hoach
ugc, quyhuach chinh sich, chuong trinh,chinh sach, chuong trinh,

hoach,  kédu an, dé 4n vé linh vyre dét dai.  du én, dé an duge cép co
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2.3

2.4

| 2.6
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hoach, chinh
sach,  chuon
trinh, dé an, du
an. == B
uong din val. Tham gia huéng dan trién khai
rién khai thycthuc hién cac quy dinh cua CﬂLh
P‘l!@ﬂ cdc vancap tham LT[LI}LII chién luge, quy
ban. hoach, ké hoach, chinh sach
chuong trinh, dy an, dé an vé linh
vure dat dai.
2. Td chire, huéng dan, theo dai;’
viéc thue hién ché do. chinh sach',
chuyén mon, nghiép vu; dé x ét"
cac bién phap dé nang cao hiéu :
lire, hicu L]LId quan ly ue linh vue
dat dai. Tham gia 10 chire céc
chuyén dé boi dudng nghi¢p vu
| hé bién kinh nghiém vé cong tac
oach dinh va thuc thi chinh sich'
s ) é linh vuc dat dai. ¥
!Kiém tra, »%am gia 1o chire so két, tq:sng ket 1.
két, tong ké

viéc thuc hiénbao cao viée thue hign cac quyc
cac van ban. inh cia cac cap thim quyén;c

hat lugng,

tham quy—én_ thong qua,

an hanh, phé duyét dung

¢ hoach va bao dam

Van ban, tai li¢u dugc
hanh dung tién do,

ké hoach, thoi gian va
’bao dam chat luong theo!
}'Eu cau cua cap trén.

2. Trién khai dugc va dat

két qua; truyén dat dugc

ac ndi dung vé nghi¢p
vu theo phan cong dé cac

-

uo chirc, ca nhin khac

éu. Duge co quan, 16
hm: lop dao tao, boi

‘dudng danh gia hoan

thanh cong viée giang

dayv.

Naoi1 dung bao céo umgl

iém tra, phan tich, danh gia vahgp day du, danh gia va

0 dé xuat kip thoi, duge
ap ¢6 tham qu\een phé

hinh sach, chuong trinh, du an,» vip ban bao cao két

Ehmn luge, quy hoach, ké hoach,duyét theo dung tién do.
é 4n cua veé linh vue dét dai.

qua kiém tra duge thuc
hi¢n ding thoi han quy
- ~ dinh.
am gia thim dinh, gﬁp y cacNgi dung tham gia thim
Tham gia tham uy dinh cua cac cap tham quyén;dinh, gop y dugc hoan
dinh cac vanchién luge, quy hoach, ké hoach,thanh  theo dung ké
ban. ,chmh sach, Lhu.'cmg trinh, dir an,hoach, chat !m;mg do
dé an lién quan dén vé linh vuengudi chi tri giao. |
dal dai.

Chu tri hoéc tham gia 1o Lhuqﬂam bao quy trinh con
rién khai thuc hién cédc hoat dnngllac va theo dung kel

huc hién cac

oat don
chuyén mon,chuyén moén, nghiép vy theohoach vé tién do, chat
nghiép vu. nhiém vu duge phin cong. lugng va hiéu qua cong

S _ vige. -
Phoi  hop lhl,J.'CiPht‘;ji hgp vai cac don vi lién quan|l, Céng viéc, nhi¢m vy
hién tham muu hoach dinh va thyc thJLiuUc giao thong suot, tao

chinh sich lién quan dén ‘dén nganhdugc moi quan hé céng
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linh vuc nhiém vu duoc phantac ph;il trién hiéu quzi
cong. cao.
| 2. Néi dung phoi hgp\
' Euqc hoan thanh dat chat
lugng, theo dung tien do

= b ké hoach.
|2_j.r Thue hi¢nTham du cdac cude hop lién quan}Fham dir day du thldl’l1
nhiém vudén linh viue chuyén mén & trongbi tai liéu va ¥ kién phat

~ chung, hdi hop. va ngoai don vi theo phan cong. biéu theo yéu céu.
18 Xay dung va thrc hién ké hoach cong tac nam, Xay dung thuc hién ké

| quy, thang, tuan ctia ca nhan oach theo dung ke‘
hoach cong tac cua don

vi, co quan va nhiém vu

N Hm:rc giao. |
2 5 lhl,rc__}y_e;_'_i nhiém w_u_kh_a_p do lanh dao giao. :
3- Cac moi quan hé¢ cong viéce
3.1- Bén trong — - . S . ;
Puoe quin 1y trye tiép va | Quigili hﬂ?: qu:;g hy Ciac don vi phoi hop
kiém duyét két qua bai | P! NP rwe TEP chinh
. trongdonvi | .
: » Cac cong chire chuyénCac co quan, don vi ¢d
Lanh dao IARECR - mon khac trong don vi  lién quan |

3.2- Bén ngoai = -
'Co quan, to chire ¢6 quan h¢ chinh | ~ Bin chat quan h¢

- Tham gia cac cugc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
Eliic don vi/to chire ¢ lien quan dén + Thu thap cac thong tin can thiét cho viée

iém vu, cong viéc cu thé duge giao thuc hién cong viéc chuyén mon.
- Lay théng tin thong keé.
- Tht,rc hién bao cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han )
TT Quyén han cu the the

1 ~ DPuge chu dﬂng, vé phuong phap thuc hién cong vi¢c dwoc giao
2 Tham gia y kien hodc kien nghj veé céc vi¢c chuyén mén cua don vi.

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

hi¢m vu dugc giao.
Pugc yéu cau cung cap 1hong tin va danh gia mire dé xéac thue cia thong tin
phuc vu cho nhu;m vu duge giao. e
‘ 5 E)mgrc tham gia céc cudc hop trong va ngoal co quan theo sy phan cong Lu#

ap trén. |

-

5- Céc yéu cau vé trinh dj, ning luc



5.1- Yéu cau vé trinh d¢: _ i

Nhom yéu cau
Trinh d6 dao tao

| Béi duéng, chimg
chi

Pham chat ca nhén

Cac yéu cau khac

[ ~ Yéu cau cy thé
Co trinh d¢ Dai hoc tro lén, chuyén nganh: Tai nguyén, Mm
trm:m;_ (Quan ly dat dai, Tric dia, Luat, Quan trj kinh doanh,
Ké toan va mét so chuvén nganh phu hop voi vj tri viéc lam,
linh vire cong tac. o

Co chimg chi boi dudng kién thire, k§ nang quan 1y nha
nudc doi vo cong chue ngach chuyén vién hodc tuong

uong. s
- Tuyét déi trung thanh, tin tv.r«:_rm~ nghlem tuc chap hanh chu
ruong, chinh sach cua Pang, phap luit cua Nha nurde, quy|

inh cua co quan.

- Tinh than trach nhi¢m cao voi cong vige voi tap thé, phoi hcp|
cong 1ic 10t

- Trung thue, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

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

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu dirge ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, wr duy doc lap va logic. | I

- C6 kha nang tham muu, xay dyng, thuc hién, kiém lra va
tham dinh cac chu truomg, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,

Ela:l phép déi vai cic vén dé thue tién lién quan trong pham
vi chirc nang, nhiém vu dirgc gldﬂ

- C6 kha nang cu thé hoa va to chire thue hién hiéu qua caq
chu truong, dudmg 161 cua Dang, chinh sach phap luat cua
Nha nuoc & linh vye cong tac duge phan cong. ‘
- C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh
noi bg va giai phap giai quyét cac van dé thuec tién lién quan‘
dén chire ndng, nhiém vu cia don vj.

- Hiéu va van dung duge cac kién thirc chuyén sau, nang cao
vé linh vure hoat dong va thyc thi, k¥ ndng xir ly céc tinh!
hudng trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham
muru, dé xuat va thue hién cong vige theo vi tri viée lam, |
- Hiéu va van dung duge céc kién thirc vé phuong phap
nghién cuu, to chire, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai
lidu, dé tai, dé an thuoc linh vire chuyén moén dam nh1¢m

- Biét van dl,lng céc kién thire co ban va ning cao ve nganh,
linh vuc; co k§ nang thuyét trinh, giang day, huéng din
g,hicp vy vé nganh, linh vue.
p dung thanh thao cac kién thir, ky thuat xay dung, ban
anh vin ban vao cong viéc theo yéu cau cua vj tri viéc lam.
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5.2- Yéu cau vé nang lyc: B

_ Nhom ninglye Nanglyceythe | Cipdj

- Dao dire va ban linh - ol |

| - T chtre T.huc hién cong wec -

- Soan than va ban hanh vin ban 23
- Giao tiép umg xu

Quan_ hé phoi hop

- Sur dung cong ngh¢ thong tin | Phu hop véi
Nhom ndng lie - St dung ngoai ngir chirc nang,
chung | nhiém vu cua
co quan, to |

chirc, don vi sir
dung vi tri viée
lam durgc Cdp
c6 thim quyén
phé duyét

|- Kha nang tham muu xay dyng vin ba.n
‘ - Kha néing hudéng dén thyre hién vén ban

- Kha nang theo dai, kiém tra thyc hién van
ban - . P 2-3
- Kha nang tham dinh, gop y céc vén ban
‘ - Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon,

Nhom nidng luc
chuyén mon

HQEEE Vil

- Tu duy then roc =
s - Quan ly sy th 1hax doi ]
Nhom néng lve | "o uvét dinh _‘ }2
‘ Ayan by Qyén Ij& 11g,uén ll.IC s e

}I"én vi tri viéc lam: Chuyén vién ve mﬁi}Mé vitri viéc lam: BQL-NVCN-13 |

_trm‘:mg _ ) Ngay bat d bat dﬁu thue hién:

Dia diém]é_m viéc: a Binh Tri, huyén Binh Son, tinh Quang Ngai.

I . “4c van ban, quy dinh hién hanh vé cong téc hoach
’Quy trinh cong viéce lién I

inh va thuc thi chinh sach vé linh vye chuyé
quan: nganh cua vj tri viéc lam. "1

1- Muyc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghien ciru, tham muru, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién luge,
quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van han quy
pham phﬂp ludt, du 4n, dé 4n vé linh vuc méi trudmg; chu tri, td chic trién khai
thye thi cac nhiém vu chuyén moén theo mang cong viéc duge phan cong.
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T Cic nhiém vu, cong viée | Tiéu chi danh gia hoan
| thanh cong viée

2- Ciic cong vige v tiéu chi danh gia FEI——

Nhiém vu, Cong viéc cu thé
____mang cong viée|
2.1 Xay dyng vanTham gia ngthen cuu, xa\. dun}ac qu} dmh van ban

| ban quy phamicic quy dinh trinh céc cap thamphap luat, chién luoc,

| phap luat, chiénquyén: chién luoc, quy hoach, kequy hoach, ké hoach,

Lm;fc quyhoa-;.h chinh sach, chuong trinh,chinh sach, chuong trmh
oach, kédy an, dé an vé linh vire moidy an, dé an dugc cap co
oach,  chinhtruong. ham quyén théng qua,
Eﬁch, chuong ban hanh, phé duyét ding
trinh, dé an, dy ¢ hoach va bio dam

t:n. - L= _— hat lugng.

2.2 Hudng dan "»d] Tham gia ]mcmg dan trién khdll Vian ban, tai li¢u duoc
ien khai thycthye hién cac quy dinh cua cachan hanh ding tien do
ién cdc  vancap tham quwn chién luge, quyké hoach, thoi gian va

an. oach, ké hoach, chinh sach,bao dam chat luong the
hu-:mg trinh, du an, dé an vé linhlyéu ciu cua cap trén. T
uc moi truong, 2. Trién khai dugc va dat

2. To chire, huong dan, theo dmket qua; truyén dat duoc
viée thue hién ché dé, chinh sachcdc noi dung vé nghxep
thm en mon, nghi¢p vy, dé xudtvy theo phan cong dé cac
sac bién phap dé nang cao hiéutd chire, cé4 nhan khac
luc, hi¢u qua quan ly vé linh vuchiéu. Puge co quan, to
moi trromg. Tham gia to chire cacchire lop dao tao, bdi
chuyén dé béi dudmg ngh:t;p vududng danh gia hoan
pho bién kinh nghi¢gm vé cong tacthanh cong viéc giang
hoach dinh va thuc thi chinh sac}lIiaw

w: linh vuC moi truong.

‘2,3 Kjém tra, soTham gia 16 chire so két, tong két|l. N6i dung bao cdo m:@

&, tong kétkiém tra, phan tich, danh gia vahop day du, danh gia va

. i¢gc  thire h1¢ntaa cao vige thire hi¢n céc quy 0 dé xuét kip thm dm;rz]

cdc van ban. inh cia cic cap tham quyénicdp c6 tham qmeu phé
tl'uen luge, quy hoach, ké hoach,duyét theo ding tién do.

hinh sach, _chuong trinh, dv 4n% Vin ban bio cdo két
Fc an cua vé linh vire moi truomg. qua kiém tra duoc thuc
hién ding théi han quy
- dinh.

2.4 [Tham gla a thdm d]nh gop y caLNél dung tham gia gia thim
Tham gia lhaunqmr dinh ctia cac cap tham quyén:dinh, gop v dugc hoan
‘ Emh cdc  vanchién luge, quy hoach, ké hoach,thanh  theo ding
an. chinh sach, chuong trinh, du anhoach, chét lurong d

L dé an |lEIl n quan dén ue !mh wcngum chu tri giao.
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mm truon g.

15 Thm hlen cadChu tri hodc tham L.Jd 16 chud)am bao quy trinh cong
hoat dongtrien khai thuc hién cac hoat dgn%ac va theo ding ké
chuyén  mén,chuyén mon, nghiép vu theohoach vé tién do, chad
nghiép vu. ‘Llhiém vu dugce phan cong. lugng va hiéu qua cong

viéc.

26 Phoi hop thirdPhoi hop vai cac dom Vi lién quan|. Cnng viéc, nh1¢m vu|
hién ham muu hoach dinh va thuc lh1|dm:rc giao théng sudt, tao
chinh sach lién quan dén nganh,dugc moi quan hé cong
linh vuc nhiém vy dugc phantac phat triéen higu qua
L'.Emg. EmEas:-.
2. Noi dung phoi hngJ
duoc hoan thanh dat chat
| Ll‘uu:mg, theo dung tién dé

e — ¢ hoach.
gF-l'Fhuc hi¢nTham dy cac cude hop lién quanTham du dav da, chuin
nhiém vudén linh vuc chuyén mén & trongbi tai ligu va y. kién phat
hunb, hoi hop. va ngoai don vj theo phan cong. !bleu theo yéu cau. cau. S
dy dung va thyc hién ké hoach cOng tac nam, Xay dung, thuc hién ké
quy. thang, tuan cta ca nhan hoach theo dang ké
hoach cong tac cua don
‘ Vi, ¢o quan va nhiém vy
dugc giao.

| 2.8

12.9 Thue h_iéTnhiém vu khac do lﬁﬁﬁan giao.

3- Cac moi quan hé cong viée

3*1' Bén trong

= TS — S — ——

|
| ; g ;
Pwoc quan Iy tn;c tiép va Qunn ly hoge e L Cac don vi phoi hgp

|
, kiém duvét két qua boi phm hop trye “Ep chinh
| B trong don vi :
Cac cong chire chuyenféc co quan, don vi o{

Lanh dao tryc tiep mén khac trong don vi lién quan

3.2- Bén ngoai

t6 chire ¢6 quan hg chn@ Biin chét quan h¢ =
- Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan.
- Cung céap cac théng tin theo yéu cau.
kac don vi/td chire co lién quan dEnthThu thap céc thong tin can thiét cho vu:ci
nhiém vy, cong viée cu thé duge giao thyuc hién cong viée chuyén mén.
- Léy thong tin thong ké.
| Thuc hién bdo cao theo yéu céu.

4- Pham viquyen han I S —-
'TE - Quyen han cu the =
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I Euqc chu dong veé phuong phap thue hién cong viée duge giao - |
2 [Tham gia y kién hoac kién nghj vé cac viéc chuyén mon cia don vj. _
oc¢ cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chic trong pham vi

F nhi¢m vy dugc giao.
Dugc yéu cau cung cap 1h0n;, tin va danh gia mirc do xac thyc cua thonE tin

Ehuc vu cho nhi¢m vu duge giao. Sy -
Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan céng cua
B e e o S B -~ |
5- Ciic yéu ciu vé trinh d§, nang lye

5.1- Yéu ciu vé trinh d¢: - o

Nhom yéu ciu _ Yéucducythé
'_Trinh do dao tao - €06 trinh d Pai hoc tro 1én, chuyén nganh: Tai nguw':’m—l
Moi truong, Cong ngh¢ Mai truong, Ky thugt Moi m.r{mg,,
Pia Iy mai trmmg, Bién doi khi hau va mét sé chuyén nganh
hu hop vai vj tri viéc lam, linh vire cong téc.

Boi t;rﬁng;fiimg, 'O chlmg chi boi dmmg kién thire, k¥ ning quan ]w.,r nha
chi‘ ude doi v cong chue ngach chuyén vién hoac tuong

S yong.. e S
Pham chat ca nhan + Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghlem tic chap hanh chi
ruong, chinh sach cua Pang, phap luat eda Nha nude, quy
inh cua co quan.,
- Tinh thén trach nhiém cao véi cOng viée voi tép thé, phoi hop
cong tac 1ot,
- Trung thue, thang thén, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.
- Kha nang doan két noi bo.
- Chiu dugce ap luc trong cong viée.
W - __r Tép trung, sang tao, tu duy déc lip va logic. -
Céac yéu cau khac |- CO kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
thdm dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quy ét, ké hoach,
giai phap dbi voi cac van dé thyc tién lién quan trong pham
| vi chire nang, nhiém vu duoc glan

E( 6 kha nang cy thé héa va té chie thyc hién hiéu qua cac

hu truong, duong 16i cua Dang, chinh sach phap luat cua
ha nudc o linh vuc cong tac dugc phan cong.

- Co kha na:ng dé xuit nhimg chu truong, xay dung quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyet cac van dé thuc tién lién quan
dén chire nang, nhiém vu cua don vi.

- H:eu va van dung duoc céc kién thire chuyén sau, nang cao
vé linh vue hoat dong va thue thi, k¥ nang xur ly cac tinh
huéng trong qua trinh | huong dan, kiém tra, giam sét, tham
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muru, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thirc vé phuong phap
ghién ctru, t6 chire, trién khai nghién ciru, xay dyng céc tai
iéu, dé tai, dé an thudc linh vue chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh,
inh vue; c¢6 k§ nang thuyét trinh, giang day, hudng dﬁni

nghiép vu vé nganh, linh vuc,

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dl,mg, ban
anh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri vige lam. |

L S

5.2- Yéu ciu vé nang_h,rc 3 o =
Nhém ning lue | ~ Ninglyecuthe Cap do

- Pao dire va ban linh - ]
- To chuc thue hién cong vige
s - Soan thao va ban hanh van ban ] 2-3
- Giao tiép ing xu
Quan hé phoi hop .
- Sir dung cong nghé thong tin __ Phii hgp voi
Nhom nang lire |- Su dung ngoai ngir chure nang,
chung nhiém vu cua
co quan, to

ichuc, don vi su
dung vj tri vigéc
lam dugc cap
c6 thim quyén
phé duyét

- Kha utham muru Xay dung vin ban
- Kha nang hudmg dan thyc hién véan ban
- Kha ndng theo dai, kiém tra thyc h1¢n van
ban FEE
-Kha nang tham dinh, gop v cac van ban
- Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon,
nghifépwg = e
- Tu duy chién lugc o -
Quan_z_llr thay doi =
-Raquyétdinh o 1-2
- Quan ly nguén luc
- Phat trién cong churc

Nhom nang lue
chuyén mon

Nhom néng luc
quan ly

rrén vi tri viée 1am: Chuyén vién vé quan IyMa vi tri viéc 15“"@1*_']\]“3..&14!
tai chinh, ngén sach _ Ngay bat dau thyc hién:




1 44)
S _— |

Dia diém lam viéc: |\d Hmh "I ri, huyén Binh Son, tinh ¢ gu.-.mb "\Laj

- — Céac van ban, quy dinh hién | hdnh vé cong tac hoach
!Q-”}" trinh cong vige lien dinh va thyc thi chinh sach vé quan ly tai chinh

quan: 1"1}_15,1] Siigh

1- Muyec tiéu vj tri viée lam

Tham gia ng,hien ciru, tham muru, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién luoe,
quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy
pham phap luit, du an, dé an vé quan ly tai chinh, ngan sach (quan Iy ngan sach
nha mede; quan Iy tai chinh hanh chinh sy nghiép; quan Iy tai chinh dau nuj; chu
tri, 16 chire trién khai thue thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc

dugc phan cong.

2- Cac cong vige va tiéu chi danh gia e

i 1 L Cac nhiém vy, cong vige Tiéu chi danh gia hoan |

Nhi¢m vu, Cong viée cu theé thanh cong viéc

. mang mng_lec - - -
51 Xay dumg vanTham gia nghién clu, xay d],mg
ban quy phamcac quy dinh trinh cic cap thamCéac quy dinh, van ban
phap luat, chiénquyén; van ban phap ludt; chiénphap luat, chién luoc,
Iroc, quy huach] woc, quy hoach, ké hoach, LhmrlEuw hoach, ké hoach,
ké hoach, ach, chuong trinh, du 4n. dé¢ anchinh sach, chuong trinh,
sach, Ler(‘rn‘- ua nganh, linh vire hodc cua deu an, de an dugce cap co

inh, dé én, duphuong vé ¢ juan ly tai chinh, ngantham quyén thong qua.
dL]"I

Hr.l.

| ﬂla.m gia hudng dan trién khaz

| ‘thm: hién cac quy dinh cua céc ca ” ; & i ]
tham quyén; van ban phap luat; & YR hamI . licy

‘'dugc ban hanh dung,

chién luoc, quy hoach, ké hwch, ién 48, k& hoach. thir
chinh sach, chuong trinh, dy én, dé 1;‘1 i bi d"iac hU
an cua nganh, Iinh vuc hoic fualg vldh ac:e y: S
dia phuong ve quan ly tai chinh,cgmi co yéu cdu cua

2‘I'Lgén sach. BAEE,

&
o]

|Hucmb R Ié chirc, hucmg o ihes d_u. TI‘U}’LI'I dal duge cac
trien khai thucviéc thuc hién ché dé, chinh sach noi dun_g "F “EJ}"‘?E i
hién cac van ban.chuyén mén, nghiép vu; dé XLIatthEﬂ phan ;G"L‘ ;1-3 cae 10
Féc bién phap dé ning cao hi(:"jtrhUL1de nhan khac hiéu,
lirc, higu qua quan 1y cia nganh ricn khai duge va dat ket
inh vuc hoac cua dja phuong v -y
F.llldﬂ Iy tai chinh, ngén sach. . Buge co quan, t6 chire
3. Tham gia 1 chife cic chuyén ¢d <P 430 120, boi dutng
boi dudng nghiép vy, phé bién kin anh gia hoan thanh cong
! nghiém ve cong tac hoach dinh va iéc giang day.
' __thue thi chinh sach cia nganh, [in ‘
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o LJEE:&:: cua dia phuong vé qacm lv
chinh, ngan sach. - -

Tham gia to chirc so két, tong két, *1. Van ban bao cao két

K;]EITI tra, phan tich, danh gia \aqué kiém tra duoc thyc

a0 cao vige thuc hign cac 9Yhién dung théi han qu
Klem tra, so két,djnh clia cdc cap tham quyeén; vanLlih . | y

tong két viécban phap luat; chién lugc, quy.,

thuc  hién c&c:?mach. ke hoach, chinh sach,” h\m dum?& big c]?o
véan ban. chuong trinh, du én, dé 4n cuaﬁm g:ia ) }f xu;n lhp
| nganh, linh vuc hodc cua dia Gh CU0E st D085

A . 2
huwrong vé quan 1y tai chinh, nganS49¢ €4p €0 thdm quyén
Each phé duyét.

%
Lad

54 Tham gia tham dinh, 5{)}3 y cac|

| quy dinh ctia cac cap tham quyén;, NG dung, Ham gia thim

~ |vén ban phap luat; chién ILIU'L.d. ih géo: ¢ dune hcn:'m:

Tham gia thamquy hoach, ké hoach, chinh Sa‘:h"ﬂhanh o ¥

theo dung ke

dinh cac van ban.chuong trinh, du an, dé 4n ]n=_-nh1 Sach, obt: lirang: o

quan dén nganh, | linh vuc hoac R

| da dia phuong vé quan ly tai & & |

kchinh. ngan sach.

ik Ihuc hign cacChu tri hodc tham gia 16 chudDam baﬂ quy trinh cong

tnal dongtrién khai thuc hién cac hoat dnnglac va theo dung ké hoac
huyén mmf&huyen mén, nghiép vu theové tién d6, chét lrong va
~ nghiép vu. nhiém vu dugc phan cong,. hi¢u qua cong vige.

76 1. Cong viec, niﬂé;n vu

dugc giao thong suot, tao
E;héi hop véi cac don vi lién quanduge mdi quan hé cdn
am muu hoach dinh va thuc thr':tiiﬂ phat trién hiéu qua

Ehi) hcrp chinh sach lién quan dén nganh cao.
thyc hién. linh vuc nhiém vy duoc phan2. No6i dung phirii h
‘ ong. dugc hoan thanh dat chaj
r Ll(uqmg,, theo ding tién dd
- ¢ hoach.
2.7 [Thue h:chham du cac cude hop lién quanTham du day du, chuan
tjhlf;m vudén linh vye chu} én mon o trongbj tai ligu va y kién phaw

-hung, hdi hop. [va ngoai don vi theo phéan cong, L(eu theo yéu cau.

ay dung, thyc hién ke
hoach theo duing ké
'hoach céng tac cua don
i, co quan va nhiém vu‘
ij_;rc giao. -

2.8

Xay dung va thuc hign ké hoach cong tac nam
’qu?, thang, tuin cua ca nhan.

2.9 Thyc hién nhiém vy khac do lanh dao giao.

3- Ciac moi quan hé cong vige
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3.1- Bén trong
|
Dirge quan Iy truc tiep va
kiem duyeét ket qua bai

Quinly hogequanbf oo o0 viphéi hop
phoi hop trye tiep chinh

- ) trong don vij -
. i Cac cong chire chuyenf ac co quan, don vi co

Lanh dao lruf' “_Ep mon khac trong don vi - ién quan - o

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chire ¢6 quan h¢ chinh. _Biin chit quan h¢ =

- Tham gia céac cude hop co6 lién quan.

- Cung cdp cac théng tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong keé.

| - Thye hién bao céo theo yéu cau.

t’éc co quan, té chue, don vi ¢o hoat
ong lién quan dén nganh, linh vuc
quan ly tai chinh, ngan sach.

4- Pham vi quyén han i o
TT Qm én han cu th thé

| Bum chu dun; vé phuong phap t thye hlr;n cong viec dm;m giao "
| 2 Tham g gia y kien hoac kien nghi vée cac viée chuyén mén cua don vi.

. Pugc cung cap cac théng tin chi dao didu hanh cua té chirc trong pham vi
. _nhiém vu dugc giao.
‘ Bugc ytu cau cung cap thnn;: tin va danh gia mure do xac thue cua th{mg tin

5 E:m;m _lhdm gla cac cuc}c ]mp trcrng va ngoai co quan theo su phan cong cua
ciptrén. o

5- Cac yéu ciu vé trinh d§, niang hre

5.1- Yéu cau vé trinh do:

Trinh d6 dao tao )(cr trinh dé ﬂ'eu ht;ﬂ: trar 1én, chuyén nganh: Kinh té, tai
chinh, ké toan, kiém todn, quan tri kinh doanh, xay dumg
giao thong, dan dung, thuy lgi, kinh té xay dung, k¥ thuat
F:(’mg trinh xay dung) va mot s6 chuyén nganh phd hop vai vi
tri viéc lam, linh vuc cong tac.

‘ Nhém yéu ciu Yéu ciu cy the

Boi dudng, chimg
chi

Co :.hu*ng chi boi dudmg kién thire, ky ni’mg ‘quan Iy nha
nude doi vai cong chire ngach chuyén vién hodc tuong

~duong.

Pham chat ca nhan + Tuyét déi trung thanh, tin MGng nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Dang, phap luat cua Nha nude, quy
dinh cta co quan,

- Tinh than trach nhiém cao voi cong viée vai tap thé, phoi hop
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brg tAc tot. |
Trung thue, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
Diém tinh, nguyén tic, cin than, bao mat théng tin. -
- Kha ning doan két ndi bo. ‘
- Chiu duoc ap luc trong cong viée,
i— Tap trung, sang tao, tu duy doc ldp va logic.

Cac yéu cau khac

I

~ A A
5.2- Yéu cau vé nang lwe: B

- Co kha nﬁng tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
ham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hnachj

giai phap dbi véi cac van dé thuc tién lién quan trong pha:m

vi chirc ning, nhiém vu dugc glaﬂ
Co kha nang cu thé hoa va tb chirc thure hién hiéu qua cac
hu truong, duomg 16i cua Pang, chinh sach phap luat cua

Nha nudce o linh vuc cong tac duge phéan cong.

C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dyng quy tri
ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thue tién lién quanl
dén chire nang, nhiém vu cua don vi.

r Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nng cao
é linh vuce hoat dong va thyc thi, k¥ nang xur ly cédc tinh
ucrng, trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, th

wru, dé xuat va thue hién cong viéc theo vi tri viée 1am.

Hiéu va van dung dugc cac kién thire vé phuong phap
nghién curu, tc- chire, trién khai nghién cir, xay dung céc tai
liéu, dé tai, dé an thude 1inh vue chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban vé ning cao vé nganh|

linh vuc; c6 k¥ niang thuyét trinh, giang day, hudng da

nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thuec, k¥ thuat xav dung, ban

hanh van ban vao cong viéc theo yéu ciu clia vi tri viée lam.

_ Nhom niing lye Ning lyccu thé Cip a9
- Pao dirc va ban linh ]
- T6 chire thuc hién cong viéc
- Soan thao va ban hanh van ban 2.3
- Giao tiép (mg xr
L - Quan hé phoi hop
Nhom nang ¢ sy dung cong nghé thong tin Phi hop véi
caRaE - Sir dung ngoai ngir chirc niing,
nhiém vu cua
COquan, to .
chire, don vi 513‘
dung vi tri viéc
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]am dugce ¢ ap
'¢6 tham quyen

|
' | _phé duyét

- Kha nang tham m:.ru-\.&w. dung véan b ban
- Kha nang huéng dan thyre hién van ban

. ; [ Kha nang theo dai, kiem tra thuc hn.n van
‘ Nhom nang lwe ban g

chuyén mon

- Khi nang tham dinh, £0p ¥y cac van | ban |
- Kha nang thuce hién hoat dong c’nuyen mén, |
nghiép vu
- Tu duy thmc
Quan Iy su thay doi
- Ra quy &t d]nh 2.3
&un ly nguén luc
- Phit trién cong chirc

Nhom ning lyuc
quan ly

| :
Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quan 1yMa vi tri viéc lam: BOL-NVCN-15

kinh te tong hop  Ngay bit dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Xa Binh Tri, huyén Binh Son, tinh Quang Ngai.

' ‘ ) L a:: ¢ van ban quy pharn phap luat ¢ lién quan dé
My 'Fl‘ll]h cong vi¢e lién «¢ hoach phat trién kinh 1¢ - xa héi, ddu tu phat
HalL - trién nganh Iinh vuc pham vi quanly.

I- Mue tiéu vj tri viéc lam

l.a cong chirc ¢6 trinh d9 chuyén mon, nghiép vu co ban vé quan ly kinh té tcmg
hop clia nganh ké hoach va dau tu, chiu trach nhi¢gm nghién ciru, xdy dung va to
chire thuc hién chinh sach, phap luit vé phat trién kinh té - xa hoi cia dia phuong
va theo phén cong.

2- Cac cong vig¢e va tiéu chi dianh gia o ) ) :
TE Cac nhi¢m vy, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhi¢m vu, Cong viée cu thé thanh cong vige
mang cong vife _ |
| Xay dung kél. Tham gia xdy dyng ke haac::t: Dy thao cac van ban,
hoach phat triénphét trién kinh te - xd hoi 5 namke hoach trinh cap co
kinh té - xd hgi va hang nam. [thdm quyeén ban hanh.

}2 Tham gia to chirc hurong danﬁ E\Ltqud trién khai theo
‘ xay dung ké hoach phiit (rién klnhdum, ké hoach vé tién dg,

I“J

té - x4 hoi 5 ndm va hang nam.  chat luong theo quy dinh.
3. Tham gia tong hop, theo dai,
danh gia tinh hinh thyuc hién ké

| | hoach phat trién kinh t¢ - xa héi
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_gian sach hing nam i
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dinh kx hang thang, qu}.".ﬂnam.;
gitra ky va 5 nam.

4. Tham gia tham gia xay dung ké
hoach tai chinh 05 nam quoc gia;

é hoach tai chinh - ngan sich
nha nuoc 03 nam va ké hoach

22 Quan ly Kinh tél. Tham gia nghlen ciru, de xualE( Du thao cac v.’:’m ban,

té - xa hoi trong timg thai ky ké

tac: chu truong, bién phap, co chéké hoach trinh cdp ¢
hinh sach trong linh wvuc taitham quy én ban hanh. O‘
chinh, linh vye tai chinh vi mo6;2, Két qua trién khai theo
tham gia xay dumg co che, chinh{h'mg ké hoach vé tién da,
sach trong linh vuc tai chinh. hiit lugng theo quy dinh.
. Tham gia téng hop chung cac
an dbi ngan sach nha nudc; von
diu tu phat trién dia phuong.
3. Tham gia nghién cuu, tfmg hop
cac chu truong, co ché, chinh
sach, cac bién phap chi dao dié ‘
anh thyc hién ké hoach phat
trién kinh té - xa hdi cua dia
phuong.

4. Tham gia xay dumg dir thao cac
van ki¢n ké hoach phat trién kinh
té - xa hoi theo quy dinh.

. Phéi hop véi cac don vi lién
uan nghién ciu, soan thao cac

vdn ban quy pham phap luatmﬂ

vdn ban huong dan thudc nga

Ké hoach, dau tu.

. Tham gia xay dung co ché phoi

op trong quan ly dieu hanh kinh

é vi mo.

7. Tham gia nghién ciu, dé xuat.

cac chu truong, bign phap, co ché,

Ehmh sach dé hﬂ trg, th \re hién ké ‘

oach phat trién kinh té - xa hoi
ua linh vire, pham vi theo doi.
8. Tham gia xac dinh phum‘.
huéng nhi¢m vu kc hoach cu
linh vyc tai chinh gin vai ph Lron ‘
hucmg, nhiém vu phat trien kinh
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hoach.
. 9. Tham gia xdy dung va tong
hop cac can dbi vé tai chinh, ngan
| sach nha nuac.
10. Tham gia xdy dung ké hoach
tai chinh 05 nam trong quan ly no
: cong, chuong trinh quan ly no
trung han; tham gia nghién ciru,
xay dumg co ché chinh sich vé
[lhm phi, I¢ phi. |
2 3 'Qu,an Iy Kinh té1. Tham gia nghién cir, tnng ]wpl Du 1hao cac van ban,
nganh, linh ‘HIC(]‘IIEH luoc, dr.: xuat co ché, chinhké hoach trinh cap ¢o
akhukinh té sach phat trién cac nganh, linhthim quyén ban hanh.
‘ F "UC 2. Két qua trién khal theo
Tham gia nghién cir, dé xuatdun;: ké hoach vé tién do,
6 hinh kinh té, co ché, chinh hat ligng theo quy dinh.
t;uh phat trién va hop tac quéc té
lién quan dén khu vuc kinh té:
xay dung phuong hudng, phuong
| ‘ an, ké hoach phat trién khu kinh
te, xdy dung hodc tham gia xay
ung cac van ban quy pham pha
Iﬁldl vé khu kinh té; tham gia xa ‘
dumg cac van ban phap luat, cac
co ché, chinh sach ¢o lién quan
theo phan cong, phan cap; Xay
‘ ‘ ing tiéu chi va t6 chire danh gia
11éu qua phat trién khu kinh té,
3. Tham gia li::-ng hop ke huach‘ ‘
hoéi nhap kinh té quic té vé
fii - nganh linh vyc phu trach. _
!2_4 uan ly Kinh té1. Tham gia theo ddi toan dién v&Quan ly Kinh té vung
ung, lanh thd  phét trién kinh té - xa héi cua d;a{lanh tho “
phuong.
2. Tham gia x{r Iy cac van dé phat
‘ ‘ sinh trong qua trinh tong hop,
giao ké hoach va thue hién ké
oach cua dja phuong,
E‘ Tham gia chuin bj cdc bdo -::ao(
¢ tinh hinh thuc hién ké hoach
‘ ‘ phét trién kinh té - xa hoi va ké

hoach dau tu cong cua dja
phuong.
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25 \"é cong tac LLIJI Tham gia 'LOIIE hop noi dung traK ét qua trién khai theo
tri 161 chat van, kién nghi cua cu trizding ké hoach vé tién do,
ket qua giai quyet, tra loi chatchat lugng theo quy dinh.|
an, kién nghi cua cu tri thudc |

inh vire ké hoach, dau tur. |

2. Tham gia chuan bj ndi dung,

huc vu tiép Xuc cur tri. -

2 ﬁ[Nhrem vukhdc |I. Tham muu lap ké hoachKét qua trién khai theo
chuong trinh xdy dyng cac var%ung ké hoach vé tién do‘
ban quy pham phap luat thudcchat lugng theo quy dinh.

ham vi quan Iv nha nuoc dugc

Erhén cong.

2. Tham muu xay dyng, to Ghl'.]‘c{ ‘

thi hanh cac vian ban quy pham|

phéap luat lién quan téi linh vuc

(S Quanly. |
2.7 l;(ﬁ}* dyng, thyc hién kj
oach theo dung ké
hoach céng tac cua don

vi, co quan va nhiém vu

vl | - i dugcgiao.

:_2.8 ’Tthl__rc hién nhiém vu khac do lanh dao giao. ]

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac ndm
quy. thang. tudn cua ca nhan.

3- Cic moi quan hé cong vige

3.1- Bén trong

Quan Iy hodc GUal b¢  4¢ don vi phéi hop
phoi hgp tryc tiep ity

trong don vi

Cac cong chic chuyénCéac co quan, don vi c6

1 anh dao truc tiép mén khac trong don vi lién quan

Pwge quan ly tryc tiép va
kiem duyét két quﬁ béi

3.2- Bén ngoai

_E‘u' quan, to chire ¢6 quan hé chinh. Bin chit quan h¢
- Tham gia céac cudc hop co lién quan.

Cung cép cac théng tin theo yéu cau.
Eac don vi/td chirc ¢ lién quan di:n[ Thu thap céc théng tin can thiét cho wq:c‘
hiém vy, cong viée cu thé duge giao thuc hién cong viée chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké.
- Thue hién bdo cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han R

FT ngen han cu t the

I Puge cha dong vé phuong phap thuc h|¢n cong »1ec dugc giao
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2 Tham glﬂ__'g klE]"I hodc I\JEH nghl VE cac viéc Lhuwcn mcnn l..lld don vi.

‘ Euqc cung cdp cac 1h0ng tin chi daﬁ"dmu hanh cia t6 chire trong pham Vi

nhi¢m vu dugce giao. S
uwgce yéu cau cung cap thong tin va danh gia murc dg xac thire cua thong tin
__phuc vu cho nhiém vy duoc giao. B o -
< ﬂu{rc tham gia cac cugc hop trong va ngoai co quan theo sy phan c¢ong cua
cap trén. . I

5- Cac yéu cdu vé trinh d§, ning luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢: & = i e

A

|
Nhom véu ¢ cau | Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao E trinh d¢ Dai hoc tro 1én, chuyén nganh: Quan trj kmh|
oanh, kinh té, tai chinh, xay dung (giao thong. dan dung,
uy loi, kinh té xay dung, ky thuat cong trinh xay dung) va
6t s0 chuyén nganh phu hop voi vi i viée 1am, linh viIcl
-Ong tac.
JE} Lhm'lg, chi boi du'cmg, kién thre, ky ning quan Iy nha
ude déi vdi cong chuce ngach chuyén vién hodc tuong
s duong. = . — -
Pham chét ca nhan | Tuyét dbi trung thanh, tin tréng, nghiém tie chép hanh chi
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudc, quy
dinh clia co quan.
- Tinh Lha.n trach nhiém cao vai cong viée vai tap thé, phéi hop
cong tic tt.
- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Diém tinh, nguyén tic, cin than, bao mat thong tin.
- Kha nang doan két noi bo.
- Chiu dugec ap luc trong céng viéc.
e . - Tap trung, sang tao, ur duy dgc lap va logic.  :
Cac véu cau khac i Co kha nang tham muu, xiy dung, thuc hi¢n, kiém tra va
] tham dinh céc chu tm;mg, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap doi vai cac van dé thue tién lién quan trong pham
vi chire nang, nhiém vu duoc gmn
- Co kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hi¢n hiéu qua ca
chi truong, dudng 16i cia Ping, chinh sach phap luat cuj
Nha nudce o linh vuce cnng tac dugc phan cong.
- Co kha nﬁng dé xuit nhu'ng chu truong, xdy dl,rng quy trinh
ndi by va giai phdp giai quyét cac van dé thue tién lién quan
dén chirc ndng, nhiém vu cua don vi.
~ Hié éu va van dung duge cac kién thirc chuyén sau, nang cao|
vé linh vuc hoat dong va thye thi, kj ning xir ly céc tinh

Bbi duéng, chimg

chi




5.2- Yéu cau vé ning lyc:

Nhom nang luc
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Lhuon&, tmng qua trinh huéng dan, kiém tra, glam sat, tham
muu, dé xuat va thyuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.
- Hieu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap
nghién curu, to chirc, trién khai nghién ciru, xay dung céc tai
liéu, dé tai, dé an thuoc linh vue chuyén mén dam nhiém.

Biét van dung céc kién thirc co ban va néng cao vé nganh,
inh vuc; ¢6 k¥ néng thuyét trinh, giang day, hudng dan
nghiép vu vé nganh, linh vire.

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k§ thuat xay dung, ban
‘hanh van ban vao cong vigc theo yeu cau cua vi tri vige lam.

Nhom nang luc
chung

Nhom néang luc
chuyén mén

~ Ning lyc cy thé Cap d§
- D@n duc va ban linh .
-To th;_: thure hlg]}_iqug ‘u’lf;C
- Soanthio vaban hanh vanban | 23
-Giao tiépumg xr =
- Quan hé phoi hop gt
- Sur dung cong nghé thﬂng tin | p]-.u hop vai
- Sir dung ngoai ngi chire nang,
nhiém vu cua
co quan, to

chire, don vi sir
dung vi tri viéc
lam dugc cap
¢6 tham quyén
phé duyet |

Egha ning tham muu xay dung van ban |
- Kha néing hudng dan thuc hién van ban
- Kha nang theo déi, kiém tra thuc hién van
ban 3-4

- Kha nﬁng thue hién hoat dt;mg chuyen mon,
nghi¢p vu . -

Nhom ndng Iuc
quan ly

'- Tu duy chién luge

- Quan ly sy thay doi _
- Ra quyet dinh ) ] 2-3
- Quan ly nguon luc

- Phat trién cong chire

Tén vi tri viéc lam:

Chuyén vién vé quan lyMi vj tri viéc lam: B( 3L=NVCN-E|
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tai san cong Ngay bat dau thure h1er1

Dia diém lam viéc: J{d Binh Tri, huyén Binh Son, tinh Quanb Ngdi. |

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

Quy trinh cong viéc lién : ‘ A e LR
quan: dinh va thuc thi chinh sach vé quan ly tai san cong

I- Muc tiéu vj tri viée lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dl.mj_:,., hoan thi¢n van ban quy
pham phép luat, du an, dé én vé quan 1V tai san cong; chu tri, 16 chie trién khai
thye thi cac nhiém vu chuyén moén theo mang cong viée duge phan cong.

2- Cac cong viée va tiéu chi danh gia -

8 4 ~Cac nhiém vy, cong vi¢e lTli‘u chi danh gia hﬂan|
thanh cong viéc

Nhi¢m vu, Cong viéc cu thé
. mang congvige . — |
2.1 Xay dung van !
bin quy pham F'ham gia nghién ciu, xéy dm*]j:,c,éc iy dinh, vam i
: cidc quy dinh trinh cap tham -

Ehzip luat, chién phap luat, chién luoc,

uwen van ban phap luat; chién L
Woen iy hogeh luroe, quy hoach, Flr(t: r}"ma::h chinh{1" hoach, ke ~hogch,
e hoach, chinl h:'h : T .Irin_h du" ’dé ._ichinh sach, chuong trinh,
sach,  chuong’ £ o du an, dé an dugc cép c6

trinh. d& an. du cua nganh, linh vuc hoic cua dja himiquydnalisng s
| An [phucmg veé quan ly tai san cnni_,

2.2 . Tham pia hu'-:mr-_ dan 1r1t‘:n kha:

thuc hién chién luge, quy hoach,

ké hoach, chinh sich, chuongl. Van ban, tai liéu duoc
| trinh, dy 4n, dé 4n cia nganh, linhban hanh dang tién dé,
vuc hodc cla dia phuong vé quanké hoach, thoi gian va
‘ [}' tai san cong. ao dam chat lugng theo

Té chire, huong dan, theo dilyéu cau clia cap trén,

iéc thuc hién ché do, chinh h;ICI "lnnen d.dT. dugc cac
Lhmen mon, nghi¢p vy dé xuamoi dung ve nghn;p Vil
cac bién phap dé nang cao hiéutheo phan céng dé cac to
luc, hiéu qua quan ly cua nganh, chire, cd nhén khac hiéu,
linh vuc hodc cua dia phuong vétrién khai dugc va dat két
quan ly tai san cong. ua.
3. Tham gia 16 chire cac chuye:n dé . Puge co quan, tO chire
boi dudmg nghiép vu, pho bién kin Up dao tao, boi duﬁnﬁ
nghi¢m vé cong tac hoach dinh v gia hoan thanh céng‘

Huong din va
triéen khai thue
hién c¢iac  van
ban.

thuc thi chinh sach ctia nganh, linhviée giang day.
vire hodc cua dia phuong vé quén ly
1ai san cong,

|2.3 :Ki_ém tra, soTham gia t6 chire 50 két, tong két, 1. Van ban bao cao két
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| [l:m Iﬂnj:. kétdanh gia van ban | phap luat; chién qua kiém tra ducrr. thure
iéc thyc hiénluge, quy hoach, ké hoach, Ll:lll'lh hién diang thoi han quy‘

cac vdn ban.  sach, chuong trinh, dy an, dé an dinh,
cua nganh, linh vyc hodic cua diay  Ngi gung bao co,

phuong ve quan ly tai san cong. t]anh gid co dé xuat ki

hai dung ké hoach,
duge cap c6 thim quyen

- ‘ s phé duyét. |
24 Tham gia tham dinh, gop ¥ van

ban phap ludt; chién luge, quyNoi dung tham gia tham

Tham gia thamhoach, ké hoach, chinh sachdinh, gop y duoc hoan

dinh cac  vanchuong trinh, du an, dé 4n liénthanh  theo dang ke‘

ban. uan dén nganh, linh vuc hoidchoach, chat luong do
cua dia phuong vé quan ly tai sanngudi cha tri giao.
cong.

2 5 Thuc hién cé%hﬁ tri hodc tham gia 16 chfrﬁclﬁém bao quy trinh cfmg{

hoat déngrién khai thue hién cac hoat dongltac va theo dung ké hoach
chuyen moén,chuyén mon, nghiép wvu the vé tién do, chat lugmg va
__nghiép vu. nhiém vu dugc phan cong. hiéu qua cong viéc. |
2.6 1. Cong viec, nhiem vu

duoc giao théng suot, tao

\th hop vai cac don vi lién quandugc moi quan h¢ cong

‘ i tham muru hoach dinh va thuc thitac phat trién hiéu qua
Phoi  bop: ‘v “chinh sdch lién quan dén nganh.cao.

fset linh vyc nhiém vu duge phan2. Noi dung phéi hop
ong. duoc hoan thanh dat chat
r Iluqmg, theo dung tién do
~ kéhoach. il
|97 |Thuc hiénTham dy cac cude h{;-p ién quanTham du diy du, ¢ mérj
nhiém vudén linh vuc chuyén mon ¢ trongbi tai liéu va y kién pha

~ chung, h¢i hop. va ngoai don vj theo phan -:qgg_jmeu theo yéu cau.
2.8 Xay dung, thuc hién |{E:

hoach theo duing kr.'.

'hoa::h cong tac cua d

vi, co quan va nhi¢m ‘:’:]
dugc giao.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim
’qu:,?, théng, tuan cua ca nhan.

2.9 Thue hién nhiém vy khéc do lanh dao giao. B

3- Ciac moi quan hé cong vie

3.1- Bén trong : — :
Puge quan IV tric tiép va Qida by Nojcauan e Cic don vi phoi hgp

A . « &
%] e i phoi hop trye tiép N
kiem duye¢t ket qua bm_ . trong don vij | chin
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Vit & 5 ‘ac cong chue chuyénCac co quan, don vi co
anh dao tryc tiép 6n khéc trong don vi  lién quan

3.2- Bén ngoai e ) -
| Co quan, to chu‘L ¢h quan hg chmi[  Ban chat quan h¢ ]
Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- Cung l...'?;.p cdc théng tin theo yéu cau.

q— Thu thép céc théng tin cin thiét cho vige
thire hién cong viéc chuyén mon.

- Lay théng tin thong ké.
- Thue hién bdo cao theo yéu cau.

“ac ¢o quan, to chire, don vi ¢6 hoa
ong lién quan dén nganh, linh vuc
quan 1y tai san cong,

4- Pham vi quyén han i
T Qu\ en han m}_o P

ﬁ_)um, chu c’rong; vé phuong phéapt thrL hlEﬂ n cong viéc duge giao _

ham gia y kién hodc ki kién nghi vé céc viée chuyén mén cua don vi. .

uge cung cAp cac thuni. tin chi dao diéu hanh cua t6 chire trong ]:rham vi
nhiém vu dugc giao.

wQc yéu cau cung cap 1hung tin va danh gia gia mirc do xac thue cua Lh{mg ti

‘ huc vu cho nhiém vu duge giao. ) - — :|

ugc tham gia cac cudce hoep trong va ngoai co quan theo sy phén cong cua

cap trén.

bl | —

Lad

Lh

- F - A Y " - -
5- Cac yéu cau ve trinh dd, ning lue

5.1- Yéu chu vé trinh do:
Nhom yéu cau ~ Yéucaucy thé
Trinh d¢ dao tao Co trinh do DPai hoc trg 1én, chuyén nganh: Kinh té, tai

chinh, ké toan, kiém toan, quan trj kinh doanh, xdy dung

(giao thong, dan dung, thuy lgi, kinh té xay dung, k¥ thuat

cong trinh xay dung) va mot so chuyén nganh phu hop vai vi
| tri viéc lam, linh vuc cong tac.

Boi dudng, chimg
chi

C6 chumg chi boi dudmg kién thire, k¥ ning quan ly nha
nudec doi voi coéng chic ngach chuyén vién hodc tuong

.= _ duong. . | .
ham chét ca nhén - Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chip hanh chu
trirong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nuac, quy
ldinh cua co quan.
- Tinh than trach 1thiém cao véi cong viéc vai tap the, phdi hop
cong tac tot.
- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.
Diém tinh, nguyen tic, can than, bao mat thong tin.
~+ Kha nang doan két nji bo.
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- Chiu dugce ap luc trong cong viéc.

Cac yéu cau khac

Fl chire néing, nhiém vu dugc giao.

- Tép trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.
- C6 kha nang tham muu, xdy dyng, thuc hién, kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
iai phap doi vai cac van dé thye tién lién quan trong pham|

C6 kha ning cu thé hoa va to chire thue hién hiéu qua cég]'
chu truong, duong 101 cua Dang, chinh sach phap ludt cu
Nha nudce ¢ linh vuc cé-ng tac duge phan cong.

- C6 kha nang dé xuét nhu*ng chu truong, xay du‘ng quy trinh
noi by va giai phdp giai quyet cac van dé thue tién lién quan

dén chire nang, nhiém vu ctia don vj.

¢ linh vue hoat déng va thyc thi, k¥ ndng xir ly cic tinh

Eiileu va vin dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao

uong trong qua trinh huémg dén, kiém tra, giam sat, tham
muru, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap
nghién curu, 16 chire, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai
| liéu, dé tai, dé an thuoc linh vue chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vue; c6 k¥ néng thuyét trinh, giang day, huéng da

ghiép vu vé nganh, linh vuec.

- Ap dung thanh thao céc kién thic, k¥ thut xay dyng, ban

5.2- Yéu ciu ve ning lye:

hanh van ban vao cong vi¢c theo yéu cau cua vj tri vige lam.

- Nhom ning luc Ning lre cy the E_{q_} do
| - Dao dirc va ban linh
- TG chire thyc hién ccng wt:c _
- Soan thao va ban hanh van han ) 2-3
- Giao tiép g xu -
- Quan hé phoi hop _ ]
- Sur dung cong nghé thong tm " Phu hop vai
Nhom ning luc |- Str dung ngoai ngir chirc ning,
chung | | nhiém vu cua
: | coquan, 0 |
chuce, don vj sir
dung vj tri vige
lam dugc cap
¢ tham qu}'én
| phé duyét
Kihdi il _Kha ning tham muu xa) dt,mg van ba.n 3.4
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chuyén mon [ Kha nang theo doi, kiém tra thuc hién van
bin _

- Kha ndng tham dinh, gop ¥ cac van ban

| - Kha nang thire hién hoat dong chuyén mon,

e nghiép vy 1 .
- Tu duy chién lugc =
L. - Quan ly sy thay doi
Nhom nang e gy quy&t dinh — 5
quarl I}n } e R g ———— —

- Quan ly ngudn hre
| |- Phat trién cong chirc

— N -

T . e —
[én vj tri viéc lam: Chuyén vién vé quan IyMa vi tri vi¢e lam: BQL-NVCN-| ?l

Doanh nghi¢p ) Ngay bét dau thuc hién: 2
Dija diém lam vigc: ~ Xd Binh Trj, huyén Binh Son, tinh Quang Ngai.
Quy trinh cong viée lién “ac Quy dinh, van ban cua Dang, chinh siach, phép
quan: luat cia Nha nurde ve doanh nghiép

I- Muc tiéu vi tri viéc lam
L.a cong chirc ¢o trinh dd chuyén mon, nghiép VU co ban vé quan ly doanh
nghi¢p, chiu trach nhiém nghién clru, xay dyng va to chire thye hién chinh sach,
phap luat ve quan ly doanh nghiép theo linh vuc phin cong.
2- Cac cong vig¢c va tiéu chi dinh gia

TT Cac nhi¢m vuy, cong vige Tieu chi danh gia hoan
~ Nhiém vy, ‘ Cong viée cy thé thanlh'cOng vige ‘
mang cong vige : . _

2.1 Xay dung kél.Tham gia xdy dung Ké hoach;Noi dung Xay dung ké
hoach; thzim}hfim dinh, nghién cin, xay dunghoach; tham dinh cac dé
dinh cac dé andé an, cong trinh, van ban thudcén cong tac va nghiép vu
ﬁﬁng tac  valinh vue cong tac duoc phian cénglién quan; nghién cfru‘

ghiép vu liéntrude trinh cap tham quyén théngxdy dung cic dé an c:iipl
quan; nghiéngua. nha nuoc, cﬁp B6, tinh;
ciru xay dwng) Thy Iy ho so va cap cdc loaithuc hién cic hoat dén

dc deé dn capgiiy chimg nhan xuft xir héng&hul‘r'én mon, nghi¢p vu

ha nudc, caphga san xudt va cic loai giayhoan thanh theo ding ke
0. tinh; thucphép, chimg chi, chimg nhan khachoach, chat lugng d
hi¢n cic hoates lién quan trong Khu kinh &nguai chu tri giao, dam
dong ‘fhu}’éﬂDung Quat va cac KCN Quangbao chat luong va hi¢u qué
on, nghi¢p vu Ngai theo huéng dan uy quyérj‘ﬁﬂﬂ viéc. LT
fcua B, nganh lién quan va
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UBND tinh.
3. Hudng din, nhan va tong hop
bao cao théng ké, béo cdo tai
Ehinh ctia cac doanh nghiép Lhulf,lc{
ham vi quan ly; danh gia hiéu
qua hoat dong san xuat kinh
oanh cua doanh nghi¢p; phoi
Op VoI cOo quan thue hai quan,
béo hiém xa héi veé tinh hinh nop
thué, nop bao hiém hang nam cia
cac doanh nghiép thugc pham vi
quan ly.
4. Ra soat, theo déi doanh nghiép
t.ha dau tur thue hién muc tiéu déui‘
tinh hinh hoat dong, mo rong
san xudt, chuyén doi, chuyén
uong, ... dy an, cac tranh cha
hap ly cua cac doanh nghiéa
thudc pham vi quan ly va dé xuat
xir ly cac hanh vi vi pham phap
lugt lién quan; hudng dan, doén
Eﬁc va kiém tra tinh hinh thl_.rq
ién cac quy dinh vé ai chinh,
cac loai thué tai doanh nghiép.
5. Tham muu phat dong phong
trao thi dua va khen thudmg, tong
hop, dé xuat khen thuong dbi vai
Fdoanh nghiép thudc pham vi quan
‘ |
6. Hudng déan, hé trg giai quyét
cac thi tuc hanh chinh vé thuong
ai, xuat nhap khau; theo déi,
Elnuc’mg dan, hd trg doanh nghiép:‘
trién khai thuc hién cac chuong
trinh xtc tién thuong mai va cac
oat dong xudt — nhap khau hang
Ena phoi hop to chire cac lop ta
uan lién quan dén hoat dong saﬁ'
xuat kinh doanh cua doanh

iai quyét nhimg khé khin vudn
mic trong qua trinh san xuét kin
doanh cua doanh nghi¢p.

ghiep
E Theo ddi, tong hop, dé xué%
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8. Phoi hop thue hién mot s6
iém vu vé: logistics; nha & xa
01 cho cong nhan; chuong trinh
oa hoc cong nghé va mot sn,
hiém vu khac.

. Theo déi, tham muu trién khail

we hién va bao cdo két qua cnngJ

tac phong, chong thién tai, cong

. tac phong chdy, chira chay va ciru
| nan, ciru ho cia cac doanh nghiepJ
trén dia ban thudc pham vi quan
| Fh J
10. Tham muru tuyén truyén, pho
Elen phap lut vé an ninh trat ty,

ong tac dam bdo trat tu an toan|
120 théng thuge pham u quan ly.

11. Mot s6 nhiém vu vé an sinh

4 h¢i nhu: Kéu goi ung hg, o

chue chuong trinh [ét vi nguoi

' mghe{} phoi hgp bido cédo cong tac

| chuén bi va tinh hinh dén Tét
Nguyén dan hing nam.

2.9 “ﬁuu hién cicl Tham dy cac cudce hop hen

nhiém vuquan dén linh vire chuyén moén ar o e 5
hung, héi hop trong va ngoai co quan theo phanb am dy day du, chuan
r PC(}I‘JE, | tai liéu va y kién phat

_biéu theo yéu cu.
2. Tham dy cac cude hop don vi,

. |h Qp co quan theo quy dinh.

5 Xav dung va thuc hién ké hoach cong tac nam,Xay dung, thuc hién kr:

quy, thang, tuan cia c4 nhan [ll:o;;ch theo ding kel

oach cong tac cha don

Vi, co quan va nhiém wvu
duge giao.

2.4 [Thye hign nhiém vy khéc do lanh dao giao.

3- Cdc mbi quan hé cong viée

I3.]- Bén trong -

Quan Iy hodic quan hi;

‘ phoi hgp true tiép
trong don vj

Cac cong chuic chuyénﬁfan co quan, don vi -::0|

mon khdc trong don vi lién quan

Cac don vi phoi hgp
chinh

Dugc quin ly trw tiep va
Kiem duyét két qua bai

Lénh dao tryc tiep

3.2- Bén ngoai
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'Co quan, to chirc ¢6 quan h¢ chinh Bin chat quan hé ]
- Tham gia cdc cude hop o lién quan. |
L Cung cép cac thong tin theo yéu céu. '
- Thu thap céc thong tin can thiét cho viée
Cac co quan, 10 chire, don vi co hoatthue hién cong viéc chuyén mén.
dWB lién quan dén nganh, linh ‘v’m‘jr Thure hién céc bao cdo theo yéu cau. ‘
duge giao. - Thu thdp cac théng tin cin thiét cho viéc
thuc hién cong viéc quan ly.
Phoi hop xay dyng céac van béan vé lién|
_quan dén nganh, linh vire.

4- Pham vi quyén han

T Quyen han cyuthe
| 1 Tham quyeén ra quyet dlnh trong cong tic chuyén mon, ngh_gp vu:
1 - Bugc chu dq_ﬁxe phuong Ehag thire hi¢n cong viéc dm:r giao e
- Dugc cung cap théng tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong
tham vi nhi¢m v duge giao nhiam phuc vu t6t cong vige chung.

- Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mire d¢ xac thuc cua thong
7 phuc vu cho nhiém vu dugc giao.
-4 -DBuogc lham gia cac cugc hop lién quan.

i Tham quyen trong :}uan ly can bg, cong chire, vién chirc:
F b

)

iI;J

I+ Pugc tham gia y kién doi vai vige sir dung cong chirc cua don vi. e
2 - DPugc kién nghi vé cong tac can b thude donvi. j

5- Cac yéu cau ve trinh do, niing lwc

5.1- Yéu cau vé trinh do:

Nhém yéu chu Yéu cau cy thé ) -
Trinh d6 dao tao IC6 trinh do Pai hoc trd lén, chuyén nganh: Hanh chinz‘
Tuat, Xd hoi hoc, Quan ly cong, Kinh té, Quan tri kinh

doanh, Tai chinh, K¥ su, ngoai ngir va mdt s6 chuyén nganh

) phi hop véi vi tri viée lam, linh vuc cong tac.
Bdi dudng, chimg 0 chu'ng chi bdi dudmg kién thire, k¥ nﬁng quan ly nha
chi wde doi voi cong chire ngach chuyén vién hodc tl.rcmgl
duong.

Pham chét ca nhan - Tuyét dbi trung thanh, tin lmmg, nghiém tic chap hanh th-li
truong, chinh siach cua Dang, phap ludt cia Nha nudc, quy|
tﬁnh cua co quan.

Tinh Lhan trdch nhiém cao vdi cong viée vai tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thuce, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

Piém tinh, nguyén téc, can than, bao mét thong tin.
[ K ning dotn két ni bd.
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- Chju dugc ap luc trong cong viéc.
o - T'ap trung, sang tao, tr duy doc lap va logic. _
Céc véu cau khac - C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra Vi
' tham dinh céc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
gidi phap doi voi cac van dé thyc tién lién quan trong pham
vi chire nang, nhiém vu duge glan
- Co kha nang cu thé hoa va td chirc thue hién hiéu qua cac
chu truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat cua
Nha nuée ¢ linh vuc u"mg tac duge phan cong. _
- Cokha nam_. dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh
noi bg va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién qu
.

dén chire nang, nhi¢m vu ctua don vi.

- ]heu va van dung dugc cac kién thire chuyén sau, nang ¢

vé linh vuc hoat dong va thye thi, ki nang xir ly cac tinh
uong trong qué trinh hu{mg dan, kiém tra, gram sat, tham
wru, dé xuit va thue hién cong viéc theo vi tri viée lam.,

- Hiéu va van dung dugc cac kién thic ve phuong phap
1__h1er1 eiru, 10 chire, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai
iéu, dé tai, dé an thuoe linh vue chuyén mon dam nhu:m

Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh,
linh vue; ¢0 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan
i 1gh|¢p vu vé nganh, linh vuec. ‘
Ap dung thanh thao cac kién thire, k¥ thudt xay dyng, ban
hanh van ban vao cong vige theo yéu ¢ ciu cua vi tri viéc lam. |

5.2- Yéu ciu vé nang lwre: _ .
’_Nhﬁm ning lue Ning luc cu the _ Cﬁp do |
- Pao dirc va ban linh

- To chire thuc hién cong viéc ] ‘
- 'inan lhao va ban hanh van ban | 2-3

- Giao tiép ung xur -
_ __Quan hé phoi hep

- Su dung cong nghé thong tin | Phu hop véi

Nhom nang luc - Sur dung ngoai ngir chire nang,
chung nhiém vu cua

Co quan, to

chirc, don vi sir
dung vj tri viéc|
lam durge cap
c6 tham quyén
phé duyét

) - Kha nang tham muu xay dLrng vanban |
Nhont nang lye T Kha ‘nang hudéng din thuc hién vin ban f

2-3
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chuyén mon - Kha nang theo doi, kiém tra thuc hién vin
| ban | == |
| - Khé nang thim dinh, g6p y céc vén ban
' - Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon,
_ nghigp vy _ |
- Tu duy chién lugc !
- Quan ly sy thay doi i
-Ra guyél dinh ; 1-2 .
- Quan 1§ nguon luc |
- Phat trién cong chirc

' Nhom ning Iue

quan ly

| )
: : T T Ma vi tri viéc lam: BQL-
Tén vi tri viéc lam: Chuyeén vién ve quan ly I““NM’CN-] 8

dong

B [Ngay bat dau thyc hiégn:
b(ﬁ Binh Tri, huy¢n Binh Son, tinh Quang Ngai.

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cdng viéc lién Cac Quy dinh, vin ban cua Dang, chinh sach, phap

quan: luat cua Nha nudc vé lao dong

1- Muc tiéu vj tri viéc lam

La cong chirc ¢6 trinh d6 chuyén mén, nghi¢p vu co ban vé quan 1y lao dong,
chju trach nhi¢m nghién ciru, xéy dung va to chae thue hi¢n chinh sach, phéap
luat vé quan ly lao dong theo linh vuc phan cong.

2- Céc cong viée va tiéu chi danh gia _

TT  Cac nhiém vy, cong vige 'Tiéu chi danh gis huﬁ;‘
| Nhiém vu, Céng viée cy thé thanh cong viée

ﬁﬂgﬂ'g vige e o -
2.1 ‘ong hop,1. Téng hgp va dy bido nhu cau

huéng dan thucdtuyén dung lao dgng cia dﬂaﬂhNéi diing ‘thng Hop,
hién cac hoatnghiép, phai h{;rP vai cac co Sahuc’mg din thie hién cdd
dong  chuyéndao tao, day nghé, giai thiéu Viéqhoat dong e i
mon, nghiép vu lam, dia phuong trén dja ban »zﬁh i

i e ghiép wvu ‘hna‘m lhémh
doanh nghi¢p trong dao tao va hoy, diing k& hoach, ché

| : ot
‘ | E@r cac doanh nghiép tuyen dung]umg do ngudi chu tri
' |

a0 d'éng. giao, dam bao chét lugng
. Tong hgp bao céo tinh hinh sity; higu qua cong viéc.
dung lao dong dinh ky, luong,

thudng cla doanh nghiép trén di
| ban KKT Dung Quat va cac KC
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~ lao déng binh quén cia cac doanhl
&ghiép FFDI; Theo déi tinh hinh sir
ung lao dong nude ngoai cua cac
doanh nghigp trén dia ban.
3. Huong dan, dén déc, kiém tra,
giam sat doanh nghi¢p thuc hi¢n
cac chinh sach, ché d) lao dong
doi voi ngudi lao déng nhu bao
dam an toan lao déng, vé sinh lao
dong, xay dung quan h¢ lao dong,
giai quyét tranh chap lao dong,
dinh cong theo quy dinh phap luah
vé lao dong hoac hudng dan cua
co quan co tham quyén, tién
lu(mj.:, tién thudng, thoi gio lam
viéc, thoi gio nghi ngoi, bao hiém
|xa héi, bao hiem y te, boi thm:mg
|L£n nan lao doéng, ché do tro cap
thoi viée, kham sir¢ khoe dinh
ky,.... Tham muu t6 chirc cac lop
tap huan hd tro phip Iy doanh
nghiép trong linh vue quan ly lao
dong,
4. Nhin thong bao cua doanh
nghiép cho théi viéc nhiéu ngudi
lao ddng; bio cao vé viée cho
thué lai lao dong; két qua dao tao,
boi dudmg nang cao trinh d¢, k¥
nang nghé hang nam cua do
nghiép.
5. Huéng dan cac doanh nghiép
xay dyng ndi quy lao dong, thang
bang lu‘-:mg thoa uwoc lao dong tap
thé, gitp lanh dao Phong tham
muu lanh dao Ban ra thong bao,
hudng dén cho cac doanh nghiép;
Cung Cong doan KKT Dung Quat
theo ddi, huong din viéc thanh
lap va trién khai cac hoat dong,
cdng doan, thuc hién quy ché dan
hu trong doanh nghiép.
6. Tiép nhin va xi 1y hd so ding
ky thuc hién Hop dong nhén lao
dong thyc tdp cua doanh nghiép
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trong KKT Dung Quét va cac
k:C‘N Quang Ngii hoat dong duj

guol lao dong di lam viée ¢
nudc ngoai theo hinh thire thud
tap nang cao tay nghé co thoi han
dudi 90 ngay.
7. Tiép nhan khai trinh viéc su
dung lao dong, bao cao tinh hin];|
thay d6i vé lao dong; nhan thong
bao, theo ddi bao cao ve viée to
chirc lam thém gio tir 200 gio dén
300 gi¢ trong mét nam cua doanh

- _ nghiégp. | .
7 2 Thue hién cacl ThaT du cac cudc hop lién]
nhié¢m vu':]uan den linh vue chuyén mon ¢ y ‘ 4
. " - . Tham du day du, chuan
“hung / heo ph ; i .
!w.hunj,, héi hop ftrong va ngoai co quan theo p a.nm f2i Tigu vA ¥ kién phi

téij]g' _[biéu theo yéu cau. |
2. Tham du cac cudc hop don vi,
| hop co quan theo quy dinh. _ . "
2.3 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam,Xay dung, thuc hién kf*;-:

Fu;&. thang, tuan cua ca nhan hoach theo dung ké
|

hoach cong tic cua don
2.4 Thuc hién nhiém vu khac do lanh dao giao.

Vi, co quan va nhiém vu
ij;rc giao. .

3- Céc moi quan hé cong viée
3.1-Béntrong

Quin ly hodic quan h¢
phdi hop tryue tiép

! trong don vi _

Cac cong chie chuyénCac co quan, don vi co

mon khac trong don vi  lién quan

Cac don vj phﬁi hgp
chinh

Puwge quéan Iy trye tiep va
kiem duyét két qua b

Lanh dao truc tiép

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chire ¢6 quan h¢ chinh | Bin chat quan h¢
' I: Tham gia cac cudc hop co lién quan.

Cung céap céc théng tin theo yéu cau.

Céc co quan, tb chirc, don vi ¢6 hoat- Thu thép cac thong tin cén thiét cho viée
dong lién quan dén nganh, linh vucthuc hién cong viéc chuyén mén.

uge giao. - Thue hién cic bao céo theo yéu cau.
|

Thu thap céc théng tin can thiét cho viég
) @1;!: hi¢n cong vi¢e quan ly. |
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- Phéi hop xdy dung céc van ban vé lién
quan dén nganh, linh vire.

4- Pham vi quyén han
j 1o § Quzen han cy thé the
I Thim quyén ra qu}'cl dinh trong cong tac chugen mon, nghlgp vu: _
- Puge chu dong vé p! m-:?mg_Ehag thure hlf,n cong viée dugc gi g_ao ‘
- Puge cung cap thong tin vé cong tic chi dao diéu hanh cua don vi trong|
_Lam vi nhiém vu dugc giao nhMmc vu tot cong viéc chung.
3T DPugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d¢ xac thyc cua thong tin
~—phuc vu cho nhiem vu dugc giao.
4 rDugc 1hdm 1a cac cuge hop I1en quan,
1l Thim quyen trong quan ly cin b, cong chire, vién chirc:
1 - Dugc tham gia y kién doi vdi viee su dung mng chuc cua don vi.
2 - Pugc kién nghj vé cong tac can bg thuoc don vi.

—_

5- Cac yéu ciu vé trinh d§, niang lre

5.1- Yéu ciu vé trinh dé:
il £ trinh do:

Nhom yéu ciu | Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao 'CO trinh d{;:- Pai hl;n; r0 lén, chuyén nganh: Hanh chinh,
|  Luat, Xd héi hoc, Quan ly céng, Kinh té, Quan tri kinh
Eodnh Tai chinh, K§ su, ngoai ngir va mdt sd chuyén nganh

hu hop vai vi tri viée lam, Iinh vire cdng téc.

Bai dﬁﬁng, chimg 6 chimg chi boi dmm;_ kién thiec, k¥ ning quan ly nhé
chi ude d6i véi céng chire ngach chuyén vién hoic tuong
. gquong. _ B .
Pham cht ca nhan + Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh cha
trirong, chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nuac, quy
dinh ctia co quan.

- Tinh 1]'19.11 trach nhiém cao véi cong viée voi tap thé, phdi hop
cONg tac oL,

- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Diém tinh, nguyén téc, can than, bio mat thong tin.

- Khé nang doan két néi bé.
‘ - Chiu duge ap luc trong cong viéce.

— - Tép trung, sang tao, tr duy doc lap va logic.

Cac yéu cau khac - €0 kha ndng tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
iai phap d6i vai cac van dé thue tién lién quan trong pham

‘ 1 chire nang, nhiém vu dugc g1aﬂ

- Co kha ning cu thé hoa va t6 chire thye hién hiéu qua céc
chu truomg, duong 161 cua Pang, chinh sach phap luét cua
Nha nuéc o linh vue cong tac duge phan cong.



5.2- Yeu cau ve nﬁng lt;{:

infl3

-

- Co khd néng dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh
le bo va gial phap giai quy ét cac van dé thuc tién lién quan]
dén chirc ning, nhiém vu cua don vi.

Hléu va vin dung dugc cac kién thire chuyén siu, nang cao‘
vé linh vuc hoat dong va thyc thi, k¥ ndng xu ly cdc tinh
ru{mg trong qua trinh hudng dan, kiém tra, gim sat, tham
muru, dé xuat va thue hién cong vige theo vi tri vige lam.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap
nghién ciru, to chie, trién khai nghién clru, xay dung céc tai
liéu, dé tai, dé an thudc linh vue chuyén mon dam nhiém.

mnh vie; ¢6 ky nang thuyét trinh, giang day, huéng da
ghiép vu vé nganh, linh vyc,

- *i.p clung lhénh thac céc kién thl.'rc H thuit xﬁ} dl,rn;b, ban

ﬁBmt van dung cac kién thic co ban va ning cao vé nganh"i

rNhém nang lye

Nagg_h_irc cu thé Cipdy

- Pao dic va ban linh |
- T6 chure Lhi,rr: hién cong viéc :
- Soan ‘Lhan va ban hanh van ban 2-3

- Giao tiep mg xu
Quan hé phoi hop SR
- Sir dung cong nghé thong tin _ . Phu hop voi
Nhém nang lyc |- Sir dung ngoai ngir . chic nang,
chung nhiém vu cua
co quan, to
hirc, don vi sir
dung vj tri vige
lam dugc cap
6 tham quyén
S phé duyét |
] - Kha nang tham muu xay dyng van ban |
- Kha néng hudng dan thyre hién van ban
) i - Kha nang theo déi, kiém tra thuc hién vin
Nhom nang lye

chuyén mon

Nhom néang e
quan ly

ban - : 2-3
- Kha nang tham dinh, gop ¥ cac vin ban
- Kha nang thyc hién hoat dong chuyén moén,
\nghiép vu
- Tu duy ::hlen luge
- Quén Iy sy thay doi _
- Ra quyét dinh _ _ _ -
- Quan |y nguon luc !
- Phat trién cong chire

o]




164

Tén v tri viéc lam: Chuven vién vé Ho trofMa vitri viéc lam: BQL-NVCN-19/| 91
vi Glam sat hoat dﬂng dau tr

Ngay bét dau thyc hién:

Dija diém lam vigc: Xa Bmh Tri, hm ¢n Binh Son, tinh Quang Ngai.
Quy trinh cong viéc lién “ac Quy dinh, vin ban cua Déang, chinh sach, phép
quan: luat cua Nha nude vé linh vue guan ly.

1- Muc tiéu vj tri viéc lam
La cong chic cd trinh dé chuyén méon, nghiép vu cao vé cac linh vuc thuge trach

nhieém quan ly, chju trach nhi¢m nghién ciu, xay dung va t6 chire thye hién
chinh sach, phap luat vé linh vyuc phan cong.

2- Cac cong vig¢e va tiéu chi dinh gia

TE Cic nhiém vy, cong viéce ' Tiéu chi danh gia hoan
| Nhn;m vu, Cong viée cy the thanh cong yige
 mangcongvige _ e =
2.1 Xay dung kél. Tham gia xay dung Ké hoach;

hoach; thimtham dinh, nghién cinu, xay dung

ong  tac  valinh vurc Long tac dugc phan con

ghiép wvu liéntrude trinh cap thim quyén thén
uan;  nghiénqua. Noi dung xay dung ké
ctu xay dung?. Theo dai toan dién, nam bit klphc-a{,h tham dinh cic dé
ac dé én; thuCthei tinh hinh trién khai thuc hiéndn cong tac va nghiép vu
ign cac  hoatmyc tiéu diu tr quy dinh tai glé lién quan; nghién L-lI'Ll
ong  chuyénchimg nhin ding ky dau tu, tiénXdy dung cic de an cap
on, nghi¢p vu dg gop von va tinh hinh trién khainha nuoc, cap B, tinh;
cac dy an dau tr; vige thyc hiénthuc hién cac hoat dong
cac diéu khoan cam két dbi voichuyén mon, nghiép vu
cac dir an duge huong wu dai dauhoan thanh theo ding ké
tu, viéc chdp hanh phép luat vehoach, chat IU‘?"E do
déu t, xdy dung va hoat dénghguoi chu tri giao, dam

cia cac NDT/DN. bao chat hrong va hiéu qua
cong viéc.

dinh cac dé andé an, cong trinh, vin ban thucg
|

3. Kiém tra, gidm sdt tai hién
mmrng nham phat hién, kip thai
bao cdo, d»:: Xudt vai cO quan co
tham quyén dé giai quyét hodc xu
h vi pham theo quy dinh vé phap
luat vé dau tu, xay dung, dat dai,
moi t.rut:m PCCC. Tiép nhan céc
y kién, k1en nghi ctia NDT/DN dé
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bao _caé.f;- lanh dao [}:Himg, tﬁp hc_rp_
€ xuat giai quyét nhimg kho
in, vudng méc cia NPT/DN. |

4, Ho tro nha dau wr trong Vi§4 |
cung cap théng tin dé lién két,
hop tac, phat trién thi truong,
cung (ng tiéu thy san phim.
[ham gia gop y cac van ban,
uyét dinh c6 lién quan dén
1ém wvu thudc linh vue duogc

g1ao.

5. Xay dung ké hoach hudéng dﬁ:‘
tuyén truyén phap luat ch .
NDT/DN; Theo déi nhimg kho
khan, vudng mic cua NDT/DN,
tham muu ho tro hodc klen nghi

ap cé tham quyén giai quyet. . ‘
. Theo déi hé trg NDT/DN ve
cung mg tiéu thu san phan héng
hoa, dich vy. '
7. Theo ddi va bdo cao vige td
chirc thyre hién nhimg két luin sau

‘ ‘ thanh tra, kiém tra; phoi hcrp cac ‘
phong thu thap thong tin dy an, dé

phuc wvu cong tac quan ly
BTF[_}I\‘. ) _ _ |
22&]:::: l11¢n cacl. Tham du cac cugc hop lie an|

ém xuquan dén linh vuc chuyén mén

'iham du diy du, chui

chung, hoi hop IC::;; va ngoal co quan theo I:rhan':.l t4i liéu va y. Kién phat
_biéu theo yéu cau.
. Tham du cac cudc hq}p dom vi, e y
_ op co quan theo quy dinh. i J
| Xav dung va thuc hién ké hoach cong lar: nam,Xéay dung, thuc hién k"_“
quy, thang, tuan cia ca nhin hoach theo ding ké

hoach cong tac cua don

vi, co quan va nhi¢gm v
L;‘Im;r;: giao. _ _ul

3- Cac moi quan hi; cong viéc

3.1- Bén trong

‘ Duge quan ly tru‘c tiép va Quan Iy hﬂéc quan hé ‘ Féc don vi phoi hq'p_‘
kiém duyét két qua bai | phoi hop tryec tiép chinh
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. = trong don \! =l -

. i Cac cong chic chuyénCac co quan, don vi co
Lanh dgotryctiep mon khéc trong don vi  lién quan .
3.2- Bén ngoai _ i == | §
'Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh | Ban chat quan hé 1

- Tham gia cac cudc hop co lién quan,

- Cung cép cac théng tin theo yéu céu,

L Thu thép céc thong tin can thiét cho viée
Céc co quan, 10 chie, don vi co hoatthuc hién cong viéc chuyén mon.

dong ]ié” quan dén nganh, linh vyc- Thye hién céc bao céo theo yéu cau.
dugc giao. - Thu thap cac thong tin cén thiét cho viéc
thue hién cong viéc quan ly.

‘ - Phoi hop xay ding cac van ban vé Iién‘
‘quan dén nganh, Iinh vuye.

4- Pham vi quyén lgn

TT l Quyen han cy the thé _‘
I Fha m qu yén ra gul’et dinh trong cong tic chuyén mon, nghiép vu:
] |h Pugc chu dong ve Ehuungpr&thm hi¢n cong viéc dugc giao. N
- Elum: u.mg cap ‘thr,)ng lm vé ::{mg tac chi dac dlELl ]mnh cua don vj trong

bJd

3 EDUUC yéu cau cung, cap thnng tin, danh gla mitc do Xdc thm:. cua théng tin
‘ ~phuc vu cho nhiém vu dugc giao. _ ]

4 -Pugc thd_m gia cac cugc hop lién quan. B
! Tham qu}en tmng_quan Iy can bg, cong chire, vién chire: =
‘_ I l- Duoc tham gla y ](]ET'l doi ‘vﬂl ucc sur dung cnn_g chuc cua don vi.

.......... £s .
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5- Lﬁc yéu ciu vé trmh da;u, nang Itrc
5.1- Yéu cau vé trinh dj:

- Yéu cau cy thé B
Trinh dé dao tao fn trinh d6 Dai hoc 1mr én, chuyén nganh Hanh chinh,
uat, X4 héi hoc, Kinh té, xay dung, ngoai nglr, co khi, quan
ly cong nghiép, dat dai, moi truong va mot sé chuyén nganh

. %hu hop vai vi tri vige lam, linh vuc cong tac.
Béi dudng, chimg CO chu*ng chi bbi dudng kién thir, k¥ nang quan 1y nha

chi nuée doi voi cong chire ngach chuyén vién hodc tuon
i duong. —— e = - =
Pham chét c4 nhan - Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu
| truong, chinh sach cua Dang, phap luét cia Nha nudc, quy)
inh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée voi tap thé, phdi hop
‘ s cong tac tot. ¥ =

Nhom yéu ciu
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] Trung thue, thing than, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, nguyen téc, can thin, bdo mét thong tin.
- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duge ap luc trong cong viée.

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

Cac yéu cau khac

5.2- Yéu cau vé ning luc:

- Co kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, klem tra vél
;[ha.rn dinh cac chn truong, chinh sach, nghi qu}fet, ké hoach,
giai phap doi vdi cdc véan dé thue tién lién quan trong pham
vi chire ndng, nhiém vu dugc giao.

- Co kha nang cu thé hoa va té chic thue hién hiéu qua cac
chi truong, dudng 161 ctia Pang, chinh sach phép luét cta
Nha nuoc ¢ linh vue cﬁng tac duoc phan cong.

- Co kha nang, dé xuét nhimg chu truong, xay du‘ng quy trinh
ndi bd va giai phap giai quvet céc vén dé thue tién lién quan
dén chire nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sdu, nang cao
vé linh vuc hoat dong va thue thi, kv nang xu ly cac tinh
hubng trong qua trinh huong dén, kiém tra, giam sat, tham
muu, dé xuat va thuc hién cong viée theo vi tri viée lam.

- Hiéu va vén dung duoc céc kién thic vé phuong phap
nghién ctru, t6 chire, trién khai nghién ciru, xay dung céc tai
liéu, dé tai, dé an thude linh vue chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va niang cao ve nganh,
linh vue; c6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudng dan
nghiép vu vé nganh, linh vure.
- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xdy dyng, ban
hanh vin ban vao cdng viéc theo yéu cau cua vj tri viéc lam.

.~ Nhom ning lue

_ Ning lyc cy thé Cipdp

Nhom néng hue

chung

- Pao dirc va ban linh
- To chirc thue hién cong viéce

- Soan thao va ban hanh vén ban 2-3
- Giao tiép tmg xu :
- Quan hé phdi hop ;
- Sir dung céng nghé thong tin Phu hop véi
- Sir dung ngoai ngir chirc nang,
nhiém vu cla |
co quan, to

chire, don vi st
dung vi tri viéc
! - lam dugc cap
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c6 tham quyén
hé duyét |
phé duyét |

| - Kha nang tham muu xdy dung van ban

- Kha ning huéng dan thyc hién van ban

- Kha nang theo doi, kiém tra thuc hlE]"I- van
bal] P P T A T 0 . S
- Kha nang th_:im dinh, gop y cac vin ban
- Kha nang thuc hién hoat déng chuyén mon,
nghiép vu

- Tu duy chién luoc
R - Quan ly su thay doi
Nhom nang lue | g, qudr dinh )

Quanly - Quan ly ng,ucrn luc B

- Phat trién cong chire

Nhom nédng lhuc
chuyén mon

13
v

M. VI TRI VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN MON DUNG
CHUNG

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh véMa vi tri viée lam: BQL-CMDC-01
ting hop Ngay bit ddu thuc hién:
Pia diém lam viéc: \Xd Binh Tri, huyén Binh Son, tinh Quang Ngai.
Quy trinh cong viéc iién‘féc- Quy dinh, van ban cia Pang, chinh sach, phap luat
quan: ua Nha nuoc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri, tham gia tham muu gitp lanh dao co quan, don vi chi dao, theo ddi va &
chirc trién khai thue hién cac nhiém vu thude linh vuce cong tac duge phan cong.

2- Cac cong viée va tiéu chi danh gia

ICac nhiém vy, cong viée Tiéu chi ddnh gia hnénl
Nhiém vy, Cong viéc cu thé thanh cong viéc

ms’ing cong

viée

2.1 a} dung vi 1 Chu tr1 hoac tham gla Chl da 1 {,huorng, trmh cr:nng tac

hap luat, chién hu:r., hlcn chuong trinh cong té 1 (jﬂng tac bao vé ch1
lhre, quythuge Iinh vue duge phin congyri ngi b, bao vé bi ma
hoach, kétheo doi; chu tri hodc tham gia Xayhha nude cla co quan,
hoach,  chinhdung du thao van ban quy phamdon vj thuc hién dung
sich, chuongphéap luat, cac bao cdo, dé an, diquy dinh

inh, d& an, duén, chuong trinh theo su phén
in. ong cua ldnh dao don vi. rJ

. Chu tri hodc tham gia thuc hié




169

Eﬁﬁg tac bao vé chinh tr né:‘)i b, ' Z |
ao vé bi mat nha nudc cua c
quan, don vi.
2.2 Hum‘ug dan vaChu tri hof@ic tham gia theo doi Bao dam ding tién do, ke
h’l:‘mn khai thuendm tinh hinh thye tién dé kip thothoach, thoi gian, chﬁ;‘

ién cac véantham muu, dé xuat vdi lanh da luf,rng theo yéu cau cu
ap trén.

ban. em xét, chi dao xur ly nhimg v
é thudc linh vuc cong tac dugc

| _ phancong. _| B

23 Kiém tra, soChu tri 16 chirc so ket mng két,Vin ban bao céo két qua
két, tong kétkiém tra, phan tich, danh gid vakiém tra duge thue hién

viée thue hiénbdo cao viée thue hién linh vucding thoi han quy dinh.
Eu‘cr-: p

«céc vin ban. han cong theo ddi

2.4 Tham gia tham ham gia gop vy cac Chuong trinhNoi dung tham gla gop v
dinh cac xanr:s:mg, tac, Chuong trinh lam viécduge hoan thanh theo
ban. cua Lanh dao khi duoc phan cong. ding  ké  hoach, cha

uong do nguoi chu tri

iao0.

5 Thuc hlcn cacChu tri hoidc tham gla 6 chic riénPam bao quy trinh cang,

_,'nu:;t dongkhai thuc hién cac hoat dongtac va theo dung ke
huyén  ménjhuyén moén, nghiép wvu theohoach vé tién do, chét
ghiép vu. hiém vu dugce phan cong. lugng va hiéu qua cong

: viec.
2.6 Phéi hop thucPhdi hop véi cac don vi lién quanl. Cong viée, nhi¢m vu
hién. tham muu hoach dinh va thuc thidugc giao thong sudt, tao

chinh sach lién quan dén nganh,duge moi quan hé cong
linh vue nhiém wvu dugc phantac phdt trien hiéu qua
cong. a0.
' . Noi dung phoi hop
duoc hoan thanh dat chat
lugng, theo dung tién do
ké hoach. '

Thuc hié ha:m du cac cudc hop llen quanTham dy day du, chuan
nhiém vudén linh vic chuyén mon ¢ trongbi tai ligu va y. kién phat
~ chung, hdi hop. va ngoai don vi theo phan cong. biéu theo yéu c: cau

2.8 Xay dyng va thuc hién ké hoach cong tac ndm,Xay dung, thuc hién kE
. quy, thang, tuan cia ca nhan, oach theo ding ké
‘ oach cong tac cua don

FJ_
b

/i, cof quan va nhiém vy
. Qe giao.
2.9 Thuyc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.
3- Cac moi quan hé cong vige
3.1- Bén trong
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wge quin Iy trye tiép vﬁt)uan hé phdi hop ., : Chéi b hinh
tiémﬂuréf ket qui boi tryc tiép trong dom vj ic A domrieho hyprchin

Cac cong chire chuyénCac co quan, don vi ¢é lién

Jnh dao truec tiép. - ' i
i b yctic mén khac trong don vi. quan

3.2- Bén ngoai
Co quan, to chirc ¢6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé -

- Tham gia cac cude hop co lién quan.
Cac co quan, 16 chire, don vj 6 hm.au,L Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
dong lién quan dén nganh, Iinh vuc. Thu thap céc théng tin can thiét cho viée
hudc pham vi quan Iy cia don vi. thue hién cong viéc chuyén mén.

- Léy thong tin théng ké.
- Thye hién béo céo theo yéu ciu.

4- Pham vi quyén han
TT Quyén han cy thé _
4.1 Pugc chu dong vé phuon g phap thuc hi¢n cong viée duge giao. :‘
.2 Tham gia y kién vé cic viéc chuyén mén cua don vi. s _
Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chic trong pham vi
__nhiém vu dugc giao theo quy dinh. B _
Puge yéu cau cung cép thong tin va danh gia mirc do x4c thyc cua thong tin
_phuc vy cho nhiém vu dugc giao.

Puge tham gia cac cude hop trong vi ngoai co quan theo sir phén cong cﬂ%
" thu truong.

5- Céc yéu ciu vé trinh do, nang lue
Nhém yéu ciu  [Yéu ciu cy thé o |
rinh d6 dao tao  Cé trinh d¢ Dai hoc tré 1én, chuyén nganh: Luét, Hanh chinhj
kinh té, quan trj kinh doanh, ngoai ngi, tai chinh va mot so
__chuyén nganh phu hgp véi vj tri viéce lam, linh vuc cong téc. |
Kién thirc bo trg Eg chimg chi boi dudng kién thire, ky ning quan Iy nha nudc

-

01 voi cong chie ngach chuyén vién chinh hoic trong)

‘ duong. _ _ )
Kinh nghiém . ¢ thai gian giir ngach chuyén vién va tuong dwong tir du
(thanh f‘ch CONE 09 nam wro lén. Trudmg hgp c6 thoi gian twong duong v
tac) Ehg@:h chuyén vién thi thoi gian gitr ngach chuyén vién téi

iéu 01 nam (du 12 thang).

Trong thoi gian gilr ngach chuyén vién hodc tuong duong
da chu tri xy dung, tham g!ia tha‘n:: dinh it nhit 01 van ban
quy pham phdp luat hodc deé 1ai, dé an, du an, chuong trinh
nghién ciru khoa hoc ca‘ip nha nude, cap bo, cap ban, cap

- nganh ma co quan st dung cong chirc dugc giao chu tri
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"thén curu, Xéiy dng da dugc c_:ip co Ihfim_qu}*én ban hanh
hoac nghlf;m thu.

Pham -::hat ca nhan Tuyét dbi trung tha.nh tin tuwong, ng,hlern tic chap hanh chu

truong, chinh sach cia Pang, phap ludt cua nha nudc, quy
dinh cua co quan.
Tinh thén trach nhi¢m cao véi cong vie, v6i tap the, phoi
op cong tac tot.
Trung thyc, thing thin, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mét thong tin.
- Kha ning doan két ngi bo.
- Chiu dugc ap lue trong cong viéc.
- Tép trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau khac

S.2- Yeéu cau ve nang luc

- Co kha nang tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh cac chi truong, chinh sach, nghi quy ét, ké hoach,
iai phap doi véi cac vén dé thyc tién lién quan trong pham vi
hire nang, nhiém vu dugce giao. |
C6 kha ning cu thé hoa va td chirc thye hién hiéu qua cac
chu truong, duémg 16i cua Pang, chinh sich phap ludt cua
Nha nudce ¢ linh vuc cf:-ng tac dugc phan cong.
- C6 kha nang dé xuat nhimg cha truong, xay dung quy trinh
noi bo va giai phap giai quyét cdc van dé thuc tién lién quan
dén chirc ning, nhiém vu cta don vi.
- Htéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sdu, nang cao
vé Tinh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xu ly cac tinh
udng trong qua trinh hudng dan, kiém tra, glam sat, tham
wy, dé xuat va thye hién cong viéc theo vi tri viéc lam.
Hiéu va van dung dugc céc kién thire vé phwong phap
ghién ciru, to chirc, trién khai nghién ciru, xay dyng cac tai
liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhi¢m.
- Biét van dung cac kién lhm: co ban va ning cao vé nganh,
linh vurgc; L,é ky ning thuyét trinh, giang day, hudmg dén
nghiép vu vé nganh, linh vuec.
- .ip dung thanh thao cac kién thue, k*? thuit xay dyng, ban
‘hanh vin ban vao cong vigc theo yéu cau cua vi tri viée lam, |

Nang lue cq__thé Cap dd

;ﬁhﬁm nang luc

Nhom ning lyc

hung

-Dao duc va ban linh
- T6 chire thye hién cong vige
- Soan thao va ban hanh vin ban 3-4
- Giaotiép imgxtt
- Quan hé¢ phoi hop . e
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%Sﬁdungﬂgﬂgi‘ngﬁ ~ Pha  hgp voi
chire nang,|

. nhi¢ém vu cua co
quan, t6 chuc,
don vi s dung
vl tri viéc lam
duoc cép co
tham quyén phé
duyét

- Sir dung cong nghé thong tin

- Kha ning chu tri tham muu xay dung céc|

1'?5:[] bé:n S— - = S

- Kha nang hudng dan thuc hién céc vin

Nhom nang luchan ! =

chuyén mén - Kha ning kiém tra viéc thyuc hién céc vin
ban

- Khé nang phdi hop thue hi¢n cac vin ban
- Kha néing tham dinh, gop ¥ céc van ban 3-4

- Tu duy L:hié]’l Iuoce
- e (s udn 1y su thay doi
Hhom iping Iy Ra quyét dinh ] 2-3

quan ly S : S
, - Quan Iy nguon lue ‘

- Phat trién nhan vién

én vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh v&Ma vi tri viéc lam: BQL-CMDC-02

to chire by may Ngay bat dau thyc hién:
Dia diém lam viéc: X4 Binh Trj, huyén Binh Son, tinh Quang Ngai.

Cac van ban, quy dinh hién hinh vé cong tac
|Quy trinh cong viéc lién quan: t"oach dinh va thuc thi chinh séch vé té chirc bo
ay

1- Muc tiéu vj tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh
chién luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xdy dymg, hoan thién vin
ban quy pham phap luit, dy dn, dé an vé (6 chirc bd may; chu tri, to chirc trién
khai thyre thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc duge phan cong.

2- Cac cong vi¢e va tiéu chi danh gia

[T fC:ic nhi¢m vu, cong viée f’[‘iéu chi danh gia hoan
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hanh cong viéc

Nhiém v,
mang coOng viec

Cong viéc cu thé

ban quy pha

phap ludt, chién
lrge, quy hoach,
ké hoach, chinh™

sach, churong]
trinh, dé an, duf
an.

Xay dumg Viﬁtgng ciia nganh, linh vue hodc

trong cua nganh, linh vue hoac

l. Tham gia nghién clu, xay
dung cac quy dinh trinh cap tham|

quyén; van ban phap luat cu
UBND, HDND tinh; r.:hién lrore,
quy hoach, ké hoach, chinh séach,
chuong trinh, du an, dé 4n qua

hudéng dan thi hanh, quy dinh cu
Pang, van ban phap luat cu
UBND, HDND tinh; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dir an, dé an quan

cta dia phuong vé to chitc b
may.

ac quy dinh, van ban|
ia dia phuong vé té chirc bé hap luat, chién luoc,

quy hoach, ké hoach,

co tha,m quven
ong qua.

sach ch wong|

2.2

Huéng dan va

trien khai thuc
hién cac vin
lban.

dé an cua nganh, linh vue hodc
clia dia phuong vé té chire b

[2. Té chire, huong dén, theo doi

{to chirc bo may.

1. Chu tri hodc tham gia hudng
dan trién khai thuc hién céc quy
dinh cua UBND, HPND tinh;
chién luge, quy hoach, ké hoach
chinh sach, chuong trinh, dur an,

may.

viéc thue hién ché do, chinh sach
chuyén mén, nghiép vu; dé xua
cac bién phap dé nang cao hié
luc, hiéu qua quan ly cua nganh,
linh vire hodc cia dia phuong vé

3. Chu tri hode tham gia t6 chire
CAaC chuyen dé boi dudng nghlep

vu, pho bién kinh nghiém vé

chinh sach cua nganh, linh vuc

hodc clia dia phuong vé 16 chire

cong tac hoach dinh va thuc thi| ™

1. Van ban, tai liéu duoc,
ban hanh ding tién do,
'ké hoach, thoi gian val
“bao dam chit lugng theo
yéu cdu cia cap trén.

2. Truyén dat dugc céc
noi dung vé nghiép vu
eo phan céng dé cac to
hire, ca nhan khac hiéu,
ien khai duge va dat
&t qua.

. Puge co quan, :
hirc 16p dao tao, boi
duémg danh gia hoan
hanh coéng viéc giang

th
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Ibo may.

2.3

Chu tri hoidc tham gia to chire sof
lkét, tong két, danh gia va bao cao
viéc thue hién cac quy dinh cial

hap luat cuna UBND, HBND
cacttinh: chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh,
du an, dé 4n coa nganh, linh vuc
hoic cta dia phuong vé td chic
bd may.

tong két vié
thue  hién
van ban.

lqua kiém tra dugc thue
. : : . jhién ding thoi h
Kiém tra, so kétc,!:BI‘uD, HDND tinh; van bmh&:i el
2. Noi dung bao cdo,
danh gia co deé xudt kip
thoi, ding ké hoac‘h,
dugc cap co tham quyén
phé duyét.

I. Van ban bao cio két

2.4

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac
quy dinh cia UBND, HBND

dinh
ban.

Cac Vva

ua dia phuong vé t6 chuc b
ay.

inh; vin ban phap luat cuaNoi dung tham gia thim
Tham gia tham{UBND, HDND tinh; chién lugce,dinh, gép v duge hoan|
uy hoach, ké hoach, chinh sach,thanh theo ding ké|
huong trinh, du an, dé &n liénhoach, chét lugng do
uan dén nganh, linh vuc hodcngudi chi tri giao.

Thuc hién caclChu tri hodc tham gia o chire

Bam bao quy trinh cong
tac va theo ding ké

hoat déngfrién khai thuc hién céac hoat XLk 5 4
2.5 i o . : = hoach vé tién dd, chét
chuyén mon,dong chuyén moén, nghiép wvul o s
2 = e “lugng va hiéu qua cong
nghiép vu. eo nhiém vu dugc phan cong. [ ide
1. Cong viéc, nhiém vu
duge giao théng sudt,
Phéi hop véi cdc don vi liéntao dwge mdi quan hé
£ uan tham muu hoach dinh valcéng tac phat trién hiéuyj
Phéi hop  thuc| . el o o :
2.6 lhidn thire thi chinh sach lién quan dénjgua cao.

[phan cong.

nganh, linh vuc nhiém vu dugc

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

il

vy
op.

chung,

Thuc hién nhiém|

hoi

Tham du cac cude hop lién quan
dén linh vire chuyén moén ¢ trong]
va ngoai don vi theo phéan cong.

Tham dy diy du, chuén|
bi tai liéu va v kién phat
biéu theo yéu cdu.

2.8

Xdy dyng va thuc hién ké hoach céng tic nam,
quy, thang, tudn cua ca nhan.

Xy dung, thue hién ke
hoach theo ding ké
hoach cong tac cua don
vi, co quan va nhiém vu

duoc giao,

2.9

Thuc hién cdc nhiém vu khéc do cap trén phén cong.
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3- Cac moi quan hé cong vige
3.1- Bén trong

Duge quan ly truc tié Q
va kiém duyét két qua

boi

uan hé phoi hop true

iép trong don vj Cic don vi phoi hgp chinh

R ) _ ICac co quan, to chire, dom|
Cac cong chie chuyén| -

|.anh dao tryc tié A : .7 vi co lién quan.
S P mon khae trong don vi ' 9

3.2- Bén ngoai

l(.'ﬂ" quan, to chirc ¢6 quan h¢ chinh  [Ban chit quan hé
- Tham gia cac cude hop co lién quan.

Cac co quan, to chire, don v ¢6 hoa
dong lién quan dén nganh, linh vuc to
chirc b0 may thu¢c pham vi quan ly cu
don vi.

- Cung cip cac thong tin theo yéu cau.
Thu thap cac théng tin can thiet cho
viéc thyc hién cong viéc chuyén mon.

- Léy théng tin thong ké.

- Thue hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T [Quyén han cu thé
4.1 [Pugc chu dong vé phuong phap thuc hi¢n cong viéc duge giao.

. . 5k ) - " A o 3 X .
4.2 |[Tham gia v kicn vé cic viéc chuyén mon cua don vi.

Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh caa to chirc trong pham vi

ul g . :
& nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc o xac thye cua thong tin
E}huc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.4

woc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cual

4.5 | 2 7.
ap trén.

5- Céc yéu cau vé trinh d§, ning lye
5.1- Yéu cau vé trinh dj

Nhom yéu cau Yéu ciu cu thé

Co trinh d Dai hoc tré 1én, chuyén nganh: Luat, Hanh
Trinh dé dao tao chinh, Kinh té, quan trj kinh doanh va mot s6 chuyén nganh
hi hop vai vi tri viéc lam, linh vire cong téc.

6 chimg chi boi dudng kién thire, k§ nang quan ly nhal
ude doi vai cong chire ngach chuyén vién chinh va tuong
urong.
6 thoi gian gitr ngach chuyén vién va tuong duong tu dl’h
Kinh nghiém (thanhl09 nam trd 1én. Truomg hop co thoi gian twong duong Vol

tich cong tac) gach chuyén vién thi thoi gian gitr ngach chuyén vién toi
hiéu 01 nam (du 12 thang).

1Hm dudng, chim
chi
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Trong thai gian gilr ngach chuyén vién hodc tuong duong
[da chu tri, tham gia xay dyng, tham dinh it nhat 01 vin ban
quy pham phap luat hoéc dé tai, dé an, dy an, chuong trinh
pghlen ciru khoa hoc cap co 5o tro 1én ma co quan sir dung
cong chire duge giao chu tri nghién ciru, xay dung da dugc
cap ¢6 tham quyén ban hanh hoic nghi¢m thu.

Pham chat ca nhéan

- Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip han
chu truong, chinh sach cia Pang, phap luat ctia nha nudc,
quy dinh cua co quan.

- Tinh thén trach nhi¢m cao vai cong viéc, vai tap thé, phoi
hop cong tac tot.

- Trung thure, thang thin, kién dinh nhung biét lang nghe.

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

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu dugc ap lue trong cong viée.

- Tap trung, sang tao, tr duy doc 1dp va logic.

Cac véu cau khac

- Co kha nang tham muu, xdy dung, thue hién, kiém tra va
thim dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyet, ké
E;nach giai phap doi vai cac van dé thuc tién lién quan
ong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va té chire thue hién hiéu qua cac
chit truong, dudmg 161 cia Dang, chinh sach phap luit cual
Nha nude & linh vye cong tae duge phén cong.

- C6 kha nang dé xuét nhimg chu truong, xay dl,rng quy]
trinh ndi by va giai phap giai quyét cac van dé thire tién lién|
quan dén chirc nang, nhi¢m vu ctia don vi.

- Haeu va vén dung duge céc kién thie chuyén sau, nang
cao vé linh vue hoat dong va thuc thi, k¥ nang xur ly cdc
tinh hm}ng trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat,
tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vj tri viéc
lam.

- Hiéu va van dung duge cac kién thire vé phuong phéap
nghién ciru, tn chire, trién khai nghién clru, xay dung cac tai
liéu, dé tai, dé an thugc linh vuc chuyén mén dam nhn;*m

- Biét vin dung céc kién thire co ban va ning cao vé nganh
linh wvuc; cc- k¥ ndng thuyét trinh, giang day, hudéng dan|
lnghlq:p vy vé nganh, linh vy,
- Ap dung thanh thao céc kién thire, k¥ thudt xdy dyung, ban
anh van ban vao cong viéc theo yéu ciu cia vj tri viéc
am.

5.2- Cac ning lye
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Nhom nang lue Tén niing luc [Cip do
- Pao dirc va ban linh
- Té chire thue hién cong viéc 3.4
+ Soan thao va ban hanh van ban
- Giao tiép img xr
- Quan hé phoi hop
Nhom ndng  luck Sir dung ngoai ngir Ph1:‘1 hgp voi
chung chgﬁc nﬁng,
nhiém vy cua
o quan, 1O

- Sur dung cong nghé thong tin

chue, don vi s
dung vj tri viéc]
lam dugc cap
c6 thim quyén|
hé duyét

- Kha nang tham muu xay dymg cac van
an

- Kha ning huéng dan thuc hién cac va

ly

ban
: ; , 3-4
Nhom — ndng I 4y 0 a0 Kidm tra viée thyc hién céc vin|
chuyén mon -
an
- Kha niing thdm dinh, gop y céc vin ban
- Kha nang thuc hién hoat ddng chuyén
mon, nghiép vu
- Tu duy chién lugc
- Quan ly sir thay déi
Nhom néng luc quan| 4 2-3

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon luc

- Phat trién doi ngii

Tén Vi tri viée lam: Chuyén vién chinh vé
lquan ly ngudn nhin lyc

Ma vi tri viéc lam: BQL-CMDC-03

Ngay biit dau thuce hién:

Dia diém lam viéc:

X4 Binh Tri, huyén Binh Son, tinh Quéang Ngai.

IQuy trinh cong viéc lién quan:

hoach dinh va thyc thi chinh s
inguon nhan lyc

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé‘céng tac

ach vé quan ly

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
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Chu tri hoéic tham gia nghién ciru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach djnh
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién vin
ban quy pham phap luat, dir an, dé an vé quan ly nguén nhan liuc (gom: quan Iy
can bo, cong chire, vién chuc va cong vu; quan ly bién ché: dao tao, boi dwimg
cdn bg, cong chirc, vién chic; chinh sdch tien luong;... va cdc noi dung khdc lién
quan dén quan Iy nguon nhan leej; chi tri, 16 chire trién khai thure thi cac nhiém
vu chuyén mon theo mang cong viée dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

ac nhiém vu, cong viée
TT [Nhié¢m vu
mang cing viée

ieu chi danh gia hoan
ong viée cu thé |th§mll cong viée

1. Tham gia nghién ciru, xay
ung cac quy dinh trinh c:ip co
ham quyén; van ban phap lua
ua UBND, HDND tinh; chié
luge, quy hoach, ké hoach, chi
sich, chuong trinh, dy an, dé &
uan trong cua nganh, linh vu
odc cua dia phuong vé quan ly
guon nhan luec.

Xay dung va
ban quy pha
phap luat, chié
lt{gc, quy hoach,

ac quy dinh, van ban
hap luat, chien luoc,
uy hoach, ké hoach,

2.1 4 4 hoach. chinhP- Chi tri nghién e, xé}*rdyfr; ljlirlh Sf’iCh: . ’chucmg
sach.  chuong€d¢ van ban quy dinh chi tiét gnh. dl:r an, Fe an du?*
krinh. dé 4n. duuong dan thi hanh, quy dinh ct ap c6 tham quyén
s ’ ang, van ban phap luat cuathéng qua.

JBND, HDND tinh; chién lugc
uy hoach, ké hoach, chinh sach,
huong trinh, dy 4n, dé an qu
ong cua nganh, linh vire hoac
cua dia phuong vé quan 1y ngud
mhan luec.
I. Chu tri hodc tham gia hudngl. Van ban, 1ai liéu dugc
dan trién khai thyc hién cac quyban hanh ding tién dg,
dinh cua UBND, HDND tinhjké hoach, thoi gian vi
van ban phap ludt cuia UBND,bao dam chat lugng theo
, . JHDND tinh; chién luge, quylyéu cau cia cép trén.
Huong dan v aelt. k& Boaply ichinh Hihb: Touk
trién  khai thy griale RS SORE WAL, S 1..1 gt d}al dug‘c i
228 . . : kchuong trinh, dy an, dé an c 01 dung ve nghiép vu

2. Td chire, huéng dan, theo daikét qua.
igc thyc hién che do, chinh sach3. Pugc co quan, 14
huyén mon, nghiép vu; dé xuatichire lop dao tao, boi
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cac bién phap dé nang cao hi¢
luc, hi¢u qua quan ly cua nganh,
linh vire hodc cua dja phuong ve
qu;:'m Iv nguon nhéan lurc.

uong danh gia hoan
hanh cong viéc giang]

. Chu tri hodic tham gia to chirc
cac chuyén ¢ dé bdi dudmg nghié
vy, pho bién kinh nghiém v
cong tac hoach dinh va thue thi
ichinh sach cua nganh, linh vy
hodc cua dja phuong vé quan ly
nguon nhén lue.

Klem tra, so két,
tong ket vié
thue hién cac
van ban.

Chu tri hogc tham gia t6 chire s
ét, tong keét, kiém tra, danh gi
‘a bao cao viéc thyc hién ca
uy dinh cia UBND, HDNDhién ding thoi han quy
inh; van ban phap luat cuadinh.

'BND, HDND tinh; chién lugc2. Noi dung bao cao,
uy hoach, ké hoach, chinh sach,danh gia c6 dé xuat kip
‘huong trinh, du an, dé an clalthei, dung ké hoach,
ganh, linh vyc hodc cua diaduoc cap co tham quy én
huong vé quan ly nguon nhanphé duyét.

Iure.

il Vin ban bdo cdo ket
uia kiém tra dugc thud]

2.4

idinh cac va
ban.

Tham gia thamUBND, HDND tinh; chién luge,dinh, gop v duge hoan|

Tham gia thAm dinh, gdp v cdqg
quy dinh cta UBND, HD‘*M][;l)\I 1
inh; van ban phap ludt cuaNoI dung tham gia tham

uy hoach, ké hoach, chinh sichthanh theo ding k¢
chuong trinh, du an, dé an liénhoach, chat lugng do
quan dén nganh, linh vyc hodcnguai chu tri giao.
cua dia phuong vé quan ly ngud
nhén luc.

2.5

Thue hién  cac
lhoat dong,
chuyén maon,

ghiép vu.

Pam bao quy trinh cﬁng,
ic va theo ding ke
oach vé tién d6, chat
uong va hiéu qua cong
'1€c.

Chu tri hodc tham gia t6 chic
trién khai thuc hién cac hoa
dong chuyén moén, nghi¢p v
theo nhiém vu dugc phan cong.

2.6

Phbi hop  thud
hién.

IPhdi hop voi cac dom vi lié

. Cong viéc, nhiém v
ugc giao thong suot,
quan tham muu hoach dinh vatao dugc moi quan h§
thuc thi chinh sach lién quan dénjcong tac phat trien hi¢u
nganh, linh vie nhiém vy dugelqua cao.

phan cong. 2. Noi dung phéi hop

voc hoan thanh dat
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cl-}:’:it lugng, theo dung
tien do ke hoach.

Thye hién nhiémTham du cac cuge hop lién quanTham du day du, chué
vy chung, héiden linh vire chuyén mén ¢ tron i tai li¢u va y kién phat
hop. va ngoai don vi theo phan cong. |biéu theo yéu cau.

2.8

ay dung, thuc hién ké
oach theo dung ké
oach cong tac cua don
1, co quan va nhiém vu
roc giao,

Xédy dyng va thuc hién ké hoach cong tac nam,
quy, thang, tuan cua ca nhan.

2.9

Thuc hién cdc nhi¢m vu khéc do cap trén phin cong.

3- Cac moi quan hé cong vige

3.1- Bén trong

wge quan Iy trwe tié
a kiém duyét két qu

b

Quan hé phoi hgp Il"l‘l'4

aF - A'l F
tiép trong don vj Cac don vj phoi hgp chinh

Lanh dao truc tiép

“ac cong chuc chuyén

. : Vi co lién quan.
on khac trong don vj

I

Cac co quan, to chi, dcm’

3.2- Bén ngoai

[Cuf quan, to chire ¢6 quan hé¢ chinh  [Bin chit quan hé

Cac

dong lién quan dén nganh, linh VUG
quan ly nguon nhan luc thuge pham vi
quan ly cua don vi.

) - Tham gia cac cude hop co lién quan.
S0 quan, g ehuc, don vi ¢6 hogt, Cung cép cac théng tin theo yéu cau.
L Thu thap cac thong tin cén thiét ch
viéc thuce hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin théng ké.

- Thyc hi¢n béo céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

uyén han cu thé

4.1

Pugc chi dong ve phuong phap thuc hién cong viéc dugce giao.

4.2

Tham gia y kien vé cac viéc chuyén mon cia don vi.

4.3

Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh ciia td chir trong pham vi
nhi¢m vu duge giao theo quy dinh.

4.4

Puge yéu cau cung cap thong tin va ddnh gia me d6 xac thyre cia thong tin
huc vu cho nhiém vu duge giao.

4.5

Dugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cu

cap trén.

5- Cic yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh 49
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T F - A
Nhom yéu cau

- A Iy
Yeéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Co trinh d6 Dai hoc trér Ién, chuyén nganh Luat, Hanh
chinh, Kinh té, quan trj kinh doanh, ngoai ngir va mot sd
chuyén nganh phu hop voi vi i viée lam, linh vire cong
tac.

ichi

Boi dudng, chimg]

C6 chimng chi boi dudng kién thie, k¥ ning quan 1y nhal
nude dbi vai cong chire ngach chuyén vién chinh va tuong
duong.

tich cong tic)

Kinh nghi¢m (thanhTrong thoi gian gitr ngach chuyén vién hodc tuong duong

Co thoi gian gilr ngach chuyén vién va tuong duong tir dul
09 ndm tro lén. Trudng hop co thoi gian tuong duong vail
negach chuyén vién thi thoi gian gitt ngach chuyén vién tbi
thic¢u 01 nam (du 12 thang).

da chu tri, tham gia xay dung,, tham dinh it nhit 01 vin ban|
quy pham phap luét hoac deé tai, dé an, du 4n, chuong trinh
nghién ctru khoa hoc cip co s& trd 1én ma co quan sur dung,
cong chire duge giao chu tri nghién ciu, xay dung da duoc
cap c6 thaim quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Pham chét ca nhan

- Tuyét déi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap han
chui truong, chinh sach cua Pang, phap luit ciia nha nudc,
quy dinh cua co quan.

- Tinh thén trach nhiém cao voi cdng vige, vai tap thé, phdi
hop cong tac tot.

- Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Diém tinh, nguyén tic, cAn thin, bao mét thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugce ap luc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau kbac

- C6 kha ning tham muu, xiy dung, thuc hién, kiém tra va
E‘nam dinh cac chu truong, chinh sich, nghi quyét, ké
oach, giai phap dbi voi cac vin dé thuc tién lién quan|
trong pham vi chic niang, nhiém vu dugce giao.
- C6 kha ning cu thé hoa va té chire thuc hién hiéu qua céc
chu truong, duéng 16i cia Pang, chinh sach phap luat cua
Nha nuoce ¢ linh vuc c:-:ﬁng tac dugc phéan cong.
- Co kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay du:rlg quy]
ltrinh néi bo va giai phap giai qu‘yet céc véan dé thuc tién lié
quan dén chirc néng, nhiém vu cua don vi.
- Hiéu va van dung duoc cac kién thire chuyén siu, néng]
cao vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xir 1y cag
tinh hudng trong qué trinh huéng dan, kiém tra, giam sét,
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tham muu, dé xuat va thuc hién céng viéc theo vi tri viée
lam.
- Hiéu va van dung duge cic kién thirc vé phuong phap
nghién ctru, td chire, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai
liéu, dé tai, dé an thudc linh vue chuyén mon dam nhiém.
L Biét vén dung cac kién thire co béan va nang cao vé ngém_h,
linh vue; ¢o6 k§ nang thuyét trinh, gidang day, hudng dan
nghiép vu vé nganh, linh vuc.
- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thudt xay dung, ban|
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc
lam.
5.2- Cac nang lure
Nhom nang lue Tén nang lue Cap dd
L Pao dirc va ban linh
- Té chire thue hién cong viéc
L Soan thao va ban hanh van ban 3-4
- Giao tiép (mg xir
- Quan hé phéi hgp
Nhom ning  lwck Sir dung ngoai ngit P}]:u hop V6
chung c “f: nang,
nhiém wvu cua
co  quan, to
- - —— . chire, don vi s
- Stir dung cong nghé thong tin dung Vi tri viée
lam dugc cap
co tham quyén
nlphé duyét
- Kha nang tham muu xdy dung cac va
ban
- Khé ning hudng dan thue hién cac vin|
INh¢ E | i
Nhom  nan e . 2 5 e
3 g “} Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin| 3-4
chuyén mon .
[ban
- Kha niing tham dinh, gdp v cac van bin
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén|
jmén, nghiép vu
- Tur duy chién Juge
Nhom ning luc quan Quan ly su thay doi e
ly - Ra quyét dinh
- Quan 1y nguén luc
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- Phat trién doi ngi

Tén Vi tri viée lam: Chuyén vién chinh vaMa vi tri viée lam: BQL-CMDC-04
hanh chinh - vin phong Ngay bit dau thye hién:

Dia

diem lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién  |Céac Quy dinh, vidn ban ciia Pang, chinh sach, phap

quan: : luat cua Nha nudc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri, tham gia tham muu gitp lanh dao co quan, don vi chi dao, theo déi va to
chire trién khai thue hién vé hanh chinh - van phong thugce linh vuc coéng tac
dugce phén cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

4 bl 1 - Cic nhiém vu, cong viée ~ Tiéu chi danh gia hoan |
Nhi¢m vu, Cong viéc cu thé thiinh cong vige
mang cong

_vige B
| Xay dung vanChu tri hodc tham gia chi dao chii(;cmg tac hanh chinh, van

| cdcvanban.  duge phan cong theo doi.

2.4

ao xdy dung va theo ddi va tdphong duge thuc hién
hitc trién khai thuc hién vé ha theo quy dinh.

ban quy pham
phap luat, chié

luge, quychinh - van phong thuge linh virc
Eaach, kgcong tac duge phan cdng; t6 chirc
oach, chinhicdc cudc hop; chuan bi cac diéu

ién phuc vu cac cude hop va cac
oat dong co quan, don vi.

sach, chuon
trinh, dé an, di
dn.

Huréng dén \ﬂlChl.l tri hoac 1ham gia theo doi Bac- dam dung tién do, ké
trién khai thirendm tinh hinh thye tién dé kip thoihoach, thoi gian, chat
hién cac vantham muu, dé xuét vdi linh daoluong theo yéu céu cual
ban. xem xét, chi dao xir Iy nhimg vancap trén.
dé thude linh vuc céng tac duge

phéan cong.

Kiém tra, soCha tri t& chic so két, tnng két, Van ban bédo cao két qua
két, toéng kétkiém tra, phan tich, danh gia vakiém tra duoc thuc hién
viée thuc hiénbdo cao viéc thuc hién linh vuedang thoi han quy dinh.

|
—_—

Tham gia thamTham gia gop ¥ cac Chuong trinhNOi dung tham gia gép ¥
dinh céc van nng tac, Chuong trinh lam viéeduge hoan thanh theo
ban. ~ [cua Lanh dao khi duge phén cong. (ding  ké _hnach,_chég
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luong dn-ngum chu tri

120
‘ uc hmn caoChu tri hodic tham gia t6 chire tnenﬂa.m ban quy trmh con
hoat dangtmal thuc hién cdc hoat dongtic va theo ding ké
chuyén  mon,chuyén mén, nghiép wu the%nach vé tién do, chi
thiép V1L nhiém vu duoc phan cong. lrong va hiéu qua cong
viéc.

2.6 Phdi hop thuchnhé.i hop voi cac don vi lién quanl. Céng vide, nhiém vu
hién. tham muu hoach dinh va thye thidugc giao théng sudt, taol
chinh sach lién quan dén nganh,duge mdi quan hé cong
Iinh vue nhiém vu duge phantic phat trién hiéu qua
cong. cao.

2. Noi dung phdi hep
duge hoan thanh dat chat
luong, theo ding tien do

- , _ ké hoach.
2.7 Thue hieanham du cac cude hop Ilen quanTham du day di, chuin
Ehiém vudén linh vuc chuyén moén ¢ trongbi tai liéu va y kién phat
hung, hoi hop. va ngoai don vi theo phin céng.  |piéu theo véu cau.

2.8 Xay dung va_thye hién ké hoach cong tac nﬁm,?{ay dung, thuc hl;‘:ﬂ ké
quy, thang, tuan cua ca nhan. Emac-h theo dung ké

1wach cong tac cua don
fl.. GO quan va nhiém wvul
dugc giao.

2.9 Thue hu::n cac nlmm vu khac do cép trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quin Iy truce tiép va  Quan hé phoi hop

- - o 4
| kiém duyét két qua béi | trye tiép trong don vi Cac don vi phoi hgp chinh

Céc co quan, t0 chuc, don vi

[ 4nh dao trye tidp, Caf cong chire chuy‘eq lién quan.

mon khac trong don vi.
3.2- Bén ngoai ) s
Er quan, to chire ¢6 quan hé chinh Bin chat quan hé

_ o ) - Tham gla cac cude hop ¢d lién quan.
Eac co quan, to chire, don vi ¢é hoat L ool cho thing i thiss ey 6
dong lién quan dén nganh, linh vye | = P& CaP € g SR

thuge pham vi quan Iy ciia don vi. © Thu thap céc théng tin can thiét cho viéc
' ' ~ thuc hién cong viéc chuyén mén.
‘ | Ly théng tin théng k.
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- Thye hién bao cao theo yéu cau.

4- Pham vi qu}-'én han o -

{T'E | — Quyen han cu the

= -

4.1 ﬂum: chu déng vé phuong phéap thue hign cong vigc duge giao.

4.2 Tham giay kién vé cac viéc chuyén mon cua don vij.

_ Puge cung cap cic théng tin chi dao diéu hanh cua t6 chire trong pham vi ‘
7 nhiém vu duge giao theo quy dinh.

44 Pugc véu cau cung cap thong tin va danh gia murc do xéc thyc cua thang tin
" phuc vu cho nhiém vu dugce giao. _
Bugm tham gia cac cudc hgp trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua |
lhu truong.

5- Cic yéu cau vé trinh d6, ning lre

5.1- Yéu chu vé trinh 4o

Nhém yéu cau Yéu cau cy thé

Trinh do daotao  Co trinh d{p Dai hoc tro len, chuyén nganh: Luat, Hanh ch lth
' E:\mh té, quan tri kinh doanh, ngoai ngi, tii chinh va mot s
chuyén nganh phu hgp véi vi tri viée 1am, linh vuc cong tac.

Kién thirc bo trg to chimg chi boi dudmg kién thie, kj nang quan ly nha nuéc
ddi vai cong chire ngach chuyén vién chinh va tuong duong.

Kinh nghiém - Co thoi gian gilt ngach chuyén vién va tuong duong tu du

sy 09 ndm tro lén. Trudong hop cé thoi gian tuong duong voi

?hanh tich cong gach chuyén vién thi thoi gian gitr ngach chuyén vién to1
c) Fhiéu 01 ndm (dii 12 théng).

- Trong thoi gian gilr ngach chuyén vién hodc tuong duong
da chu tri xdy dung, tham gia thim dinh it nhat 02 van ban
quy pham phap ludt hodc dé tai, dé an, du an, chuong trinh
nghién ciru khoa hoc cap nha nudc, cap bo, cap ban, cép
ganh ma co quan su dung cong chuc dugce glaﬂ chu tri
ghién ciru, xay dung da dugc cap c¢6 thim quyén ban a.nh{

‘ &ch nghiém thu. B

Phim chat c4 nhan - Tuyét déi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chép hélnh chu
triromg, chinh sach cua Pang, phép luat cua nha nudc, quy
Einh cla co quan.

Tinh thén trich nhi¢m cao véi cong viée, véi tép thé, phoi
¢p cong tac tot,
| - Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Diém tinh, nguyén tic, cin thin, bio mét thong tin.

+ Kha ning doan két ndi bo.
}- Chiu dugc ap lue trong cong viée. ]




IC:ic yéu cau khac

5.2- Yéu cau ve niang lye
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[ Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic. —
Co kha nang tham muu, xdy dung, thuc hién, k:r.,m tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghj quyét, ké hoach,
Flal phap d6i vai cac van dé thyc tién lién quan trong pham wl
*hire ndng, nhiém vu duoc giao.
- C6 kha nang cu thé hod va t6 chire thuc hién hiéu qua ca
*hi trwong, duong 16i cia Pang, chinh sach phap luat cia
Nha nudc & linh vuce Lﬁng tac dugc phan cong.
Co6 khé nang dé xuét nhimg, chu truong, xdy dyng quy trinh|
o1 bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan
dén chire nang, nhiém vy cta don vi.

tHleu va vin dung dugc céc kién thire chuyén siu, ning cao|
e linh vuc hoat dong va thyc thi, k¥ nang xur ly cac tinh
huéng trong qua trinh hurong dan, klem tra, g,Jam sat, tham
Frnuu dé xuat va thuc hién cong viéc theo vij tri viée lam.

- Hieu va van dung dugc cac kién thic vé phuong phép
nghién cim, t6 chire, trién khai nghién ciu, xiy dung céc tai
liéu, dé tai, dé an thudc linh vire chuyvén mon dam nhi¢m.

- Biét vén dung cac kién thic co ban va nang cao veé nganh,
linh vire; ¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan
:nghit}p vu vé nganh, Iinh vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thudt xay dyng, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viée lam.

|7Nhn‘:|m mnianglee | Ning lyc cy the Cap dd l
| Pao dirc va ban linh |

Nhom nang lyc
chung

- To chirc thuc hién cong vige

- Soan thao va ban hanh van ban _ 3-4
—__Giao_liép ing xu
- Quan hé phoi hgp - |

- Su dung ngoai ngir o _.]I

Phu hop vai
chue nang,
nhiém vy cua co
quan, to chirc,
don v su dung
vi tri vit:-: lam
dugc cap co
tham quyén phé
duyét

- Sur dung cong nghé thong tin

Nhom nang luc

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac
van ban

| 3-4
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chuyén mon . Kha nang hudng dan thuc hién cdc vin ‘
ban !

. - Kha nang kiém tra viéc thue hién cac van
ban s—
- Kha néng phoi hop thuc hién cac vin ban

- Kha ning thdm dinh, gép y cac van ban | ‘

- Tu duy chién luge . |

- Quan Iy sy thay doi

Nhom nang lue | Ra quyét dinh .3
quan ly '

- Quan ly nguon luc
- Phat trién nhan vién

| w L .

|Tén Vi tri viéc 1am: Ké todn vién chinh .Md‘ﬂ t? Ulfc L E?L-Q@_C-_HS
| B Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Xi Binh Tri, huyén Binh Son, tinh Quang Ngai.
Cac van ban, quy dinh hién hanh vé chinh sach
quan 1y ké toan theo quy dinh; xay dung cac dur 4n,
du thao van ban quy pham Phép luat quan ly vé ké
o il g vibl 8 .“3_’%“; thuce hién géng taiq ke tné,r_l -::11}:1 don vi.; thue
i ; ién hach toan ke toan vé thu, chi tai chinh cua don
' 1; bao cdo tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh cua
on vi cho cac don vi co lién quan theo quy dinh
ua phap ludt va quy dinh coa don vi thudc pham vi
quan ly.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, thdm dinh, hoach dinh
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va phéi hop xay dung, hoan thién
véan ban quy pham phap luét, du an, dé an vé hoach dinh va thuc thi chinh sdch
vé cong tac quan ly ké toan theo quy dinh; thue hién céng tac ké toan cua don vi;
thue hién hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cta don vi; bao cdo tinh hinh
thuc hién thu, chi tai chinh thudc pham vi quéan 1y; chu tri, td chire trién khai thue
thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang coéng viéc duge phan cong.

2. Cac cOng viée va tieu chi danh gii )

T Céc nhiém vu, cong viéc - Tiéu chi danh gia
Nhiém vu,Céng viée cu thé hoan thanh nhiém vy

| [mang cong vigc
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2.2

]88

Xay dung vanTham gia nghién ciru, xay dung caﬂ(ae quy dinh, van ban
ban quy phamquy dinh trinh cép tham quyén; 1.eanph:aipn ludt, chién lugec,
phap luat, chiénban phap Juat; chién luge, quyquy hoach, ké hoach,

lroc, quyhaach Kké hoach, chinh sach,chinh sach, chuong
hoach., kechucrng trinh, du 4n, dé an quantrinh, dy éan, dé an dugc
hoach,  chinhtrong cda linh vuc ké todn thudccap c6 thim quyén

sach,  chuongpham vi quan ly hodc cua diathong qua.
trinh, dé an, duphuong.
arn.

Hudng dan val. Cha tri hodc tham gia hudng danl. Vian ban, tai liéu
trien khai thuctrién khai thue hién cée quy dinhdugc ban hanh ding
hién cac vaAnUBND, HDND tinh; van ban phéptién do, ké hoach, th&fi
ban. ludt cua UBND, H.E)\JD tinh; chiéngian va bao dam chat
' hree, quy hoach, ké hoach, chinhluong theo yéu cau cua
|sach chuong trinh, dur an, dé an cliacap trén.
linh vuc ké toan hoac clia diap Truyén dat duge cac
phucmg ndi dung vé nghiép vul
2. Té chire, huong dan, theo doitheo phan céng dé cac
viée thue hién ché do, chinh sachto chire, ca nhan khac
chuyén mon, nghiép vu - dé xudt cachiéu, men khai dugc va
bién phap dé nang cao hiéu luc,dat két qua.
hiéu qua quan ly vé linh vuc hﬂach_’; Puoe co quan, td
dinh va thuc thi chinh sach vé kéchic l6p dao tao, boi
toan thudc pham vi quan ly hodcduong danh gia hoan
cua dia phuong. thanh.
3. Chu tri hodc tham gia t6 chire cdc
chuyén dé bdi dudng nghiép vu,
phd bién kinh nghiém vé cong tdc
hoach dinh va thuc thi chinh sach
vé linh vuc hoach dinh va thuc thi
chinh sach vé ké toén thudc pham

2.3

l‘vi quan ly hoiéc cua dia phuo'nﬂ

Kiém tra, s hi tri hoac tham gia t6 chirc sol. Vén ban bio céo ket
két, tc;”mg, kétkét, mng kct, kiém tra, danh gid vaqua kiém tra dugc thuc
iénbao cao viéc thuc hién cac quy dinhhién dung thot han quy
JBND, HDND tinh; van ban phapdinh.

uat cia UBND, HPND tinh; chiény Néi dung béo cio,
uoc, quy hoach, ké hoach, chinhdanh gia co dé xuét kipl
ach, chuong trinh, dy an, dé cuathe, ding ké hoach,
linh vue hoach dinh va thuc Ihlduqc cdp cd tham
chinh sach vé ké todn thudc 1.huc:c:quyen phé duyét.

pham vi quan ly hodc cua dia

phuong.

2.4

Tham gia thamTham gia tham dinh, gop y cac quy,Nm dung tham gia
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dinh cac vandinh UBND, HDND tinh; vin bantham dinh, gop v duge
ban. phap ludt cuia UBND, HDND tinhshoan thanh theo ding

chien luoc. quy hoach, ké hoach ]ua hoach, chat lugng do
chinh sach, chuong trinh. dy an, déngudi chu tri giao.
. \
f —

an lién quan dén linh vuc hoac%
Thyc hién cacCha tri hodc tham gia to chirc trienPam  bao quy trinh

oan thuge pham vi quan ly hodc

Einh va thue thi chinh sach vé ké
lcua dja phuong.

hoat dongkhai thuc hién ciac hoat dongedng tic va theo dung
chuyén monchuyén mon, nghzep vu theo nh1¢ml(e hoach vé tién do,
nghiép vu. 'u dugce phan cong, cu thé: chat luong va hiéu qua

1. T chire tong hop, danh gia, phancong viéc.
tich tai chinh, rat kinh nghiém v
é xudt phuong én dléu chinh, sur
Eol hodc bé sung vé quy trin
ghi¢p vy, ché d6 ké toan ap dung,
tong hop bao céo 1én cap c¢o thim
quyen.
2. Thuc hién cong tac ké toan va dé
huz’rn cdc bién phap nham thue hiéq
ong nhat cong téc ké toan cua don
\ .
3. Nghién ctru, huong dan thyc hign
cong tac ke toan phu hgp vai dac
diém, tinh hinh thuc té va yéu cau
quan ly cua dia phuong. don vi,
nganh, linh vuc. I s
Phoi hop thucPhdi hop vai cac don vi lién quanl. Cnng vige, nhi¢m vu
hién. ham muu hoach dinh va thue thiduge giao thong suot,
. hinh sach lién quan dén nganhjtao duge mdi quan hé
inh vire nhiém vu dugce phin cong. cong tac phat trién hié
qua cao.
2. Noi dung phéi hop
duoc hoan thanh dat
chat lugng, theo ding
S ién 4o ké hoach.
Thye hiénTham dyr cée cude hop lién quanTham dy day di, chuan
hiém vudén linh vuc chuyén mén o trongbj tai ligu va y k_lEI'I
chung, hoi hop. va ngoai don vj theo phin cong.  phat bié iéu theo yéu cau.
Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac niam, quy Xay dung, thuc hién ké
thang, tuan cua ca nhan. hoach theo dung ké
oach cong tac cua d(‘.‘ll!

4
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. | Wi, co quan Vva nhiém
\u dugc giao.

2.9 Thu-: hién cac nhiém vy | khac do cép trén phén cong.

3. Ciac moi quan hé cong viée

3.1. Bén trong

DEQE quan I1v,r trire tiép anuan hé phoi ht;rp trycCac don vi phoi hl;rp
Fvuem duyet két qua bdi tlep trong don vj hinh ]
Cac cong chire chuyénCac co quan, to chire, don

a o truc tiép. . . i ilié
Lonad a mon khéc trong don vi. Vi lién quan.

3 2. Bén ngna: B

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chmh Ban chiit quan hé

- Tham gia céc cude hop co lién quan.
Céac co quan, t6 chire, don vi ¢6 hoatr Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
dong lién quan dén linh vuc hoach- Thu thap cdc théng tin can thiét cho viég
dinh va thuc thi chinh sach vé ké toanthue hién cong viéc chuyén mén.
thugc pham vi quan ly cua don vi. - Léy théng tin théng ké.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cy thé ] -
4.1 Puge chi dong ve phmrng phap thuc hi¢n cong vi¢e duge giao.

4.2 Tham gia y k]ﬂn vé cdc viéc chuyén mon cua don vi.

Duogc cung cép cac théng tin chi dao diéu hanh cua tc chire trong pham vi|
nhiém vu dugc giao theo quy dinh.
Puge yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic d{} Xac lhl,r{: cua théng tin
Phuc vu cho nhiem vu dugc giao.

4.4
}4 ugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo sir phdn cong cu;‘
5.0

4.3

u trl.ron_g
ac yeu cau vé tnnh dd, ning hre
5.1. Yéu cau veé trmh do

hhom yéu ciu Yeu ciu cy the -

Trinh d¢ daotao  Co trinh do Dar hoc tro lén, chuyeén nganh Ké toan, Llem
toan, tai chinh va mét sé chuyén nganh phu hgp véi vi tri

_ viéc lam, linh vure cdng tac.

Kién thic bo trg  Cé chimg chi boi dudng kién thirc, ky ning quan ly nha
nude doi vai cong chire ngach chuyén vién chinh va tuong

_ . duong. =
‘Kinh nghiém - C6 thoi gian gilr ngach r:hu} én vién va tuong ducmg tur du
(thanh  tich cong09 nam tré 1én. Truomg hop co thai gian tuong duong voi
tac) ngach chuyén vién thi thoi gian gir ngach chuyén vién tdi

i thiéu 01 nam (da 12 thing).
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Trong thoi gian gir ngach chuyén vién hoac tuong dmm%
)da chu tri, tham gia xdy dmg, tham dinh it nhat 01 van ban|
quy pham phap luat hodc dé tai, dé an, dyu an, chuong trinh
nghjen ctru khoa hoc cép co sé tré 1én ma co quan st dung
n:mg chire duge giao chu tri nghién cuu, xay dung da dugc

| -dp c6 tham quyén ban hanh hodic nghiém thu.

Pham chat ca T'lhﬂ.l‘l Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chép hanh chi
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua nha nudc, quy
dinh cua co quan.
tlTinh than trach nhi¢m cao vai cong viée, VOl t@p thé, phoi

ap cong tac tot.
- Trung thue, thing thin, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Biém tinh, nguyén tic, can thin, bao mat théng tin.
’- Kha ning doan két ndi bo.
- Chju dugce ap luc trong cong viec. '
S - Tép trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc véu cau khac - C6 kha nang tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va

I!.harn dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,

gial phap d6i véi cac van dé thue tién lién quan trong pham
vi chirc ning, nhiém vu dugc giao.

‘ - C6 kha nang cu thé hoa va td chic thuc hién hiéu qua L:;i;‘

hu trirong, duomg 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cu
Nha nudc  linh vue céng tac dugc phan cong.
- Co kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dyng quy trinh
ndi by va giai phap giai quyet cac van dé thyc tién lién quan
Iden chirc nang, nhiém vu cua don vi.
‘ ';Hiéu va vin dung dugc céc kién thirc chuyén siu, nang cao
é linh vuc hoat dong va thye thi, k¥ ndng xir ly cac tinh
huéng tmng qua trinh hudng din, kiém tra, gidm sat, tham
muru, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vj tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thuc vé phuong phap
‘ ghién ciru, 10 chire, trién khai nghién ctru, xdy dung cdc tai

iéu, dé tai, dé an thude linh vure chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh,

linh vuc; c¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudéng da
‘ nghiép vu vé nganh, linh vue.

f&p dung thanh thao cac kién thire, k}"f thuat xay dung, ban
anh van ban vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viéc lam. |

5.2.Yéuchuvéninglye B
Nhéom nang lye  Nang lyc cu tl thé et Lo fap_g
Nhom  néng  luc- Pao dic va ban linh 34
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chung - To chirc thuc hién cong viec
- Soan thao va ban hanh vin ban

- Giao llEp rng xu . ‘
-Quanh¢phdihop |
- Su dung ngoai ngir - hu hop vai

hire niz'mg;‘

i hiém vy cus
| o quan, 161
chire, don v sir
dung vj tri vigc
lam duqu cap
| c6 tham quyén
phé duyét.

- Sir dung cong nghé thong tin

- Kha nang chu tri tham munu xdy dyng cac
van ban

- Kha ning hudng dan thyc hién céc vén ban

Nhom nang  lygc x 2 -~ L . 3-4
e & W9 Kna nang kiém tra vi¢e thuc hién cac van
chuyén mon . '
- ban ) S {
- Kha nang phéi hop thuc hién céc van ban
- Kha nang tham dinh, gop ¥ cac van ban
ing tham dinh, gop y cacvanban =

- Tu duy chien luge B
: N - Quan Iy su thay doi .
Nhom néng luc’ Ra quvét a,—‘—]h : : i
quan ly J—f ”.5__ ]
- Quan ly nguon luc

+ Phit trién nhan vién = .

Tén Vi tri vi¢c lam: Chuyén vién vé tongMa vi tri vi¢c lam: BQL-CMDC-07,
hop gay bét dau thyc hién:
Dia diém lam vige: Xa Bmh It huytrn Binh Son, tinh Quang Ngdi.

Quy trinh céng vi¢c liénCac Quy dinh, vin ban cua Pang, chinh sach, phap luat
quan: cua Nha nudc

I- Muec tiéu vi tri viéc lam
Tham gia tham muu gitp ldnh dao co quan, don vi chi dao, theo ddi va tb chirc
trién khai thyc hi¢n cac nhiém vy thude linh vire cong tac duge phan cong.

2- Cac cong vi¢ce va tiéu chi danh gia -
TT Cic nhi¢m vy, cong viée _ ~ Tiéu chi danh gia hoan

Nhi¢m  vy,Cong vie cy thé Ahamn cang Vige
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— 3T
Lad

mang cong =
vige S
Xay dung vinTham gia chi dao xay dung, lheokhucmg trinh mng tac
ban quy phanrm don doc viée thuc hurnLth,m hién dung tién do.

phép luat, chiénchuong trinh céng tic thude ]Tnhpmg tac bao vé chinh tri

].I.IQ'C, qU}'\- e dLn]'L Phdﬂ C'Dﬂg theo dﬂl L-hung]l bﬂ hao 1¥.¢ bi |‘na]_ nha
hoach, ke:tn hodc tham gia xay dung du thaonrée ctia co quan, don vi
hoach,  chinhvan ban quy pham phap ludt, cacghyc hién dung quy dinh

sach, chuongbdo cdo, dé an, du an, chuong

trinh, dé an, dutrinh theo su phan céng cua lanh

an. dao don vi.

' Tham gia thue hién cong tac bao
¢ chinh tr1 nd1 bo, bao vé bi mf;‘

' ) ha nude cua co quan, don vi.

Hudng din vaTham gia theo ddi, nim tinh hinhBao dam dung tién dg, ke‘
trién khai thucthuce tién dé kip thoi tham muru, déhoach, théi gian, chat
hign cac vanxuat voi lanh dao xem xet, chi dguluqng theo yéu cau cua

ban. xir Iy nhimg van dé thudc linh v \rccap trén.
cong tac dugc phan cong.
Kiém tra, sc)th hop t6 chie so két, tong keét, Van ban béo cdo két qua

iéc thuc hi¢nbao cao viéc thuc hién linh vycding thoi han quy dinh.

Eét, mng kétkiém tra, phan tich, danh gia vakiém tra dugc thuc hién
cac van ban. |d|.r;rc phan coéng theo doi

2.4 Tham gia thﬁr:l[:Fham gia gop y cac Chuong trinhNgi dung tham gia gop v
dinh cac vancong tac, Chuong trinh lam vigeduge hoan thanh  theo
ban. ctia Lanh dao khi dugc phan cong ding  ké hoach, chat

lugng do nguoi chu tri

8 : ” giao.

2.5 wc hién cacTham gia 16 chirc trién khai thucbam bao quy trinh ::Emg

oat donghién cac hoat dong chuyén mongtac va theo diung k¢

chuyén  ménjnghiép vu theo nhiém vu dugchoach vé tién do, chét

nghiép vu. phan cong. legng va hiéu qua cong
viéc.

2.6 h’hm hop thucPhoi hap vl cac don vi lién quanl. Cnng viéc, nhif;m vy
hién. tham muu hoach dinh va thyc thiduge giao thong sudt, tao

hinh sach lién quan dén nganh,dugc méi quan hé¢ cong
linh vuc nhiém wvu dugc phantac phat trien hi¢u qua
ong. ao.

. No6i dung phoi h
duge hoan thanh dat chat
lugng, theo dung tién dg

- | ’ké hoach. o
R.7 Thuc hlene'"[ham du cac cugc hop Ilen quanTham du day du chuan
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nhiém vﬂfén linh vuc chuyén mon ¢ trongbj tai liéu va }"1kién phaii]
chung, hoi hop. jva ngoai don vi theo phan cong.  biéu theo yéu cau,
ay dyng, thyc hién ké
oach theo dung ke
hoach cong tac cua don'
1, co quan va nhiém vu
dugc giao.

2.8 Xay dung va thuc hi¢n ké hoach céng tiac nam,
uy, thang, tuan cua ca nhan.

2 9 rl huc hién cac nhigm vu khac do cap trén phan cong.

3- Céc moi quan hé cong vie
3.1- Bén trong

Duge quan Iy tryc tiép vaQuan hé pho hop, -
h
kiém duyét két qua béi  tryc tiép trong don vi Cic dom vi phoi hep chinh

Cdc cong chire chuyénCac co quan, t6 chire, don vi

}I,Enh dao truc tiép. “ : . e
i mon khac trong don vi. lién quan.

3.2- Bén ngoai =
Co quan, to chire ¢6 quan hé chinhBan chiat quan hé B ]

- Tham gia cac cugc hop co lién quan.
Céc co quan. 6 chire, don v cé hoat- Cung cap cac théng tin theo yéu cau.

dong lién quan dén nganh, linh vue- Thy thip céc thong tin can thiét cho viéc
thu¢c pham vi quan ly. thuc hién cong viéc chuyén mén.

- Léy thong tin thong ké.

- Thue hién bao cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han
TT Quyen han cy thé
4.1 Dugc chi dong vé phuong phap thue hign cong vige duge giao.

| PRI T 4 Rt s - - . .
4.2 Tham gia y kien vé cac viéc chuyén mon cia don vi.

Puge cung cép cac théng tin chi dao diéu hanh cia 16 chie trong pham vi
nhiém vu dugc giao theo quy dinh.
Duge yéu ciu cung cap thong tin va danh g;a muc do xac thue cua thng tin
phuc vu cho nhiém vu duge giao.

4.3

4.4

4.5 Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo siur phan cong cua
K SR, B
5 Cac yeu cau vé trinh dn;}, nang lue

5.1- Yéu chu vé trinh do . _
:hhum_ véuchu  Yéu chu cu thé ]

Trinh d¢ daotao (€6 trinh d6 Dai hnc tro lén, chuyén nganh: Luat, Hanh chinh,
i hoi hoc, kinh 18, quan trj kinh doanh va mét s chuyé
ganh phu hgp vai vi tri viée lam, linh vuc cong téc.

ién thire bé tro 6 chung chi béi dudng kién thue, k¥ niang quan Iv nha mmcl
d6i vai cong chize ngach chuyén vién hodc tuong duong.
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Pham chét ca nhén '; Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tuc chap hanh chul
rrong, chinh sach cua Dang, phap ludt cua nha nuoc, quy
dinh cua co quan.

I
Ao

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, vdi tap thé, phéi

hop cong tac tot.

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

- Piém tinh, nguyén téc, cin than, bao mat thong tin. ‘
Kha nang doan két ngi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

. - - Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.
Cac yéu cau khac | Co kha nang tham muu, xdy dung, thire hién, kiém tra \Ta‘
4m dinh cac chi truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap ddi vdi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi
chire ndng, nhiém vu dugc giac
- Co kha nang cy the hoa va 16 chirc thye hién hiéu qua cac
E‘lu truong, duong 16i cia Pang, chinh sich phép lujt cua‘
ha nudce & linh vuc cnng tac duge phan cong.
- C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xdy dung quy trinh
no1 bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan

én chirc nang, nhiém vu cua don vi.

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang ca
vé linh vue hoat déng va thyc thi, ky ndng xu ly céc tin
huéng trong qua trinh huémg dan, kiém tra, giam sat, tham
nury, dé xuat va thuc hién cong viéc theo v tri viéc lam.

Hiéu va van dung dugc cac kién thie veé phuong phap

ghién ciru, to chic, trién khai nghién ciru, xéy dung céc tai

‘ liéu, dé tai, dé 4n thude linh vue chuyén mén dam nhiém. |
- Biét van dung cac kién thic co ban va nang cao vé nganh,;
inh vuc; co k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan|
ghiép vu vé nganh, linh vyc.

‘ Ap dung 1h'£1r1h thao C--;iL kién thi.'rc kﬁ thuﬁt xﬁy du‘nj.__,, ban/

5.2- Yeu ciu vé ning lue _ e
J}Iht_fg_r_n nang lve  [Néng luc cy thé ap do
- Pao dirc va ban linh
- T4 chirc thyre hién cong viée

Nhom nang lyc- Soan thao va ban hanh van ban | 2.5
chung - Giao tiép img xu

- Quan h¢ phoi hop i _ _— |
| - Str dung ngoai ngir - hi  hop véi
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chue nang,
nhiém vu cua co

uan, to6 chire,
ch Vi sur dungj
i tri viéc lam
uge  cip ¢
fhﬁm quyén ph(’q

duyét

- Sur dung cong nghé théng tin

- Kha nang chu tri tham muu xdy dung cic
van ban _ B |
- Kha nang huéng dan thuc hién cac vin

: 5 an
Nhom néang h,rcE _ . 5

Fhuyén maén Kha nang kiém tra viéc thye hién cic van
I—én — L —
- Kha nang phoi hop thuc hien céc van ban

- Kha nang thim dinh, gop ¥ céc vin ban

+ Tu duy chién hroc

- Quan ly su thay doi

hom nang luc

£k
S R - Ra quyet dinh
uan ly = ek

= Quan Iy nguon luc _ 1-2
- - Phat trién nhén vién

én Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé té chirgMa vj tri viéc lam: BQL-CMDC-08
b§ may Ngay bit dau thire hién:
Dia diém lam viéc: Xa Binh Trj, huyén Binh Son, tinh Quang Ngii.
Cic van ban, quy dinh hién hanh yéqcéng tac
Quy trinh cong viée lién quan: |hoach dijnh va thuc thi chinh sach vé (6 chire bo
may

I- Muc ti€u vj tri viée lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dyng, hoan thién van ban quy
pham phap ludt, dyr 4n, dé an vé 6 chire bo may; chi tri, té chire trién khai thue
thi cac nhiém vy chuyén mén theo mang cong viée duoc phan cong.

2- Cic cong viée va tiéu chi danh gia

I;I‘iéu chi danh gig hoan

T lca . " -
’T ¢ nhi¢m vu, cong viéc hanh céng vige
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Nhi¢m “‘“IC" z 5
. i 2 ong viec cu the
mang cong viéc
Xay dung van[Tham gia nghién ciru, xay dungl., s s o
ban quy phamicac quy dinh trinh cap thfimcaﬂ quy dinh, véin ban

phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh  sach, chuong
trinh, dy an, dé n duge
cap c¢o thim quyén
thong qua.

phap ludt, chiénjquyén; vin ban phap lugt cua
lrge, quy hoachJUBND, HDND tinh; chién luoc,
ké hoach, chinhiguy hoach, ké hoach, chinh sach,
sach, chuongkchuong trinh, du an, dé an cua
trinh, dé an, dunganh, linh vuc hodc cua dia
an. lmm'ljb vé 16 chite bd may.

. Tham gia hudng dan trién kha
hl,rc hién cac quy dinh cua
JBND, HDND tinh; vadn ban
hap luat cua UBND, HDND|L. Van ban, tai liéu duoc
inh; chién luoc, quy hoach, ké arl hanh dung tién do,
oach, chinh sach, chuong trinh, ¢ hoach, thoi gian v
du an, dé an cua nganh, linh vuchbao dam chit lugng theo
hodc cua dia phuong vé to chirclyéu cau cla cap trén.
bé may.

2. Truyén dat dugc cac
Huémg dan vaR. To chuc, hudng dan, theo déingi dung vé nghiép vu
trién  khai t_hucvu:c thuc hién ché do, chinh sachtheo phan cong dé céc 10
hién cac  vinjchuyén mon, nghn—;-p vy; dé xuatichire, ¢4 nhan khac hiéu,
Iban. céc bién phap dé nang cao hié 'en khai duge va dat
lue, hiéu qua quan 1y cia nganhkeét qua.
linh vuc hodc cua dia phuong v
t6 chirc bo méy

2.2

Dugc co quan, 10
hirc 16p dao tao, boi
udmg danh gia hoan
anh céng viéc giang
ay.

3. Tham gia to chire cac chuyé
dé boi dudng nghn:-p vy, ph bié
h(mh nghiém vé cong tac hoac
dinh va thuc thi chinh sach cu
nganh, linh vuc hodc cua di
huong vé t6 chitc b may.

Tham gia td chic so két, ton
ét, kiém tra, danh gid va bao ca
riéc thue hién cac quy dinh cu
Klem tra, so két[UBND, HDND tinh; vin b3
ong két viécphap luat cuia UBND, HDN
uc hién cécltinh; chién luoc, quy hoach, k
an ban. oach, chinh sach, chuong trinh,
v 4n, dé an cia nganh, linh vu
odc ciia dia phuong vé to chirc
0 may.
2.4 iTharn gia thfamiTham gia tham dinh, gop y c;iciNéi dung tham gia tham

1. Van ban bao cdo kéf
ua kiém tra duge thuc
ién dang thol han quy)
inh.
2. N¢i dung bao cao,
anh gia c6 dé xuat kip
gi, dung ké hoach,
uge cap co tham quyén
hé duyét.

2.3
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dinh  cac vanjquy dinh cua UBND, HDNI ,
ban. tinh; van ban phap ludt cuafhanh theo dang k¢
UBND, HDND tinh; chién lugelhoach, chét luong  do
quy hoach, ké hoach, chinh sach.hgudi chu tri giao.

chuong trinh, du 4n, dé an liér
quan dén nganh, linh vuc hoic
cua dia phuong vé 16 chie b
may.

inh, gop y dugc hoan

. e . o Gl .2 . |PDam bao quy trinh céng
Thue hién cacChu tri hodc tham gia to chire a4 i

< i ; g ; ac va theo dung ké

thoat dongtrién khai thuc hién cac hoa e W T

2.5 i v 4 5 P hoach vé tien do, chat
chuyén mon,dong chuyén mon, nghiép wvu

nghi¢p vu. theo nhi¢m vu dugc phan cong.

. Coéng vi¢c, nhiém v
uoe giao thong sudt,
ao duoc moi quan hé

Phoi  hop third
hién.

um:1 hoan thanh dat
hat lugng, theo dung
ién do ké hoach.

Thire hién nhiémTham dy cac cude hop lién quan/Tham du day da, chudn|
2.7 vu chung. hdildén linh vue chuyén mon & rongi tai liéu va y kién phat
hop. va ngoai don vi theo phan céng. |biéu theo yéu cau.

Xay dyng, thuc hién ké
hoach theo ding ke
hoach cong tac ciia don|
Vi, co quan va nhiém vy
dirge giao.

Xdy dung va thuc hién ké hoach cong téc nam,
quy, thang, tuan cua ca nhan.

2.9 [Thye hién cac nhiém vy khéc do cép trén phan cong.

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

?a“i(:eiuadnugttiﬁ " ;Quan hé phoi hep. oo vi phéi hop chinh
béi rue tiep trong don vi

. v, akep ac co quan, to chire, don vj
Lanh dao tryuc tiép 1‘1’1 {:1:;% ;D‘;‘; ;l;yfi" udce 6 lién quan.
3.2- Bén n _gmu

ICﬂ'qunn, t6 chire ¢6 quan h¢ chinh  [Ban chit quan hé
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don vi.

ICac co quan, to chire, don vj ¢o hoat
dong lién quan dén nganh, linh vue t§
chirc b6 may thude pham vi quan Iy cual

- Tham gia cac cugc hop co lién quan.
- Cung cap céc théng tin theo yéu cau.
Thu thap cac théng tin can thiét cho
viéc thue hién cong viée chuyén mon.
- Ly thong tin thong ke.
- Thye hién béo cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT lQuyén 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 mén cua don vi,

4.3

Pugce cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia 16 chirc trong pham vi
nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic d6 xac thuc cla thong tin|
huc vu cho nhiém vu dugce giao.

4.5

4 g
cap tren.

Duoc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cual

5- Cic yéu cau vé trinh d9, ning lue
5.1- Yéu cau vé trinh d6

Nhém yéu cau

Yéu ciu cy thé

Trinh d6 dao tao

Co trinh d§ Pai hoc tré lén, chuyén nganh: Luat, Hanh|
ichinh, Kinh té, quan tri kinh doanh va mdt s6 chuyén nganh)
ht hop vai vj tri viéc lam, linh vyc cOng téc.

01 dudng, chun
chi

6 chimg chi bdi dudmg kién thic, k¥ ning quan ly nhal
ude d6i vai cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

Phim chat c4 nhén

L Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh]|
chu truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua nha nuoc,
quy dinh cua co quan.

- Tinh thin trach nhiém cao vai cong viée, vai tap thé, phfr:ui
hop cong tac tot.

L Trung thuc, thang thén, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mét thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugre ap luc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

L C6 kha nang tham muu, xay dyng, thyuc hién, kiém tra vaj
tham dinh cac chu truong, chinh sach nghi quyét, ké hoach,
giai phap doi vdi cac van dé thyc tién lién quan trong pham
vi chire nang, nhiém vu duge giao.
- C6 kha nang cu thé hoa v 1o chire thyc hién hi¢u qua cac
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chu truong, duong 16i cia Pang, chinh sach phap luat cual
Nha nudc o linh vuc Lﬁng tac duge phan cong.

- C6 kha nang dé xuit nhimng chu trucrng. xdy dung quy
trinh ndi by va giai phap giai quyét cac van dé thue tién lién
quan dén chire nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va vén dung dugc cac kién thic chuyén mén vé linh
vuc hoat dong va thyc thi, ky nang xir ly céc tinh hubng,
trong qua trinh hudmg dan, kiém tra, gidm sat, tham muu,
dé xuat va thyuc hién cong viéc theo vij tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thae vé phuong phapy
mghién cir, t6 chire, trién khai nghién ciru, xay dyung cac tai
liéu, dé tai, dé an thude linh vuc chuyén mon dam nhu:m

h Biét vén dung cac kién thu:: co ban va nang cao vé ng,anh
inh wvuc; cu k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan|
nghiép vu vé nganh, linh vue.

- Ap dung thanh thao céc kién thire, ky thuét xay dung, I:r.;mI

anh vdn ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc
am.

5.2- Cac nang lyce

chuyén mén

Nhom nang lye  [Tén ning lye iCap 43
- Pao dirc va ban linh
- T6 chire thue hién cong viéc
- Soan thao va ban hanh van ban 2:3
- Giao tiép img xir
- Quan hé phoi hop
Nhém  nang  luck Sir dung ngoai ngir Phl;l hop  vai
chung chr:rc nang;l
nhiém wvu cu
co quan, 10
) X e ] chire, don vj st
- Su dung cong nghé thong tin dung vi tri viéc
lam dugc cap
co tham quyén|
hé duyét
- Kha ning tham muu xay dung cac van
ban
- Kha nang hud an thuc hié i
Nhém i hrrdhén a nang huong dan thuc hién cac vin| -

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién céc vin
ban

- Kha nang tham dinh, gOp ¥ cac vin ban
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- Kha nang thuc hién hoat dong chu}'én]
mon, nghiép vu

- Tu duy chién luoc

- Quan ly su thay doi

Nhom nang lue quan|
ly

rJ

- Ra quyét dinh

- Quan ly nguon luc

L Phat trién doi ngd

Ma vi tri viéc lam: BQL-CMDC-09
Ngay bit diu thue hién:

Xa Binh Tri, huyén Binh Son, tinh Quang Ngi.
Céc van ban, quy dinh hién hanh vé1 cong tac
hoach dinh va thyc thi chinh sach vé quan ly
mguon nhan [uc

- - " P - ., M - - .1 - L
Tén Vi tri viec lam: Chuyén vién vé quan ly
A -
nguon nhin luc

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:

1- Muc tiéu vi tri vi¢e lam

Tham gia nghien cuu, tham mur, tﬁng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh ba.::h va chu tri xdy dung, hoan thién viéin bian quy
pham phép luat, dir an, dé an vé quan 1y nguén nhan luc (gdm: quan Iy can bo,
cong chire, vién chicc va cong vu; quan ly bién ché; dao tao, béi duimg cdn bg,
cong chirc, vién chuc; chinh sach tién luong,... va cdc ngi dung khdc lién quan
dén quan ly nguén nhdn luc); chu tri, 16 chire trién khai thyuc thi céc nhiém vu
chuyén mon theo mang cong viéc duge phan cong.

2- Cac cong viéc va tieu chi danh gia

Tiéu chi dénh gi hoan|

Cac nhiém vu, cong viéce thanh cong viéc

rrf11
Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viée cu thé

ham gia nghién cuu, xay dun
ac quy dinh trinh cap tha

dung

an quy: :pha ‘ac quy dinh, van ban|

hap luat. chié

2.1

lké hoach, chi

sach,

luge, quy hoach,

uyén; vdn ban phap luat cu
JBND, HDND tinh; chién luoc
quy hoach, ké hoach, chinh sach
huong trinh, du an, dé an cu

Lok 42 an dqonednh. Tinh vuc hoge cia djacdp c6 tham  quyén
in, 1 huong vé quan 1y ngudn nhanfthéng qua.

luc.

hap luat, chién lugc)
uy hoach, ké hoach)|
hinh  sach, chuong]
rinh, du an, dé 4an dugc

]
[y}

Huéng dan val.

Tham gia hudng dan trién khai

l. Vin ban, tai ligu dug
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ién cac vanUBND, HDND tinh; van banké hoach, thoi gian va
an. hap ludt cua UBND, HDNDbao dam chat lugng theo
inh; chién luge, quy hoach, kéyéu cau cia cap trén.
oach, chinh sach, chuong trinhp Truyén dat dugc cag
\r 4n, dé 4n cua nganh linh vucingi dung vé nghlf;p Vil
"-‘*5-‘3 cia dia phuong vé quéan 1¥iheo phan cong dé cac to
guon nhan Juc. htre, ¢4 nhan khac hiéu,
2. Tb chire, huéng dan, theo di ién khai duoc va dat
viéc thuc hién ché do, chinh sachlkeét qua.
chuyén mén, nghiép vu; dé xua Puge co quan, tH
cac bién phap de nang cao hi¢ughyre [6p dao tao, boi
luc, hi¢u qua quém ly cua nganhdirgng  danh ;_,Ia hua.nl
linh vuc hodc cua dia phuong vélthanh cong viée giang
quan 1y ngudn nhan lue, ay.

E’ién khai thucfthuc hién cac quy dinh cuaban hanh ding tién do,

3. Tham gia t6 chire cic chuyé
dé boi dudmg nghiép vu, pho bién
¢nh nghiém vé céng tac hoac
inh va thuc thi chinh sach cual
ganh, linh vuc hodc cua dig
huong vé quan ly nguén nhin

e,

2.3

Fham pia to chire so két, tong
¢t, kiém tra, danh gia va bao caol s Lid d h
ige thue hién cac quy dinh cuaﬁu,.an dzﬂ] 1:.;&, "hqc e
Kiém tra, so két/UBND, HDND tinh; van banlgp = 0
tong ket viégphap ludt cia UBND, HDND[ ™ -
thuc hién cactinh; chién luge, quy hoach, ke~ N@l‘.dupglbau: cdo,
van ban. oach, chinh sach, chuong [rinh,dajn_h gia co de xuat kip
i an, dé an cta nganh, linh vgcthm‘ t}ungﬂ kfll hoacP,
odic ciia dia phuong vé quén Wdu?c cap c6 tham quyén
guon nhan lye. phé duyét.

Vin ban béo cao két

2.4

ham gia thdm dinh, 2Op ¥ cac
uy dinh cua UBND, HDND
inh; van ban phap ludt m}a}f\ffpi dung tham gia tha
JBND, HDND tinh; chien luge,dinh, gop y duge hﬂé."rlll
uy hoach, ké hoach, chinh sich,thanh theo duing ké
huong trinh, dy an, dé 4n liénhoach, chit lugng do
uan dén nganh, linh vuce hoacngudi cha tri giao.
ta dia phuong vé quén ly ngud

han Iye.

2.5

Thue  hién cadChu tri hogc tham gia 16 chirefpam bao quy trinh cong
oat donglrién khai thuc hién cic hoattac va theo ding ke
huyén mén,dong chuyén mon, nghiép vuhoach vé tién do, chat
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nganh, linh vuc nhiém vu duog]2.

mghiep vu. theo nhi¢m vu dugc phan cong. [lugng va hiéu qua c{"rng1
Néc.
1. Cong viée, nhiém vy
uge giao théng suot,
Phoi hop voi cac don v liénftao duge moi quan hé
%4 uan tham muu hoach d; ralcong tac phat trién hiéul
~ . Phoi hop thl,n::q i e Gind ; 8 £ '
2.6 hién thue thi chinh sach lién quan dénjqua cao.

phan cong.

N6i dung phodi hop
ugc hoan thanh dat
hat luong, theo dung
ién do ké hoach.

Thuc hién nhiém

Tham du cac cude hop lién qua

jéham du diy du, chuén|

3.1- Bén trong

2.7 vu chung, hoidén linh vuc chuyén mén & trongbi tai liéu va y k1-:.,n phat]
h’l@p. va ngoai don vi theo phén cong. |biéu theo yéu cau.
(Xdy dung, thuc hién kb
5 o [Xa@y dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nﬁm.hDaCh I.hm rdm?g kg
2.8 % ot P, PRl hoach céng tac cua dom,
quy, thang, tuan cua ca nhan. Vi, co quan va nhiém v
dﬁqc giao. | U1
2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phén cong.
3- Cac moi quan hé cong viée

Duge quan ly truce ne
via kiém duyét két qu
bai

uan hé phoi hgp tr N e
|ep trong don vi

i phoi hgp chinh

. il Cac cong cl
I.anh dao truc tiép &

mon khac trong don vj

e chuyéniCéac co quan, to chirc, dom
1 co lién quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, tb chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

|Cac co quan, to chie, don vi co hoat
dong lién quan dén nganh. linh vuc

quan ly cua don vi.

quan |y nguon nhan lyc thuge pham vi

- Tham gia cac cudce hop co lién quan.
- Cung cap cdc théng tin theo yéu cau.
- Thu thap cac théng tin can thiét choj
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin théng ké.

- Thuye hién béo cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T iQnyén han cuy thé

4.1

Dugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugce giao.

4.2

Tham gia v kien vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3 [Puge cung cip cac thong tin chi d

ao diéu hanh cia t6 chic trong pham vi



204

Inhiém vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc véu cau cung cap thong tin va danh gia mirc dé xac thue cua thong ti
huc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

cap trén.

Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong c[13|

5- Ciéc yéu cau vé trinh d¢, ning luc
5.1- Yéu cAu vé trinh d§

¥ Fal i
Nhom yéu cau

- i A
Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Co trinh do Dai hoc tro lén, chuyén nganh: Luat, “énm
chinh, Kinh 1€, quan tri kinh doanh va mét sé chuyén ngan
hu hgp vai vi tri viéc lam, linh vie cong tac.

chi

Boi dudng, chimg]

C6 chimg chi bdi dudng kién thic, k¥ ning quan ly nhd
nuoc doi vol cong chire ngach chuyén vién va tuong
durong.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh)
chu truong, chinh sach cua Dang, phap ludt cua nha nwoc)
quy dinh cia co quan,
- Tinh than trach nhiém cao vdi cong viée, vai tap the, phoi
Op cong tac tot.
Trung thue, thang thin, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Diém tinh, nguyén tic, can thin, bao mat théng tin.
- Kha nang doan két ndi bo.
- Chju dugc ap luc trong cong viéc.
- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra vaj
thaim dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké
hoach, giai pha’p dbi voi cac van dé thuc tién lién quan|
hronb pham vi chirc nang, nhu;-rn vu dugce giao.

- C6 kha nang cu thé hod va 16 chire thue hién hiéu qua cac
chi truong, duong 16i cua Dang, chinh sich phap luat cua
Nha nudce ¢ linh vue cﬁng tac duoc phan cong.

- Co kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dyng quy
frinh ngi b va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién|
quan dén chire nang. nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va véan dung duge cac kién thice chuyén mén vé linh)
vuc hoat dong va thue thi, k¥ nang xur 1y cdc tinh hudng
rong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu,
é xudt va thue hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va vén dung dugce céac kién thirc vé phuong phap
ghién curu, to chire, trién khai nghién ctru, xay dymng céc tai
iéu, dé tai, dé an thudce linh vic chuyén mon dam nhiém.
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linh vue; co k¥ nang thuyét trinh, gidng
nghiép vy vé nganh, linh vuec.

lam.

- Biét van dung cac kién thitc co ban va ning cao vé nganh,

day, huéng da

- Ap dung thanh thao cac kien thire, k¥ thuét xdy dung, ban
hanh van ban vao céng viéc theo yéu cdu cua vi tri viée

5.2- Ciac nang luce

Nhom nang lue én nang lre Cip dé
- Pao dirc va ban Iinh
- T chire thue hién cong viec
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép img xir
- Quan hé phéi hop
Nhom nang  luck Str dung ngoai ngir P}'H;l hep vvdi
chung Gh';rf iy
nhiém wvu cua
co quan, (o
, . g chire, dom vi si7
- Su dung cong nghé thong tin dung vi tri viéo
lam duoc cép
co tham quyén,
hé duyét
- Kha nidng tham muu xdy dung cac vin,
ban
- Kha niang hudng din thuc hién céc 1?5.111
i ; ban
om nang W9 i nang kidm tra viéc thue hién cdc v 2-3
chuyén mon ba
an
- Khé nang tham dinh, gop v cac vin ban
- Kha nang thue hién hoat dong chuyén
mon, nghiép vu
- Tu duy chién Iuoc
o | Quan ly su thay déi
Nhom nang lye quanf Ra quyét dinh 12

ly

- Quan ly ngudn luc

- Phét trién doi ngii
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Tén Vi tri viéc Iam Chuyen vién vé hantha vi tn vigée lam: BQL- LMDC 10

chinh - van phong Ngay bt dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Xa Binh Tri, huyén Binh Son, tinh Quéng Ngai.

Quy trinh céng viée liénCéc Quy dinh, vdn ban cua Pang, chinh sach, phap
quan: “luat cua Nha nudc )

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri, tham gia tham muu giup lanh dao co quan, don vi chi dao, theo doi va to
chire trién khai thue hién vé hanh chinh - van phong thudc linh vuc cong tac
duoc phan cong.

2- Cac cong viée va tiéu chi danh gia

IT! ~ Cacnhiém vu,congviée ~ Tiéu chi danh gia hoan
Nhi¢m vy, Cong viéc cu thé thanh cong viéce
mang cong

_ vige S —

2.1 Xa} dung \eanTham gia chi dao chi dao xa};C ong tac hanh chinh, vin
ban quy phamdung va theo ddi va t6 chirc trleﬂphong duge thuc hién
phap ludt, chiénkhai thue hién vé hanh chinh - vantheo quy dinh.
lroce, quyphong thudc linh vuc cong tac
hoach. kéduge phan cong; td chire cac ky
hoach,  chinhhop; chuén bi cic diéu kién phuc

| sich,  chuongvu céac ky hop va cdc hoat dong co

trinh, dé an, duquan, don vi.

an.

2.2 Huong din vaTham gia theo doi, nim tinh hinhBao dam dung tién dﬂ ka

trién khai thm:thu-:: tién dé kip thoi tham muu, déhoach, thai gian, chét

hién cac vanxuat voi lanh dao xem xét, chi daolugng theo yéu cau cua
bén. xir 1y nhitng vén dé thude linh vuccip trén.

cong tac dugc phén cong. BE

23 [Kiém tra, s hm hop t6 chire so két, mng két,Van ban ban cao ket qua

két, tong ké iém tra, phéan tich, danh gia vikiém tra dugc thuc hién

viéc thue hiénbdao cdao viéc thuc hién linh vygedung thoi han quy dinh.

cac van ban. uoc phén cong theo doi. B

2.4 [Tham gia thé,;:Eham gia gbp ¥ cdc Chuong trinhNgi dung tham gia gop ¥

dinh cac vancdng tac, Chuong trinh lam viécduoc hoan thanh theo
ban. ctia Lanh dao khi duoc phan cong. ding  ké hoach, chét
! lwvong do nguoi chu tri

el e RO <. | S

2.5 Thue hién cacTham gla té chire trién khai thucPam baﬂ ql.l}’ trinh c:c-ng
hoat donghién cac hoat dong chuyén modntac va theo dang ké
chuyén  ménnghiép vu theo nhiém wvu dugchoach vé tién do, chét
nghiép vu. han céng. lugng va hiéu qua coéng




207

Vi1EC.

2.6 Phoi hop thu hoi hop véi cde don vi lién quan]l. Cong viée, nhiém vu
hién. am muu hoach dinh va thuc thiduge giao thong sudt, tao
chinh sach lién quan dén nganh,duoc méi quan hé cong
linh wvuc nhiém wvu dugc phantdc phat trién hiéu qua

cong. cao.
2. Noi dung phoi hop
dugc hoan thanh dat chét
luong, theo ding tién do

bt - ké hoach.
2.7 Thuce hiénTham chr cac cm}c hop lién quan[Tham dir day du, chuan
nhiém qulen linh vuc chuyén mon o tronghbi tai liéu va ¥ kién phat

. chung, héi hop. va ngoai don vi theo phén cong. biéu theo yéu ciu.
2.8 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam,Xéy dung, thuc hién ké
quy, thang, tuan cua ca nhan. hoach theo ding ké
hoach cong tac cua don

Vi, co quan va nhiém vu|

| dugc giao.

2.9 Thuc hlen cac I'JhlEIIl VU khac do cap trén phan cong.

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

Pugc quan Iy truee tiép vaQuan hé phdéi  hop
kiém duyét két qua béi  trwe tiép trong don vi | i
“dc cong chire chuyénCac co quan, 16 chire, don vi
on khac trong don vi. 16 lién quan.

Cic don vi phoi hgp chinh

[anh dao truc tiép.

3.2- Bén ngoai
Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinhtBﬁn chit quan hé
[
- Tham gia cac cude hop co lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thip cac thdng tin cdn thiét cho viéc
thire hién cong viéc chuyén mon.

Cac co quan, t6 chuc, don vi co hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc

thuoc pham vi guan lv. ‘ £
ACPHAE L GUALL LY - LAy théng tin théng ke.

- Thue hién béo cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Pugc chu dong vé phucmg phap thyuc hién cong viéc duoc giao.
4.2 Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén ctia don vi.

Pugc cung cép cac thong tin chi dao didu hanh cta té chire trong pham vi
nhiém vu dugc giao theo quy dinh. R

4.4 Puge yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc do xéc thuc cua thong tin tin

4.3
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_phuc vu cho nh1¢m vu duge giao.

.4 19 thu truong.

5- Cac yéu cau vé

5.1- Yéu ciu vé trinh do

Nhém yéu ciu
Trinh d6 dao tao

Kién thirc bo tro

Pugc tham gia cic cude hop trong vi ngoai co quan theo su phan cong cu&l

|
trinh dg, nang lwe

éu ciu cy thé

"0 trinh d6 Pai hoc tra 1én, chuyén nganh: Luat, Hanh chinh,

4 hol hoe, Kinh té, quan tri kinh doanh va mdét s6 chuyén
nganh phu hop vdi vi tri viéc lam, linh vuc cong téc.
C6 chimg chi boi dudng kién thire, k¥ nang quéan 1y nha nudc
doi voi cong chire ngach chuyén vién hodc tuong duong.

Cac véu cdu khac

Pham chat ca nhén -

Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Dang, phap luat cua nha nuoc, quy
dinh cua co quan.

- Tinh thin tré;ch nhiém cao vai cong viéc, vol tap thé, phéi
hop cong tac tot.

L Trung thue, thiang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Biém tinh, nguyén tic, can than, bao mat théng tin.

- Kha nang doan két néi bo.
+ Chiu duge ap lue trong cong viéce.

Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic. |
Cé kha nang tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va
am dinh cac chi truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,

glal phap déi véi cac vén dé thuc tién lién quan trong pham vi

chire nang, nhiém vu duge giao.

- Cod kha néng cu thé’ hoa va 16 chire thuc hién hiéu qua céc

chu truong, duong 16i cia Pang, chinh sach phap luit cua

Nha nude ¢ linh vuc cﬁng tac dugce phin cong.

- Co kha nang dé xuét nhu‘ng, chu truong, xdy dung quy trinh

noi by va giai phap gidi quyét cac vin dé thue tién lién quan

dén chire ndng, nhiém vu cia don vi.

- Hleu va vin dung dugc céc kién thirc chuyén siu, nang cao

vé linh vuc hoat dong va thyc thi, k¥ ndng xir ly cac tinh

huéng tmng qud trinh huéng dan, kiém tra, gmm sat, tham
uru, dé xudt va thue hién céng viée theo vi tri viéc lam.

Hiéu va vén dung dugc cac kién thirc vé phuong phép
ghién ciru, t6 chire, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai
licu, dé tai, dé an thuéce linh vue chuyén mén dam ﬂhlt‘;m

- Biét van dung cac kién thic co ban va ning cao veé nganh,
11nh ue; u:: kv nﬁng thuyet trinh, giang day, hudémg da
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- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xa}J du‘ng, ban
bhanh van ban vao céng viée theo yéu cau cua vi tri viée lam.

w3 % i
S.2- Yeéu cau ve nang lue

Nhom ning lye [Nang lyc cy thé (Cipdg

- Dao duc va ban linh !

- T6é chirc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh vin ban 2-3
- Giao tiép g Xur
- Quan hé phdi hop -
Nhém ning luck St dung ngoaingtr ” _tphl:l hop V6
chung chuc nang,
' nhiém vu cua co
quan, toé chuc,
Tp— " p— - don vi su dung
- Str dung cong nghé thong tin Vi tri vige lam
duge  cap  co
thim quyén phé
duyét 5
- Kha nang chu tri tham muwu xdy dung cac
vanban RO |
- Kha nang hurmg dan thue h]Eﬂ cac van
Nhom nang Jucban 2.3
chuyén mon - Kha ning kiém tra viéc thuce hién cac van =
ban
- Kha ning phéi hop thyc hién cac vin ban
- Kha nang tham dinh, gdp ¥ cic van ban
i - Tu duy chién lugc
; n - Quan | };_su tha}(_g’f_c_u oo e s
Nhom nang h'm-Ra qavet dinh | 1.2

uan Iy . :
i ¥ - Quan v nguodn luc

- Phat trién nhéan vién

En ‘v"l tri wf;r., lam Ké toan trwémg (hoacMa vi tri viéc lam: BQL-CMDC-10

hu trich _ke toin) - Ngay bit déu thuc hién: ,
Dia diém lam viéc: ,'Xa Bmh Tr1 , huyén Binh Son, tinh Quang Ngdi. |

Ouy trinh cdng viéc lién Céac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tic hoach
1?;;1‘ : ong: vk 458 dinh va thuc thi chinh sach vé diéu hanh cﬂng tac!
e ké toén cua don vi; thue hién hach toan ké toan vé

._ S o R .
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| thu, chi tai chinh cia don vi; bao cdo tinh hinh thu
| hién thu, chi tai chinh ctia don vi cho cac don vi ¢
lién quan theo quy dinh cua phap luat va quy din
cua don vi thuoc linh vuc pham vi quan ly.

1- Muc tieu vi tri viéc lam

Chu tri tham muru téng hop, thim dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thi¢n van ban quy pham phap luét,
du 4n, dé 4n vé cong tac ké toan cua don vi; thuc hién hach toan ké toan vé thu,
chi tai chinh ciia don vi; bdo cao tinh hinh thue hién thu, chi tai chinh ctia don vi
cho cac don vi o lién quan theo quy dinh cua phéap luat va quy dinh cia don v
thude linh vire pham vi quan 1y; chi tri, 16 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 ﬁac_ nhiém vu, cong viéc ) Tiéu chi danh gia
Nhiém vu,Cong viée cu thé hoan thanh nhiém vu

~_mang cong viée |
2.1 Xay dung vanTham gia nghién ctru, xay du‘ng cacCac quy dinh, van ban
ban quy phamquy dinh trinh cap tham quyén; vanphap ludt, chién luoc,
Ehép lut, chiénban phdp luat; chién luge, quyquy hoach, ké hoach,

uoge, quyhoach, ké hoach, chinh sach,chinh sich, chuong
oach, kélchucmg trinh, du an, dé 4n quantrinh, du an, dé 4n dug

. hoach,  chinhtrong cta linh vuc ké toan thudccdp c6 tham quyé
sach,  chuongpham vi quan 1y hodc cia diathéng qua.

Einh, dé an, duphuong. 1

n.

| == = —_—

2.2 ’HU‘-&UE dan vaj, Chu tri hun’ng danlrlcn khai thuell. Vin han tai liéu
trién khai thuchign céc quy dinh UBND, HD ugc ban hanh dung
hién cac  vantinh; van ban phép luat cia UBND,tién do, ké hoach, thoi
ban. ND tinh, chién luge, quy hoach,gian va bao dam ché

¢ hoach, chinh séach, ch wong trinh,lugng theo yéu cau cu

v 4n, d& an quan trong cta lin ap trén.

vuc ké toan thudc pham vi quan ly.

| Truyeu dat duogc cic
. Té chire, huong dan, theo ddingi dung vé& nghiép vy
‘ iéc thuc hién ché do, chinh sichtheo phan ccmg dé cac
' huyén mén, nghiép vu; dé xuat cactd chire, ¢ nhan kha
ién phap dé nang cao hi¢u luc Jhiéu, trién khai duoc va
hiéu qua quan Iy vé linh vuc kedat két qua.
toan thudce pham vi quan ly.

3 Dugc co quan, to
. Chi tri t6 chire céc chuyén dé boichire 16p dao tao, boi
uong ng}uep , phd bién kinhdudng danh gia hoan

ghiém vé cong 1a.c h\ne_u:h dinh vathanh coéng viéc gian '
hyc thi chinh sach vé linh vyuc kéday. g‘
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_ &ﬂan th I.li;llL pham vi quan ly }
2.3 Kjérn tra, soChu tri 16 chire so két, tdng két)] vin ban bao cio két
két, tong keﬂuem tra, danh gia va bdo cao viécqua kiém tra dugc thuc

viéc thuc hiénthue hién cac quy dinh UBND,hién ding théi han quy
ac van ban. DND tinh; van ban phap luat cuagmh

_i."}_

BND, HDND tinh, chién luoc
quy hoach, ké hoach, chinh sach
chuong trinh, du an, dé an quan
trong cua linh vuc vé cong tac ke

L_h oan thuge pham vi quan ly. quyén phé duyét,
2.4 Tham gia thamTham gia thdm dinh, gop ¥ cic quyNoi dung tham gia
dinh cac vandinh UBND, HDND tinh; vin bantham dinh, gép v duoc
ban. phap ludt cia UBND, HDND tinhhoan thanh theo dung
hién luge, quy hoach, ké hoach.ké hoach, chit lwong do
‘ hinh sach, chuong trinh, dy an, dénguai chu tri giao.
|

. Noi dung bao cao,
anh gia c6 dé xuat kip
.thoi, dung ké hoach,
Edm;rn. cap co tham

quan trong lién quan den linh
vuc ke toan thude pham vi quan ly. |
05 Thyc hién cécChu tri hodic tham gia té chirc méfam bio quy trinh

hoat dongkhai thyc hién cic hoat dongeong tac va theo dung
huyén  mén,chuyén mon, nghiép vu theo nhiémké hoach vé tién do,
anhiép Vi dugc phén cong, cu thé: chét lugng va hiéu qua

| 1. Phé bién, quan triét cae quy dinhcOng vigc.
vé viéc thuc hién ché dé ké toan
dén vién chic, nguai lao dong
trong don vi.
. Kiém tra viéc thuc hwn cac quy
‘ inh cia phap luat vé ké todn, tai
‘ hinh clia cic don vi ké toan duoc
phan cong quan 1y (néu co).
3. Phéan cong thyc hién nhi¢m vu ké
toan trong don vij {neu co); Kiém,
soat va ky chimg tir gidy vé thu, chi
ai chinh cua don vi, phé duyét trén
ac chuong tnnh ké todn cua don vi
(néu co); Kiém soat chimg wr di
ngan hang; Kiém tra s6 liéu, keét so,
in can doi ngay, thang, niam theo
ché do.

. Lap va cong khai biao céo tai
1 hmh theo quy dinh cua phap luat. | -
2.6 Phéi hop thucPhdi hop vai cac don vi lién quany Cﬂng viée, nhuam vy
Ihien tham muru hoach dinh va thuc thiguge giao théng suot,
‘ . Ehmh sach 11en quan dén nganh,m() dugc moi quan hé




Forl 5.
] linh vuc nhiém vu duge phan cﬁng.—lcﬁng tac phat trién hi¢u
qua cao.
2. Noi dung phdi hgp
dugc hoan thanh dat
Ch;it 1Lrgng, theo ding
tién do |(L hoach. T
n

2.7 Thuyc h1¢r1Tham du cac cude hop lién quanTham dyu day di, chua |
nhiém vudén linh vyc chuyén mon ¢ trongbi tai liéu va vy klen
chung, hdi hop. va ngoai don vi theo phin cong.  phat biéu theo yéu cau.

2.8 Xay dung va thuc hign ké hoach cong tac nam, quy,Xay dung, thuc hién k
thang, tuan cua ca nhan. hoach theo dung k

hoach cong tac cua dc

vi, co quan va nhiém

_vu dugc giao.

.
)

2.9 Thl,rc hi¢n cac nh1¢m vu khac dcr c:ap trén phan ¢6 g
3. Cac moi quan hé¢ cong vige
3.1. Bén trong

Puwge quian 1y true tiép v uan hé phoi hgp tr &,éc don vi phoi hop
Kiém duyét két qua bai tiep trong don vi ch:nh

“ac cong chuc chuyénCac co quan, 16 chuc, don
non khac trong don vi. i lién quan.

Lanh dao tryc tiép.

3.2.Bénngodi :
Co quan, to chire c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

| - Tham gia cac cudc hop co lién quan.

C;a.c il L Ci:‘{uc*&d”" b b P“a}- Cung cép cac théng tin theo yéu cau.
dong lién quan den linh vuc veé ke
todan thugc pham vi quan ly cua don

V1.

- Thu thép cac théng tin can thiét cho viée
thue hién cong viée chuyén mon.
- Lay thong tin théng ké.

- Thue hién béo céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Puoc chi dong vé phuong phap thyuc hién cong viée duge giao.
4.2 Tham gia v kién vé cic vi¢c chuyén mon cua don vi.

Pugc cung cap céac thong tin chi dao diéu hanh cua 16 chirc-tmng pham vi
nhi¢ém vy dugc giao theo quy dinh.

Bugc yéu cdu cung cap thong tin va danh gia mire do xac thuce cua thong tin

._phye vu cho nhigm vy dugc giao. e B
45 Bugc tham gia cdc cude hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong ciia
~ thu truong.

5. Cac yéu ciu vé trinh dj, nang luc
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5.1. Yéu cau veé trinh d§

r - A T A _2
Nhom yéu cau Yéu cau cu thé
Trinh d6 dao tao

=% 7= ) : — o % £ 2
6 trinh d6 Pai hoc tr 1én, chuyén nganh: Ké todn, kiém

oan, tai chinh va mot s6 chuyén nganh phu hop vai vi tr

viéc lam, linh vue cong tac. |

|

Kién thire bo tro - C6 chimg chi ké toan vién theo quy dinh cua Luat ke man

Co ching chi bbi dudng kién thire, k¥ nang quan 1y nha
ude d6i voi cong chire ngach chuyén vién va turong duong.

Kinh nghiém 6 du diéu kién, tiéu chuén theo quy dinh ciia Chinh phu vé
(thanh tich congngach chuyén vién.

te)

Pham chat cd nhan - Tuyét dbi trung, thanh tin tuong, nghmm tie chap hanh chil

truong, chinh sach cuia Pang, phap ludt cua nha nude, quy
inh cua co quan.
Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phdi
op cong tac tot.

- Trung thue, thang thin, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can thén, bao mit thong tin. .

- Kha nang doan két néi bo.

- Chiu dugce ap luc trong cong viéc.

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

“ac yéu cau khac | Co kha ning tham muy, xdy dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh céc chi truong, chinh sach, nghi qu}'ét, ké hoach,
giai phap dbi véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham
vi chirc ning, nhiém vu dugce giao. i
- C6 kha néng cu thé hod va td chirc thuc hién hidu qua cic
chi truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cia
Nha nudc ¢ linh vue cong tac dugce phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh
noi bo va giai phap giai quyét cac van dé thue tién lién quan
dén chirc ning, nhiém vu ctia don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thitc chuyén sau, nang cao
vé linh vuc hoat déng va thuc thi, k¥ ndng xir ly céc ti
huéng trong qua trinh huong déan, kiém tra, g,lam sat, tham|
muru, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thic vé phuong phap
nghién cir, t6 chirc, trién khai nghién ciru, xay dyng céc tai
liéu, dé tai, dé an thudc linh vue chuyén mén dam nhiém.
Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
inh vuc; ¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huémg dan
| | ghiép vy vé nganh, linh vuc.




5 2. Yéu ciu vé nang lue
’Nhn[n ning lye

Nhom  nang
chung
Nhom  nang

huyén mén

Nhom
quan ly

nang

- . de GE ' A . 5 -
Tén Vi tri viéc lam: Keé toan vién

Pia diém lam viéc:

quan:

I

luc
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- Ap dung thanh thao cac kién thic, ky thudt xdy dung, ban
_hanh vén ban vao cong viéc theo yéu cau cua vj tri viéc lam. |

Ning lyc cy thé

- Dao dure va ban linh

- Té chire thyc hién cong viée

- Soan thao va ban hanh vin ban

- Giao tiep (g xit
Iﬁ.lan hé phoi hop

i Su dung ngoai nglr .
=

St dung cong nghé thong tin

ICipdfn

3-4
Pha  hop vai
chirc nang,

nhiém vu cua

co quan, o
Fhl'rc, don vi sin

ung v] tri vi¢c
lam dugc cap

cé thim quyén
phé duyét.

- E\ha nang chu tri tham muu xay dimg cac

van ban

- Kha ning hLI'CI‘]lg_dEJ’l thire hléﬂ cac van ban |
- Kha néing kiém tra viéc thue hién cdc vin

C

ban

- Tu duy chién luoc
 Quin Iy sy thay déi
- Ra quyét dinh
- Quan ly ngudn lyc

- Phat trién nhén vién

r Kha nang phoi hop thyc hién cac van l::-an
- Kha ning tham dinh, gop ¥ céc vén ban

oén clia don vi; hach todn ké todn vé thu, chi tai
hinh cua don vj, béo cdo tinh hinh thyc hién thu,

Mi vi tri viéc lam: BQL-CMDC-11 |
Ngay bat dau thyc hién:
J{a Binh Tri, huyén Binh Son, tinh Quang Ngau

Quy trinh céng viée HE"E ac van ban, quy dinh hién hanh vé _cong tic ke|
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chi tai chinh cta don vi cho cdc don vi c6 lién quan
theo quy dinh cua phap luat va quy dinh ctua don vi
thude nganh linh vuc thuge pham vi quan 1y. |

1. Muc tiéu vi tri viée lam
Tham gia nghién ciru, tham muu, téng hop, tham gia thim dinh, hoach dinh
chién luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach va phéi hop xdy dung, hoan thi¢n
van ban quy pham phap ludt, dy an, dé 4n vé cong tac ké todn cua don vi; hach
todn ké toan vé thu, chi tai chinh ciia don vi; bao cdo tinh hinh thuc hién thu, chi
tai chinh cua don vj cho cdc don vi thudc linh vire pham vi quan ly; chu tri, )
chire trién khai thm: thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc duoc
phan cong.
2. Cac cong vie va tieu chi dénh gia = B
TT Cac nhiém vu, cong viéc ~ Tiéu chi danh gia
Nhiém vu,tﬁng viée cu thé hoan thanh nhiém vu
mang cong viéc

2.1 Tham gia xayTham gia nghién ciru, xay dyng r.,ac|Cac quv dinh, vin ban
dung vin banquy dinh trinh cac cap tham quyen,phap luat, chién lugc,

‘ uy phdm phapvan ban phap luét cua cac cap thqum hoach, ké hoach,

. uat, chién lugequyén; chién luoe, quy hoach, kec:hlnh sach, chuong

'~ quy hoach, ké oach, chinh sédch, chuong trinh, du rmh du an, dé an dugc
hoach,  chinhan, dé 4n cua nganh, linh vuc vé ap c6 thim quyén
sach, chu-:mgcong tac ké toan cua don vi; hachthong qua.

‘ trinh, dé 4n, dutoan ké toan vé thu, chi tai chinh

n. ua don vi; bao cdo tinh hinh thue
ién thu, chi tai chinh thudc pham
. vi quan ly hodc cua dia phuong. _
2.2 Hudng dan val. Tham gia huéng dan trién khaill. Van ban, tai liéu
trién khai thucthye hién cac quy dinh UBND,dugc ban hanh dung
i 1¢n  cac vanHDND tinh; van ban phap luét cu
an. UBND, HDND tinh; chién luoe,
uy hoach, ké hoach, chinh sach,lugng theo yéu céu cla
. huong trinh, dy an, dé an cuacap trén.

ganh, linh vuc ké toan hodc clay. Truyén dat dugc cac
dia phuong. ndi dung vé nghiép vu
2. Td chire, hucmg dan, theo doi heo phén cong dé cac
viéc thuc hién ché d6, chinh sachté chire, ¢4 nhan khac
chuyén man, nghi &p vu; dé xuét cachiéu, trién khai dugc va
bién phap dé nang cao hi¢u luc,dat két qua.
hiéu qua quan ly vé nganh, linh vues, Puoc co quan, t
ké toan hodc ctia dia phuong. chire 16p dao tao, boi
3. Tham gia t6 chite cdc chuyén dedudng danh gia hoan
boi dudng nghiép vu, pho bién kinhthanh.

nghiém 1& cong tac hoach dinh va
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the !;’hi'cﬁ_inh sach vé nganh, linh
ve ke toan hodc cua dia phuong.
ham gia t6 chirc so kél, tc"":rng két/l. Van ban bdo cdo ké
iém tra, Chénh gia vfi bdo cao vié ua kiém tra dugc thuc

IDND tinh; van ban phap lual Lua:dmh

UBND, HDND tinh; chién luge,n No6i dung bao cdo,
quy hoach, ké hoach, chinh Eﬂfh-danh gia co dé xuat kip
chuong trinh, du an, dé 4n claghi, dung ké hoach,
nganh, linh vuc ké toan hodc cuadu{m cap c6 tham

ﬁla phuong. quyén phé duyét.
2.4 [Tham gia tham1 ham gia tham dinh, gop ¥ cac quyNoi dung tham gia
dinh  cdc  vandinh va vin ban phap ludt clia cactham dinh, gop v dugc
ban. cap thim quyén; chién luoc, quyhoan thanh theo dung
hoach, keé hoach, chinh séachké hoach, chat]unfng d|:-|
chuong trinh, du an, dé 4an liennguo chu tr1 giao.
quan dén nganh, linh vuc ké toan
hoic cua dia phuong.

Thuc hién cacChu tri hodc tham gia to chuc triénBam  bao quy trinh

hoat dongkhai thuc hién cac hoat dongeong tac va theo dung

chuyén  mén,chuyén mon, nghiép vu theo nhiémké hoach vé tién do,

nghiép vu. u duge phin cong, cu thé: chit luong va hiéu qua
1. Ghi chép, tinh toan, tong hop vacong viéc.
han tich s6 liéu ké todn phuc vu

| ho cac ph:f?m hanh, phﬁn viéc phu

rach, cho cong tac quan ly, chi dao,

diéu hanh tai don vi.

[ ]
L]

2. To chue thuc hién cong tac ké
toan, lap bao cdo tai chinh, bao cao
é toan quan tri, bao quan, luu trir
ai liéu ké toan, cung cap thnng tin
huoc phan hanh, phan viée dugc
phéin cong hodc phu trach.

3. _']'rién khai thue hién cong tac tu
kiém tra tai chinh ké toan theo quy
dinh.

4. To chire phan tich, danh gia tinh
. hinh quan ly, sir dung tai san, kinh
| phi thuoc phan hanh, phan viéc phu
, ‘ trach va deé xuat bién phap quan ly,

Sur dung tiét kiém, co hiéu qua cac

clnguon von hodc kinh phi. . '
hucPhoi hop véi cac don vi lién quan] (;nng, viée, nhlgm vu‘
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hién. - Flam muu hoach dinh va thue thiEugc giao thong sudt,

ac nhiém vu lién quan dén nganhtao duge mdi quan hé
inh vire nhiém vu duge phan cong. kong tac phat trién hiéu
qua cao.
‘ ‘ 2. Noi dung phéi he

ugc hoan thanh d:_i
hat lugng, theo ding
1En do ké hoach.

R.7 Thuc hlenTham du cac cudce hop lién qua:nTham du day du, Lhuan
nhiém ¢én linh vuc chuyén mon & trongbi tai liéu va vy I-ue
k:hung, hoi hep a ngoai don vi theo phan céng. E}pha\t biéu theo yéu céu.

2.8 Xa} dung va thyuc hién ké hoach cong tac nim, quy, ay dumg, thuc hién ké
thang, tuan cua ca nhéan. hoach theo ding ké
hoach cong tac cua don

| vi, co quan va nhiém
L L% Vu duge giao.

2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cdp trén phin cong.
v K A A . A
3. Cac moi quan hé cong viée

3.1. Bén trong

Em}‘c quin ]3 true tiép \ealQuan hé phoi h{;rp trwcCac don vi phoi h(rgI
iém duyét két qui boi  tiép trong don vi hinh _ —

Cac cong chuc chuyenbac co quan, to chitc, don
_h‘n(m khac trong don vi. vi lién quan

Lanh dao truc tlep.

3.2. Bén ngﬂm
|Cu' quan, to chire ¢6 quan hé¢ chinh [Ban chit quan hg
kac co quan, té chire, don vi ¢6 hoat- Tham gla cac cudc h()p c6 lién quan.

dong lién quan dén nganh, Iinh vuc k& Cung cp cac thong tin theo yéu cau.
toan thugc pham vi quan ly cua don_ .

thap cac théng tin can thiét cho viéc

Vi thue hién cong viéc chuyén mon.
- Lay théng tin théng ké.
] L Thuyc hién béo cdo theo yéu cau. )

4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
4.1 Pugce chu dong \«e phu:-:mg phap thyc hién cong viée dugce giao.
4.2 Tham gia y kién vé cdc viéc chuyén mén cua don vi. )
Duge cung cap cac théng tin chi dao diéu hanh cua td chire trong pham vi
nhiém vu dugc giao theo quy dinh. i

wge yéu cdu cung cap théng tin va dénh gia mirc d§ xac thuc cia th{mg tin|
huc vu cho nhiém vu dugce giao.

Juge tham gia cdc cude hop trong va ngoal co quan theo su phan u:mg, cua)




i [[hu truong.
5. Cac yéu ciu vé trinh dj, ning lwe
5.1. Yéu cau vé trinh dj

Nhém yéu cau Yéu ciu cy the
Trinh d6 daotao  (Cé trinh d6 Dai hoc tro leén, chuyén nga.nh Ké toan, kiém

oan, tai chinh va mot sé chuyén nginh pht hep vai vy tri
| 1éc lam, linh vuc cong tac. )
Kién thirc bo trg "0 chung chi boi dudng luen thirc, k¥ nang quan ly nha
: ] ~ nudc doi véi cong chire ngach chuyén vién va tuon ong duong.
Kinh nghiém Co du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh cta Chinh phu ve
(thanh tich cﬁng‘ngach chuyén vién.
."fé-':} | - ——— |
Pham chét c4 nhan - Tuyét di trung thanh, tin tuémg, nghiém tic chap hanh chu

truong, chinh sach cua Pang, phap ludt cua nha nudc, quy

dinh cua co quan.

- Tinh thén trach nhi¢m cao voi cong vige, vai tép thé, phm

hop cong téc tot,

- Trung thyc, thing than, kién dinh nhung biét ling nghe.

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

- Kha ning doan két nji bo.

- Chiu duge ap lue trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tr duy ddc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac - Cé kha nang tham muru, tham gia xay dung, thuc hién, phm

hop kiém tra va tham djnh cac chu truong, chinh sach, nghi
quyét, ké hoach, giai phap déi véi cac van dé thuc tién lién
quan trong pham vi chirc ndng, nhiém vu dugce giao.

- Co khé nang cu thé hoa va 16 chire thye hién hiéu qua céc
chu truong, duomg 16 cua Pang, chinh sach phap luat cua
Nha nudc & linh vue u)ng tac duge phin cong.

- C6 kha nang dé xuat nhtmg chu trucmg xdy dung quy trinh
noi bd va giai phap giai quyét cac van dé thue tién lién qu
Iden chirc nang, nhiém vy cia don vi. ﬂ-"l‘
- Hiéu va vin dung dugc cac kién thire chuyén mén vé linhI
vuc hoat dong va thyc thi, ky nang xur ly cac tinh huong
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muru, dé
xuat va thuc hign céng viéc theo vi tri viée Iam

- Hiéu va van dung duge céc kién thirc vé phirong phap

nghién ciru, t6 chire, trién khai nghién ciru, xay dyng céc tai
liéu, dé tai, dé an thudc linh virc chuvén mén dam nh:f,'m

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao Ve nganh
linh vuce; c6 k¥ nang thuyet trinh, giang day, huéng dan
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nghiép vy ve nganh, linh vire.
- Ap dung thanh thao cac kién thir, k¥ thuat xay dung, ban
~_hanh van ban vao céng vi¢c theo yéu cdu cua vj tri vigc lam. |

5..2. YEu ciu \_?_é nang luc - _ ) B
Nhém niing lye lf: ving lyc cy thé ’Cﬁp do |

- Pao ditc va bin linh
- T chire thyc hién cong viee

"}-ﬂ
- Soan thio va ban hanh van ban -
- Giao tiep img xir |
- Quan h¢ phoi hop - | i
Nhém ning luch St dung ngoai ngir - :Phu hop Vi
chure nang,

chun s :
& hiém wvu cua

o quan, 10
“hire, don vi su
dung vi tri viéc
lam dugc cap
¢6 thdm quyen
phé duyét.

- Sir dung cong nghé thong tin

I;Kh:é ning chu t];am muu xay dung ca
van ban

S e —

- Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban

hé ; . 2-3
F'hﬂ?? n?ng e Kha nédng kiém tra viéc thuc hién cac vén
chuyén mon :
> ban | o
- Kha niing phoi hop thyre hién cdc van ban
_ FKhanang thim dinh, gop y cac vanban
- Twduy chiénlwge |
- Quan ly sy thay doi | '
Nhom nang luc o — 1-2

-Raquyétdinh
- Quan |y ngudn luc. o ‘
- Phit trién nhén vién s

quan ly

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quanMa vj tri viéc lam: BQL-CMDC-12
tri cong si  Ngiy bt dau thyc hién:

Xd Binh Trj, huyén Binh Son, tinh Quan Ngdi.
ac Quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat
quan: - rcuaNbhanuéc _ B

Dia diém lam viéc:




1- Muc tiéu vj tri viéc lam
Tham gia tham muu gitp lanh dao co quan, don vi chi dao, thuc hién cac cong
vi¢e theo dung trinh ty, thu tyuc, tién do, bao dam chat lugng va dung quy dinh,
quy ché lam viéc, cong tac bao mat, quan ly, luu trir hé so theo quy dinh thudc
linh vue cong tac duge phan cong.

2- Céc cong vi¢e va tiéu chi danh gia

TT Cic nhiém vu, cong vige ~ Tiéu chi danh gia
Nhiém vu,Cong viéc cu thé hoan thanh cong vi¢c

__mang cong viéc
2.1 Xay dumg vanl. Tham gia chi dao chi dan baDCdC cong  viéc dLr-;rc
an quy phamdam diéu ki¢n lam viéc cua cothuc hién theo dung cac
hap luét, chiénquan, don vi va cia céan bo, congquy dinh cta phap luat,
lrge, quychie, vién chue, ngudi lao déngkhdng dé xay ra sai sot.
hoach, kécta co quan.
oach, chinhp  Tham gia chi dao cong tac bao
ach,  chuongdam vé sinh moi trudmg, phong lam
. inh, dé 4n, dy i¢éc; phong chong moi, duy tri
‘ an. anh quan san vudn cua co quan,
ru so lam viéc.

3. Tham gia giup lanh dao co quan,
don vj trong cong tac phong chon

chay no, dam bao an ninh, an toan
tru S(7.

|4 Tham gia giup lanh dao co quan,
don vj chi dao, thuc hién cong tac
ua sam tai san, trang thiét bi,
ang hoa cong cu, dung cy, vat tu,
an phong, van phong pham. ..
5. Tham gia chi dao, thuc hién bao
dam thong tin lién lac, vién théng,
truyén hinh.
6. Tham gia theo déi, quan ly vé
at sur dung, sira chira, bao tri, bao
udng, tai san co dinh, trang thiét
i lam viéc, cong cu, dung cu phuc
'u cong tac chuyén mon.
7. Tham gia theo dai, kiém tra,
giam sat, thuc hién viéc bao tri, bao
dudng, thay thé cac hé théng ky
thudt cuoa cac toa nha try so co
quan. |
2.2 Huéng dan vaTham gia theo ddi, nim tinh hthau dam dung tién dp
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trién khai thucthic tién dé kip thai tham muu, déké hoach, thoi gian,

hién cac vantuat v6i 1anh dao xem xét, chi daochét lugng theo véu cfiu‘
i 1y nhimg van dé thude linh vucena cép trén.,

cong tac dugce phan cong.

ban.

2 3 1ém tra, soTham gia t6 chie so két, tong két,Van ban bdo cdo kLi
két, mng kétkiém tra, phén tich, danh gia va baogua kiém tra duoc thuc
viée thuc hiéncdo viée thuc hién cac quy dinh cuahién ding thoi han quy|
cac van ban. hap ludt thudc pham vi quan Iy vadinh.

cac linh vuc phan cong theo ddi |
7 4 Tham g1a thdmTham gia gop v cac Chuong trinhNoi dung tham gia gﬂp
dlnh cac  vancong tac, Chuong trinh lam viécy dugc hoan thanh theo

ban. ta Lanh dao khi duoc phén céng. [ding ké hoach, chat
wong do ngudoi chu tri

T | i _ lao. |
2.5 [Thuc hién cacTham gia to chirc trién khai thucPam bao quy trinh
oat donghién cac hoat dong chuyén mon ,cong tac va theo din
chuyén  mén,nghiép vu theo nhiém vu dugc phanké hoach vé tién dé,
nghiép vu. ong hit luong va hiéu qua

fedng viée.

2.6 Phéi hcrp thucPhoi hUp Vol céc dcm Vi llen quan]. Cong viéc, nhiém vu
1€7. tham muu hoach dinh va thue thiduge giao thong sudt,
chinh sach lién quan dén nganh.tao dugc méi quan hé

. linh vure nhiém vu duge phan céng. cong tac phat trién hi¢u
‘ qua cao.
2. Noi dung phéi hop
duge hoan thanh dat
chait luong, theo ding
tién do ké hoach.

2.7 [Thuc hlenTham du cdc cudc hop lién quanTham du déay du, chuan_

nhié¢m én linh vuce chu}!ﬂn moén ¢ trongbi tai liéu va y kjen
~ chung, hai hq:pu'fa ngoai don vi theo phén ¢dng.  phat biéu theo yéu cau.
2.8 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy Xay dung, thuc hién ké

thang, tuan clia cd nhan. hoach theo ding ké
hoach cong tac cua don
vi, co quan va nhiém|
vu duoc giao. m‘

2.9 [Thuc hién cac I]h] ém vu khac do cép trén phén cong.

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

Puge quin 1y true tiep anuan hé phoi hq‘p tru’ dc don vi phdi hop
_iue_[_l_l_ duyét két qua bi ticp trong don vi _ichinh

Lanh dao tryuc tiép. Cac cong chue chuyénCac co quan %) chm: d
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| : moén khéc trong don vi. i lién quan.

3 2- Bén ugnal N
Co quan, t to chire ¢6 quan hé chinh Ban chat quan h¢
- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
Cac co guan, to chue, don vi c6 hoat- Cung cap cac théng tin tl}ec- }fé}.l céu.
dong lién quan den linh vuc thugc- Thu thép cdc thong tin can thiet cho vige
pham vi quan ly. thire hién cong viéc chuyén mon.

- LAy thong tin théng ké.
- Thue hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han
TT Qu}en han cu thé -
4.1 Pugc chi dong vé phm:mg phap thuc hién mng viéc duge giao.

4.2 Tham gia y kién vé cic viéc chuyén mén cia don vi.

Puoe cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cia t6 chirc trong pham vi
~ nhiém vu dm;rc giao theo quy dinh.

4.3

4.4

Pugc }reu cau cung cip thﬂng tin va danh gia muc d-:: xac thuc cua 1hi:mg tin

: Puoc tham gla cac cuq--:: hgp mm g va ngoa-l co quan thec- sit phan céng cual
’4 thu truomg.

- - A Aoooa - -
5- Cac yéu cau ve trinh do, nang lue

S.1- Yéu ciu we trmh dn

thm;}iq_ c_au Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao  Co trinh dd Pai hoc tré 1én, chuyén nganh: Kmh té, Luat, Xa
h$i hoc, Hanh chinh, quan tri kinh doanh, quan tri nguﬂn
nhan luc va mét sd chuyén nganh phil hop véi vi tri viée

. lam, linh vuc cong téc.

Kién thic bd trg  |Co chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ nang quan ly nha

nude ddi voi cong chirc ngach chuyén vién hodc tuong

_ duong. |

Pham chat ca nhan | Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém titc chap hanh chu]

truong, chinh sach cua Pang, phap ludt cia nha nudc, quy,

dinh cua co quan. I

- Tinh thén tréch nhiém cao véi cong viée, véi tap the, phoi
hop cong tac tot.

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

- Biém tinh, nguyén tic, can than, bao mat théng tin.

- Kha ning doan két ndi ba.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.
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Co kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
ham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quy ét, ké hoach,
glal phap dbi voi céc van dé thuc tién lién quan trong pham
vi chitc nang, nhiém vu duoc giao. :
- C6 kha nang cu thé hod va té chire thuc hién hiéu qua céc
chu truong, dudng 16i clia Pang, chinh sach phép ludt cua
Nha nuéce ¢ linh vue cﬁng tac duge phan cong.
- Co kha nfmg dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh
noi bo va giai phap giai qmeet céc van dé thyc tién lién quan
dén chirc nang, nhiém vu cua don vi.
- Hiéu va van dung duoc cac kién thic chuyén sau, nang cao
vé linh vuc hoat déng va thue thi, k¥ ning xir Iy cac tinh

- Biét van dung cac kién thirc co ban va néng cao vé nganh,
linh vuc; c6 k¥ ndng thuyét trinh, giang day, hudng dan
nghiép vu vé nganh, linh vurec.

hudng trong quéa trinh hudng dan, kiém tra, gidm sat, tham
muru, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.
- Hiéu va vén dung dugc céc kién thire vé phuong phap
nghién ciru, t0 chue, trién khai nghién ciru, xay dung cac ta
liéu, deé tai, dé an thudc linh vire chuyén mon dam nhiém.

- Ap dung thanh thao céc kién thic, ky thudt xay dung, ban
' hanh vdn ban vao cong viéc theo yéu cdu cua vi tri viéc lam.
5.2- Yéu cau vé ning lye -
Nhom niang lwe  [Nang lyce cu thé _ ﬁ;ﬁp_d_{:
- Pao dire va ban linh ——
- T chire thye hién cong viée
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép img xir
| - Quan hé phdi hop B
KOst g - Sir dung ngoai ngir ) f}}:.l h-;_:rpn ﬁi‘;
Fhiig nhiém vu cua
co quan, o
- Su dung cong nghé thong tin 3}1;1? iﬂ;lv\ilség
lam g‘m;rc cap
c6 tham quyén
. ] phé duyét
L, 3 - Kha nang chut tri tham muu xdy dung céc
Nhom ning  luc . .o | 2-3

chuyén mon
|

- Khé nang huéng dan thuc hién cac viin ban.




224

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van
ban ‘

-"Kha néng phdi hop thue hién céc van ban
- Kha nang tham dinh, gép ¥ cac vdn ban

- Tu dm’ chién ]u::rc

Nhom  nang  luc il <

lquén ly £ Ra _qL_lyt:l dmh

Quan ly ngudn luc
 Phat trién nhan vién

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé truyénh‘ﬁﬂ tri viec lam: BQL-CMDC-13

thong o - ~ Ngay bit dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: ~Xa Binh Tri, huyén Binh Son, tinh Quang Ngii.
Quy trinh coéng viéc IlenCac Quy dinh, véin ban ctia Pang, chinh sach, phap
quan: luat cia Nha nude

1- Muc tleu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia d& xudt xay dung cac quy ché, quy dinh ctia co quan va to
chire trién khai thue hién nhiém vu vé truyen thong, cong nghé thong tin (bao
gc:lm cong nghiép cong ngh¢ thong tin, ung dung cong nghé thong tin, chuyén
doi s6) théng tin theo quy dinh.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
TT Cac nhiém vu, cong viée _ Tiéu chi dénh gid

Nhiém vu,)Cong viée cu thé hoan thanh cong vige

_ |mang cong viée :
2.1 [Truyénthéng 1. Chu 1r1 hodc tham gia xay dl,mg] Du thao van ban
uy che nguoi phat ngdén, quy chéduge xay dl,mg kip
ung cép thong tin cho bao chi vathoi, phi hop véi thug
dc quy ché, quy dinh khic (néuté, ding quy dinh cua
0), chuong trinh, dé an, dy an véphap luat.
hoat déng truyén théng cia cob vip ban, tai liéu
quar. dugc ban hanh dung
‘ . Tham gia xdy dung huéng déntién do, ké hoach, thdi

ién khai thuc hién cong tac nuyengran va bao dam cha
éng, cung cap théng tin cho ba lrong theo yéu céu cu
hi. ap trén.

3. T6 chirc trién khai thyc hiénj3. Truyén dat duoc cac

| E— ‘
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cong tic truyen thﬁng, Lhr:?g tinndi dung vé nghi;:}p VUl
cho bao chi cua cac co quan theotheo phan cong dé cac

quy dinh. 16 chue, cd nhén khdc

4. Dé xudt giai phap nang cao hi¢uhi€u, trién khai dugc va
ua cia cong tac truyeén thong. at ket qua.

5. Tham gia té chire so két, tongd. Thue hi¢n nhiém vu

két, kiém tra, phan tich, danh gia \adung tién do, dam béo
bao cao viéc thuc hién cac qu}‘:hﬂt lugng.

dinh, ké hoach, chuong trinh, duS. Van ban bao cdo két
in, dé dn vé truyén Lh-:"}ng ua kiém tra duogc thuc
ﬁ Tham muu va t6 chire céc cugchién ding thoi han quy
hop bao, sip xép cac budi lam viéc, di

gdp mat bdo chi; xay dung cauﬂ Nm dung bao cao,
théng céo bio chi vé cdc su kién vadanh gia co dé xuat kip
hoat déng cua co quan. hai, dung ké hoach,

7. Tham gia tham muu cho nguéiduge cap  co thiam

hat ngdn cia co quan trong vigequyen phé duyét.
‘ cung cap lhﬁng tin cho bao chi.

8. Cung cap théng tin cho bao :.hl

trong viéc xay dung tin, bai vé hﬂi’,ﬂ.
ong cua co quan. |
. Théng tin, tuyén truyén vé hoat
6ng cia co quan trén Trang/Cong

thong tin dién .

ong nghéChu tri hodc tham gia xay dl,rnT Thl,rc hién nhiém 'H.I|
théng tin (haochuong trinh, dé an, du an vé hoa ung tien do, dam bao
gom: congdong cong nghe théng tin cua ¢ hat lugng
nghiép congquan, cu thé: 2. Vin ban, tai liéu
gh¢ thong 1in, |, Tham gia nghién ciru, xéy dung,dugc ban hanh dﬂng{
ung dung con wong déin, t6 chire thyue hién, kiemitién dé, ké hoach, thoi
ngh¢ thong f”f]:‘a giam sat viéc thi hanh cdc quygian va bao dam chit
chuyén doi so) dinh, vién ban phap ludt cua cac Ldpltmrng theo yéu cau cua
tham quyén; chién luge, quy hoach,cép trén, |
‘ ké hoach, chinh sach, chuong trinh, . Truyén dat duoge cac
E“ &n, de an quan trong Iinh vucngi dung vé nghiép vu
ong ngh¢ thoéng tin (bao gom: theo phin cong de cac
cong nghiép cong nghé thong tin _chire, ca nhan khac
‘ 1ng ff!mg cong nghé thong 1inhiéu, trién khai duge va
chuyén doi so). at két qua.
2. Tham gla so két, tong két, danhy Céng viéc, nhiém vu
gid va bdo cdo viéc thyc hién CaCduge giao thong suot,

’cap tham quyén; chién luge, quy ong tac phat trién hiéu
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_F;hﬂach‘ ké hoach, chinh séch,'qu:i cao.
chuong trinh, du an, dé an quan
trong linh vuc cong nghé thong tin. |
Tham gia boi dudng ny,hl:;p v,
Eho bién kinh nghiém vé cong tac‘
E;oar,h dinh va thuc thi chinh sachl
ua linh vire cong nghé thong tin.
4. Chu tri hodc tham gia 16 chirg
ién khai thuc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghiép vu theo nhiém,
Ivu duge phin cong, cu thé:
4.1. Linh vyc tmg dung céng nghé
thong tin trong co quan nha nudc

- Tham dinh, klf:m tra, danh gia
viéc xay dung, t6 chirc trién khai
ac chmm;, trinh, ké hoach, dé an,
du an vé: tmg dung cong ngh_
thong tin, phat trien Chinh phu dién
tr, Chinh phu s6 cua dia phuong.
Hudng dan vé cau truc, bd cuc,
yéu cau ky thuat doi voi Cong
thong tin dién tr, Cong dich v
ong cua co quan nha nudc.
[mt)énh gia cdc san pham, giai phaq
mg dung cong nghé thong tin,
chuyén doi sé phuc vu phat lnen
thmh phu dién nr, Chinh phu sé;
quan ly, giam sat hi¢u qua, mac d6
ung cap, str dung thong tin cuia co
quan nha nudc trén moi truon
mang.
- Nghién ciru, t6 chire trién khai cac
E.hlem vu thac day, phat trién
huyén déi so. ‘
t Théam dinh vé muc tiéu, k¥ thut,
ong nghé, quy mé, giai phap, kéﬁ
qua dy dan, nhiém wvu Ung dung
CNTT; thdm dinh thiét ké co so du
an theo quy dinh cua phap luat. |
Théng ké, thu thap, tong hop sb
liéu, phén tich, dy bao vé img ch_mq
ong nghé thong tin, phat trién
__Chinh phi dién tix, Chinh phi sb,

B




huyén doi so. |

Hop tac qudc té trong linh vue
mg dung cong nghé théng tin, phat
ién Chinh phu dién ta, Chinh phu
s0, chuyén d6i so quoc g1a

4.2, Vé chu}en dm so (bao gom
chinh phu sb, kinh té s6, xa hoi s6)

- Diéu phéi hoat dong phdi hop lién
nganh gitta cac bd, nganh, dia
phuong dé thyc hién cac cha
truong, chién luge, co ché, chinh
sach tao moi truong phap ly, thug
day chuyén déi sb.

. Thic déy phat trién, sir dung nén
tang so

- Két ndi, tich hop, chia sé dir ligu
qua nen mng tich hop, chia sé dif
liéu qubc gia; quan tri dir liéu 50
quan tri chia sé, khai thac dir liéu sy
trong co quan nha nudc; giam sat
viéc thue hién cdac hoat dong quan|
tri dit liéu s6, két ndi, chia sé, khai
thac dir liéu sé trong co quan nha
nudce; thu thap, cong bd, quan ly dix
liéu so.

- Danh gia, XLP hang muic dé
chuyén doi sé cia cac bg, nganh,
dia phuong va cua quoc gia

- Xéay dung, quan ly va van hanh
nén tang sb, cong dir liéu so.

L H trg, thic day chuyén doi sb
Hnanh nghiép; xay dung cdc tai lidu
ﬁacs tao, hucrng dan chuyén doi sd;
H:nen khai cac khoa dao tao, tap
huén vé k§ nang sb, chuyén doi s6
cho doanh nghiép;

Thuc déy van héa sb; ning cao

rc d6 sur dung cac dich vu truc

uyén cua ngum dén; thac day céc
oat dong, giai phap nang cao nhan

(rc va dam bao tuén thu cac quy|
ac mg xu trén moi truong 50 trong
[:(a hoi va cong dong.




228

| - Xay dung, cap nhat cac th 50, chi
tiéu thong ke, do luomg phat trién .
kinh té so, xa hdi so. | I

2.3 Phéi hop thudPhdi hop véi cac co quan don vil. Céng viéc, nhiém vu

hién. thude va truc thude, cac co quanfduoc giao théng sudt,
don vi bén ngoai dé thuc hién congtao dugc mbi quan heé
tac truyén théng, cong nghé thén ong tac phat trién hiéu

tin. ua cao.

2. Néi dung phodi hop
dum: hoan thanh dat
chat lugng, theo dung

nen dé _kg hoach.
2.4 Thyc hlr:-: [ham du cac cudc hop lién quan lThELITl du day du, chuan
nhiém vudén linh vue chuyén mon o tronghi tai lil:l.li du hop ding
chung, héi hop. va ngoai don vi theo phén céng. hanh phén, thoi gian,

_ 1a diem quy dinh va v

' | ién phat biéu theo yéul
= e _ cau. |
5 [Xéy dung va thuc hign ké hoach cong tac ndm, quy,Xay dumg, thuc hién ké
thang, tuan cua ca nhan. hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don

vl, co quan va nhiém

' ) B l:'u duge giao.

2.6 _)Thuc hién cac nhiém vu khéc do cép trén phan céng.

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

E;ll'ﬂ'ﬂ quan ]y true tiép anu.m ht; phm hgp trycCac don vi phoi h:r_p
kiém duyét | két qué béi tiep trong don vi kchinh

ac cong chie chuyénCac co quan, don vi truc

Lanh dao trye tiép. s : : -t
R P on khac trong don vi. thudc c6 lién quan. |

|
3.2- Bén ngnal )

)Cu' quan, td chirc 6 quan hé chinh han chat quan hé

Cac co quan, to chire, don vi ¢6 hoat- Tham gla cac cudc hop cod llen quan.

déng lién quan dén linh vue thugc. Cung cép cac théng tin theo véu cau.

pham vi quan 1y Thu thap céc thong tin can thiét cho viée

e hién céng viéc chuyén mon.
Lay théng tin thong ké.
- Thyc hién céc bao cdo theo yéu cau.
- Thu thip céc théng tin can thiét cho vié
_thuc hién céng viéc quan ly.

4- Pham vi quyén han
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TT quen han cu the
4.1 Pugc chu dqmg,_ veé phun:mg phap thue hién cong viec dm;n: glao.
4.2 Tham giay kién vé cic viée chuyén mén cua don vi.

Puge cung cap céac théng tin chi dao diéu hanh cta to chire tmng phdrﬁ
nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

4.3

44 Puoc yéu cau cung cap thong tin va ddnh gia mic do xac 1hi.rc: cua lhong tin
" phuc vu cho nhi¢ém vu duge giao.

Dugc tham gia céc cuge hop trong Va ngoal co quan thea su-phan cong n::‘
thu mrm'ng

ﬁ- Cac yéu cau ve trinh d§, nﬁng lue
5.1- Yéu cau vé trinh do

4.5

Nhﬁn_n__}_qp cau Yéu ciu cy thé — | |
Ito trinh d¢ Dai hoc trd Ién, chuyén njb_.anh K} su cong nghe

Trinh dd daotao  théng tin, bao chi va mot so chuyén nganh phu hop vai vi tri
viéc lam, linh vuc cong tac. .
Co chung chi bdi dudng klen thire, ky nang quan ly nha
w dbi vai cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.
+ Tuyét doi trung thanh, tin twong, nghiém tic chép hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua nha nude, quy
dinh cua co quan.
- Tinh than trach nhiém cao vai cong vige, voi tap thé, phm
) , op cong tac tot.
Pham chat ca nhan | Tryne thye, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Biém tinh, nguyén tic, can than, bao mit théng tin,
- Kha nang doan két ndi bo.
- Chju dugc ap luc trong cong viéc. ‘
| B - Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.
‘ t C6 kha nang tham muu, xdy dung, thyuc hién, kiém tra i
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hnachl
giai phap dbi voi cac van dé thuc tiEn lién quan trong pham
vi chire ndng, nhiém vu duge giao.
~ Co kha nang cu thé hod va 16 chire thuc hién hiéu qua cac
L‘ hu truong, duomg 16i cia Dang, chinh sach phap luat cu
‘Ac yéu céu khac  [Nha nude & linh vuc cbng tac duge phin cong.
- Cé kha ning dé xuit nhimg chu truong, xay dung quy trinh|
ndi bg va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chire nang, nhiém vu cia don vj.

‘ Hiéu va van dung dugc céc kién thie chuyén mon vé linh

Kién thire bo trg

uc hoat dong va thyc thi, k¥ nang xu ly cac tinh huﬂng
ong qua trinh hudng dan, lnuem tra, giam sat, tham muu, de dé
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5.2- Yéu cau ve _néng lye

l\_ht:rm nang lre

chung
hém  nang
huyén mén

Nhom  niang  lyge

lyr uy dinh cua nga,nh :
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Xuat va thire hién cong viéc theo vi tri viée lam. J

- Hiéu va van dung duge céc kién thirc vé phuong pha
nghién cury, 16 chire, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai
liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

Biét vin dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh

Emh vire; co k¥ nang th uyét trinh, giang day, hudng dan
ghiép vu vé nganh, linh vuec.

- Ap dung thanh thao cic kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban

hanh vin ban vao céng viéc theo  yeu cdu cua vi tri vige lam.

Ning lye cy thé - Cap d§
- Dao dirc va ban linh
F To chite thyc hién cong viée
- Soan thao va ban hanh van ban

- 23 |

- Giao tiép (mg xir

- Quan h¢ phoi hop. _ |
- Sir dung ngoai ngir Phi hop véi
chirc nang,
nhi¢ém wvu cua
co  quan, to
chire, don vi sil"
dung vi tri viéc

| lam dugce cap
¢6 thim gquyén
___phé duyét

Kha nang tham muwu xay clung thé ché, ;
chinh sach
+ Kha nang hudng dan trién khai chu truong,

hinh sach cua Pang, phdp luat cta nha nudc,

F Str dung cong nghé thong tin

2-3

- Kha nang kiem tra thyc hién
- Kha néng tham dinh vin ban
- Kha nang t6 chire, phdi hop thue hién cac

)

Nhom nang lyce

quan ly

chuyén mon, nghiép vu _l
- Tu duy chién luoe ]
- Quan Iy sy thay doi
- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon luc

- ] -

[

- Phat tri én nhan vién
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Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién vé phapMa vi tri vigc lam: BQL-CMDC-14
che [,ngav bt dau thuc hién:

Dia diem lam v iéc: }(a Binh Tri, huyén Binh Son, tinh Quang Ngai

Quy trinh cong viée liénCac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoachl
quan: dinh va thyc thi chinh sach vé phép che. -

1- Muc tiéu vi trl viéce lam

Tham gia nghién ctru, tham mun, téng hep, thim dinh, hoach djnh chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién vin ban quy
pham phap luat, du an, dé in veé phap ché: chu tr, t6 chirc trién khai thuc thi cac
nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc duge phan cong.

2- Cac cong viée va tiéu chi danh gia

ﬁ—k?ac nhi¢m vu, mng vige ) Tiéu chi danh gia
Nhi¢m vu Cnng vige cu thé hoan thanh cong viée
mang cong viée

2.1 Xay dung vanTham gia nghlen clru, xdy dyng cacCac quy dinh, van ban

ban quy phamquy dinh trinh cap thim quyén; vanphap ludt, chién lugc,

tphép luat, c:hit:E phap luat cua UBND, HDNDguy hoach, ké hoach,

Irgre, quytinh; chién luege, quy hoach, kéchinh sach, chuong

hoach, kehoach, chinh sach, chuong trinh, dutrinh, dy dn, dé an duge
' hoach,  chinhan, dé 4n cia nganh, linh vuc phapcip c¢6 thim quyén

sach,  chuongché hoic cua dia phuong. thong qua.

rmnh dé an, du

Bn

e

’22 Hudmg dan Va] Tham gia huodng dan trién khail. Van ban, tai liéul
triéen Khai thucthue hi¢n cic quy dinh UBND,dugc ban hanh ding
hién cac vanHDND tinh; van ban phép ludt ctatién do, ké hoach, thoi

ban. UBND, HPND tinh; chién luge,gian va bao dam chat
quy hoach, ké hoach, chinh sach lucmg theo yéu cau cua
| huong trinh, du &n, dé an clacép trén.

‘ | nganh, linh vye phap ché hode cu Truyf‘:n dat duge cac

dia phucrng 01 dung vé nghlep Vi

2. Té chire, huong dan, theo dditheo phédn cong dé cac

viéc thuc hién ché do, chinh. sachto chire, ¢4 nhan khac

chuyén mon, nghi¢p vy; dé xuét cachiéu, trién khai dugc va

én phap dé nang cao hi¢u luc,dat két qua.

EIEU qua quan ly vé nganh, linh vue3. Ppugc co quan, to

phap ché hodc cia dia phuong, hie 16p dao tao, bm

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dédudmg danh gid hoan

' boi dudmg nghiép vy, pho bién kinhthanh cng viéc glang
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nghiém vé cong tac hoach dinh vaday. .

thuc thi chinh sach vé nganh, linh |

vuc phép ché hodc cua dja phuong. .
am gia to chic so két, tong két|l. Van ban bao cao két
iém tra, danh gia va bao cao viégqua kiém tra duge thuc
i¢c thuc hiénthye hién cac quy dinh UBNDhién ding thoi han qu
ac vin ban. DND tinh; van ban phép luét cuadinh.

ITB\J[} HDND tinh: L]]IICH lLIUC.!_ N(}l dunﬂ bao cao,

quy hoach, ké hoach, chinh sachdanh gia co dé xuat kip

chuong trinh, du an, dé an cuathm dung ké hoach,
nganh, linh vue phap ché hodc ct woe  chp o 1ham

‘ ‘ _ dia phuong. quyén phé duyét.

2.4 !Tham gia thémTham gia tham dmh 20p y cac quyNoi  dung  tham gm
dinh cac vandinh UBND, HDND tinh; van bantham dinh, gép v dugc
ban. hép luat cua UBND, HDND tinh;hoan thanh ’theo dung

hien luge, quy hoach, ké hoach ké hoach, chat lugng do
hinh sach, chuong trinh, dy an, déngudi chu tri giao.

in lién quan dén nganh, linh vuc
phap ché hoac cua dia phun’ng

Thyc hién cacChu tri hoac tham gia 16 chirc triénPam  bao quy trinh

hoat dongkhai thuc hién cac hoat dongeong tic va theo dung

chuyén  mon,chuyén mon, nghiép vu theo nhiémké hoach vé tién do,

nghiép vu. vu durge phan céng. chat lirgmg va hig¢u qua
B an_ vigc.

F3
LA

2.6 Phdi hop thucPhoi hop voi cac don vj lién quanl. (crng viéc, nhlem vy
hién. tham muu hoach dinh va thye thiduge giao thong suot,
| chinh sich lién quan dén nganhjtao dugc méi quan h¢
linh vye nhi¢m vy duge phan cong. cong tac phat trien hi¢u

| |qué cao.
2. Noi dung phoi hop
dugc hoan thanh dat
chél lugng, theo dung

S — _ - ién d6 ké hoach.
2.7 [Thuc hlgnTham du cac cude hop I1en qu;gliham du day du, chuan

nhiém vudén linh vue chuyén mén & trongbi tai liéu va y klen
__chung, hdi hop. va ngoai don vj theo phén céng.  phét biéu theo yéu cau.

2.8 Xay dt,mg va thue hién ké hoach céng téc nam, quy.Xdy dyng, thuc hién ké
thang, tuan cua ca nhan. hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don
i, oo quan va nhiém
- wudugc giao.
2.9 Thyc h1¢n cac nhiém vy khac do c:ag trén phan cong.
3 Cac moi quan heé cong viéce
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3.1- Bén trong

iﬂuvc quan Iy true tiep vi uan he phm hﬂ']] trlrcCac don vi plml hop

ki¢m duyét két qua bai tiép trong don vi chinh

ac co quan, to chm’: d(m

con \
Cac g chic chuvén| lién quan.

anh dao true tiép.
’L 4o tre tiep ’nmn khac trong don vi.

3.2- Bén ngoai -
Co quan, t6 chirc ¢d quan h¢ chinh Ban chit quan h¢

- Tham gia céc cude hop co lién quan.

Céc co quan, to chire, don vi co hoat

ong lién quan dén nganh, linh VUC o % :
[ﬂha}% ché ‘LEUGC pham %1 quan 1§ cua Thu thép cac théng tin can thiét cho viéc
b v Flm: hién cong viéc chuyén mon.

- Cung cép céc théng tin theo yéu cau.

Lay thong tin thong ké.
- Thure hién bao cao theo yéu céu.

4- Pham vi quyén han
T queu han cu thé - _
4.1 Puoc chu dong vé phur:rng phap thuc hién cong viéc duge giao.

uge cung cap cdc thong tin chi dao diéu hanh cla t6 chuc tmng pham vi

4.2 Tham gia v kién vé cic viéc chuyén mén cua don vi.
Euem vu duoc giao theo quy dinh.

Bu-:r-:: yéu cau cung cip théng tin va danh gia mirc dcn Xac Ihuc cla T.h()hg tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

45 | Duece tham gia cdce cude hop trong va ngoai co quan theo sy phan céng cua
thu tmfmg ) =

5- Cic yéu ciu vé trinh dg, nang lue

5.1- Yéu cau vé trinh dd

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé -
Trinh d6 dao tao Tt nghiép dai hoc tr¢é l1én chuyén nganh Luat.
Kién thic botrg  {Co Lhu‘ng chl bm dut_mg kién thm k} nang quan ly nha

|

’Phﬁm chét ca nhan | Tuyét déi mmg thanh, tin tudéng, nghiém tic chip hanh c:hu
truong, chinh sach cia Pang, phap ludt cia nha nude, quy
dinh cua co quan.
- Tinh than tréch nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phdi

hop cong tac tot.

- Trung thue, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

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

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duge ap luc trong cong viée.




’(féc yéu cau khéc

5.2- Yéu cau vé ning lye

Nhom nang lye
Nhom ning
chung

|

Nhom néing

hanh van ban vao cong vig¢e theo yéu cau cua vi tri vige lam. |

Nang lyc cy thé __ Cipdp
- Dgo dire va banlinh |
- To chire thuc hién cong viéc -
~ Soan thao va ban hanh vin ban - 2-3
- Giao tiép (mg xir =
- Quan hé phoi hop - |
mﬂﬂd_ﬂ_ng ngoai ngir Phu hgp voi
: chuc nang,
nhiém vu cua
co  quan, to
- Sir dung cong nghé thong tin E‘Eﬁ; ﬂﬂ‘ﬁlf;
lam dugc cap
co tham quyén
_ phe duyét
lye- Kha nidng chu tri tham muu xdy dung cic 2-3

1‘34

- [a trung, sang tao, tu duy doc lap va luglc

- Co kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kjem tra vé
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap d6i v&i cac van dé thuc tién lién quan trong pham
vi chirc nang, nhiém vu dugc giau

- C6 kha ning cu thé hoa va to chire thuc hién hiéu qua cac
chu truong, duomg 16i ciia Pang, chinh sach phéap ludt cia
Nha nuoc ¢ linh vuc u:-nb tac dugce phan cong.

- C6 kha ning dé xut nhimng chu truong, xay dung quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chire nang, nhiém vu cia don vi.

- Hiéu vi van dung duge cac kién thire chuyén mén vé Imh
vuc hoat dong va thyuc thi, k¥ nang xir Iy céc tinh huong,:
trong qué trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
xuat va thuc hién céng viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugce cac kién thirc vé phuong phap
nghién ciru, 16 chire, trién khai nghién ciru, xéy dung céc tai
lidu, dé tai, dé an thudc linh vire chuyén mén dam nhiém.

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

Ap dung thanh thao cic kién thire, k) thuat xay dung, ban
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chuyvén mon \ an ban

- Kha ning hudng dan thyc hién céc vin ban

Kha nang kiém tra viée thuc hién céc van' i
ban

- Kha nang phoi hop thuc hién céc van ban
Kha nang tham dinh, gop y cac van ban
- Tu duy chién luge e |
- Quan Iy sy thay doi

Nhom nang lug E = .
qudn 19 - Ra .gu‘!t.'t dm_}h | 1-2
- Quan Iy nguon lye s =,
- Phét trién nhan vién J

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién veé thi dua,Ma vi tri vi¢c lam: BQL-CMDC-15

hen thudng Ngay bat dau thyc hién: |
Dia diém lam viéc: Xﬁ Binh Tri, huyén Binh Son, tinh {3 ang Ngai 4
Quy trinh cong viéc lienﬁ ac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoac
quan: inh va thuc thi chinh sach ve thi dua, khen thuong.
1- Muc tiéu vi tri viée Iam

Tham gia nghmn cuu, tham muru, Iéng hgp, tham dinh, hoach dinh chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xdy dung, hoan thién van ban quy
pham phap luat, dir 4n, dé an vé thi dua, khen thudng; chu tri, t6 chirc trién khai
thure thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc duge phan cong.

2- Cdc cong vige va tiéu chi danh gia

TT }Céc nhi¢m vy, cong vi¢c _-LriEu chi danh gia
Nhiém vu,lEﬁng viée cu thé hoan thanh cong vige
mang cong viée = ] = i

[2'] 4y dyng xan'l'ham gia nghién ciru, xay dung ca
L gy phal uy dinh trinh cip thim quyén; van ., T Jinly Vo be
HEs P 2y hép luat, chién lugc,

hap luat, chié ¢
;meh phap ludt cia UBND, HDNDU (B 0 Bt

LL:E:-:::h chién luge, quy hoach, ké chinh sach, chuong
- Gach chinh séch, chuong trinh, du’ rmh dy 4n, dé an dugc

hoach, chin h 5
an, dé an cua nganh, linh vuc hod dp ¢ thim quyen‘

sach, chuong .
rmh dé 4n. du Eha dia phuong vé thi dua, khe
uong.

hong qua.
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l. Tham gia hudmg dan trién khai |
uc hién cac quy dinh cua UBND,

ND tinh; van ban phap ludt cual. Van ban, tai l|¢u‘
UBND, HDND tinh; chién luoc, dugc ban hanh dung
quy hoach, ké hoach, chinh sachtién do, ké hoach, thoi
hrong trinh, du an, dé an cuagian va bao dam chat
ganh, linh vyc hodc cua dlaluqmg theo yéu cau cua

huong vé thi dua, khen thuong,  cép trén. !

. To chic, hudng dan, theo ddi2. Truyén dat dugc cacl
iéc thue hién ché do, chinh sachni dung vé nghiép vu
3 ::hmen mon, nghlep vu; dé xudt cactheo phan cong dé cac
[blen phap dé¢ ning cao hiéu lucjtd chirc, ¢4 nhan khac
lh]E:ll qua quan ly ctia nganh, linhhiéu, trién khai duge va
vuc hofic cua dia phuong vé thidat két qua.
dua, khen ThUUnE 3. Puge co quan, o
3. Tham gia t6 chirc cdc chuyén déchic 16p dao tao, boi
boi dudmg nghiép vy, pho bién kmh udng danh gla hoan
nghiém v¢ cong tac hoach dinh vathanh cong viée giang
thue thi chinh sach ctia nganh linhiday.
vuc hodc cia dia phuong vé thil
dua, khen thuong.

— — {

Huong dan va
trién khai thuc
hién cac
ban.

1. Van ban bao cdo két
‘qua kiém tra dugce lhuc!

lam gia to chire so két, mng két,
iém tra, danh gia va bao cdo viéc
thu-: hién cac quy dinh cua UBND, hién ding thoi han quy

“HDND tinh; van ban phap luat caadinh.

. 'UBND, HDND tinh; chién lugc,

“quy hoach, ké hoach, chinh sach,2: NOI dung bdo cao,
huong trinh, du 4an, dé an ciaddnh gid co dé xudt kip
ganh, linh wvuc hodc cua djathoi, du;ng ke. hoach,
huong vé thi dua, khen thuémg.  dU9c cap ¢ tham

! _quyén phé duygt.
I Ha.m gia tham dmh gop y cdc qu

inh clia cia cac cap thim quyen;

van ban phap luat cia UBND

: : ""HDND tinh: chién luge, quy hoach

gmh S é’"‘ke hoach, chinh sach, chuong trinh,
an.

du an, dé an lién quan dén nganh

inh vie hofc cua dia phuong vé thi

Kiém tra,
két, tong ke
viéc thyc hié
cac van ban.

61 dung tham gia
tham dinh, gép v duoc
oan thanh theo ding
¢ hoach, chét Ium1g do
guoi chu tri giao.

ham gia tham

dua, khen thuong. _
Thuc hién cacChu tri hodc tham gia t6 chue triénDam  bao quy trmh
hoat dongkhai thuc hién cac hoat dongeong tac va theo dung

huyén  mén,chuyén mon, nghiép vu theo nhiémké hoach vé tién do,
1ighiép vu. vu dugce phan céng. chat lugng va hi¢u qua
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«,ong v IEL |

2.6 th hop lhuuth hQrp voi cac don vi lién quanl. C-:}ng viéc, nhlcm vy
hién. tham muu hoach dinh va thyc thiduge giao lhnnj: suot,
chinh sach lién quan dén nganh,E:tcn dugc moi quan he‘

| linh vire nhiem vu dugce phan cong. cong tac phat trién hiéu

ua cao.

2. No6i dung phéi he
uge hoan thanh da
hat lugng, theo dung

IIEH do ké hoach.

2.7 Thuc hienTham du cac cudc hop lién quanTham du daj, du, chuan
nhiém vudén linh vue chuyén mén & trongbi tai liéu va y I\u:nl
chung, héi hop. va ngoai don vi theo phan cong. Ehat biéu theo yéu cau.

D.8 P(a},f dimng va thyre hién ké hoach cong tac nim, quy, Xay dung, thue hién ke:
thang, tuan cua ca nhan. oach theo ding ké

oach cong tac cua d
Vi, co guan va nhiém
- _vu dugc giao.
2.9 ]'h1,rc hien cac nhlt;m vy khac do cép tri cép trén phan cong.
3- Céic moi quan h¢ cong vié¢e

3.1- Bén trong _ B
i)m;rc quan I}f truc tiep vé)Quan hg phm hop "'U":Eﬁf don vi phoi hop

‘I-uem duyét két qua boi  tiép trong don vj hinh B |
' Cic — Céc co quan, t6 chire, dom
Lanh dao truc tiép. céng chirc ¢ U}anl lién quan.

mon khac trong don vj.

i : = =

3 2- Bén nguai
Cﬂr quan, t6 chirc co quan h¢ chinh Bin chat quan h#
- Tham gia cic cude hop co lién quan.
E.éc co quan, to chire, don vi cé huatt Cung cép céc thong tin ﬂ'fe*} }'E:J cau.
ong lién quan den nganh, linh vucr Thu thap céic thong tin can thiet cho viéc
thi dua, khen thuong thugc pham vithuc hién cong viéc chuyén mon.
quan ly cua don vi. - Lay théng tin thong ké.

_ E Thuyc hién bio céo theo yéu cau. —

4- Pham vi quyén han )

TT Quyén han cy thé §
4. I uge chi dong vé phl.n:rn g phap thuc hién cong viéc duge giao.
2 Tham giay kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

Puge cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chuc trung pham vi
nhiém vu dugc giao theo quy dinh.
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}4 4 }}qu yéu cau cung cap thong tin va dénh gia mirc dé xac thuc cia thong t|n|

phuc vu cho nhiém vu duge giao.

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

thu trudong.

5- Cac yéu cau vé trinh dj, ning luc

5.1- Yéu cau v cau ‘FE trinh d§

Nhém yéu chu
Trinh d¢ dao tao

Kién thirc bé tro

| . —
Pham chét ca nhan

lam, linh vuc céng tac.

Yéu cau cy tl thé

Cé trinh d¢ Dai hoc trd lén, chuyén nganh: Kinh té, Luat Xa
hdi hoc, Hanh chinh, quan tri kinh doanh, quan tri ngudn
nhan luc va mot s6 chuyén nganh phu hop véi vi tri viée

C6 chimg chi boi dudng kién thic, ky nang quan ly nha
nuace doi voi cong chuire ngach chuyén vién va twong duong.
- Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chép hanh chijl
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua nha nudc, quy
dinh cua co quan.

- Tinh than tré’ch nhiém cao véi cong viée, vai tap thé, phoi
hop cong tac tot.

- Trung thyc, thing than, kién dinh nhung biét ling nghe.

r Diem tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két ndi bo.
~ Chiu duoc ap lue trong cong viéc.
- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic. —

Cac yeéu cau khac

- C6 kha niing tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra v
tham dinh cac cha mmng, chinh sach, nghi quyét, ké hoacha‘
gual phap dbi voi céc van dé thye tién lién quan trong pham|
vi chirc nang, nhiém vy dugc glan

- C6 kha ning cu thé hoa va té chirc thyc hién hiéu qua cac
chu trucmg duémg 16i cua Pang, chinh sach phéap luat cua
‘Nha nuac o linh vuc cnng tac duoc phan cong.

- Co kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dLmE, quy trinh
noi bo va giai phap giai quyét cac véin dé thuc tién lién quan
dén chire nang, nhiém vy cua don vj.

- Hiéu va vén dung duge cac kién thire chuyén mén vé linh
vic hoat dong va thyc thi, k¥ nang xir Iy céc tinh hunng
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
xudt va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam

- Hiéu va van dung duge céc kién thie vé phuong phip
nghién curu, 16 chite, trién khai nghién cir, xdy dung céc tai
liéu, dé tai, dé an thugc linh vue chuyén mon dam nhlem

- Biét van dung céc kién thic co ban va nang cao vé nganh,
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linh vue; co ky nang thuyét trinh, gidng day, hm:rng daﬁ‘
ghiép vu vé nganh, linh vue.

|
Ap dung thanh thao céc kién thie, k¥ thuét xdy dung, ban
1anh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam. |

5.2- Yéu cau ve ning lyc
Nhém ning lwe  Ning lue cu thé ICﬁpﬁé_r o
- Pao dirc va ban linh

| - Té chire thue hién cong viée

- Soan thao va ban hanh van ban i 2-3
- Giao tiép (mg xur
- Quan hé phéi hop — e —
NESH: g e St dung ngoai ngir thi hop Ve
chire nang,

chun » :
& nhiém wvu cua

co quan, 10
chire, don vi str
dung vi tri viéc
lam duoc ::ap
¢o thim quyen
phé duyét

- Su dung cong nghé thdng tin

- Kha nang chu tri tham muu xdy dung cac
van ban _ B

- Kha nang hudng dan thue hién céc van ban
- Khéa nang kiém tra viéc thuc hién cic van 2-3
ban

Nhom néng lug
chuyén mon

- Kha nang th hﬂp thuc hlEIl cac van b.:m

- Tu duy chlen Im;fc

, - Quan ly sy thay doi
Nhom nang luc R E e

A - Ra quyét dinh : 1-2
quan ly

- Quan ly ngué-n lue
- Phat trién nhan vién

én vi tri viéc lam: Chuyén vién vé cai cachM& vi tri \ vige lam BQL -CMDC-16
hanh chinh | Ngay biit dau thyc hién:

dia diém lam viéc: Xd Binh Tri, huyén Binh Son, tinh Quang Ngai
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uy trinh cong viéc liénCac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
Euan: dinh va thuc thi chinh sach vé cai cach hanh chinh.
1- Muc tiéun vi tri viée lam

Tham gia nghién ciru, tham muu, téng hop, thim dinh, hoach dinh chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy
pham phép luat, dir an, dé an vé cai cach hanh chinh; chu tri, té chire trién khai
thue thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang céng viéc duoc phén coéng.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT !Céc nhi¢m vuy, cong viée Tiéu chi danh gia
II'\vIl'liij"zm vu,Cong viée cu thé hoan thanh cong viéc
| mang cong viéc " ST R ——
1 Xay dung v

an'Tham gia nghién ciru, xiy dung cdc

ohip st chién@uY dinh trinh cip thim quyén; vang & S, AT 2L B
b an phap luat caa UBND, HBNDp R o M

i qu ‘tinh; chién luge, quy hoach, k" % hogeh, k& hogeh,
oach, ’ 4auy hmh sach, chuong

gk chi nhﬁ::dch chinh sach, chuong trinh, d S, 4 4n -
| dé an ciia nganh, linh vuc hoad , % i
ap co6 tham quyén

sach, chuong
wrinh, d& 4n, du L';.]IH nltlrhd phuong vé cai céach hanh I

an.

1. Tham gia hudng dan trién khai

uc hién cac quy dinh cua UBND,

ADND tinh; van ban phap luat caal. Van ban, tai liéu
UBND, HPND tinh; chién lugc)duge ban hanh ding
quy hoach, ké hoach, chinh séch,tién d6, ké hoach, thoi
chuong trinh, du 4n, dé an cuagian va bao dam chit
nginh, linh vuc hodc cua dialugng theo yéu cau cia
phuong vé cai cach hanh chinh.  c4p trén.

. T6 chir, hudng, din, theo d&iZ2. Truyén dat dugc cac
iéc thuc hién ché do, chinh sachnéi dung vé nghiép vu
huyén moén, nghiép vu; dé xuit cactheo phan cong dé cac

bién phap dé nang cao hiéu luc,tdé chirc, cd4 nhan khéc
hi¢éu qua quan Iy cua nganh, lm]‘lhlcu, trién khai duoc va
vic hodc cua dia phuong vé caidat két qua.
ach hanh chinh.
. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé
boi dudng nghiép vu, pho bién kinhdudng danh gia hoan
nghiém vé cong tac hoach dinh vathanh coéng viéc giang
thue thi chinh sach clia nganh, linhday.
vuc hodc cia dia phuong vé cai
F:a::h hanh chinh.

E2.3 Kjém tra, A.j:ham gia to chirc so két, tnng két, 1 Vﬁn‘ ban bao céo ké
| két, tong kétkiém tra, phan tich, danh gia va baoqua kiém tra dugc thuc

o

Tudng din va
triéen khai thu
hién cdc van
ban.

. Puge co guan, té
hie lop dao tao, boi
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viéc thuc hiénkcdo viée thyuc hién céc_quy dinh cuahién dung thoi han quy
cac vinban. UBND, HDND tinh; van ban phapdinh.
luat cia UBND, HDND tinh; chién2. Ngi dung bao cdo,
£ugn. quy hoach, ké hoach, chinhdanh gia c6 dé xuat ki

sach, chuong trinh, dy an, dé an cu o, dung ké hoach,
ganh, linh vuc hodc cua di e cdp c6 tham

phuong vé cai cach hanh chinh.  quyén phé duyét.

Tham gia tham dinh, gﬂp y cac quy

dinh cia cip thim quyén; van ba ;

phap luat cua UBND, HDND nnanm d}mg iham Bl
'tham dinh, gop vy dugc

chién luoe, quy hoach, ké ]1:.‘.:3th didnh thea &

chinh sach, chuong trinh, dy an, de )i hoach chit Ifm@ugi

n lién quan dén nganh, Iinh vuc_ 5 00
nguol chu tri giao.

Tham gia tham
dinh cac van
ban.

ni{u. cia dja phuong vé cai cach

~ hanh chinh. { "I

Thuc hién cacChu tri hodc tham gia t6 chirc trienPam  bio quy trin _
huat dongkhai thuc hién cac hoat dongcong tac va theo diung
chuyén  mon,chuyén mon, nghiép vu theo nhiémké hoach vé tién do,
nghiép vu. lh.'u dugc phéan cong. chat luong va hiéu qua
S cong viéc. ) 3

hoi hcrp thucPhdi hop véi cac don vi lién quan|l. Cong viée, nhiém i
ﬁlq:n tham muu hoach dinh va thuc thiduge giao thong suot,
hinh sach lién quan dén nganhjtao dugec moi quan hé

inh vire nhiém vu dugc phan cong. cong tac phat trién hiéul

I qua cao.

2. Néi dung phoi hop
dugec hoan thanh dat
chat lugng, theo ding
uen do ké hoach.

Thue hle;n ham dy cac cudc hop lién quanTham du diy di, chuan

iém vudén linh vuc chuyén mén o trongbi tai liéu va v klen
hung, héi hop. va ngoai don vi theo phdn cong. ht biéu theo yéu ciu.

ay dung va thuc hi¢n ké hoach céng tac nam, quy,Xay dung, thuc hién kt:

thang, tuan cua ca nhan. hoach theo dang ké

hoach cong tac cua don

vi, co quan va nhiém

o ~ vu dugc giao. =
L?,Q 'Thll;f_:_ hién cac nhi¢m vu khac do cap trén phéan cong. J
3- Cac moi quan hé cong viée
3.1- Bén trong

i)lrt;rc quan I}r trl;rc tlep vﬁQuan hé phoi h{;rp tFVE:ICIiC du‘n Vi phm hl;rp|

kiém duyét két qua bai tiép trong don vi chinh
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Cs RS Cac co quan, 1o chire, don
_anh dao truc tiép. ) SOHE,CHEs I 1 lién quan.
R }mﬂn khac trong don vj.

3.2- Bén ngoai
Co quan, t6 chire ¢6 quan h¢ chinh Bin chét quan hé
Tham ;..ld cac cuge hop ¢o lién quan.

Cac co quan, to chire, don vi ¢6 hoat”
dong lién quan dén nganh, linh vuc Cung Lap cac thong tin theo yéu céu.

cai cach hanh chinh thugc pham vir Thu thip céc théng tin can thiét cho viég

quan ly cua don vi. th: hién cong vle:L chuyén mon. '
Lay thong tin thong ké.

B - Thuc hién bao cao theo yéu ciu.

4- Pham vi  quyén han _ e

TT Quyén han cy thé

I Puge chia dong vé phu'(mg phap thuc hién cong viée duge giao.

4.2 Tham giay k kién vé cac viéc chuyén mén cua don vi.

Dum. cung cap cac théng tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham wl

- nhi¢m vu dm;:rc giao theo quy dinh.

[

Dugce yéu cau cung cap théng tin va danh gia mire do xac thuc clia théng tin
phuc vu cho nhiém vy duge giao.

4.4

5 ‘Um,n, tham gia cac cudc hop trong va ngoal co quan theo sur phan Lung cua
"~ thu truong. -

5- Cac yéu cau vé trinh dé, nang lre

5.1- Yéu cau vé trinh d¢ N s —

Nhém yéu cau Yéu chu cu thé ) o
Trinh d¢ daotao  (Co trinh d Dai hoc trar | én, chu}en nganh Kinh te, Luat, Xa
' hoi hoe, Hanh chinh, Quan trj kinh doanh, Quan trj ngunn
nhén lire, Ngoai ngtr va mot so chuyén nganh phu hop vai vi
I - tri vi¢e lam, linh vire cong téc.

Kiénthac b trg  |C6 chimg chi bdi dudng kién thire, k§ nang quéan ly nha
nude doi vai cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.
Pham chat ca nhan + Tuyét déi trung thanh, tin wréng, nghiém tic chap hanh chi
truong, chinh sach cua Pang, phap ludt cia nha nuoc, quy
dinh ctia co quan.

‘ | Tinh thén trich nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phi
hop cong tac 1ot.

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

- Diem tinh, nguyén tic, can than, bao mat théng tin.
- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.
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) + Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic. _I

Cac yéu cau khac - C6 kha nang tham muu, xdy dung, thyuc hién, kiém tra va
thdm dinh céc chi truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap ddi voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham
vi chire nang, nhiém vu dugc gia-:}

l- Co kha ning cu thé hoa va t6 chire thuc hién hiéu qua Lac1
chu lruo’nb, duong 16i ciia Pang, chinh sach phap ludt cua
Nha nude o linh vue cong tac duge phéin cong.

- C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh
F@i bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan

én chuc niang, nhiém vu cua don vi.

Hiéu va van dung duoc cac kién thire chuyén mén ve Iinh
vuc hoat dong va thyc thi, k§ nang xu ly cac tinh hudn
trong qua trinh huong dan, kiém tra, glam sat, tham muu, dé

uat va thuc hién cong vigc theo vi tri viéc ]am

Hiéu va vin dung duge cac kién thie vé phuong phap
Eghlen ctru, 1O chire, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai
liéu, dé tai, dé an thudc linh vire chuyén mén dam nhn.,m
- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh
linh vue; co ky nang thuyét trinh, giang day, hudng da

ghiép vu vé nganh, linh vuyc.

Ex‘i,p dung thanh thao cac kién thie, ky thuat xdy dyng, ban
anh van ban vao cdng viéc theo yéu cdu cua vi tri vige lam. |

5 2- Yéu cau w: nang luw

Nhom nang lye Nang _|_rt: cuthé ~ Capdp
- Dao dirc va ban linh _
E}mc thuc hién cong viée ]
- Soan thao va ban hanh vén ban = 2-3
- Giao tiép img xir ]
L\ - Q}lan hé phéi hop | )
e s |.,mﬂ15 ngoai ngir e }111; hwna;’:
chung nhiém vy cua
o quan, 10
‘ Sir dung cong nghé thong tin E:;’ fﬁ:iv\ti;
am dugc cdp
c6 tham quyén
I phe duy¢t
Nhom niang lyc- Kha nang chu tri tham muu xdy dyng cac 5.3

[ - n .
chuyén mén van ban
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- Kha ning huéng dan thye hién céc van ban |

- Kha ning kiém tra vi¢c thue hién cac vin

ban BPINEEE =

- Kha néng phdi hop thuc hién cac van ban
- Kha ning tham dinh, gép ¥ céc vin ban

- Tu duy chién luge

- Quan ly sy thay doi |
Nhom nang luc g ' '
b, T - Ra quyet dinh - 1-2
quan ly T T
- Quan ly nguén luc
- Phat trién nhan vién |

tri vié BQL-CMDC-17
'TéI'I Vl ri \-’iél;‘ ]arn Vin tlll.r \"iéﬂ ﬁ’]a \-i VIEC rim Q

- RS gay bat dau thye hién:

Dia diém lam vige: “Eiﬁ Binh Tri, huyén Binh Son, tinh Quang Ngai. ﬁ
Quy trinh cong viéc liéniCac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
quan: dinh va thuc thi chinh sach ve van thu _ e i

1- Muc tiéu vi tri viée lam
Trién khai hoat dong van thu cua co quan, to chire hodc tryce tmp thire higén cac

nhi¢ém vu vén thu theo mang cong viéc duge phén cong trong co guan, t6 chirc
hanh chinh.

2- Cac cong vige va tiéu chi dinh gia

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong vige |

2.1 Vién hanh héTham gia van hanh hé th{mg quan"r’an hanh hé thong
ong quan lyly tai li¢u dién ur cia co quan, toquan ly tai liéu dién tue
E:l ligu dign tichuc; tryuc tiép thuc thi nhiém vutheo quy dinh.
a co quan, toeua vin thu co quan theo quy dinh.
chire.

Luu gm hé so, Thu-:: hién quan Iy liru giir ho so, Lat(}uan ly, iuu trir hé so,
tai liéu. igu theo quy dinh cua céng tac vantai liéu theo quy dinh
u; 6 chire v1ec thong ké Iuu tri]'rtrung cong tac van thu.
c4c tai li¢u, 56 liéu theo yéu ciu cua
nghlep vy cong tac vin thu.

¥
[

2.3 Thuc hiénTryc tiép thuc thi nhiém vu congﬂam bao qu:, trinh
nghiép vu vintac van thu co ‘quan va cac nhu-‘;mmng tdc va thﬂﬂ ding
. thur. vu khac duge cap trén giao. ké hoach vé tién du;j

e e e 1 chat lugng va hi¢u qua
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— — _ cong viéc.
2.4 th hUp thuc:' hoi hop voi cac d-:m vi, ca@ nhanl. Ccnb viec, nh1em vu
hién. ién quan thyuce thi hoat dong nghi¢pduge giao thong sudt,
‘1 van thu lién quan dén nhiém vutao duge moi quan hé|
e phan cong. ong tac phat trién hi¢u
' ua cao.

2. No6i dung phdi hop
dugc hoan thanh dat
chat lugng, theo dung

| tién d¢ ké hoach.

R.5 Thuc hiénTham dy cac cuqr-:: hop lién quanTham du déay du, chuan
nhiém ut]en linh vuc chuyén mon & U‘ongjbl tai ligu va y klf:n
chung, h¢i hop. va ngoai don vi theo phan cong. phat biéu theo yéu cau.

2.6 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy Xay dung, thuc hién Lc

hang, tuan cua c4 nhan. hoach theo ding ke

" hoach cong tac cua don

‘ | vi, co quan va nhiém
vu dugce giao.

k]

2.7 Thy Thuc hi¢n cac nhiém vu khac do cap trén phan wrlg_
3- Cac moi quan hé cong viée

3.1- Bén trong

ﬁqu'{: quin hf tru'c tlep va uan hé phoi hep trt.‘rc ac don v! plml hgp

iem duyét ket qua béi |gp£1_:tn_g_n vi chinh

¢ sk oo true ik “.:é:c cé::jg chuc u:hu:t-‘énCléL: €0 quan, t6 chure, don
S mon khac trong don vi. vi lién quan.

3.2- Bén ngua:

Co quan, to chire ¢6 quan hé chmh Bin chat quan h¢ ‘
~ Tham gia cac cude h-;rp co lién quan.
Céc co quan, O chie, don vj ¢6 hoz_aﬂ:- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
déng lién quan dén nghiép vu luu tri Thu thap cac théng tin can thiét cho viée
thugc pham vi nhiém vu cua don vi.  thuc hién cong viéc chuyén mon. ‘

- Léy thfmg iin théng ké.

4- Pham vi quyén han P— R — B

TT Quyén han cu thé thé -

4.1 DPuge chu dnng vé phuung_ph_p [hﬂh_lt?n cong viéc dugc giao.

4.2 [Tham giay kién vé cic viéc chuyén méon cua don vi. e ,

43 E’uqc cung cip cac théng tin chi dao di¢u hanh cla 10 chu-: tmng pham vi
" nhiém vu dug dui:,rc githcﬂ quy dinh.

4.4 Pugc yéu cau cung_cap théng tin va danh gia mire do xac thl,n: cua Lho_gtm
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phuc v cho nhiém vu duoc giao., R
5 Eucc tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan theo su phéan céng cua

trén.
5- Cac 3eu cau vé trmh do, niang hrc
5.1- Yéu ciu vé trinh do
!thn yéu chu |Yeu cau cu thé i

Trinh d¢ dao tao Cé bang tét nghiép dai hoe trér 1én véi nganh hoic chuycn
nganh vén thu - luu trit, liu trir hoe. Truomg hop 6 bang ot
thlep dai hoc chuyén nganh khéc phai ¢é chimg chi béi

udng nghiép vu van thu do co sé dao tao co tham quyén

_ ~ cép. _ |

Kinh nghiém gﬁc’r thoi gian gitt ngach van thu vién trung cip va tuong

con

(thanh tich uong, trong dé néu ¢ thoi gian tuong duong voi ngach vin
tac) thu vién trung cap thi thoi gian gifr ngach véan thur vién trung
ap t6i thiéu 01 niam (di 12 thang) tinh dén ngay hét thoi han
i nop hé so dang ky du thi ndng ngach.

Pham chét ca nhan Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tuc chép hanh chu
uong, chinh sach cia Dang, phap lut cla nha nude, quy
dinh cua co quan.

Tinh thén trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phéi
op cong tac tot,

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

- Kha ning doan két noi bé.

- Chiu duge ap luc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy déc lap va logic.

|Céc yéu cdu khac - C6 kha nang tham muru, xay dung, thuc hién, klem tra viéc
thuc hién cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
gleu phép dbi voi céc van dé thuc tién lién quan trong pham
vi chire ning, nhiém vu duoc glao

- Co kha ndng cu thé hod va td chire th uc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 16i cua bang, chinh sich phap luit cua
Nha nuoc ¢ linh vuc cong tac dugc phéan cong.

- Cokha nang dé xudt nhing chu truong, xay dyung quy trinh

01 bd va giai phdp giai quyét cac van dé thyc tién lién quan
Een chirc nang, nhiém vu cta don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thire chuyén sau, ning cao

L ¢ linh vue hoat déng va thuc thi, k¥ ning xu ly cac tinh
ubng trong qua trinh huéng dén, kiém tra, giam sat, tham

[nuu dé xuat va thure hién cong viée theo vi tri viée lam.

Hiéu va vin dung dugc cic kién thirc vé phuong phip
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Ln{._,hlcn ctru, to chie, trién khai nghién cir, hEl}F ding céc tai
i¢u, dé tai, dé an thude linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dl,mg cac kién thie co ban va nang cao vé nganh,
inh vuc; c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudéng ddn‘
huyén mon, nghiép vu.

- Ap dung thanh thao céac kién thir, k§ thudt xay dyng, ban
hanh van ban vao cong viéc theo y€u cdu cua vi tri vi¢c lam.,

5 2- Yeu ciu vé ning lwe

Nhém néiing lye  Niing lye cy thé _Ef\p_g_é____
- Pao duc va ban linh. _—
| - To chire thye hién cong viée, - { - ‘
! - Soan thao va ban hanh vin ban. =
- Giao tiép img xir. R
- Quan h¢ phéi hop. |
Nhém naing ll,rc---su dung ngoai ngir. _ —E}Ec hqpn é:;{':rif
Fhme | nhiém vu l:lil
o quan, 10
Ehl.'rc, don vj su
dung vj tri viéc

lam dugc cap
6 tham quyén

_ _ B Ehé duyét
Kha ndng chu tri1 tham muu xdy dung cac
vdn ban _

- Kha nang huong dan Lhuc hli;n cac van ban

{ St dung cong nghé thong tin.

Nhé a 2-3
DT e - Kha ning kiém tra viéc thyuc hién cac vi
chuyén mén ban
% Khi nang phéi hop thue hién cée van ban
| Khé néng tham dinh, gop v cac van ban
- Tu duy chién luge. B
Quan 1y sy thay dbi. —
Nhom nang Igrcl: Ra quyét dinh. | 1-2

quan ly .
- Quan |y nguon luc.

- Phét trién nhan vién.
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Ma vj tri viéc lam: BQI -CMDC-18

Tén Vi tri viec lam: Chuyén vien ve lru trir \Vga}- E;_dau s hiéri

3)1.1 diém lam v iec: Xa Binh Tri, huyén Binh Son, tinh Quang Ngai.
uy trinh céng viéc liénCac van ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac hoac
quan — inh va thyc thi chinh séch vé luu trit, ]

1- Muc tiéu vi trl vige lam

Trién khai hoat dong luu trir cua co quan, td chire hodc truc tiép thuc hién cac
nhiém vu luru trir ¢6 yéu cau cao vé trach nhiém va bao mat theo méng cong viée
dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vy, cong vige _ Tiéu chi danh gia
Nhiém vu,Céng viée cu thé hoan thanh cong viée
ming cong vi¢e o

2.1 Xay dungTham gia nghién ciru, dé xuét xayChuong  trinh,  ké

huong  trinh,dung v to chie thye hién cachoach, van ban quan ly
ké hoach, vanchuong trinh, ké hoach, van banveé cong tac luu trix
ban quan ly véquan ly vé cong tic luu trir theoducrc cap c¢o tham

cﬂng tac lwu trir.tham quyén dugc giao. __lquyén thong qua. |

2.2 Téo chic thucThu thip hé so, tai liéu vao Liu truf[ hu ding danh myc hd
hién cac nghiépco quan. .a-::r ban hanh dau nam. B
vy cong tac 1“UDuun lv tai llc‘u hru trir dién 0r,T6 chie quan ly, baa
trir. huong dan lap ho sa, tai liéu diénquan hd so viée,

ﬂLr - ———

[P]mn loai, chinh ly, xac dinh gia triChinh ly, l:ap \:ep ho so

tai li¢u; thuc hién cac thu tuc tiéutai liéu theo quy dinh.

huy tai liéu hét gia tri. | B
| To chire sir dung tai liéu luu trir. Phuc vu viée khai thag

' tai liéu dang bao quan. |

‘ (iiao nop hn so, tai liu thuge dignGiao ndp dung, du

| nop luu vao Luu trir lich sir. thanh phén tai li¢u va

thoi glan ban giao.
Thyc Im:n ché do bao cao, bao caobung so6 liéu va dung
théng ké co s& vé cong tac luu trirthod gian yéu cau.
va tai lieu huu trir.

2.3 Boi dudng,Tham gia cac hoat dong dao tao, Tmyen dat duge cac
huong danboi dudmg vé chuyén mon nghiépnéi dung vé nghiép vu
chuyén  mon,vy cong tac luu trir. uu trr theo phan cong
nghiép vu. ¢ cac cd nhdn hiéu,

ién khai dugc va dat

S B Ko, i}
2.4 Phéi hop thucth hop VOl Cac don vi, ca nhanl. Cong viéc, nhi¢m vu
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hién. lién quan thuc thi hoat dong nghiépdurge giao thong suot,
vu luu trir lién quan dén nhiém vutao duge moi quan hé
duoc phan cong. cong tac phat trién hiéu

ua cao.
E. N&i dung phoi hqp{
duge hoan thanh dat

‘ ‘ chat lugng, theo ding
'[nen do ké hoach.

2.5 Thuc hl{!ﬂ[hdm du cac cudc hop lién quanTham du day du, chuan
nhiém vudén linh vuc chuyén mon & trongbi tai liéu va vy klen
chung, héi hop. [va ngoai don vi theo phan cong. ﬁhal biéu theo yéu cau.

2.6 Xay dung va thuc hién ké hoach céng tac ndm, quy
thang, tuan cua ca nhan.

ay dung, thuc hién ke

oach theo dung ké
hoach cong tac cua don
vi, co guan va nhiém
s vu duge giao,

2.7 [Thyc hién cac nhiém vu khac do cdp trén phén cong.

3- Ciac moi quan hé cong viée
3.1- Bén trong
F:m;m quan l} truc tiep vabuan hl; phoi hl;rp trqn(;éc don vij phm hop

¢m duyét két qua boi 1|ep trong don vj chinh _ ¥
t-‘ . Céc co quan, t6 chire, don

‘ac cong chie chuveén| . .-
g chic chuyen: s, quar. |

Lanh dao tryc ticp. on khac trong don vi. |

.3 2- Bén ngoai ngual
Co quan, to chire c6 quan hé chlnh Bin chat quan h¢ _ )
- Tham gia céc cudc hop co lién quan.

g A ’ . . | o= I , 7 v i 3
‘ac co quan, to chire, don vj co hoj{:ung cap cac thong tin theo yéu cau.

dng lién quan dén nghiép vu luu tritt Thu thap céc théng tin can thiét cho vié
thu¢c pham vi nhiém vy cia don vi.  fthire hién cong viée chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké.
|_ ~ + Thuc hi¢n bao cao theo yéu céu,

4- Phgm vi gu}én hgn _ — — e
LT Quken gn cu the - pam— "

.2 harn gia y kien kién vé céc wgc chuyen mon cua don vi. |

ugc cung cap cdc thong tin chi dao diéu hanh cua 6 chirc trong pham vi
hiém vu dugc giao theo quy dinh.

4.3

Bucrc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc dﬂ xac thue cua thong tin
phuc vu cho nhiém vy dugc giao.
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Dugc tham gia cac cuge hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cual
cap trén.

5- Cac yeu cau vé trmh do, ning ch

5.1- Yeu ciu vé trinh dj

Nhém yéu ciu Eeu ciu cy thé B

Trinh d6 daotao  Tot nghiép dai hoc trd lén nganh luu trir. Trudng hUp m
nghi¢p dai hoc tré lén nganh khac phai ¢6 chimg chi bm
dudmg nghiép vu luu trir do co so dao tao o thim quyén cé
 hoic c6 bang t6t nghiép cao déing, trung cap nganh luwu trir. |

inh nghiém Co thdi gian gilr chire danh nghé nghiép Luu trix vién trung
(thanh tich congcap va tuong duong tir du 03 nam tr¢ Ién (khong ké thoi gian
tac) tap sy, thu viéc). Truomg hop co thon gian gilt ngach cong

chirc hodc chie danh nghé nghiép vién chirc tuong duong
voi chire danh nghé nghiép Luu trir vién trung cap thi thoi
gian hién gitr chirc danh nghé nghiép Luu trir vién trung cap
t6i thiéu 01 nam (du 12 thang) tinh dén ngay hét thoi han

— nop ho so ding ky dy xét thing hang.

Pham chat ca nhan F Tuyét déi trung thanh, tin twong, nghlem the chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua nha nudc, quy
dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao vai cong viée, voi tap thé, phéi
hop cong tac tot.

- Trung thuce, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

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

- Kha niang doan két ngi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

_ - Téap trung, sang tao, tv duy déc lap va logic.

ac yéu cau khae - C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, klém tra viéc
thue hién cac chu trucrng, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,

giai phap d6i véi cac van dé thyc tién lién quan trong pham
vi chire nang, nhiém vu dugce g:ao

- Co kha nidng cu thé hoa va to chire thuc hién hiéu qua cac
chu truong, duomg 16i cua Pang, chinh sich phap luat cua,
Nha nudc & linh vuce l::::mg tac durge phan cong. -

- C6 kha nang dé xuét nhimg chu treong, xay dyng quy trinh

noi bg va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan
dén chirc nang, nhiém vu cua don vi.

- Iheu va véin dung dugc cac kién thie chuyén sau, nang cao

vé linh vire hoat ddng va thyc thi, ky nang xur ly cdc tinh

hudng trong qué trinh hudng dan, kiém tra, gmm sat, tham|
~ muu, dé xuat va thyce hién cong viée theo vj tri viée lam.
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Hiéu va van dung dugce cac kjen thm:: vé phucmg phap‘
ghién ciru, to chire, trién khai nghién clru, xday dimg cac tai
lidu, dé tai, dé an thude Iinh vue chuyén mén dam nhiém.

E Biet van dung céc kién thirc co ban va ning cao vé nganh,
inh vyuc; 6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan
chuyén moén, nghiép vu.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, ky thuat xay dyng, ban
| ~hanh vin ban vao cong viéc theo yéu cau cua vj tri viéc lam.
5.2- Yeu ciu vé nang e

Nhom nang lwe  Niing lue cuy the

- Pao dirc va ban linh

- T6 chire thye hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh vin ban
- Giao tiép ung xr

- Quan hé phéi hop

Nhsm kg Toed Sur dung ngoai ngir ) hl..l hop Vol
chire nang,

Ehiém vy cua

Cap 4§

2-3 .

chung

0 quan, 1O

: . S “hire, don vi sir

}~ Str dung cong nghé thong tin dung vi tri vida
lam dugc ca

0 tham quyén

. ! hé duyet

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac
| van ban

- Kha nang huong dan th din 1h|,r1:: h|¢n cac van ban |

Kha ning kiém tra viéc thuc hién cdc vin
an

Nhom  niang  lu 2-3
chuyén moén

ih_ﬂ ning phoi hop thuc hién cac van b:«iq”

- Kha nang thim dinh, gop v céc vin ban ‘

- Tu duy chién luge i 3
L‘h’ - Quan 1y sy thay d6i ) il
om ning lt,rc uyel dinh i 1&3
- Quan ly nguén luc _ e SN,
- Phat trién nhén vién

quan ly
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g g a g oo = - £ 1‘»‘.l'anlm*-.:m:lar'n BQL-CMDC-19
Teén Vitri viec lam: Van thu vién trung cap .~

Ngay bt dau thyc hién:

ia diém lam viéc: a Binh Tri, huyén Binh Son, tinh Qu £ gal
uy trinh cong viée liénCac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
quan: - dinh va thuce thi chinh sach vé van thu.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Pam nhiém mét hodc mot so nhiém vu van thu theo yéu cau cau caa vj tri viéc
lam trong b¢ phan van thu co quan, to chire hanh chinh.
2- Cac cong viée va tiéu chi danh gia

TT Cac nhi¢m vu, cong viée o et }Tiéu chi danh gia
‘\'hiém vu,Cong viée cu thé hoan thanh cong vi¢e

| mang cong viéc = .

2.1 Thuc hién cacTruc tiép thuc thi nhiém vu congPam bao quv trin
hoat dongtac van thu co quan va cac nhiémeong tac va theo ding
chuyén mén,vu khac duge cap trén giao, ké hoach vé tién do,
nghiép vu. chat lugng va hiéu qua

__cong vige.

2.2 Phoi hop thucPhéi hop vl cac don vj lién quanl. Cong viéc, nhiém vu
hién. tham muu hoach dinh va thuc thiduge giao théng sudt,
chinh sich lién quan dén nganhjao duge moi quan hé
linh vue nhiém vu duge phan cong. céng tac phat trién hiéu
ua cao.

2. Néi dung phéi hop
dugc hoan thanh dat
chat lugng, theo dun

- | tién 46 ké hoach.
2.3 [Thre hxen%am du cac cude hop lién quanTham du diy du, chua
nhiém vudén linh vuc chuyén mon ¢ trongbi tai liéu va y I-u:,n

chung, hoi hop. va ngoai don vi theo phan cong.  phat biéu theo yéu cau.

2.4 Xay dg,mg va thue hién ké hoach cong tac nam, quy,Xay dung, thue hién ke
thang, tuén cua ca nhan. oach theo dung ké
oach cong tac cua don
1, co quan va nhiém
- vu duge giao.
2.5 Thuc hu,n cac nhiém vy kha do cap trén phan cong.
3- Céc mdi quan hé cong viée
3.1- Bén trong

Pwge quin Iy truc tiép vi uan he phi hn;rp trl‘r(%Cac don vi phoi ho‘p{
kiém duyét két qua bi iép trong don vi chinh
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Cac cong chire chuyénCac co quan, t6 chire, don
mon khac trong don vi. Vi lién quan

LLanh dao trn,rc tiép.

— ]

3.2- Bén ngnat
Co quan, t6 chirc c_cLuan h¢ chinh Ban chat quan hé

= Tham g:a cac cuge hop co lién quan.
Cac co quan, 16 chire, don vi ¢o hoaL

dong lién quan dén nganh, linh vir
van thu, Iuu trir thude pham vi quan
h cua don v,

Cung cap céc thong tin theo yéu cau.

Thu thap cac thcmg tin can thiét cho viée
thire hién cong viée chuyén mon. |

- Lay théng tin thong ké.
+ Thuc hién bao céo theo yéu céu.

4- Pham vi_qu}'én han e = r :
TT Qu len han cu thé o
4.1 Pugc chi dong vé phu-:m;‘:, phap thuce hién c_g_wec duqc_g_n
4.2 Tham giay kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

}4 uge cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chire trong pham vi
nhiém vu dugce giao theo quy dinh.

bucrc yéu cdu cung cap thong tin va danh gla murc d¢ xac thuc cua thong 1111
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

Puoc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo sy phéan cong cla
- thutruéng. |

—

4.4

5- Cac }'Eu cau vé trinh dj, niing lre
5.1- Yéu cdu vé trinh th_

Nhém yéu cau Yéu cau l’.‘lll thé
T[ rinh d6 daotao  (Co bang 16t nghiép trung Ldp tro 1én vai n ganh hodc Lhuye:‘

nganh vin thu hanh chinh, vén thu - luu trir, luu trit, Teu tri
va quan ly thong tin. Truong hop co bing tot nghig¢p trung
cép tro lén chuyén nganh khac phai co chimg chi bo: dudng
| nghiép vu van thu do co so dao tao co tham quyén cap. |
Pham chat ca nhian | Tuyét déi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh ch\.‘i‘
truong, chinh sach cua Pang, phap luit cua nha nude, quy
dinh cua co quan.

~ Tinh théan trach nhiém cao voi cong viée, voi tap thé, pho

op cong tac 1ot. W
‘ - Trung thue, thang thén, kién dinh nhung biét lang nghe.

Diém tinh, n guyén tac, cin than, bao mat thong tin.
- Kha nang doan két noi bo.
- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.
e - Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic. |
i(.’z'n: yéu cdu khdc + C6 kha ning tham muu, xdy dung, thyc hién, kiém tra va




5.2- Yeu cau vé nang ]l‘l'C

Nhom
Ichung

Nhom

754

nang

nang

chuyén mon

tham dinh céc chu trmmg Ehmh sach, nghi qu}fu ké hoach,
gldl phap d6i voi cac vin dé thyc tién lién quan trong pham
vi chirc nang, nhiém vu duoc giao. |
C6 kha ning cu thé hoa va to chire thye hién hiéu qua cac
hu truong, duomg 16i cia Pang, chinh sach phap luat cia
Nha nudc ¢ linh vuc cfmg tac dugc phan cong.
- Co kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay Cll,mj, quy trinh
ndi bg va giai phap giai quyét cac van d¢ thuc tién lién quan
dén chue nang, nhiém vu cua don vi.

Hiéu va vén dung dugc cac kién thie chuyén mén vé lmh
'we hoat dong va thyc thi. k§ nang xir Iy cac tinh hu-::mg
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, gxam sat, tham muru, dj

xuat va thue hién cong viéc theo vi tri viée lam.

- Hiéu va van dung duge cac kién thie vé phuong phé
nghién ciru, 16 chire, trién khai nghién ciru, Xy dung céc tai
li¢u, dé tai, dé 4n thude linh vue chuyén mon dam ]'lhlEH'l

- Biét van dung cdc kién thirc co ban vi
linh vuc; ¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huérng dﬁn
nghiép vu vé nganh, linh v, ‘
- }ip dung 1h£mh than -:éc kién thl.'rc kf 1huﬁt xﬁ}; dl,rng, ban

Nhom niang lye  Ning lye cy the

. Cipdj
- Pao duc va ban linh. _
ﬂu chie thue hién cong vige, - j‘ 19 ‘
- Sogn thio va ban hanh van ban. |
Giao tiép (mg Xt = [y
F,)uan_hf: phoi hop. o e
luc—__Sf: dung ngoai nglr. == ~Phu hop vai
: chirc nang,
hiém wvu c&ﬁ
o quan, 10

hire, dom vj sur
Eung vj tri vurc
lam dugc cap
¢6 tham quyeén

- Str dung cong nghé thong tin.

luc

. qﬂe duy¢t
- Kha néng chu tri tham muu xay dung ca *
van ban 1-2

- Kha nang huéng dan thye hu::n cac vﬁn ban

- Kha nang kiém tra viéc thue hién cac van
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i Khin_finb tham d;nh. g0op v cac van bén
- Tu duy chién luoc.

b g 200 1Y s thay déi. I
o e s ¥ quyet dinh.
quan ly ey e ——

- Quan ly nguon lye.
- Phat trién nhan vién,

Ma vi i vige lam: BQL-CMDC-20

Tén Vitri viec lam: Nhan vién thu quy
]\.gav at dau lhl,rc hzen

g\dt van ban quy dmh hign hanh veé ccmg ta‘lL quan

T kho, quy dom vi; quy trinh nghiép vu lién quan
. dén kiém soat tién mat, tai san quy, gidy & co gia

quan:

| ua don vi thugc pham vi quan ly; cac van ban

hap ludt va van ban huéng dan lién quan khac.
I. Mue tiéu vj tri viéc lam

Quan ly tién, tai san, gidy 1o co gia dugc giao quan 1y dugc an toan, day du, kip
thoi, chinh xac, dap Umg yéu cu quan ly; thuc hién nhiém vy thu quy day du, kip
thoi, chinh xac, dung quy dinh; thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang
r.:éng viéc duqc phﬁn cﬁng

T l' Cac nhlgm vu, cong ugc Tiéu chi danh gi_si:
Nhiém vy,Cnng viée cu thé hoan thanh nhiém vy

L _'Fgmng vié PO P—— ‘
ham gia xayPhdi hop tham gia dbi véi cdc vanCac vin ban quy pham
dung vin banban quy pham phap luat, quy trinhphap ludt, quy dinh,
quy pham phapnghiép vu; quy dinh c6 lién quanquy trinh nghiép vu lién
ludt va cac quydén quan ly kho, quy don vi; quyiquan dén kiém soat tié
dinh  co  liéntrinh nghi¢p vu lién quan dén kiémmat, tai san quy, giay 1

quan. sodt tién mit, tai san quy, gidy to cocd gia , duge cdp o
Eié thudc pham vi quan ly. him quyén théng qua.

|
2.2 Huong din val. Tham gia hudng din trién khail. Van ban, tai liéu
trién khai lhlﬂ:lhuc hién cac van ban quy phamduqc ban hanh ding

ién cac hap luat, quy dinh c6 lién quan vétién do, ké hoach, thoi
an. uan v kho, quy don VI, quy trml}lan va bao dam chat

ghiép vu lién quan dén kiém soatlugng theo yéu céu cua



256

"lli'én mat, tai san quy, gidy t& co giacap trén.
hudc pham vi quan ly theo thmE Thye hién duge cac

|
‘ Cﬁﬂg 6i dung vé nghiép vu
2. To chire thuc hién ché dé, chinhtheo phan cong dé cac
- aLh chuyén moén, nghiép wvu; détd chire, ca nhan khac
' ‘ Fuét cac bién phap dé nang caohiéu, trién khai dugc va
‘ | hiu lue, hiéu qua quan 1y vé quandat két qua.
v kho, qu¥ don vj; quy trinh
nghiép vu lién quan délj kiém soat
1én mat, tai san quy, gidy t& co gia
‘4‘ _ heo phan cong.
3. Tham gia cac chuyén de bnﬂ Duoce co quan. to
dudng nghi¢p wvu, pho bién kinhchire lop dao tao, boi
nghiém ve cong tac hoach dinh vadudong danh gia hoan
thue thi chinh sach vé quan 1y kho thanh. ‘
qu¥ don vi; quy trinh nghié¢p vu lién
quan dén kiém so&t tién mat, tai san
uy, gidy t& cé gia theo pham vi
Kuan ly. = s m—i
2.3 Kiém tra, s ham gia 6 chire so két, tng két)l. Vin ban béo cao ketl
két, tdng kétkiém tra, phan tich, danh gia va baoqua kiém tra dugc lhuc
viee thuc hiéncdo viéc thye hién cac quy dinh cuahién dung théi han quy|
cac van ban. [phé.p luit vé quan ly kho, qui dondinh.
. quy trinh nghi¢p vu lién quan2 Néi dung bao co,
den kiém soat tién mat, tai san quy,danh gia co dé xuat kip

‘ gidy 10 ¢ gia thuée pham vi qudnE-lm ding ké hoach,

ly. uge cap c6  tham

uyén phé duyét.

2.4 iTha:m gla} k:en, am gia gﬂp y cac quy dinh cuaNGi dung tham gia
0l vl cac v hap luat ¢6 lién quan dén linh vyctham dinh, gop y dugc
an c¢o  liénguan ly kho, qu¥ don vi; quy trm:‘EDan thanh theo dung

quan. ghmp vu lién quan dén kiém sodtké hoach, chit llmng do

tién mat, tai san quy, gidy t& co gianguoi chu tri giao.

theo phan mng {D 5 '
2.5 E‘hl,rc hién cacTé chue trién khai thuc hién cacbam bao quy trinh

oat donghoat dong chuvén moén, nghiép vucong tac va theo dung
huyén  mén,theo nhiém vu duge phén cong, cuké hoach vé tién do,
mghiép vu. hé: chat luong va hiéu qua
|. Thure hién thu, chi tién mat, giafng vige.
0 cb gid, tal san quy khac tron
ham vi dugc giao.

2. Bao quan an toan tuyét doi cac
loal ti€n miit, tai san quy, giay to co
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- __gizi tai noi giao dich. o - o
| P Quan ly, Ehi chep {23[31 nhat sb ‘
- quy va cac so sach khac day da, ro

rang, chinh xac. i
4. Chﬁp hanh quy dinh kiém ké tai
san cudi ngay.

| 5. Lam cac bao cdo thong ké co lién‘

uan khi dugc phan cong.

2.6 th hop thucPhdi hop voi cac don vi lién quanl. (nng vu:c nhi¢gm vu
hién. tham muu hoach dinh va thuc thiduge giao thong suol,]
cac nhiém vu lién quan dén nganh,tao duge moi quan hé

‘li’nh vire nhiém vu duge phan cong. cong tac phat trién hiéu

ua cao. |

2. Noi dung phéi hop
duoc hoan thanh dat
‘ | )(‘hal lugng, theo dung
| tién do ké hoach. {

2.7 Thyuc hién| ha.m dy cac cudc hop lién quanTham du day du, Lhuan
nhiém Vi linh vuc chuyén mon ¢ tmnab; tai lidu va y kién

~ chung, héi hop. vé ngoéi don vi theo phin cong.  phat biéu theo yéu cau.
2.8 Xay dumg va thuc hi¢n ké hoach céng tic nam, quy,Xay dung, thue hién ke‘
‘ ang, tuan cua ca nhan. togch theo dung ké
oach cong tac cua don
Vi, c0 quan va nhiém
vu dugc giao.

[2 I3“1Thm:: hién cac nhiém vy khéc do cép trén phan cong.
3. Ciéc moi quan hé cong viée

3.1. Bén trong T
Puge quin l} true tlep xaQuan he phm hop tnrcCac don vi phul hl;rp

l-uem uyét két qua bai tlep rongdonvi  chinh
ac cong chirc uhuyénEfm co quan, t chire, d
on khac trong don vi. vi lién quan.

[.anh dao trure tiép.

3.2. Bén ngual B ek
Co quan, t chire ¢6 quan hé¢ chmh lBan that quan hé

Céc co quan, té chire, dom vi co hc:a: Tham gia cac cuoc hop co lién quan.

dong lién quan dén nganh, linh vug- Cung cdp céc thong tin theo yéu cau.
quan ly kho, quy don vi; quy trinh~ Thu th@p cac thong tin cén thiét cho viéc
ng,hjep vu lién quan den kiem snal‘:{huc hign cong viéc chuyén mon.

U{?Tl" mdt, tai _53“ ﬂU.Yr E;la} o ‘{0 gia Lay théng tin thong ké. |
[_lhuqc pham vi quan ly cua don vi. Thyre hién bao cdo theo yéu céu. )

4. Pham vi quyén han
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TT IQuyén han cy thé SRR SR iy
4.1 Pugc chu dong veé phuong phap thic hién cong viée duge giao.
4.2 Tham gia y kién vé cic viéc chuyén mon cua donvi.

Puge cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham Vi,
F“ nhi¢gm vy duqc giao Lhmuy dinh.
4 4 Duocy yéu cdu cung cap thong tin va danh gia muc do xac thm. cua 1h0ng tin
~_phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

Duge tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua
thu truong. |
5. Cic yéu cau vé trinh do, nang luc

|
|

5.1.Yéucauvé trinh dp e
Nhom yéu cau  Yéu ciu cu thé e e S |
Trinh dj daotao  Cé bang cap hodc chuyén nganh dao tao phu hgp voi linh
vuc cong tac va vi tri viéc lam.

Kién thic bo trg 6 chimg chi boi dudmg kién thire theo yéu cau déi vai vj tri
[ — = = iéc lam mae= L AT

Kinh nghiém Co6 du diéu kién, tiéu chudn theo quy dinh cia Chinh phu vé
(thanh tich congngach theo quy dinh. ‘
tac)

Pham chat ca nhan - Tuyét doi trung thanh, tin wrémg. nghiém tic chap hanh cha
truong, chinh sach cua Pang, phap ludt cia nha nuoc, quy
dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhi¢ém cao voi cong viée, vai tap thé, phoi
| hop cong tac 161,
- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.
‘ - Diém tinh, nguyén tic, cin thin, bao mat thong tin. |
- Kha nang doan két néi bo.
- Chju dugc ap luc trong cong viéce.
Pl Tép trung, sing tao, tr duy doc 1ap va logic. e

Cac yéu cau khac - Cé kha nang, dé xudt nhimg chu truong, giai phap giai
Euyet cdc van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc

roe phan cong va lién quan dén chirc nang, nhiém vy ci
on vj cong tac nguy €n tac, can than, bao mat thong tin.

Co kha nang to chirc trién khai nghién ciru, thye hién ca
& tai, dé an thudce linh vuc chuyén mén;

- chu biét vé linh vuc cong tac kho, qu¥ va dinh huéng phat
| [trlen

5.2. Yéu cau vé nﬁng lwe - -
Nhom ning lye  Ning luc cu thé =5 Cap dj
Nhom  ning ln_,:c}l- Dao dirc va ban linh 1
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chung - T6 chire thyc hién cong viée

Soan thao va ban hanh vin ban ‘
- Giao tiép (g xir
- Quan h¢ phoi hop
- Su dung ngoai ngr

Phu hop véi chire
nang, nhiém vy
‘ Ua co quan, 16

Ehl’rc, don vi sir

- Sir dung cong nghé thong tin dung vj tri viéc
| lam dugc cap co

am quyeén phé!

I | S (duyét.
]— Kha ning tham gia xay dung cac vén]
ban — ]
Kha nang thyc hién cac vanban

Nhom nang luck Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac 1-2
chuyén mon vdn ban E . i ‘
' Kha nang phdi hop thuc hién cac van

ban

- Kha nang gop v céc vin ban

.- Quan ly sur thay abi _
¥ Raquyétdinh | |

Nhom nang
quan ly

- Phat trién nhén vién

IV. VI TRI VIEC LAM HO TRQ, PHUC VU

h‘én VTVL: Nhin vién k¥ thuét Ma vi tri viéc lam: BQL-HTPV-01

Ngay bit dau thyc hién: ]

Xa Binh Tri, huyén Binh Son, tinh
_ i _ Quang Ngai. - _
buy trinh cong viéc liénquan | - - |
1. Muc tiéu vj tri viéc lam

Dia diém lam viéc:
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Thue hién nhiém vy ndm bét quy trinh, k¥ thuat vé ciu tric, may moc, thiét bi,
hé thong, chuong trinh hoat dong cua hé thong may k¥ thuat trong co quan; dieu

hanh nhimg cong viéc lién quan dén cong nghé, may k¥ thudt cla co quan; sira
chira, bao dudng va duy tri hé thong may méc, thiét bj cong nghé van hanh co
hiéu qua tot nhat.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

T }Céc cong vice ~ Tién chi danh gia hoan
Ming  cdn d(_nng viée cu thé thanh cong viée

_ vige IS - S=A S

2.1 Xay dung kei] Tim hiéu vé cau tric may:il(-lé thong may k¥ thuat cﬁ:‘
hoach, vinmoe, thiét bi, hé thong. o quan bé.{':- dam luon dug
hanh; baochuong trinh hoat dong cuavdn hanh tot, chu dao, kip
dudmg; duy trimay moc. thoi.

Lﬂﬂl dong cuap piéu hanh cong vig¢c lién
dy thiét bijguan dén cong nghé, may k¥ ‘

hé thong k¥ huét cua co quan.
thuat trong cof

3. Bao dudng, duy tri hoat
quan

ong cua hé thong cong nghe,
. may k¥ thudt cua co quan. |
22 hé do hm ]mlemc tham dyu cac cudc hopDu hop thec dung quy dinh.
Imn qudn dén cong tic theo

Xdy dlmg va thuc hlcn ké -I::;ch cong ;! Ké hnach duoc xdy dmlgl

nam, quy. thang, tuan cua ca nhan. eo diing ndi dung ké hoach
ong tac cua Phong.
. Cong vige duge thye hi¢n
theo ding tien do ke hoach.

.!: .
Ll

2.4 Thyc hién cac nhiém vu khiac do Truong phong, Lanh dao Vin phong giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong e
Puge quin ]y truc hep valQuan Iy true tiep  Chc ci nhan, don vi phm hl;rp‘

l-uem duyét két qua boi L chinh 5=~n s

Truong phong. - Lanh dao co quan.

’Phc'} trudng Phong. Lanh dao va chuyén vién,
4n vién cung 16 chie.

S ; Cac don vi thugc co quan.
3.2. Bén ngoai

an, by, nganh, dja phuong c6 quanBin chit quan hé
hé chinh

TCI' chire, ca nhén lién quan dén trang,th hop thue hi¢n viéc bao dudng, sua
thiét bj sira chira, vén hanh may thiét bi. chira may thiét bj cua co quan khi dén
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ky bao dudmg hoac cO su co.

4 Pham vi quyen han

T Quy én han cy thé 0 S
-_1._1_ _Phn_1 hop thuc hi¢n cong tac ky thuat. o
4.2 Puoc cung cap thong tin vé lich cong tac cua co quan, cta Linh dao dé

phuc vu cho cong tac chuyén mén.

4.3 Duoc véu céau cung cap théng tin, danh gia 11_*1_1'1.": do xac thyuc cua thong
.~ un phuc vu cho nhiém vu dugce giao. P _
44  Pugc tham gia cic cude hop lién quan.

5. Cic yéu ciu vé trinh d§, ning luc

5.1. Yéu ciu vé trinh dj

Nhom yéu cau Cac yéu cau cu thé | _ _ _ |
Trinh d6 daotao | Tt nghiép tlr trung cép chuyén nganh k¥ thuat tré lén. | |
Kién thire bo tror - Kién thire vé& van hanh, bio dudng, bao tri may moc,

‘ thiét bi trong co quan. ‘
— - Kién thirc vé an toan lao déng.

Kinh nghiém (thanh- Chuyén mén tot.

tich cong tac) - Ty hoc hoi, sang tao trong céng viéc.
L Tiép nhan, xr ly thong tin day du, nhanh chéng, chinh‘
xac.

| - Lam viée nhém.

| LCO it nhit tir 02 nam lam cong viée lién quan dén van

i anh, sira chira hé thong ma}! ky thuat toa nha.

Pham chét ca nhén Trung thyc, nhanh nhen, ndm bét va xir ly tinh hunng,
' nhay bén, co trach nhiém vai cong vigc.

Céc yéu caukhde | Sire khoe tdt. e e j
5.2. Yéu cau vé ning lyc

e T T T
Nhom niing lye Ning lye ey thé . Capdp

L Pao dirc va ban linh.

S A S -To chirc thuc hi¢n cong viée.
Quan hé phdi hop. B -

Su dung cong ngh¢ thn_g tin. ‘

Kh@g_lam vige doc lap. 1

Nhém nédng luc chuyen‘ Kha nang trién khai nhiém vu.

mon - Kha a nang hudéng dan thuc hién nghié gg

- I'(ha  nang phén tich, téng hegp, dénh gla

- Quan ]y su tha}f doi. ‘

|
Nhom néng e quan ly
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Ma vj tri viéc lam: BQL-HTPV-02
Ngay bat dau thuc hién:

Xa Binh Tri, huyén Binh Son, tinh Quan
o Nega. | j
Quy trinh cong viéc lién quan _ S i
1. Muc tiéu vj tri viéc lam
Thure hién cong tac phuc vu cac hoat dong déi noi, doi ngoai cua Lanh dao co
quan.
2, Ca'tcl cong viée va tiéu chi dinh gia -
TT Cac cong vige ~ Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Tén VTVL: Nhan vién Phuc vu

'rDia diém lam viéc:

Ming  congCong viée cu thé
L [vige - : i
2.1 Thue hiénl. Bo tri, sap xép ban ghé/l. Dam bao thuc hién té,
cong tac phucphong hep, héi truomg cochu ddo, kip thaoi, tran
vu quan. trong.

2. Chuan bi nuéc uéng phuc2. Cén thén, 4n can, sach sé.
‘ vu hoi nghi theo yéu cau cua
lanh dao, don dep., vé sinh |
phong hop, hoi triromg.
3. Quét don vé sinh san, han
‘ lang, cac phong, khu vé sin
co quan, thu gom ric, chi
' thai chuyén dén noi tap két
theo quy dinh caa Cong ty vé
sinh moi truong.
4. Kiém tra, tat céc thiét bj sir
dung sau gio lam viée tai kh
vire duge phédn cong. 1
Ché do hm_{)ucrc tham du cac cudc hopDu hop theo dung quy djnh.
hop ién quan dén cong tic theo
_ han cong. |
}{a} du‘ng va thuc hlr;n ké hoach cong tacl. Ke hoach duoc xd dlm_|
nam, quy, thang, tuan cua ca nhan. theo ding néi dung ke hoachl
cong tac cua Phong.
2. Cong vige duge thuc hién
| theo dung tién do ké hoach. .
2.4 [Thuc hi h1¢n céc nhlem vu khac do Truong phong, Lanh dao Vin phong

[ g% ]

o R
Tad
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3. Cac moi quan hé trong cong viée

3.1. Bén trong -
Ihrqc quan ]} truc ticp m’Quan Iv truc tlep Cac ca nhan, don vi phm hr,rp
Iuem duyét két qua boi | _ fhmh_ e

LLdnh dao co quan,

I ruong phong. |

Pho truong Phong. ‘ - Ladnh dao va chuyén v1en
nhén vién cing t6 churc.

- Cac don vi thudc co quan.

3.2. Bén ngoai e
Ban, bd, nganh, dia phwong ¢6 quanBin chit quan hé |
h¢ chinh . . R _'
Ca nhan, o chic ngodi co quan dénL Phoi hop thue hién viée don tiép va
tham, lam viéc voi co quan theo ké wong din khach dén lam viéc tai Cﬂ
hoach hodc theo yéu cau cua Lanh dao. quan.

Cac dom vi ¢6 lién quan. - Thuc hién cong tac 1é tan khi lanh dao
thuc hién cac nhiém vu déi ngoai (chac
mimg, tham, viéng, ...). .

+ Dén, tiep cac doan khach dbi ngoai. |

4. Pham vi quyén han
TT  Quyénhancythé e _
;4.: ) E}héi_hgg thyc hi¢n cng téc phuc vy. : _ ‘
rgc cung cap thong tin vé lich cong tac cua co quan, cua Lanh dao
phuc vu cho cong tac chuyén mon. :
Pugc véu cau cung cap théng tin, danh gia mue d6 xac thyc cua thong

Id'J Ezi)n phuc vu cho nhiém vu dugc giao. ‘
4.4 Pugc tham gia cac cudc hop lién quan. _ B |

5. Cac yéu cau vé trinh 49, ning lwe
5.1. Yéu cau vé trinh dj

h\lhum yéu ciu l('m: yéu ciu cuy thé - " }
Trinh d¢ dao t:;u:r ~ Tot nghiép tir trung hoc tra lén -
Kién thirc bé tro - Kién thirc 16 chure sy kién, quan hé dm ngoal doi noi.

I— Kién thiac vé bao vé moi truong, vé sinh an toan lao
I SBORE e =i
Kinh nghiém (thauh Gi uau tiép 16t
tich cong téc) Tip nhan, xit 1y thong tin ddy i, nhanh chéng, chinh

ac.
- Phuc vu.

Pham chét c4 nhan [runE thie, nhanh nhen, nim bit va xu Iy tinh huﬂng
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. i ~ nhay bcn co 1rach ch nhiém voi cOng Vviéc. |
Céc yéu cau khac - Trang phuc gon gang lich sy, sir dung va van hanh tot
L.d{. thiét bj [mng héi triromg, phong hop.

Stre khne tot.

5.2 \”eu cau vé ning lyc

Nhom nang lue Niing lwe cu the
+ Pao duc va ban linh

Chp dﬂ

- T6 chirc thuc hién cong viée
Nhom nang luc chung - {"lam eg u’ng XU

- Su dung_ ngoai ngd —— |
- Kha nang lam viéc doc lap

;n?;zm pang  lye -chuyen, Kha nang trién khai nhiém vu
- Kha nang huéng dan thye hién nghiép vy |
- Quan ly su thay doi

- Ra quvét dinh

Nhom nang luce quan ly

—l'\/lﬁ Ma vi tri vi¢e lam: BQL-HTPV-03
Ngiy bt dau thyuc hién:
Xa Binh Trj, huyén Binh Son, tinh Quang

il Nedi. .
Quy trinh cong viéc lién quan | -
1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu bao vé Tru 80, noi lam vi¢c cua co quan theo phan cong,
dam bao an ninh, an toan theo yéu cau cong tac cua co quan.

2. Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

Tén VIVL: Nhan vién Bio vé

Dja diém lam viéc:

TT IC:em: c cong viée Tiéu chi danh gia hoan

_ Ming cong viécCong viée cu thé thanh cong "iéf

2.1 [Thuc hiénl. Thyc hién nhiém vu chotl. Kip thai, chinh xéc,
nhiém vu bao w;cnna, vao, cong ra co quan. 2 Pam bao an ninh, an
tru s coquan 2 Thye hién nhiém vy tudn tratoan tru sé co quan theo

co dong tru s& co quan; trycnhiém vy duge phén cong. |
bao vé tai tang ham; truc ban
| tai sanh try s¢ co quan.

! 3. Truc camera giam sat, tryuc
bdo chdy tai trung tAm va
thong béo dén cac chot khi ¢
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— ——

lS'LI cO.

2.2 Ché do6 héi hop Pugc tham du cac cudc hcp[DI_: hop theo dung quy
lién quan dén cong tac theodinh. '

_phancong. —_— — ]

2.3 Xay dung val. Ké hoach duoc xay dung]
thuc hién kétheo dung noi dung !\c hoach
hoach cong taﬂcang tac cua Phong, |

nam, - quy,2. Cong viée duge thue hié i
thang, tudn clatheo dung tién do ké hoach.
ca nhan

2.4 Thuc hién cac nhlem vy khac do lanh dan phong, lanh dao Van phong

| [gmu:} ) - . -
3. Céc mdi quan hé trong cong viée

3.1. Bén trong
Pugc quan ly trye nep va kmeuan Iy true tiepCac ca nhan, don vi phm
duygt ket qua boi SER __hopchinh ==
- Chanh vén phong r Lanh dao phu trach va
- Pho chéanh vin phong phu trach dong nghiép. |
- T6 truong/Pho t6 trudng To bao - Céc don vi thude co quan |
i e — | SR . e
3 2. Bén ngoai .
Bol twrgng quan hé chinh _tBan chat quan he he B |
Cong an Phuong sotai Phéi hgp thuc hién céc hoat dtpng bao vé co
Cac don vj thudc co quan ~quan. o —

iPhamﬂlyﬂn han S—— — S—

T vaen han cy -
4.1 Dugc yéu ciu cung cap thong tin, danh gia muac dé xac thuc cua 1hong ‘Lm‘
L phuc vu cho nhiém vu duge giao

.2 Puoc tham gla céac cude hop lién quan

- —d

5. Cic yéu ciu vé trinh dj, ning lwe
5.1. Yéu cau vé trinh d§

"'\hum yéu ciu Cic yéu cau cu the
Tr1nh do dao tao 6t nghiép tir trung hoc trdr 1én va qua Up ) bdi du-:mg vé
nghigpvubdove.

Kién thirc bé trg - Nam dugc chu trumg, duomg 16i cia Dang va phéap luat
a nudc noi chung

Co kién thire vé nghiép vu bao vé. )
Kinh nghlem [thdﬂh- Giao tiép; lap ké hoach; quan ly théng tm
t_lCh cnng tac‘_l -Kv nang nghe
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-Co klnh nghiém theo yéu cau it I‘Ihdl | hodc 2 nam.

h?’hﬁm chit ca nhan - Tuyét déi trung thanh, tin tuomg, nghiém tic chap hanh
duomg 161, chu truong, chinh sach cua Dang, phap luat cua
Nha nuéc, quy ché, quy dinh cia co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thue, glu nguyén tic; can
|1ha:n, kién nhan, kién tri; khéng chi quan, néng voi.

- Chu déng, linh hoat. |

Céc yéu cau khdc - Nim chic cac van ban phap ludt lién quan dén cong tac
|Chuxer1 mon. |

5.2. Yéu cau veé nang lue TS
Nhom ning lue Nﬁng lwe cu the Cap dp _|
- Pao durc va ban linh

\

L - T6 chire thye hign cong viée
hom nang lue chung - Giao tiép tmg xur

- Quan hé phoi hop
- Su dung ngoai nglr

- Kha nang lam vi¢e doc lap |
- Kha nang trién khai nhiém vy

om nang luc chuyén™

mon _
- Kha ning hudng dan thyc hién nghiép vy
- ) d lhl_ d 1. I
Nhom nang luc quan 1y e R Sy e
- -Raquyétdinh

Ma vj tri vigc lam: BQL-HTPV-04

_Ngay bét dau thyc hién: 01/4/2018
Xa Binh Tri, huyén Binh Son, tinh Quang
Ngai.

Tén VIVL: Nhin vién Lai xe

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan
1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thye hi¢n nhiém vy 1ai xe cho co quan theo phén céng, dam bao kip thoi, chinh
xac, an toan cho ngudi va xe.

2. Cac cong vigce va tiéu chi dinh gia
TT Cac cong vige

Tiéu chi danh gia hoan

| Ming cong viécCong vige cy thé | thanh cong vige

2.1 Thye hi¢nl. Pua dén can bd, cnng chuq] Kip thoi, chinh xdc.

nhi¢m vu lai xe khi cé yéu cau, lay chir ky Xdch pam bao an toan giao
~nhan, tong hop s6 km hoa

-
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H{lng cta xe khi két thuc dqt"[hfing.
cong tac.

2. Bdao cao hang thang tinh
trang hoat dong, sira chira xe.
3. Dé nghi thanh toan chi phi
xang dau xe.

2.2 Kiém tra anKiém tra an toan va vé sinhl. An toan khi lai xe.
toan xe va w&ﬁ(e: kiém tra cac thong so0 k¥ Sach s&, gon gang.
sinh xe }:*{ugihciu.elllxe= de x:.iat s chua.l Dam bio st dung cd
| iy QA SARL ST “Yhiéu qua xe cong vu.

— e lao dong (néu co).

2.2 [Truc nha xe

I. Truc bao vé tai nha xe theo/l. Dam bao tal san ¢ nha
| ca truc hodc theo gid hanhxe.
hinh. 2. Dam bao dua don cac
| 2. Truc dién thoai, lién hé lﬁnhidnén cong tac kip thoi.
dao quan ly dé bé tri xe dua
don cac doan céng tac (néu
co).
3. Bao cao kip thoi lanh Ii':_i(J
hong khi ¢6 su ¢d va bién
| hap xir ly swed. [ _
2.6 huc hi¢n cic nhi¢m vy khéc do lanh dao phong, linh dao Van phong
" i
3. Cac moi quan hé trong cung viée

3.1. Bén trong - -

Durge quan IV true tiép va kiémQuin Iy true tu:p|(,ac ca nhan, don vi phul

duyét két qua bai ‘ hop chinh

- Chanh van phong - Lanh dao phu trach va

L Phé chéanh van phong Phong Fﬁng nghiép. T

hu trach. Cac don vi thude co quan.

- Poi truong/Phé doi truémg doi

3.2- Bén ngoai _

Doi twgng quan hé chinh Bin chit quan h¢

Cong ty Bao hiém we hién cic giao dich bao hiém xe 6 t6 co
quan khi duogc giao.

Cong ty sua chira, bao dudng xe 6Thuc hién cac giao dich sira chira, bao dudn
1o Xe.

F(}ngty xdng d@iu t’huc hién céc giao dich cung cap xdng déu
. e 0 to.

Cuc Canh sét giao thong, Bo CongThyc hién giao dich dang ky xe & 6 co quan
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an ] . ) j}t.h: ﬁum. glao nh1em VUL

Ca-:, don vi thugc co quan Phoi hop céc hoat dong dura dén can b, cong
chfrc c&a ¢o quan, phuc vu hoi nghi, hoi thao,

4 Pham vi quyén h:gn - Se- Sl
LTT E}uyen han cy thé

4.1 Dugc yéu cau cung cap théng tin, danh gid muc dé xac lhl,rc cua thong tin
~ phuc vu cho nhi¢m vu duge giao.

Ll 2 Dugc tham gia cac cugc hop lién quan.

—_ —

5. Cic \féu cau vé trinh d¢, ning lwe

5.1. Yéu cau \e!rmh do e
Nhom yéu cau Ac yéu cau cu the _ _‘
c-t nghlgp cac khoa dao tao lai xe ¢ cac hang xe theo yéu

I'rinh d6 dao tao

- Nam dugc chil truong, duong 16i cua Dang va phap luat
oo E e 3 Nha nuéce noi chung,
rl\len thire bo trg

- C6 kién thire vé Ludt Giao thong duong bg, vé cong té
~ bao hiém xe, cac khoan phi, 1¢ phi, thué ¢6 lién quan.

- Giao tiép; 1ap ké hoach; quan ly théng tin.
- Ky néng_nghé. ) o

- C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 hoac 2 nam.

K§¥ nang

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac) | . _ =
- Tuyét gfui trung thanh, tin twong, nghiém tuc i:hép hanh
duomg 16i, chu truong, chinh sach cua Dang, phap luat cua
Nha nuoc, quy che, quy dinh cua co quan.

ham chét canhin | Co tinh thin trach nhiém, trung thye, gitr nguyén tac; 1::51111
than, kién nhan.

- Chu dong, linh hoat, phuc vy tot yéu cau vé nhiém wvu,
~cong vu trong moi tinh hu(}ng

|'C aEly ciu khae Nam chiic cac van bén phap luit |1Ln quan dén cong tac
= chuyén mén. : —
S Yeucaumenﬁ nglye e

Nhém ning lye Ning lwe cu thé Chp dp I

- Dao dirc va ban Iinh

: w
Nhom nang lyc chung - G?;h:;ihut; }: :,rn cbng viée

- Quan hé phéihgp o |
Nhom  nang ]m. chuyé en|- Kha ndng lam vi¢c doc lap
on - Kha nang trién khai nhiém vu
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- Kha nﬁﬁ g huong dan t_ht_r-:- hién nghiép ‘*'_u_ |
Quan 1y su thay déi
Ra quyét dinh

Nhom néng luc quan ly




