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I T S Ma vi tri vige lam: SNgV-LDQL-01
Tén vi tri viée lam: Gidm doc So

Ngay bat déu thuc hién:
Dia diém 1am viéc: 39 Pham Van Ddng, thinh phé Quang Ngai, tinh Quing Ngi

Cac quy dinh, vin ban cia Pang, chinh sach, phip
luéit cia Nha nudc, ciia nganh, ctia tinh hién hanh vé
linh vyre cong tac

Quy trinh cong viéc lién quan:

| LI

1. Muc tiéu vj tri viéc lam

La ngudi dimg ddu co quan, phu trich chung, lanh dao va diéu hanh toan dién
cdac mat cong tic thude chire nang, nhiém vu cua S¢ Ngoai vu, chju trach nhiém trudc
Uy ban nhén dén tinh, Cht tich Uy ban nhan dén tinh, B6 trudmg BO Ngoai giao va
trude phap luét vé chire trdch, nhiém vu dugc phén cong.

2. Cic cong vige va tiéu chi dinh gia

Cic cong vige | Tiéu chi
. ddnh gia
TT ‘A . hoan
Nhl?'fl vg,‘?’lﬂng Cong viéc cu thé thanh
cong vige
. nhiém vu
2.1 | Tham muu cho | 1. Dy thao cac quyét dinh, ké hoach dai han,
Uy ban nhén din | 05 nim, hang ném; cic chuong trinh, dé an,
tinh trong viée | ké hoach té chire thie hién cde nhiém vu céi Vin ban
thue  hién cac | cach hanh chinh thubc pham vi quan 1y nha duoge
cong viéc thudc | nudée cia S Ngoai vu trén dia ban tinh. UBND
chirc nang, ﬂhifim 2. Dy théo Quy dinh vé chire ning, nhiém vy, | tinh théng
vu theo quy dinh | quyén han, co céu td chirc cia co quan. qua, ban
cua phap luat 3. Dy thao van ban quy dinh cu thé diéu kién, | hanh
tiéu chuéin, chire danh déi véi Truomg, Phé
cac phong, don vi tryc thude Sa.
Tham muu, trinh {1. Dy thio quyét dinh thanh lip, sip nhdp,
Chi tich UBND | chia tich, gidi thé cac phong, don vi trve |Vin ban
tinh trong wviée | thude S theo quy dinh cia phép luét. duge Chu
thue  hign  céc |2 py thio qu ét dinh, chi thi ¢4 biét thuge | tich
B3 | e : 4
cong viéc thude | thim quyén ban hanh ciia Chu tich Uy ban | UBND
chirc nang, nhiém | nhin dén tinh, tinh ban
vu theo quy dinh hanh
cua phap ludt




2.3

T6 chire  thye
hién cdc nhiém
| vu theo chirc

ning, nhi¢m wvu
duge phian cong
theo quy djnh cta
phap luit

1. Chi dao, quan triét, td chire thye hién cac
vin ban quy pham phap luft, ké hoach,
chuong trinh da dm:rc phé duyét; tuyén
truyén, huéng dén, kiém tra, theo doi thi hanh
phap ludt ve cac linh vye thude pham vi quan
ly nha nudc duge giao.

2. Chi dao xdy dung, 16 chirc trién khai thyc
hi¢n phuong huéng, nhiém vy, ké hoach,
chuong trinh ¢6ng tic hing nim, 6 théng,
quy, thang va lich cong tac hang tuin cua co
quan,

3. Tryc tiép phu trich Vin phong S& va
Trung tdm Dich thudt Quing Ngﬁi

4, Chi dao xay dl,mg quy dinh vé chirc ning,
nhiém vy, quyén han cta cic phong, don vi
thujc S&; quy ché, nji quy lam viéc; quy
dinh phan céng nhiém vy cho cdc Ph6 Giam
dbe, cic phong, don vj thude Sa.

Nhiém vy
dugc
thie hién
theo
ding ké
hoach,
diung quy
dinh cua
Pang va
cia phap
ludt.

24

Chi dao, to chirc
thuc hién cOng
tac ngi by Sor

1. Trye tiép phu trach, chi dao cbng tic quan
ly t0 chirc by mdy, bién ché cong chire, co
cdu ngach céng chire, v tri viée lam; thye
hién ché d¢ tién lrong, tai chinh - ngan sach;
chinh sach, ché do dai ngd, tu Kyen dung, dao
tao, bdi dudng, quy hoach, ké hoach, dé én
cua nganh; bao vé chinh trj ndi bd; thi dua -
khen thudng; cai céch hanh chinh, kiém soat
thi tuc hanh chinh; tiép cong din va giai
quyét khiéu nai, 16 cdo; phong, chéng tham
nhing... thuéc pham vi quan 1y theo quy dinh
cua phap ludt va theo sy phin cdng hodc ty
quyén ciia UBND tinh.

2. Quan ly va chju trach nhiém vé tai chinh
duge giao theo quy djnh cua phap ludt va
theo phin cong hoiic Gy quyén ctia Uy ban
nhén dén tinh.

3. Chu tri cac -::ufj-:: hop, budi lam viéc, hoi
nghi so két, tong két theo dinh k¥ cia co
quan; tham du cdc cude hop, hdi nghj trién
khai, quan tri¢t cia Tinh dy, B Ngoai giao,
Uy ban nhan dan tinh, Hoi dong nhan dan
tinh, cac ban dang, cac sd, ban, nganh té chire
chinh trj - xa h¢i cap tinh.

4. Tryc tiép phy trich, chi dao cong tac quén
ly doan ra - doan vio; cdp phép sir dung thé
di lai cia doanh nhin APEC; Hbi nghi, hoi
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thdo quéc té trén dja ban tinh va cic nhiém |
vy cong tac khac do Uy ban nhén dén tinh,
Chi tich Uy ban nhén din tinh giao.

5. Chju trach nhiém vé hoat déng ciia co quan
| thudmg tryc Ban Chi dao Bién dong - Hai dao |
tinh, Ban Chi dao vé hji nhiip qubc té tinh:
Trudng ban Bién tip Trang Théng tin dién to
thanh phén cta S&; Truéng Ban Bién tip Ban
tin P6i ngoai Quang Ngdi; Ngudi phat ngon
va cung cép théng tin cho bao chi cia S&
| Ngoai vy.

Thuc hi¢n cac nhiém vy khéc do cip trén giao va theo quy djnh ciia phép ludt.

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

| Puge quan Iy trye tiép va kiém

Quin Iy trye tiép Cac don vi phoi hgp

duyét két qua béi chinh
|. Uy ban nhan dén tinh. Cong chirc, vién chire, | Cac sd, ban nganh, [
2. Chu tich Uy ban nhan dan tinh | nguoi lao dong cia So [UBND céac huyén, thi |
_ x4, thanh pho '
3.2. Bén ngoai
Co quan, tb chirc ¢6 quan hé chinh Bén chat quan hé

- B Ngoai giao; cac co quan, don vj tryc thuge By Ngoai |Cong  tic  QLNN
giao va cdc co quan, to chire, dom vi cua cic By nganh khac |thudc nganh, linh vire
¢O lién quan; dugce giao phy trach

- Céc co quan ngoai vu dia phuong ciia cac tinh/ thanh phé;
- Cac s0, ban nganh, DVSNCL thugc UBND tinh, UBND
| cdc huyén, thi x4, thanh pho.

4. Pham vi quyén han

Qu}'én han cy thé

|

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

e

Duge chi dong vé phuong phdp thue hién cong viée duge giao.

Puge tham du cac cude hop cha fj}f ban nhin din tinh lién quan dén-chl’rc

. niang, nhiém vu duge giao. .

3 | Pugc cung cdp céc thong lil?l chi dao diéu hanh trong pham vi nhi¢m vy,

4 Puoc yéu chu cung cép lhﬁng tin va danh gia mirc d¢ xac thyc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vy dugce giao.

5 | Pugc iy quyén cho mét Phé Giam ddc S ky thay céc vin ban thufc thdm




quyen va diéu hanh hoat dong cta S& khi di cong tic,

Thim quyén trong quén Iy cin b, cdng chirc, vién chire

Puogc quyét dinh phan cong cong téc, giao nhiém vu cho cic Phé Giam dbe So.

5. Céc yéu cu vé trinh 49, niing lyc
5.1. Yéu ciu vé trinh d{ﬁ

Nhﬂm yéu cﬁu

Yéu ciu cy thé

Trinh d$ dao tao

- Tot nghiép dai hoc trd 1én véi nhém nganh hoic nganh hodic
chuyén nganh dao tao: Ludt, Hanh chinh, Chinh sich cong, dbi
ngi, ngoai giao, ngoai ngir hofic cdc chuyén nganh dao tao khac
phtt hgp vai vj tri viée 1am,

- Co hang cao cap ly luin chinh trj hodic cir nhﬁn chinh trj hoiic
cO gidy xac nhén tuong duong trinh d§ cao cap I¥ luén chinh tri
cua co quan c6 thim quyén.

Kién thitc bd tro

- Co trinh d¢ quan Iy nha nuéc déi véi cong chire ngach chuyén
vién chinh va twong duong tré 1én.
- C6 chimg chi bédi dudmg linh dao, quan 1y cip S& va trong
duong.
- Co k¥ nang sir dung cong ngh¢ théng tin co ban va sir dung duge
ngoai ngit theo yéu cau cla vj tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tic)

Di dam nhiém va hoan thanh tét nhiém vu cic chirc vu theo quy
dinh cia Pang va Nha nurac.

Phim chét ca
nhén

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu
trrong, chinh sich cia Déang, phéap ludt cia Nha nuéc, quy dinh
cua phap luit.

- Tinh théin trach nhiém cao véi cdng viée voi tap thé, phdi hop
cong tac tot.
- Trung thye, thin théng kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, nguyen tic, cdn than, bao mat thong tin.
- Kha niing doan két ndi bo.

- Chju dugc dp lie trong cong viée.
- Tép trung, séng tao, tr duy doc lip, logic.

- - 3
Céc yéu cau khac

- C6 kha niing tham muru, xdy dyng, thuc h:én kiém tra va thim
dinh céc chu trmmg chmh sdch, nghj quyét, ké hoach, gidi phap
d6i vai cdc vin dé thyc tién lién quan trong pham vi, chirc ning,
nhiém vy duge giao.

- C6 kha ning oy thé héa va td chirc thyc hién hiéu qua cdc chu
truong, dudmg 16i clia Dang, chinh sch, phap ludt cia Nha nude
¢ linh vire cong tac duge phin cong.

- C6 khé niing dé xudt nhimg chu truong, xdy du‘ng quy trinh ngi
b§ va gidi phap giai quyét cdc van dé thye tién lién quan dén
chire nédng, nhiém vu cia don vi.
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- Hiéu va vén dung dugc céc kién thirc chuyén mon vé linh vyc
hoat dong va thuc thi, k¥ ning xir Iy céc tinh hucng trong qué
trinh huéng din, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xudt va thuc
hi¢én cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung duge cic kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, t6 chire, trién khai nghién ctru, xay dyng céc tai li¢u, dé tai,
dé an thude linh vue chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cdc kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh
vic; ¢6 k¥ néng thuyét trinh, giang day, huéng dén nghiép vu vé
nganh, linh vire.

- Ap dyung thanh thao cdc kién thire, k§ thufit xdy dyng, ban hanh
viin ban vio cong viéc theo yéu chu clia vi tri viéc lam.

- C6 sire khde tdt, ngoai hinh phii hp voi cong tac dbi ngoai.

5.2. Yéu cdu vé ndng lyc

r Nhém ning lyc ] Tén niing II‘I‘C“ .~ Ciapdj

| | - Pao dirc va bén finh 34

i - T6 chire thue hién cong vige 3-4

- Soan thao va ban hanh vin ban 3-4

Nhom néang lyc chung - Giao tiép tmg xir - 3-4

- Quan h¢ phdi hop 3-4

- Sir dung cong nghé thdng tin 3-4

- Sir dung Ngoai ngir 3-4

| - Xay dyng van ban 34

_ ) B Huémg din thye hién van ban 3-4
Mhom nang lue chuyen T Kiém tra thyc hién 34 |

- Tham dinh viin ban, dé an 3-4

- T chire thyc hién 3-4

- Tu duy chién luge 3-4

- Quan ly syr thay dbi 3-4

Nhom ning luc quén Iy -Ra quyét dinh 3-4

- Quan Iy ngudn lye 3-4

- Phat trién cong chire 3-4

IL. Phé Giam dbc Sé

Ma vj tri vige lam: SNgV-LDQL-02 l

Tén vj tri viéc [am: Phé Gidm dbc S& -
Ngdy bit diu thyc hién:
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| Dia diém lam vigc: 39 Pham Van Déng, thanh phé Quang Ngai, tinh Quing N

Quy trinh c¢ong vigc lién quan:

linh vire cong tac

Cac quy dinh, viin ban cia Dang, chinh sich, phép
ludt cia Nha nurére, cia nganh, cia tinh hién hanh vé

1. Muc tiéu vj ;ri viée lam
La cép pho giup Gidm ddc S& theo doi, chi dao, diéu hanh cdc cong viée trong

céc linh vire cong tac theo sur phin cong clia Giam déc S; chiu trach nhiém trude Giam
dbc va trude phép ludt vé nhiém vy duoc phén cong.

2. Cac cong vige va tiéu chi dianh gia

nhiém vu theo
chire ning,

doi thi hanh phédp ludt vé cdc linh vye thude

Cac cong viéce Tiéu chi
i danh gia
TT hoan
Mi:ng cing viéc Céng vi¢c cy thé thanh
nhi¢m vy
1. Giup Gidm ddc S chi dao xéy dyng dyr thio
e . | cdc quyét dinh, ké hoach dai han, 05 nam,
Gip Gidm d0¢ | pano nim: cac chuong trinh, d¢é dn, ké hoach td |
| 56 tham muu | e thyc hién cdc nhiém vy cai cach hanh I
cho Uy ban | chinh thuge pham vi quan Iy nha nuéc cua S¢ | Van ban
nhin din ¢dp | Ngoai vy trén dja ban tinh, duge
21 :ll'f]l?c tr}?;;i "!g: 2. Gilp Giam dée S& chi dao xdy dyng dy thao EﬁND
' con . il Quy d;nh vé chirc ning, nhiém vy, quyén han, théng
7 | co céu td chirc cua co quan.
thudc chire . | qua, ban
nang, nhiém vy 3. Tham gia chi dao xdy dyng chuong trinh, ké hanh
theo quy dinh hoach cong tac cia nganh, tham muu Giam
ciia phép ludt doc quyét dinh va bdo ciao UBND tinh, Chu
tich UBND tinh phé duyét va trién khai thuc
hién.
Giup Giam dbc ' 1. Xay dung dy thao quyct dinh thanh lap, sap
S& tham mu, | nhép, chia tach, gidi thé cdc phong, don vj tryc
trinh Chu tjch | thufe S& theo quy dinh cia phap ludt. Vi
: n bin
UBND  tinh |2, Xay dyng dur théo quyét dinh, chi thj cd biét | gugc
trong vi¢e thue | thype thim quyén ban hanh cua Chi tich Uy Chi tich
2.2 h?‘::n cac CE'TEE ban nhén dan Eﬁp tinh. UBND
b thude 3. Tham gia dy théo quyét djnh, chi thi va cic | tinh ban
Eh':[f n‘?g vin ban khic vé cong tac ngoai vu lién quan | hanh
SE;FmEiE tczg dén linh vurc duge phin cong.
phdp luat
Gitip Giam ddc | 1. Té chire thyuc hi¢n cée vin ban quy pham
8¢ 6 chirc | phap ludt, ké hoach, chuong trinh da dugce phé
2.3 | thuc hién cac | duyét; tuyén truyén, hudmg diin, kiém tra, theo




| nhiém vy duge
phén céng theo
quy dinh cla
phép luét

pham vi quéan ly nha nudc duge giao.

2. Xay dyng, t6 chirc trién khai thuc hién
phuong huéng, nhi¢gm vy, ké hoach, chuong
trinh cbng tdc hang nim, 6 thang, quy, thang
va lich cong tac hang tuén ciia co quan.

3. Truc nép chi dao hoat dong ctia Phong Déi
ngoai.

4. Xéy dyng quy dinh vé chirc ning, nhiém vy,
quyén han cla cic phong, don vi thudc So;
quy ché, ndi quy lam viéc: quy dinh phén cong
nhiém vu cho cic Pho Giam dbc, cie phong,
don vj thude Se.

Giam
SEr chi
t6 chirc

Giup
dée

dao,
thye hién céng

1. Thye hién cdc nhiém vu theo linh vuc phy
trich do Gidm déc phén cong hodc iy quyén,

2. Chi tri cac cudc hop, lam viéc vai S&,
nganh, dja phuong lién quan dén linh vire phy
trach; tham dy cac cubc hop, hdi nghi trién
khai, quan triét ctia Tinh uy, B§ Ngoai giao,
Uy ban nhén dan tinh, Hdai dﬁng nhédn din tinh,
cdc ban Dang, s&, ban, nganh, t6 chie chinh tri
- x& hi cdp tinh khi dugc Gidm dbc giao

2.4 e 5Bl bA €8 nhiém vu.
Lth::-nx?Li 6131 vg 3. Bé xudt Giam dbc S& céc bign phap thyc
i phén hi¢n cong tic quan 1y nha nudce vé cong tic doi
B g ngﬂa:, gitip Giam dbe S 16 chirc thyc hién cac
dé an, chuong trinh, chi thi, ké hoach lién quan
dén cong tac cua nganh.
4. Thue hién cong tic thong tin, bdo cdo dinh
ky va dot xuét vé tinh hinh thue hién nhiém vu
duge giao véi UBND cﬁp tinh, cic Bo, co
quan ngang Bo.
2.5 | Thye hién cdc nhiém vy khic do Gidm déc S& phin cong,

3. Cic mbi quan hé trong cong viée

3.1. Bén trong

ngudi lao dng cia S¢

Pugc quén Iy trye tiép va | Quén Iy trye tiép | Céc don vi phdi hop chinh
kiem duyét két qua bai
Giam dbc S& Cong chire, vién chire, | Cac sd, ban nganh, UBND

cdc huyén, thj x4, thanh phé:
cdc phong, ban, don vi truc
thudc S&




3.2, Bén ngoai

Co quan, t6 chire ¢6 quan hé chinh Biin chit quan hé

- BO Ngoai giao; cic co quan, don vi tryc |Cong tdc QLNN thude nganh, linh
thuc BO Ngoal giao va cac co quan, td chire, |vie duge giao phu trach

don vi cia cac B§ nganh khac ¢o lién quan;

- Céac co quan ngoai vu dia phuong cia céc
tinh/ thanh pho;

- Cac s0, ban nganh, DVSNCL thuée UBND |

tinh, UBND céc huyén, thi x4, thanh phé.
4. Pham vi quyén han
TT _l Quyén han cy thé
I | Thidm quyén quyét dinh trong céng tic chuyén mén, nghiép vu
1 | Pugce chu dong vé phuong phép thye hién cong viée dugce giao. |
2 Dugc tham dy cic cude hop cua T:Jy ban nhin dan tinh lién quan dén chire .
ning, nhiém vu dugc giao theo phan cong cua Giam doc 54.
3 | Puge cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
4 Duge yéu ciu cung cip théng tin va dénh gia mirc d xac thuc cia thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugce giao.
I | Thim quyén trong quin Iy cin b§, céng chike, vién chire
| | Tham gia y kién viéc diéu dong, tiép nhén, phan cong céng tic déi voi cong
chire, vién chire.
5. Céc yéu ciu vé trinh d§, ning lue
5.1. Yéu ciu vé trinh dp
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao

=Tt nghi¢p dai hoe tr¢ Ién voi nhom nganh hodc nganh hofc
chuyén nganh dao tao: Luét, Hanh chinh, Chinh sich cong, dbi ndi,
ngoai giao, ngoai nglr hodc cac chuyén nganh dao tao khac pha hop
vai vi tri viée lam.

t: T ; :

¥ - C6 bing tét nghiép cao cép Iy lugn chinh tri hogic cif nhén chinh tri
hodc ¢6 gidy xac nhdn tuong duong trinh dd cao cip 1y ludn chinh
tri clia co quan c6 tham quyén.
- C6 trinh dd quéan ly nha nuée ddi véi ngach chuyén vién chinh va

2 . [uwong duong trd 1én.
Kién thirc bo ; Fk " ik
i - Co chimg chi boi dudng 1nh dao, quan ly cap S& va trong duong.

- Co ky nang sir dung cong nghé thong tin co ban va sir dung duoe
ngoai ngir theo yéu cdu cua vj tri vigce lam.

Kinh nghiém P& dam nhiém va hoan thanh t&t nhiém vu cdc chirc vu theo quy

(t

cdng tic)

hanh tich dinh cia Pang va Nha nudc.




Phim chit c4
nhén

- Tuyét doi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chdp hanh chu
truong, chinh sdch cia Dang, phap ludt ctia Nha nuée, quy dinh cia
phap ludt.

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

- Trung thyc, thin thang, kién djnh nhung biét ling nghe.
- Diém tinh, nguyén tic, cin thin, bio mat théng tin.

- Kha nang doan két néi bo.

- Chiu duoc ap lyc trong cdng viée.

- Tép trung, sang tao, tr duy déc lap, logic.

Céc yéu ciu
khéc

- C6 kha nang tham muu, xdy dung, thyc hién, kiém tra va thim |
dinh cac chi truong, chinh sich, nghj quyét, ké hoach, giai phap
d6i véi cac van dé thye tién lién quan trong pham vi, chirc ning,
nhiém vu duge giao.

- Co kha nidng cy thé héa va tb chire thuc hién hiéu qua cac cha
trrong, dudng 16i cia Dang, chinh sach, phap luit cia Nha nudce &
linh vuc eéng tac duge phin cong.

- C6 kha ning dé xuét nhimg chﬁ trrong, xdy dung quy trinh ndi b
va giai phap gidi quyét cdc vin dé thyuc tién lién quan dén chire
ning, nhi¢m vu cia don vi.

- Hiéu va vén dung duge cac kién thic chuyén mén vé& linh vyc
hoat dong va thyc thi, k§ néng xir Iy cac tinh hudn g trong qud trinh
huéng dan, kiém tra, gidm sat, tham muwu, d& xuét va thye hién
cong viée theo vi tri viéc lam.

- Hleu va viin dung dugce céc kién thirc vé phurong phap nghién ciru,
to chirc, trién khai nghién ciru, xdy dung céc tai liéu, dé tai, dé an
thugc linh vyre chuyén mén dam nhiém.

- Biét vin dyng cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vue; ¢6 k¥ niing thuyét trinh, giang day, huéng din nghiép vu vé
nganh, linh vyre, '
- Ap dung thanh thao cic kién thire, k¥ thut xdy dung, ban hanh
viin bin vao cng viéc theo yéu ciu cia vj tri viée lam.

- C6 sirc khée tot, ngoai hinh phit hop vai cong tac dbi ngoai.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhém niing lye Tén niing hyc Cap 46
- Bao dirc va ban linh 3-4
- Té chirc thye hién cong viée 3-4
' Nhom néng luc chung | - Soan thao va ban hanh vin ban 34
- Giao tiép tmg xir 3-4
- Quan h¢ phdi hgp 1 4 |
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| - S1r dung cong ngfl-é lh-:"lrig tin 3-4 N
- Sir dung Ngoai ng(r 34
- Xdy dung vin béan 3-4
- Hudng dan thue hién viin ban 3-4
Nhém nﬁlj:f’ﬁ:‘m eauyen Kiém tra thuc hién vin ban 3-4
|- Thim dinh vin ban 34
- T6 chirc thye hién van béan 3-4
- Tu duy chién luge - 3-4
-Quanly sy thay d&i 3-4
Nhom néng Iyc quan Iy | - Ra quyét dinh 3-4
- Quén 1y ngudn lyc 34
- Phat trién cong chirc 3-4

I1. Truéng phong Pbi ngoai

ngoai

Tén vi tri viéc lam: Truwéng phong Doi

Ma vi tri vi¢c lam: SNgV-LBQL-03

Ngay bit diu thire hién:

Dia diém lam viéc: 39 Pham Vin Ddng, thanh phé Quing Ngai, tinh Quang Ngai

quan:

Quy trinh cong viée lién

linh vuc cong tic

Cac quy dinh, vin ban cua Dang, chinh sach, phap ]
ludt cua Nha nude, ciia nganh, cia tinh hién hanh vé

1. Muc tiéu vj tri viéc lam

La ngudi dimg diu mdt phong, phu trich chung, quan 1y diéu hanh hoat djng
ctia phong, thyre hién cdc nhiém vy tham muru, tng hgp; phin cong nhiém vy cho cong
chire ctia phong dam bdo hoan thanh tot nhi¢m vy thude chirc ning, trich nhiém dugce
giao, phuc vu cong tic lanh dao, chi dao, diéu hanh cia S& theo su phin cong cha
Giam dbe Sé. Truﬁrng phong quan ly, diéu hanh hoat ddng cia Phong; chju trach
nhi¢m trude Giam dbc S, Phé Giam déc S¢r phu trach va truée phap lut vé moi hoat
ding cta phong theo chire niing, nhi¢ém vu duge phén cong.

2. Cic cong viée va tiéu chi danh gia

| Cac cing viée ]
71| Nhiém vy, | ' Tiéu chi dénh gid hoan thanh
Ming cong Cbng viéc cy thé nhi¢m vy
vige
2.1 Cha tri lap | 1. Lhu tri xdy dung ndi dung, | 1. K& hoach cong tic ctia Phong
ké hoach | ké hoach cong tac nim, 6 thing, | td chirc phit hgp véi chwong
cong téc, | quy, thang ciia Phong theo quy | trinh ké hoach céng tac cia co
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1 phan cOng

nhiém vu
trong
Phong

dinh cta co quan.

2. Phin cong cong vige cho
timg cbng chire; cap pho gilp
viéc quan ly.

3. Chi dao huéng dén xy dyng
va phé duyét ké hoach cong tic
ndm, quy, thiang, tuin clia cing
chirc.

quan va nhiém vy dugce Lanh
dao giao; duge ban hanh truéce
dau nam, 6 thang, quy, thing.
2. Phén cong cong viéc cy thé,
hop 1y, hiéu qui, céng bing;
khéng bd sét cong viéc cua
Phong; mdt cong viéc chi do
mot ngudi chju trach nhiém
chinh.

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

2.2

Chu tri td
chirc thye
higén nhiém
vy, cong
vIEC  cua
Phong

L. Kiém tra, don déc, diéu phéi
cong chirc thuc hién churong
trinh, ké hoach cong tac.

2. Theo ddi, danh gia viéc thuc
hién ké hoach cong tac ciia timg
cong chirc.

3. Ch tri hodic phdi hop véi cac
Phong va don vi lién quan thye
hién chuong trinh, ké hoach
cong tac cia Phong.

4. Xir Iy cic cong viéc dot xuét
(trong pham vi duge giao) va
Xin ¥ klen chi dao cia cip trén
truc tiép dbi voi nhimg viée
vugt qua pham vi chire trich.

5. Tham muu quén Iy nha nuéc
va td chie thye hién cdc nhiém
vu cong tic dbi ngoai nhén dén;
ting cuong quan hé hiru nghi,
giao luu nhin din voi cong
dong qubc té; thyc hign tuyén
truyén, phd bién cic chu
trrong, chinh siach cia Pang va
Nha nuée vé cong tac doi ngoai
nhdn din; cing c6 khdi dai
doan két din toc: ting cudng
hiéu biét 14n nhau véi nhén dén
cac nude; mé ring quan hé hiru
nghi, hop tac, doi ngoai.

6. Pé xuit xdy dung chuong
trinh hanh d6ng va Ké hoach

1. Hﬂal ddng cia Phong thong
sudt; cong viée chung cua
Phong dugc thyc hién theo
ding quy trinh cbéng viéc va
hoan thanh theo tién d6, chit
luong cia chuong trinh, ké
hoach.

2. Ddnh gia kjp thoi, phat hién
nguyén nhin anh huong dén
thue hién ké hoach va cO giai
phip khic phuc; két qua dénh
gid thyc hién ké hoach 1 co sé
cho viéc thuc hién dao tao, boi
dudng, dinh gia, khen thudng,
ky luit... cng chirc.

3. Hoat dong ctia Phong dong
b va phi hop vaoi hoat dong
theo ké hoach cong tic cua co
quan.

4. Xiur ly chinh xdc, ding tham
quyén; b4o cdo kip thei,
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cong tac hang ndm, nhiéu nam;
trién khai va tham muu trién
khai thuc hién cdc nhiém vu clia
Ban Chi dao vé hoi nhép qubc
té tinh Quang Ngii; tdng hop,
chuén bj néi dung phuc vu céc
cudc hop dinh k¥ va dét xuit
cua Ban Chi dao.

7. Bién dich tai liéu, phién dich
phuc vu ldnh dao tinh, ldnh dao
Sa lam viée véi cée co quan, tb
chire, dbi tac nude ngodi.

8. Tham muru x4y dung va trién
khai cac chién lwoc, dé dn, ké
hoach, chuong trinh hoat djng
doi ngcal phuc vu phat trién
kinh t€ - xa hi cua dia phuong.

2.3

1. Chju trach nhiém ho trg, theo
ddi va danh gid cong chirc theo
phén cip.

' 2. Theo doi dién bién nhin su,

nhu ciu nhén sy cua thmg;
nghién ciru, tim hiéu va dy kién
nhén su thay thé, bd nhiém, b
nhiém lai..; bdo cdo clp trén
tryuc nﬂp dé xin ¥ kién.

3. Td chire thuc hién cdc quy
dinh, ché do chinh sach, quy
ché 1am viée, bio mat, dao dirc
cong vu; xdy dung modi trudmg
lam viéc viin hoa chinh trj.

1. Cong chirc duge hd tro kip
théi; ddanh gid nhin xét cong
chirc khach quan, céng tim va
chinh xdc; phat hién tiém ning
phit trién clia céng chire.

2. Pé xuit tuyén chon, bd
nhiém, mién nhiém, dio tao
bbi dudng.. cong chic dép
img yéu ciu cong viéc cia
Phong.

3. Phat hi¢n dugc cac vi pham;
c6 bién phap uon nin, xir 1y
kip thdi; bio cdo, hodc dé xuit
vai cap trén truc tiép d6i véi
nhimg truomg hep vugl qui
thim quyén xir ly. Cac cong
chire yén tdm cdng tac, dugc
khich 1¢ sang tao va tich cuec.

24

Quan Iy
cong chire
trong
Phong
Quan Iy
hoat déng
chung cia
Phong

1. Quén 1y, diéu hanh moi hoat
dong cia Phong,

2. Xir ly va td chirc quéan Iy vin
ban dén.

3. Ky trinh Lanh dao vé cdc van
ban do Phong dy thao.

4. Pinh ky (hodic ddt xuat) béo
cao tinh hinh hoat ddng cua
Phong véi cip trén trye tié?:!

5. Chi dao xdy dyng bdo cdo va

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

2. Nim bit diy du céc thong
tin vé cong viéc Phong dang
vd s& trién khai thuc hién va
kip thoi co bién phap quan ly;
tip thé doan két; Phong hoin
thanh nhiém wvu, céng vige
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quy, thang, tuén theo quy djnh.
6. Huéng din vé chuyén mén,
nghiép vu trong linh vyc hop

cong chirc, vién chirc thuc hién

qudc té & cic co quan, don vi,
dja phuong thude tinh.

' 7. Dai dién cho Phong vé mdi
quan h¢ cong tac: ban giao cong
vigc cho mét cﬁp pho phu trach
khi ving mét theo quy ché lam
viéce.

| tong két cong tac nam, 6 théng, |

tdic va hoi nhip qubc té cho .

nhiém W hgp tac va hdi nhip |

theo 'ké h{)ﬂJ:h va cic cong |
_viéc dbt xuét dugc cép trén
giao theo ding yéu chu tién
do, chét luong.

3. Vin ban duge xir Iy kip
thdi, chinh xdc va quan ly
theo quy djnh.

4. Céc dy thdo van ban trinh
linh dao co quan duge chuédn
bj theo ding quy trinh nghiép
V4, quy trinh ban hanh vin
ban, dung tién d¢ va dugc phé
duyét kip thoi; chju trach
nhiém vé ndi dung vin ban.

5. Céc van ban dugc ky ban
hanh ding quy ché, quy dinh
cua co quan; chiu trich nhiém
vé ndi dung va thyc hién dung
quy trinh ban hanh van ban.

6. Lanh dao dugc cung cép
thong tin kip thai.

7. Bao cdo dugc cip nhit
thong tin, sb liéu chinh xéc,
dt’mg thai han, phan anh ding
két qua thuc h1én nhiém wy,
cong vige; dé xudt dung, kip
thoi cac van dé dé trinh Lanh
dao giai quyét

8. Ludn cd ngudi chju trich
nhi¢m diéu hanh dép (mg yéu
ciu cong viée ciia Phong theo
quy dinh.

udn ly tai | Chju trach nhiém quan v tai sin e )

2.5 Sﬁn yc:.la theo ciia PhanZ thn qu;f dinh wAl fi” e ganly theo
Phong quy ché, quy dinh

1. Tham dy hop co quan va cdc | 1. Tiép thu va phé hién, quan

cude hop theo quy ché lam viée | triét cho céng chirc: v kién chi

Chi . | coa co quan, don vi. dao, quyél dinh cua cﬁp trén

hnauc thaE 2. Chi tri hop giao ban, trién | trwc tiép duge t6 chirc thye

3.6lin. ko khai nhiém vu cia Phong. h"?ﬂ_”kip th"‘f” . _

cupc hop, | 3- Tham dy céc cude hop, hoi | 2. Cong vice duge trién khai

héi nghi nghj theo phin cong ciia Lanh | va thong tin dugc trao doi kip

dao.

thi, dung quy dinh.
3. Tiép nhin, cung cdp thong
tin theo ding quy dinh; kip
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thoi béo céo ndi dung ket qua
cujc hop cho cdp c6 thim
quyen

2.7| Thyec hién cac nhiém vy khﬁc do cap trén tru.'r.: t:cp phén ccng

3. Céc mobi quan hé trung cong viée
3.1. Bén trong

¢ quin Iy truc tiép va 2 . Cac don vi phoi hgp
‘ kiém duyét két qua béi Quin Iy trye tiép chinh

Gidm ddc va Ph6 Gidm déc |  Phé Truong phong va | Céc phong, ban, don vi
S& phu trach Coéng chirc thudc Phong thude S¢

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc ¢6 quan hé chinh JT Bin chit quan hé j
l. Cdc so, ban nganh, UBND cac huyén, thj | - Tham gia cic cudc hop ¢é lién
x4, thanh pho. quan;
2. Cdc co quan ngoai vy dja phuong cia cic | - Cung cdp cdc théng tin theo dé
tinh/thanh pho. nghi; thu thép cac théng tin cin thiét

3. Céc co quan, don vi tryc thubec B Ngoai cho viée thue hién cong viéc chuyén
giao va cic co quan, 16 chirc, don vi ¢é lién | mOn; ‘

quan cla cic b, nganh, cac Bo nganh c6 lién |- Thyc hién bao cdo theo dé nghi.
quan,

4. Piﬁm vi quyén han
TT Quyén han cy thé
I | Thim quyén quyét djnh trong cbng tic quin ly

1 | Pugce chi dong vé phuong phap thye hign cong viéc dugc giao.

Buge tham dy céc cue hop ciia trong va ngoai S& ¢6 lién quan dén chire

¢ ning, nhiém vu dugce giao.

3 Pugc cung cép cic thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vy dugc
giao.

4 Puge yéu cdu cung cdp thong tin va dénh gid mirc d¢ xdc thyuc cua thong tin

phuc vu cho nhiém vu dugce giao.

I | Thim quyén trong quin Iy cong chire

Tham gia y kién hodc kién nghj vé viéc tiép nhan, diéu dong cong chirc cua
Phong

2 | Bugc phin cong cong téc, giao nhiém vy cho céng chire duﬁ quyén

5. Ciic yéu céu vé trinh d9, niing lue
5.1. Yéu cau vé trinh dp
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Nhém yéu ciu

Yéu ciu cy thé

Trinh d6 dao tao

- C6 bang t6t nghiép dai hoc trér 1én chuyén nganh: Kinh 1 Déi
ngoai; Kinh té Qubc te, Ngoai throng; Ngoai giao; Quan ly Kinh
té; Kinh doanh Qubc té; Luit; Ngoal ngit hodc cic chuyén
nganh dao tao khac phit hop véi vi tri viée lam.

- C6 bing tbt nghiép trung cap ly lugn chinh tri hoéc c6 giay xdc
nhén tm:mg duﬂng trinh dd trung cdp ly luén chinh tri cta co
quan co thim quyén trd 1én.

Kién thirc bd tror

- C trinh d§ quan ly Nha nude ddi v6i cong chirc ngach chuyén
vién va trong duong trd 1én,

- C6 chimg chi bdi duting lanh dao, quén ly cdp phong va trong
duong tré 1én.

- C6 ky ning sir dung cong nghé théng tin co ban va sir dung
dugre ngoai ngir theo vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Da dam nhiém va hoan thanh t6t nhiém vu céc chirc vy theo quy |
dinh cua Pang va Nha nuoc

Phim chit ca
nhin

- Tuyét déi trung thanh, tin twréng, nghiém tic chdp hanh chu
truong, chinh sach cua Dang, phép ludt ctia Nha nuéce, quy dinh
clia phap luét.

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

- Trung thyc, thin thing, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, nguyén tic, cén than, bao mét thong tin.

- Kha ning doan két ndi bé.

- Chju dugc ap luc trong cong viéc.

- Tép trung, sing tao, tu duy déc lap, logic.

Cac yéu cédu khac

- C6 kha nang, dé xuét nhimg chu truong, giai phap gidi quyét
cdc van dé thye tién lién quan dén chirc ning, nhiém vy cua
Phong.

- C6 kha niing t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé
tai, dé an thude linh vyre chuyén mén cuia Phong.

- Hiéu biét vé linh vure cong tic cia phong trong hé thtfmg chinh
tri va dinh huéng phat trién.

- C6 sire khoe t6t, ngoai hinh phii hgp vai cong tde dbi ngoai.

5.2. Yéu ciiu vé néng luc

Nhém niing lye Tén niing lye Cip dj
- Pao duc va ban linh 2-3
Nhém néng lyre chung - Té chire thyre hién cong viée 2-3
- Soan thdo va ban hanh vin ban 2-3
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- Giao tiép img xir 2-3

- Quan hé phéi hop 2-3

- Sir dung céng nghé thong tin 2-3

- Sir dung Ngoai ngf¥ 2-3

- Xdy dyng vin ban 2-3

! - Hudng dén thue hién vin ban 2-3
Nhém ning lie chuyén mén | - Kiém tra thue hién vin ban 2-3
- Thim dinh vin ban 2-3

- T6 chire thue hién van ban 2-3

L - Tu duy chién hrge 2-3
- Quan Iy su thay dbi 2-3

Nhém néng lyc quan ly | - Ra quyét dijnh 2-3

- Quén Iy ngudn luc 2-3

- Phat trién cong chirc 2-3

IV. Chénh Vin phong

Tén vi tri viéc lam: Chanh Vin phong

]
Ma vi tri viéc lam: SNgV-LDBQL-04

Ngay bt diu thie hién:

Dia diém lam viée: 39 Pham Vian Ddng, thanh phé Quang Ngi, tinh Quéang Ngai

Quy trinh céng viéc lién quan:

Cac quy dinh, vin ban cua Pang, chinh séch,
phap ludt cia Nha nude, cia nganh, cia tinh
hién hanh vé linh vyrc cong tac

1. Muc tiéu vij tri viéc lam
Chju tréch nhiém tham muu dé xuat v&i Lanh dao S& vé chi dao diéu hanh cac
hoat dong cia S¢ thong sudt. Quan Iy diéu hanh céng chirc, ngudi lao déng Vian
phong, tham muu gitip Lanh dao Sé vé linh vyc hanh chinh, tdng hop, tai chinh, quan
trj, quan Iy phuong tién, tai san cia co quan,

2, Cic cong viée va tiéu chi dinh gii

Céc cong viéc

Tiéu chi danh gi4 hoan

cong  viéce,
| xdy  dung

trinh, ké hoach cong tac theo
nam, quy, thang cla co quan

vide Cong viée cy thé ahitm vi
2.1 | Chi tri xde | 1. Chu tri xdc dinh ndi dung | 1.Chuong trinh, ké hoach
dinh ngi dung | cong vige, xfly dung chuong | céng tdc cia co quan phi

hop véi chuong trinh ké
hoach céng tic cia Uy ban
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chuong trinh,
ké hoach
cong tac theo
nam,  quy,
thang cua So
va lanh dao
Sa

va linh dao So.

2. Chu tri xay dyng ndi dung,
ké hoach cong tic nim, quy,
thang cta Vin phong theo quy
dinh ctia co quan.

3. Phén cbng nhi¢m wvu cho
cac phong tryc thudc Vin
phong.

4. Phén cong cbng viéc cho
cép pho gitp viéc quan Iy va
chju trach nhiém vé phén cong
cong vigc cho cOng chirc va
nguoi lao ddng trong Vin
phong S¢.

5. Chi dao huémg din xay
dung va phé duvét ndi dung
chuong trinh, ké hoach céng
tdc ndm, 6 thang, quy, thing
cla cac phong,

6. Chi dao huéng dan xdy
dung va phé duyét ké hoach
cong tac nam, quy, thang, tudn
cia cbng chic, ngudi lao
dong.

nhén dén tinh, cia S&, dam
bao tinh kha thi va dugc ban
hanh trude dhu nam, diu
quy, ddu thang.

2.Ké hoach cOng tac cua Vin
phong dugc t6 chire phit hop
v chuong trinh ké hoach
cong tdc cua co quan va
nhiém vu duwge Lanh dao S&
giao; dugc ban hanh trudc
diu nim, quy, thang.

3.Cac phong khéng chéng
chéo hoac bo sot nhiém vy
cua don vi; mt nhiém wvu
chi do 1 phong chju trich
nhiém chinh.

4.Phin c¢bng cbng viéc cu
thé, hop 1y, hiéu qua, cong
bing; khong bo sét cong
viéc cua Van phong; mot
cong vige chi do mdt ngudi
chiu trach nhiém chinh.
5.Chuong trinh, ké hoach
cong tac cua cac phong truc
thuéc phit hgp véi chuong
trinh, ké hoach cong tac cla
Vin phong, duge phé duyét |
va ban hanh truée diu nam,
diu quy, diu thang.

6. Ké hoach céng tic cua
tirng c¢ong chirc va ngudi lao
dong dugc phé duyét thyc
hién va di co s& dé xem xét
danh gid viéc hoan thanh

nhiém vu.

2.2

Cha tri td
chire thue
hién  nhiém
vy, cong vige
clia Vin
phong

1. Chi tri kiém tra, dén dbc
cic vy, don vj thuc hién
chuong trinh, ké hoach céng
tac cua S0.

2. Kiém tra, dén doc, didu
phdi cong chire va ngudi lao
dong thuc hién chuong trinh,
ké hoach cong tac.

3. Theo dd&i, ddnh gid vigc
thuc hién ké hoach cong tic

1. Hoat ddng cua vy, don vj
dong b va kip thoi dé xuit
Lidnh dao S¢& co bién phap
diéu chinh nhim dat két qua
theo ké hoach cong téc cua
co quan.

2. Hoat dfng cua Van phong
S théng sudt; cong viée
chung cia Vin phong dugc
thuc hién theo ding quy
trinh ¢ong vige va hoan
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cua cbng chirc va ngudi lao
dong.

4. Chu tri hoac phdi hop vai
cdc phong, ban, don vj va céc
co quan lién quan thyc hién
chuong trinh, ké hoach céng
tic cua Vin phong ciia Vin
phong.

5. Tryc tiép tham mwu Giam
déc S& cac npi dung vé tb
chirc ¢can bg, cong tac dio tao
- bdi dudng; quy hoach, bd
nhiém; sip xép td6 chioc bo
may, b tri bién ché bén trong
SO va cac don vi truc thude
S¢; cbng tic cdi cich hanh
chinh va kiém soat thu tuc
hénh chinh.

6. Tham muu trién khai cdng
téc danh gid, xép loai chét
lwong céng chire, ngudi lao
dong va ky luft, ky cuong
hanh chinh tai S&.

7. Tham muu trién khai thyre
hién céng tic hanh chinh quan
tri; bao vé chinh tri néi bo;

mua sim, déu thiu theo quy |

dinh.

8. Xu ly cdac cdng vigc dit
xudt (trong pham vi duoc
giao) va xin y kién chi dao cla
Lanh dao S& véi nhimg viée
vugt qua pham vi chire trach.

[ thanh theo tién do, chat

luong cia chuong trinh, ké
hoach.

3. Danh gid kip thoi, phat
hi¢n nguyén nhén énh hudng
dén thyc hién ké hoach va ¢6
giéi phap khéc phuc; két qua
danh gid thuc hién ké hoach
la co so thuc hién dao tao,
bodi dudng, danh gid cdng
chire, ngudi lao ding.

4. Cong vige cia Vin phong
hoan thanh theo tién do
chuong trinh, ké hoach dé ra.
5. Xir ly chinh xdc, ding
thdm quyén va cé bdo cdo
kip thoi.

|3

Quan 1y cong

chirc,  vién
chirc va
ngudi lao
dong  theo
phén cip

1. Dinh ki phén céng bé trf lai
cong vie trong vi tri viéc lam
dbi véi cong chirc va nguoi
lao dfng trong Vin phong Sd
theo phin cép.

2. Chju trdch nhiém hd tro,
theo doi va danh gid cong
chire va ngudi lao déng theo
phén cip.

3. Theo ddi dién bién nhén sy,
nhu cdu nhin sy cia Vin
phong; nghién ctru, tim hiéu

1. B6 tri, bd tri lai cong viée
theo diing quy dinh, quy ché
cua co quan, dam bio céng
khai, cong bing

2. Cong chirc va nguoi lao
dong dugc hd trg kip thoi;
danh gia nhén xét céng chirc
khach quan, cong tim va
chinh x4c; phat hién tiém
nang phét trién cia cong
chirc.

3. Dé xuit tuyén chon, b
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va dy kién nhan su thay thé,
b6 nhiém, b nhiém lai...; bao
cdo Lanh dao S& dé xin ¥
kién.

4. T chire thuc hién cac quy
dinh, ché o chinh sach, quy
ché lam viéc, bao mit, dao
dirc cong vyu; xdy dung moi
trudmg lam viéc van hoa.

nhiém, mién nhiém, dao tao
bdi dudng... cong chic va
ngudi lao dong dap (mg yéu
chu cbng viéc cua Vin
phong.

4. Phat hién dugce cic vi
pham; c6 bién phap udn
nan, xur ]} kzp thoi; ba{: cdo,
hoac dé xuit voi cdp trén
d6i véi nhﬁ'ng trudmg hop
vurot qua thim quyén xir 1y.

2.4

Quan ly hoat
déng chung
cla Vin
phong

1. Xy dung va td chirc thuc
hi¢n quy ché lam vige, quy
ché phdi hop cong tac trong
Vin phong.

2. Quan ly, diéu hanh céc hoat
ddéng cua Van phong théng
sudt

3. Xir 1y, t6 chirc quan ly vin
ban dén.

4. Ky trinh Lanh dao S& vé cac
vin ban do Vian phong du
théo.

5. Thira Gy quyén hodc thira
lIénh ky cac vin ban theo quy
ché lam viée clia co quan.

6. Pinh ky (hodic dét xuit) bao
¢do tinh hinh hoat djng cia
Vin phong véi Giam doe Sa
va Ph6 Giam ddc S& phu trach
(néu cd).

7. Chi dao xdy dung bdo cdo
v tbng két cng téc nam, so
két 6 théng, quy, thang, tudn
theo quy dinh.

8. Dai dién cho Vian phong vé
mdi quan hé céng tic; ban
giao céng viéc cho mot cﬁp
phd phu trach khi vﬁng mét
theo quy ché lam viéc.

1. Quy ché lam viéc, quy |
ché phdi hgp véi cic don
vi duge ban hanh, trién
khai.

2. Nim bt diy duo céc
théng tin vé cong viéc Vin
phong dang va sé trién khai
thuc hién va kip thoi céd
bién phap quén Iy; tip thé
doan két; Vian phong hoan
thanh nhiém vu, cong viéc
theo ké hoach va cac cong
viéc dot xudt duge cip trén
giao theo dung yéu ciu tién
db, chit lugng,

3. Van ban duogc xir 1y kip
thod, chinh xdc va quan Iy
theo quy dinh.

4, Cac du thao vin ban
trinh lanh dao S& duoe
chudn bj theo ding quy
trinh nghiép vy, quy trinh
ban hanh vin ban, ding
tién 46 va duge phé duyét
kip thdi; chju trach nhiém
vé ndi dung viin ban.

5. Cac van ban dugc ky
ban hanh ding quy ché,
quy dinh cha co quan; chju
trach nhiém vé ndi dung va
thuc hién ding quy trinh
ban hénh vin ban.

6. Giam d6c S& va Pho
Gidm déc S& phu trach
duge cung cdp thong tin
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kip thii.

7. Béo cao duge cidp nhét
thong tin, s0 liéu chinh xc,
ding thoi han, phén énh
ding két qua thyc hién
nhiém wu, céng viéc; dé
xuét dung, kip thoi cac vin
dé dé trinh Lanh dao co
quan giai quyét.

8. Ludén cé ngudi chiu
trach nhiém diéu hanh dap
mg yéu céu cong viée cia
Van phong theo quy dinh.

I. Chju trach nhiém vé cong
tac tham muu, t6 chire quan ly
tai san theo uy quyén va theo

2. Chju trach nhiém vé cong
tac quan ly tai chinh cia co
quan, Van phong theo uy
quyén, theo quy dinh.

1. Tai san duge quan ly
theo quy ché, quy dinh. !
2. Tai chinh duge quén 1y,
sir dung ding quy dinh cua
Péang va phép luit.

1. Tham dy hop co quan va
céc cude hop theo quy ché lam
viéc cia co quanVawn phong.
2. Chu tri hop giao ban, trién
khai nhiém vu ciia Phong.

3. Tham du cic cugc hop, hoi
nghi theo phin céng cua Linh

1. Tiép thu va phd bién,
quan tri¢t cho cong chure; y
kién chi dao, quyét dinh
ciia cép trén truc tiép duge
t6 chire thyce hién kip thoi,

2. Cong viée duge trién
khai va thing tin dugc trao
dbi kip thoi, ding quy
dinh.

3. Tiép nhdn, cung cép
thong tin theo dung quy
dinh; kip thoi bdo cdo ndi
dung két qua cufe hop cho

. cdp c0 thim quyén.

Quan 1y tai :
5% | i cia | Y dinh.
Phong
Chu iri hoac
26 tham gia céc
" | cude hop, hoi | dao Sg.
nghi
27

Thye hién cic nhiém vu khac do Lanh dao S¢ phén cong.

3. Cic mdi quan hé trong cong viée

3.1. Bén trong

Duwrge quén Iy trye tiép v
kiém duyét két qua béi

Quén 1y trire tiép

Cic don vj phoi hep
chinh

1. Giam dbc Sé.
2. Pho Giam déc So phu
trach

1. Pho Chanh Vian phong.
2. Cac Cong chirc va nguoi
lao dng trong Vian Phong

Cac don vi lién quan
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3.2, Bén ngoai

Co quan, té chirc c6 quan hé chinh

Bin chiit quan hé

1. Cac s&, ban nganh, UBND céac huyén,
thi xa, thanh pho.

2. Cac co quan ngoai vu dja phuong cla
céc tinh/thanh phé.

3. Cac co quan, don vj tryc thujc Bé
Ngoai giao va cac co quan, td chire, don vi
cd lién quan cia cac b, nganh, cac Bo

- Tham gia cédc cudc hop co lién quan.
- Cung clip cac thong tin theo yéu céu.
- Thu thiip céc théng tin cin thiét cho
viéc thuc hién cdng vige chuyén mon.
- Thye hién céc béo céo theo yéu céu.

nganh co lién quan.

4. Pham vi quyén han

Quyén han CI:I thé

TT
| 1 I Thim quyén ra quyét dinh trong céng tac chuyén mén, nghiép vu
1 | Puge chi dong vé phuong phap thyc hién cong viée duge giao.
E Bugc tham dyr cac cude hop cia Linh dao S¢, cia co quan va ngoai co quan ¢
lién quan dén chire ndng, nhi¢m vu dugc giao.
3 | Puoc thira lénh Giam dbc So ky mét sé van ban theo Quy ché.
4 | Thira ty quyén cta Gidm dbc S& trong viée tiép nhn va xir Iy cac cong vin,
bao céo cua co quan 16 chire cac cap, cac cong vin giay to hanh chinh khac.
5 | Pugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh ctia S& trong pham vi nhiém vy
| 6 Pugc yéu ciu cung cﬁp théng tin va danh gid mirc d§ xdc thuc cia thoéng tin
! phuc vy cho nhiém vy dugc giao.
- Bugc ay qu?tn cho m{t Phé Chanh vin phong ky thay cac viin ban thude tham
quyén va diéu hanh hoat déng cia Vin phong khi di cong tac
I1 | Thim qu}'én trong quéin ly cian bg, cng chire, vién chire
1 | Cir cOng chirc ciia Vin phong S& di cong tic theo churong trinh, ké hoach céng |
tac
2 | Puge quyét dinh phéin cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Phé Chénh van |
phong va cac cong chire, nguoi lao ddng dudi quyén |
5. Céc yéu céu vé trinh d§, ning lye
5.1. Yéu ciu vé trinh dp
' Nhém yéu ciu [ Yéu ciiu cu thé ]I
- - Cé bﬁng 16t nghiép dai hoc tré 1én chuyén ngé.nh Ngoai
giao; Ngoai ngir; Quan 1y Kinh té; Quan hé Quée té; Ludt;
Trinh d8 dio tao Hanh chinh; Quan tri; Qudn ly nha nudc hofic cic chuyén

nganh dao tao khac phi hgp vai vi tri vige lam.
- C6 bing tét nghiép trung cép 1y ludn chinh trj hodic c6 gidy
xdc nhin wrong duong trinh d§ trung cap ly ludn chinh trj cla
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[ 'co quan ¢6 thim quyén trds 1én.

- C6 trinh d§ quan ly nha nuéc dbi voi cong chire ngach
chuyén vién va twong duong tré 1én.

Bbi dudng, | - C6 chimg chi bdi dutmg lanh dao, quéan 1y cép phong va

chimng chi tuong duong trd 1én.
- Co6 k¥ niing sir dung cbng ngh¢ thong tin co ban va sir dung
dugce Ngoai ngit theo yéu ciu clia vj tri viée lam.

Kinh nghi¢m Da ddm nhi¢m va hoan thanh t6t nhiém vu céc chirc vy theo
(thanh tich cong tac) |quy dinh cia Pang va Nha nudc

' Phim chét ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tic chdp hanh chi |
truong, chinh sach cia Ding, phap luft cia Nha nude, quy
dinh cta phap luit.

- Tinh thén trach nhiém cao vdi cong viéc vai tip thé, phé-i
hop cong tac tot.

- Trung thyre, than thing, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, nguyén tic, cén than, bao mét thong tin,

- Khé ning doan két ndi bo.

- Chju dugc dp luc trong cong viée.

- Tap trung, sing tao, tu duy djc lap, logic.

Céc yéu céu khac

- C6 kha nang, d& xut nhimg chu truong, gidi php giai
quyét chc vin d& thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu
cia Vin phong.

- C6 kha nang td churc trién khai nghién ciru, thyc hién cac dé
tai, d¢ an thuge linh virc chuyén mén ciia Vin phong.

- Hiéu biét vé linh vyc cong tic cia Vin phong trong hé
théng chinh trj va dinh hudéng phat trién.

- C6 kha nang dao tao, bdi dudmg, truyén lai kinh nghiém cho
can b tré sau minh.

- Co trach nhi¢m chi dgo bao quan, luu gilr khoa hoc, luu trir
50 liéu ho so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vy cong tae
cla Vin phong, ciia Bj trude mit ciing nhu 1au dai.

| - C6 stre khoe t6t, ngoai hinh phi hgp véi cong tac ddi ngoai.

5.2. Yéu ciu vé ning luc

Nhém ning 'i'ﬁn ning lyc " Cﬁp dg
lire
- Pao dic va ban linh 2-3
Nhém nang - T4 chirc thyre hién cong viée 2-3
liee chung | . Soan thao va ban hanh van ban 2-3
5 - Giao tiép img xir | 23
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- Quan hé¢ phdi hop 2-3

- Str dung cong nghé thong tin 2-3

- Sir dung Ngoai ngir 2-3

|- Xay dyng véin ban 2.3

Nt ming - Huémg diin thyc hién v&n ban 2.3

lee chuyén | - Kiém tra thye hién van ban 2-3

mn - Thim dinh vén ban 2.3

- Té chirc thyc hién vin ban 2-3

- Tu duy chién luge - 2-3

- Quin Iy syt thay déi 2.3

,;W:dm nang | Ra quyét dinh _ 2-3
wc quan Iy E

- Quan ly ngudn lyc 2-3

- Phat trién cong chirc ) 1 2-3

V. Phé Truwong phong Péi ngoai

Tén VTVL: Phé6 Trwéng phong Doi
ngoai

M vij tri viéc lam: SNgV-LDQL-05

Ngdy bat diu thyc hién: 01/01/2024

Dja diém lam viéc: 39 Pham Van Déng, thanh phd Quang Ngi, tinh Quang Ngai

Quy trinh céng vige
lién quan:

tac

Céc quy dinh, vin ban cia Pang, chinh sach, phép luft cia
Nha nude, cta nganh, cia tinh hién hanh vé linh vie cong

1

1. Muyc tiéu vj tri viéc lam

Pho truémg phong la cdp phé ctia Truomg phong, gitp Truéng phong thyc hién
mot s6 nhiém vu cu thé duge Trudng phong giao. Phé Trudng phong chiju trach nhiém
truée Truéng phong va trude phip ludt vé moi hoat dong theo chirc ning, nhi¢m vu

duge giao.
2. Cac cong viée va tiéu chi danh gia
Cic cong viée . )
Tiéu chi danh gi4d hoan
TT | Nhiém vy, thanh
Ming cbng Cong viée cu thé nhi¢m vy
viéce
2.1 | Tham  gia | 1. Gilp truéng phong quén 1y, | 1. Nim bét dugc tinh hinh
quan ly, diéu | didu hanh mdt s6 mang cong | hoat déng chung cua
hanh mot sb | viée cia Phong theo sy phén | Phong; nim bt diy du cic
cong vi¢c do | cong va uy quyén cia Truomg | thong tin v cong viéc
truong phong | phong. thudc mang cong viéc duge
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phan cong

| 2. Tham gia xir Iy cac cong vige

dot xudt (trong pham vi dugc
giao) va bdo cédo xin y kién chi
dao cia Truéng phong déi véi
nhitng viéc vugt qua pham vi
chire trach dugce giao.

3. Tham gia kiém tra, d4nh gi4
tinh hinh thyc hién cong viée
cua Phong.

4. Diéu hanh Phong khi dugc
Trudng phong dy quyén.

5. Dé xuit xdy dymg, phat hanh
cac tai ligu, an phﬁm ve héi
nhip qubc té nham phuc vu

cong tac tuyén truyén, phd bién
kién thire, ning cao nang lyc
cho d6i ngil can bj, cong chire,
vién chirc va doanh nghiép.

6. Tham muru quén 1V nha nuéc
vii 16 chire thuc hién cdc nhiém
vu cong tac dbi ngoal nhén dén;
ting cuomg quan h¢ hiru nghj,
giao luu nhén dan voi cong
dﬂng qube 1é; thue hién tuyén
truyén, phé bién cic chu
truomg, chinh sach cua Dang va
Nha nuée vé cong I:ﬁc ddi ngoai
nhin din; cing c6 khéi dai
dodn két dan toc; tang cudmg
hiéu biét lin nhau vdi nhan dan
cdc nude; ma rgng quan hé hiru
nghi, hop téc, d6i ngoai.

7. Tham muu xay dyng va trién
khai ké hoach hgp tic vai tinh
Champasak va cdc tinh Nam
Lao; cac ni dung hgp tic vai
nudc ngodi; cic hoat dong hgp
thc voi cde dbi tic nudc ngoai
trong linh vye van ding vién
trg.

8. Tham muu thyc hién chire
ning quan ly nha nudc vé cong
tac bién gidi lanh thé tai tinh;
dé xudt xdy dung chuong trinh
hanh dong va Ké hoach cong
tic hang nam, nhiéu nam; trién

giao phu trach.

2. Céc cong viée, nhiém vy
quan ly dugc giao hoan
thanh ding quy trinh, ding
tién d0.

3. Hoan thanh chire trach,
nhiém wvu thayv Trudng
phong trong thoi gian duoc
uy quyén.




25

khai va tham muu trién khai
thye hién cdc nhiém vu clia Ban
Chi dao Bién déng - Hai dao
tinh; téng hop, chuin bi noi
dung phuc vy cac cude hop dinh
ky va dot xudt ciia Ban Chi dao;
to cl}irc cac lop tép hudn, tuyén
truyén pho bién phap ludt, cha
truong, chinh sach cia Pang va
Nha nuoc; kiém tra, dén dbc
huéng din cic co quan, don v
cla tinh vé cdc vén dé quan ly
nha nudc vé bién gidi lanh thé.
9. Tham muu xdy dung va trién
khai cac chuong trinh, ké hoach
hanh dong thyc hién Chién hrge
ngoai giao vin hoa; trién khai
quan ly nha nuée déi vai cong
tdc ngoai giao vin héa; td chir
cidc hoat dong ngoai giao vin
hoa véi cac dia phuong & nudc
ngoai; hudng din, hd tre céc co
quan, don vi, dia phuong trong
tinh trién khai Ké hoach cong
tdc ngoai giao vin hoa hang
nam.

10. Bién djch tai liéu, phién
dich phyc vy lanh dao tinh, lanh
dao S¢ lam vigc voi cac co
quan, 16 chic, d6i tic nudc
ngoai.

11. Dé xuét ké hoach, chuong
trinh ¢Ong téc cta phong vé linh
vire duge phin cong phy trach
(hop tac va hdi nhip quéc (&,
dbi ngoai Pang va dbi ngoai
nhin din, céng tac lanh sy va
bdo h¢ cong dén, bién gidi lanh
thd, quan ly doan ra - doan
vao...).

12. Tham gia soan thao hodc
gop ¥ céc viin ban, dé dn, quyét
dinh... cua co quan xdy dyng vi
g0p ¥ cac vin ban cua cic s¢
nganh, dia phuong xdy dung
lién quan dén nhiém vu cia |
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phong.

2.2

Thyc  hién
ché d6 hoi
hop

1. Dinh k¥ (hodc dot xuit) bao
¢do tinh hinh hoat djng cia
mang cong vige duge giao phu
trach véi Trudng phong hodc
clp trén tryc tiép cua Trudmg
phong khi c6 yéu cau.

2. Tham dy cac cugc hop, hoi
nghi vé cbng tic ¢ lién quan
cua Phong theo phin céng cua

1. Trudmg phong, Lanh dao
cip trén tryc tiép cua
Truomg phong duge cung
cap thang tin kip thai.

2. Tiép nhn, cung cép
thong tin theo ding quy
dinh.

Trudng phong.

trach.

1. K& hoach duge xiy dyn
theo ding ndi dung k

Xdy dyng va thyc hi¢n ké hoach cong tic nam, | hoach cong téc cia Phong.
2.3 | quy, thing, tuan cia by phdn dugc giao phu | 2. Céng viéc dugc thuc

hién theo ding tién dé ké
hoach

I .. : = ‘ :
| 2.4 | Thyc hién cac nhi¢ém vy khac do Giam d6c S& phan cong.

3. Cc moi quan h¢ trong cong viée
3.1. Bén trong

Duge quan Iy trye tiép Quin Iy trye tiép Cic don vj phéi hop
va kiém duyét két qua chinh
, béi
Truéng phong Cong chire thudc mang Céc co quan, don vj lién

cong viéc duge phin cong  |quan

3.2, Bén ngoai

Co quan, tb chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

1. Vian phong Sé;

2. Céc s0, ban nganh, UBND céc huyén, thi
xd, thanh pho.

3. Cac co quan ngoai vu dia phuong cla céc
tinh/thanh phé.

4. Céac co quan, don vi truc thuge Bo Ngoai
giao va cdc co quan, to chirc, don vi ¢é lién
quan cua cic by, nganh, cac B§ nganh co lién
quan.

- Tham gia cac cufc hop céd lién

quan.

- Cung cfip cac théng tin theo yéu
ciu,

- Thu thiip céc théng tin cdn thiét
cho viéc thuc hién cong viéc chuyén
mon.

- Thye hign cac bao cdo theo yéu
cdu,
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4. Pham vi quyén han

Quyén han cy thé

Elﬁm quyén quyét din_t_l_trung cong tic chuyé_n mon, nghiép vy

Dugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao,

Dugc tham dy cac cude hop lién quan theo quy dinh hodc theo phin céng cia
Trudmg phong.

Puge cung cﬁp céc théng tin chi dao diéu hinh trong pham vi nhiém vu duoc
giao.

Pugc yéu cdu cung cdp thong tin va danh gia mirc dd xédc thye cia thong tin |
phuc vu cho nhi¢m vy dugc giao.

-

Thim quyén trong quin Iy cong chire

Tham gia y kién hofic kién nghj vé viéc tiép nhén, diéu déng, phan cdng cong
tac cOng chirc cua Phong.

5. Ciic yéu ciu vé trinh d§, niing lye
5.1. Yéu ciu vé trinh dp

Nhom yéu cau | Yéu ciu cy thé

- C6 biing tbt nghi¢p dai hl.".'i.- tré 1én chuyén nganh: Kinh té
Dbi ngogi; Kinh té Qubc 1é; Ngoai thuong; Ngoai giao; Quan
Iy Kinh té; Kinh doanh Quéc té; Ludat; Ngoai nglr hodic cac

Trinh d6 ddo tao  |chuyén nganh dao tao khac phu hgp véi vi tri viée lam.,

- C6 bing t6t nghiép trung céip 1y luén chinh trj hofic c6 gidy
xac nhin trong duong trinh d§ trung cap 1y ludin chinh trj cia
co quan ¢6 tham quyen trd lén.

Kién thire bb tror

- C6 trinh d) quan ly nha nuée déi voi cong chire ngach
chuyén vién hodc tuong duong trd 1én.

- C6 chimg chi bbi dudmng lanh dao, quan Iy chp phong va
tuong duong tro 1én.

- C6 k¥ niing sir dyng cong nghé thong tin co ban va sir dung
duge ngoai nglr theo vj tri vige lam.,

Kinh nghiém 4 N ) .
Biu Da dam nhi¢m va hoan thanh tot nhiém vu theo quy dinh cia

(thank tich'cong bBang va Nha nuoc

tac)

- Tuyét déi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chi
truong, chinh sach ciua Pang, phap ludt cia Nha nudce, quy
dinh cua phap luét.

Phim chét c4 nhan |- Tinh than trach nhiém cao véi céng viéc véi tap thé, phoi

hop cong tac 16t.
- Trung thye, thin thing, kién djnh nhung biét lédng nghe.
- Diém tinh, nguyén tic, cin thiin, bao mat thong tin.
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- Kha niing doan ket nji bo.
- Chju duge ap lue trong cong viéc.
- Tép trung, sang tao, tu duy dbc lap, logic.

Céc yéu ciu khac

- C6 kha nang, dé J_cuzit nhimg chu truong, giai phap gidi quyét
céc vin dé thye tién lién quan dén chirc ning, nhiém vy cia
Phong.

- C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ciru, thyc hién cac dé
tai, dé an thuge linh vire chuyén moén cta Phong.

- Hiéu biét vé linh vyre cong tac cia phong trong hé théng
chinh trj va dinh hwéng phat trién.

- C6 sire khoe tot, ngogi hinh phi hgp vai cong téc ddi ngogi.

5.2. Yéu cdu vé ning luc

Nhém néng lye l Tén nang lye Ciép aj
‘ - Dgo dic va bn linh 2.3
- T6 chirc thuc hiEn- cOng vige 2-3
- Soan théo va ban hanh vén bén 2.3
Nhém nang lyrc chung | - Giao tiép img xir 2.3
- Quan hé phéi hop 2.3
- Str dung cdng nghé thong tin 2-3
- Sir dung Ngoai ngly 2.3
- Xay dyng van ban 2-3
- Huémg dén thyc hién van ban 23
Nhom nm:nga::m ehpyss | Kiém tra thuc hién viin ban 2-3
- Thim dinh vin béan 2-3
- T6 chirc thue hién viin ban 2-3
- Tu duy chién lugc 2-3
- Quén Iy sy thay dbi 2-3
Nhém nang lye quan 1y | - Ra quyét djnh 2-3
—-_Quén ly nguf}n lrc 2-3
| . Phét trién cong chitc 2-3

V1. Phé Chéanh Viin phong

Tén VTVL: Phé Chinh Viin phong

| Ma vi tri viéc lam: SNgV-LDQL-06

Ngay bét diu thyc hién:
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' Dia diém lam viéc: 39 Pham Van Dong. thanh phé Quang Ngi, tinh Quang Ngai

I__.

Quy trinh cong viée lién quan:

Céac quy dinh, van ban cta Pang, chinh sach,

hanh vé linh virc cong tac

phap luft ciia Nha nudc, cia nganh, cia tinh hién

1. Muc tiéu vj tri viéc lam
~ Giap Chanh Van phong va chju trach nhi¢m truée Chanh Vin phong trong viée
diéu hanh thye hién céng tac chuyén mén trén linh vyre duge phén cong.

2. Cac cong viée va tiéu chi dinh gia

Cac cong viéce

Nhiém vy,
Ming cing vige

Cong viéc cu thé

[
Tiéu chi dinh gia

—

hoian thanh |
nhié¢m vu

Giap  Chanh
vin phong
trong vigc
quan Iy, td

chire thue hién
nhiém Vil |
chung cua Vin
phong

1. Giop Chanh Van phong quan ly,
diéu hanh cong viéc ciia Vian phong co
quan thudc Chinh phu; tryc tiép chi
dao, d6n dbc, kiém tra hoat dong cia
cac phong, linh vue cong tac theo sy
phédn cong ctia Chanh Van phong.

2. Thyc hién nhiém vy, quyén han
trong pham vi dugc Chanh Van phong
phén cing va uy quyén; thuc hién ché
dd bao cdo dbi véi Chanh Vian phong
vé tinh hinh va két qua thuc hién
nhiém vy duge phén cong.

3. Chju trach nhiém c4 nhdn trudc
Chanh Vin phong, Lanh dao co quan
vé v kién & xudt, tién dp, chit lugng
hiéu qua viéc thue hién nhiém vy va
quy trinh gidi quyét cong viée dugc
giao.

4. Ky thay Chanh Vin phong cac van
ban duge phén cong, uy quyén.

5. Piéu hanh Vin phong khi duge
Chéanh Van phong iy quyén hodic dugce
lanh dao co quan giao,

5. Dé xudt ké hoach, chuong trinh
cong tic cia phong vé linh vire duge
phan cong phuy trach (cong téc thi dua -
khen thuéng: thue hién quy ché dan
chi & co s¢ va cong téc dan vén chinh
quyén; thanh tra, phap ché; phong
chéng lut béo va ciru nan, ciru hg;
cong téc thanh nién, binh ding gidi va
vi sur tién b cua phu nir; phong khong

o, dong gop kip

1. Ném bit day du |
cac thoéng tin vé

cong viéc thude
mang cong vige
duge  giao, phu
trach.

2. Cac cOng viéc,
nhi¢m vy quin ly
duge giao, duogc
hoan thanh ding
quy trinh, ding tién

théi cac y Kién, giai
phip cong tac cua
Van phong. .
3. Thyc hién ding |
nhiém vy theo su

phin cbéng cong |
viec cia Chéanh
Vin phong.

4. Cong vin, gidy
tor duge giao duge
xtr Iy kip thoi,
chinh xéc.

5. Hoan thanh chirc
trach, nhiém vy cia
Chanh Vin phong
trong thoi  glan
duge uy quyé‘n.




30

quéde phong, dam bao an ninh trét ).
6. Ra soét, dé xult xdy dung du thao
sira ddi, bd sung heac ban hanh mdi
cac quy dinh, quy ché, quy trinh lam
viéc va quim Iy ndi b cua S& phi hop
| vGi yéu ciu vé cai cach hanh chinh va
phuc vu viéc quan ly cia Sé; ra sodt
viée trién khai thye hién va dé xudl
xdy dung dy thao stra dbi, bd sung
hodc ban hanh mdi Quyét dinh cia
. UBND tinh vé chirc nang, nhi¢m vy,
Dé an vj tri viéc lam va ké hoach bién
ché hang nim, nhleu ndm cia Sd, trinh
cip c6 thim quyén phé duyét.

7. Pé xufit xay dung quy dinh, quy
ché, ké hoach, churon 1g trinh va hudng
dan, kiém tra, dén déc thuc hi¢n cong
tac thi dua - khen thucmg, tﬁng hop,
lip hé so dé nghi cip thdm quyén khen
thuémg.

8. Truc tiép chi dao trién khai thuc
hién cong tac thanh tra - phap ché; vin
thur - lwu trir; sap xép ho so, tai liéu va
khai khac sir dung tai ligu khi cé yéu
cdu.

9. Du thao Quyet dinh, Két luén cua
Gidm ddc S& vé cong téc can bo; thi
dua - khen thudéng; kv ludt cong chire,
nguot lao dong.

10. Tham gia soan thio hodc gop y cic
van ban, dé an, quyét dinh... cia co
quan xdy dyng va gop y cédc viin ban
cua cic s& nganh, dja phuong xiy
dyng lién quan dén nhiém vy cua
phong.

nhan dan, din quan ty vé, an ninh - |

232

Xay dung va Eé chire thuc hién ké hoach cong tic nam,
quy, thing, tuén cia bd phin duge phéin cong phy trach.

. Ké hoach
duge  xdy dyng
theo ding néi
dung ké hoach
cia Vin phong,
cla co quan
2. Ké hoach
dugec thuyc hién
theo dung tién do.
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2.3

Thue hién cac nhiém vy khac do Chanh Vin phong va lanh dao S& giao.

3. Ciac mbi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Puge quan 1y trye Quin Iy truc tiép Céc don vj phéi hep chinh
tiép va kiém duyét

két qua béi

Chéanh Vin phong Cong chirc thuge Vin Céc co quan, don vi lién quan

| phong va nguoi lao dgng  |truc tiép dén coéng viée va
chuyén mén nghiép vu dugc
giao

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chire c6 quanﬂ hé¢ chinh Ban chiit quan hé

quan

| 1. Van phong céc s& nganh; Phong D6ingoai |- Tham gia céc cudc hop c6 lién |
2. Céac s¢, ban nganh, UBND céc huyén, th jquan.

xa, thanh pho. - Cung cip cac thong tin theo yéu
3. Cac co quan ngoai vu dia phuong cua céc ciu, ) _
' tinh/thanh phé. - Thu thip cac thong tin cin thiét

4. Céac co quan, don vi truc thude B Ngoai cho viéc thuc hi¢n cong viée chuyén
giao va cic co quan, to chire, don vi ¢6 lién mon.

quarn.

ciia cac b, nganh, cdc B nganh ¢o6 lién |- Thuc hién cac bao céo theo yéu
cliu.

4. Pham vi quyén han

Quyén han cu thé

Thiim quyén ra quyét djnh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

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

Pugc tham dy cédc cudc hop ciia Lanh dao Sd, clia co quan va ngodi co quan ¢o

|2 Viién quan dén chirc ning, nhiém vu dugc giao. |
3 Pugc cung cip thong tin vé cong tic chi dao diéu hanh ciia co quan trong pham vi
nhiém vu duge giao
4 Pugc yéu ciu cung cip thong tin va ddnh gid mirc d§ xdc thyc clia thong tin
_ phuc vu cho nhiém vu dugc giao.
5 Pugc ky thay Chanh Vin phong mét sb cong van, gidy to theo linh vyc dugc
phin cong phu trach va khi duge Chanh Van phong ty quyén.
11 | ThAm quyén trong quén Iy cin b, cdng chire, vién chire

Tham gia y kién hofic kién nghj trong diéu dong, bd nhiém, tiép nhén, thyc
hién ché dd, chinh sach dbi véi cong chire, vién chirc cia Viin phong S&

5. Cic yéu ciu vé trinh d§, ning lye
5.1. Yéu ciu vé trinh dj



Nhém yéu ciu

Yéu chu cy thé

Trinh d6 dio tao

- C6 biing t6t nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh: Ngoai giao;
Ngoai ngir; Quan Iy Kinh té; Quan hé Quéc té; Luft; Hanh
chinh; Quan tri; Quan ly nha nudc hodic cidc chuyén nganh dao
tao khac phi hgp vaoi v tri viée lam.

- C6 biing t6t nghiép trung cp Iy ludn chinh trj hofic ¢6 gify
xac nhin mn'ng duong trinh d§ trung Lﬁp Iv luéin chinh trj cta
co quan c6 thim quyén tré 1én.

Kién thirc bb tro

- C6 trinh dd quan ly nha nuéc dbi vai céng chire ngach
chuyén vién va tuong duong trd lén.

- C6 chimg chi bdi dudmg lanh dao, quan Iy cép phong va
tuong duong trd 1€n

- Co k¥ niing sir dung cong nghé théng tin co ban va sir dung
dugc Ngoai ngir theo yéu cau cia vi tri viée lam.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong
tac)

Da dam nhi¢m va hoan thanh tét nhiém vu theo quy dinh cua
Dang va Nha nuéc

Phém chét ca nhén

- Tuyét di trung thanh, tin tuéng, nghiém tuc chip hanh chu
truomg, chinh sach cua Dang, phap ludt cia Nha nudce, quy dinh
cua phap ludt.

- Tinh 1hﬁ1_1 trach nhiém cao véi cong vige vai tap the, phdi hop
cong tac 16t.

- Trung thyce, thin thing, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, nguyén tic, cin thin, bio mat thong tin.

- Khé ning doan két néi bg.

- Chiu duge dp lye trong cong viéce.

- Tap trung, sang tao, tr duy djc lap, logic.

Céc yéu ciu khac

- C6 kha néing, dé ,\ual nhimg chi truong, giai phap giai quyét
cac vin dé thuc tién lién quan dén chirc ndng, nhi¢m vy cia
Vin phong.

- C6 kha niing 16 chire trién khai nghién ciru, thyre hién céc dé
tai, d¢ an thude linh vuc chuyén mén ciia Viin phong.

- Hiéu biét vé linh vire cong tac cua Van phong trong h¢ théng
chinh trj va dinh huémg phat trién.

- C6 strc khoe tdt, ngoai hinh phi hgp vai cong tac ddi ngoai.

5.2. Yéu clu vé ning liec

Nhém ning lye Tén l.mng lyre Chp 4o
- Pgo dirc va ban linh : 2:3
Nhom néng lyc chung | - T chire thue hién cong viée 2-3
- Soan thdo va ban hanh viin ban 2-3
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L - Giao tiép (g xir 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3

- Str dung cong nghé thong tin _2-3

- Sir dung Ngoai ngir ‘ 2-3

- XAy dyng vin ban | 223

- Hutng din thyc hién van ban 2.3

Naom nanmgﬁlrlirc ehuyen Kiém tra thuc hién van ban :2-3
- Thim dinh van ban 2-3

- T chire thyc hién vin bén 2-3

- Tur duy chién luge 2-3

- Quan ly sy thay dbi 2-3

Nhom nang lyc quan 1y | - Ra quyét dinh 2.3
- Quan ly ngudn lyc - 2-3

- Phit trién céng chirc 2-3

B. VI TRi VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN NGANH

I. Chuyén vién chinh vé ngoai giao nha nrée .
| Tén VIVL: Chuyén vién chinh vé ngoai | Ma vi tri vige lam: SNgV-NVCN-01
| giao nha nuée Ngay bit diu thyc hién:
Dia diém lam viéc: 39 Pham Vin Dong, thanh phd Quang Ngdi, tinh Quang Ngai

, T— Céc quy dinh, vin ban ctia Dang, chinh sach, phiap
Quy trinh cong viéc lién |} 4 o2 Nha nudc, cia nganh, cia tinh hién hanh vé
QAR linh virc cong tic

1. Muc tiéu vj tri viée lam:

Thurc hién cac nhiém vy quan ly nha nudc vé doi ngoai trong linh virc dugc phén
cong phu trich.

2. Cic cong vige va tiéu chi dinh gia

Cic cong vigc Tiéu chi

TT dinh gia
Ming cong - 2 hoan thanh

viée Cong viée cu thé sl b v
21| Xaydung | ! Xdy dyng chuong trinh, ké hoach vé cic | Bao dam

chuong trinh, | hoat dong ddi ngoai trong linh vire phy tréch. chit lugng,
ké hoach dbi | 2. Déng gop v kién dbi voi céc dé an, dyr an vé tién do,
ngoai, van | chii trwong, chinh sach, chuong trinh, ké hoach | ding  quy
ban quy d6i ngoai clia cac bd, nganh trong linh virc phu | dinh,  quy
pham phap | trach. trinh.
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thuén quéc té

ludt, dléu wéc |
quoc té, thoa

3. Xéy dyng van ban'y kién déng gop dbi vai |

cdc van ban quy pham phép ludt thude linh vire
phu trach.
4.Theo doi va dén dbc céc co quan, don vj, dja
phuong trong tinh va dm tac nude ngodi thuc
hién cic diéu ude quic té, thoa thuan qube té,
vin ban thoa thufn khéc, ké hoach hop tac
song phuong, da phuong véi cic doi tac nurde
ngnm

5. Dinh ky hang ndm hogc theo véu ciu du
lha{} bdo céo cac cip c6 thim quy én '.& tinh
hinh ky ket vé thire hién diéu udc quéc té, thoa
thudn qudc té véi cac nurde v 1 chire quic 1
phu trach.
6. Tham muu thye hién quan IV nha nude vé
ky két va thuc hién céc thoa thudn québc té tai
tinh; theo doi, dén dbc viée thyc hién céc thoa
thuan da ky két; bao cdo va xin y kjen chi dao
cua cap c6 thim quyén vé nhimg vén dé phat
sinh trong ky két va thyc hién thoa thuin quoc
té tai tinh.

22

Trién khai
hoat djng
chinh trj déi
ngoai

1. Xay dl,rng dé an, ndi dung va tham gia phyc
vu cdc hoat dong doi ngoai cua tinh wirl dia
phuong co quan, cic nudce va 16 chirc qubc 1é
thuge linh vire phl,.'l trach.

2. Tham gia tiép xuc, dam phan wh dai di¢n
ddi téc nude ngoai va td chire quéc té.

3. Tham gia phuc vy cic doan linh dao tinh di
thim cée nuée va td chire quéc 1é.

4. Tham gia don cac doin dai biéu cép cao cua
Dang, Nha nuoe va B§, nganh céc nudc, dai

" di¢n cdc co quan, td chire qudc té tham va lam

viéc tai tinh.

5. Xay dyng d€ én va trién khai t& chirc nhimg
ngay 1¢ 16n, nhimg ngay ky ni¢ém quan trong
trong quan hé gifra Viét Nam vdi cdc nude va
16 chirc qudc té tai dia phuong.

Bio  dam
chit lugng,
tién do,
ding quy
dinh, quy
trinh.

23

Cong tac
kinh ¢ dbi
ngoai/ngoai
giao phuc vy
phat  trién
kinh té

I. Nghién ciru, danh gid, dy béo va thong tin H.‘
c.au 1.an dé kinh té quoc té va quan hé kinh té
qunc té lién quan dén cdc nude va td chirc
quéc té phy trach.

2. Téng hop thong tin cho céc co quan, t
chire, doanh nghiép ciia tinh khi dugce yéu ciu,
3 Tham gia cdc hoat dong xuc tién thuong mai,
diu tu, hop téc phat tng'n cua tinh va cac dja

Bio  dim
chiit lwong,
tién do,
ding  quy
dinh, quy
trinh.
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phurong ciia céc nude.

4. Tham muu thye hién nhiém vu theo déi, don
dbc, kiém tra, gidm sdt, téng hop két qua thuc
hién nhi¢m vu vé hop tic va héi nhip quéc té
cua cac co quan, don vi, dia phuong thude tinh
theo chwong trinh, kc hoach, dé in vé hop tic
va hi nhdp qudc té da duge cp co thim
quyen phé duyét.

5. Xéy dyng va trién khai cdc chién luge, dé
an, ké hoach, chucmg trinh hoat dfng dbi ngoai
phuc vu phat trién kinh té - xa hdi cioa dia
phurong

6. La diu mdi trong trao dbi, hop tic véi Bo
Ngoai giao, cdc co quan dai dién Viét Nam tai
nude ngoai, ¢o quan dai dién nude ngodi, cdc
t6 chirc pl'u chinh phi nudc ngoai, va cac chu
thé cé yéu to nude ngoai khac tai Viét Nam; 1a
diu moi trong vige quang ba, giti thigu uem
ning, thé manh cia dia phuong; hd trg trién
khai cdc nhiém vy vé xuc tién thuong mai, diu
tr, du lich, bao vé quyen vé lgi ich chinh ddng
cia cdc td chire kinh té cuia tinh & nude ngoai.

7. Tham muu thye hi¢n quan 1y nha nude dbi
voi hoat dong cia cdc t0 chirc phi chinh phua
nuoc ngﬁal xiic tién, vin dong, thu hit nguﬁn
lue, nguon vién trg nurde ngodi. Quan ly cédc
hoat déng quan hé hop tic va vin dong vién
trg khong hoan lai khong thube hd trg phat
trién chinh thirc cta cic t6 chire phi chinh phu
nurde ngodi tai tinh; xdy dung chuong trinh, ké
hoach va hd trg cic co quan, don vi, dja
phuong trong van dong vién trg khéng hoan lai
khong thude hd trg phat trién chinh thirc cua
céic t6 chirc phi chinh phii mrée ngoai.

8. Tham gla soan thao hodc gop v céc vin bdn,
dé an, quyét dinh... ciia co quan xay dung va
gop ¥ cac vin ban cua cdc so nganh, dia
phuong xdy dung lién quan dén cong tac h@p
tac va hdi nhidp qudc té; ngoai giao kinh té,
kinh té dbi ngoai.

2.4

Cong
ngoai
van hoa

tac
giao

L Bﬂng gbp ¥ kién véi cée co quan, don vi lién
quan vé nhimg bién phap va hinh thirc t& chirc
cic hogt dong ngm,u glau viin hbéa va tai cdc
nude va td chire qubce té.

2. Tham mwu xiy dung va trién khai céc
chuong trinh, ké hoach hanh dong thue hién

Bio dam
chét lwong,
tiéﬂ d@:
ding quy
dinh, quy
trinh.
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Chién lugc ngoai giao vin héa trong timg thoi
ky

3. Lam d4u mdi cia Uy ban nhan déin tinh
trong trao ddi, hop tic véi Bo Ngoai giao va
cac co quan dai dién Viét Nam & nudc ngoai,
cic co quan dai dién mrée ngoai tai Viét Nam
va cac chi thé ¢6 yéu td nude ngoai khac trong
viée trién khai cdc hoat déng ngoai giao vin
hoa tai dia phuong, gidi thiéu, quang ba hinh
anh, con ngudi, van hoa cua dia phuong ¢ nurdée
ngoai.

4. Phéi hop tham muu UBND tinh vé cong tac
xdy dyng, dé€ trinh Té chire Gido duc, Khoa hoc
va Vian hoéa cia Lién hop quﬁc (UNESCO)
cong nhén céc loai hinh danh hiéu vin héa thé
gidi ciing nhu viée bio tdn va phét huy gid tri
cua cac loai hinh danh hiéu nay.

1. X8y dung ndi dung dua tin trén cac phuong
tién thong tin truyén thong vé céc hoat dong
d6i ngoai cia Lanh dao tinh véi cc co quan,
t6 chire nude ngodi.

2. Lam ddu méi giip UBND tinh trong trao
d6i, hop tac véi Bd Ngoai giao va cac co quan
dai dién Viét Nam & nuoe ngodi, co quan dai
dién nude ngoai tai Viét Nam trong trién khai
chuong trinh, ké hoach théng tin tuyén truyén

dbi ngoai ciia dia phuong da duge UBND tinh | Baio  dam
Cong  tac | phé duyét. chat lrong,
55 | thong  tin, | 3, Cung cép théng tin cia dja phuong cho Bg | tien  do,
™ | tuyén truyén | Ngoai giao va céc co quan chirc nang dé phyc | ding  quy
doi ngoai vu cong tac théng tin tuyén truyén ddi ngoai; | dinh, quy
phéi hop véi co quan dai dién Viét Nam ¢ | trinh.
nude ngodi trién khai céc hoat dong thong tin
dbi ngoai, quing ba dja phuong & nude ngoai.
4. Quan Iy phong vién nude ngodi hoat dong
béo chi tai dia phuong; xdy dyng chuong trinh
hoat dong, t chire viée tiép va tra 10i phong
vin coa lanh dao tinh, cung cdp théng tin c6
dinh hudng, theo dbi va quan 1y hoat déng cua
phong vién nudée ngodi theo quy dinh cha phéap
| luit.
r Quéan Iy cdc | 1. Tham muu vigc tiép xtc hodc tham gia cdc Bz‘u; ddm
26 hoat dong | hogt dfng cua cdc co quan dai dién cia céc | chat luong,
" | eoa cac co | nude va td chire quic €, Poan Ngoai giao tai | tién da,
quan dai dién | Viét Nam dén hoat dong tai dia phuong theo | ding  quy




37

nude  ngoai
tai Viét Nam

phén cong.
2. Cha tri td chire, phuc vy céc cufe gip g,
tiép xtic cia lanh dao tinh vai cac co ‘quan dai

dién cua cic nude va td chire qu&c 1€ tai Viét |

Nam theo phédn cbng.

3. Toéng hop thong tin vé tinh hinh hop téc
giita cic co quan dai dién clia cic nude va td
chirc quoc te tai Viét Nam theo phén cong.

4. Tham muu gidi quyét céc yéu ciu, dé nghi
cla cic €O quan dai dién cia cdc nude va td
chire quoc té tai Viét Nam.

dinh,
trinh.

quy

27 | Thyc hi¢n cac nhiém vy khéc do cip trén giao.

3. Cic moi quan hé trong cong vige

3.1. Bén trong

4
Puge quan Iy trye "
tiép va kiém duyét Q“Q':i;? trye Cic don vi phbi hep chinh
két qua boi P
Okl e Tmnikc i Céc co quan, don vi lién quan truc trép
tmE ié & ' dén cong viéc va chuyén mén nghiép vu
| P dugre giao.
3.2, Bén ngoai
| Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh Bin chit quan hé

1. Cac phong, don vi thude Sé.

2. Céac sd, ban nganh,
xd, thanh pho.

| 3. Cac co quan ngoai

tinh/thanh phé.

4. Cdc co quan, don vi trie thuge B Ngoai

UBND cdc huyén, thi [quan.

vu dja phuong cia c4c |cau.

giao va cic co quan, td chirc, don vic6 lign |mon.

quan cua cac B nganh cd lién quan.

- Tham gia cédc cudc hop co lién
- Cung cﬁp cac théng tin theo yéu

- Thu thdp cédc thong tin cin thiét
cho viéc thue hién cong viéc chuyén

- Thyre hién cac bio cdo theo yéu céu

4. Pham vi quyén han

TT | Quyén han cy thé
| | Puge bao dam trang thiét bj va céc diéu kién lam viée khac theo quy dinh
2 | Puge cung cip thong tin lién quan dén nhiém vy, quyén han duoc giao
3 | Pugc tham gia céc 16p dio tao, bdi dudng theo quy dinh
4 | Puge khen thudng, tén vinh khi hoan thanh xut sic nhiém vy dugc giao
5 | Puge hudng cic ché d§, chinh sach theo quy dinh cia phap luat

5. Cic yéu ciu vé trinh d§, ning lyc
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5.1. Yéu ciu vé trinh dp

Nhém yéu ciu

Yéu chu cu thé

Trinh d6 dao tao

- C6 bing tét nghiép dai hoc tré 1én véi chuyén nganh dao tao
phu hgp véi Iinh vire cong tac (wru tién linh vire d6i ngoai, ngoai
giao, ngoai ngi,...).

- Kién thire khac: Theo quy dinh ctia co quan chi quan

Bbi dudng,
chirng chi

C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan ly nha nuéc déi
voi cong chire ngach chuyén vién chinh va twong duong hoac ¢6
béng cao cip Iy luéin chinh tri- hinh chinh.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cbng
tac)

- C6 thoi gian gitr ngach chuyén vién va twong duong tr du 09
niam trér 1én. Truomg hop ¢o thoi gian trong dwong vl ngach
chuyén vién thi thei gian gift ngach chuyén vién toi thiéu 01 nam
(da 12 thang).

- Trong th&ri gian giir ngac:h chuyén vién chinh hofc tuong
duong da chu tri, tham gia xdy dung, thdm dinh it nhét 01 vin
ban quy pham phép luit hodc dé tai, dé 4n, dy 4n, chuong trinh
nghién ciru khoa hge cﬁp co s& tré [én ma co quan st dung cdng
chirc duge giao chu tri nghién ciru, xdy dung dd dugc cip co
thim quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Phim chit cé
nhin

- Tuyét déi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chip hanh chu
trirong, chinh sich cia Prang, phap ludt ciia Nha nude, quy dinh
cla co quan.

- Trach nhiém cao véi cong viée vai tap thé, phdi hop cong tac

tot.

- Phdm chit khéc: C6 1y lich rd rang, bao dam tiéu chuén cia
nganh.

Céc yéu ciu khic

- C6 kha néng tham muru, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim
dinh cédc chi truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i voi cac vin dé thye tién lién quan trong pham vi, chirc niing,
nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé héa va td chirc thue hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach, phap luat ctia Nha nude
& linh vye cong tac dugce phan cong.

- C6 kha niing dé xuét nhi'rng chii truong, xay dyng quy trinh noi
b6 va giai phap gidi quyét cac vin dé thue tién lién quan dén
chirc ning, nhiém vu cia don vi.

- Hiéu va vin dung dugc céc kién thire chuyén mén vé linh vy
hoat ding va thuc thi, k§ ning xir 1y cdc tinh hudng trong qua
trinh huéng din, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuit va thye
hién cong viéce theo vj tri viéc lam.

- Hiéu va vén dr,mg dugc céc kién thirc vé phuong phép nghién
ctru, tH chire, trién khai nghién ciny, xdy dung céc tai lidu, aé tai,

dé an thudc linh vire chuyén mén dam nhiém.
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-

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢o k§ ning thuyét trinh, gidng day, hudng din nghiép vu vé
nganh, linh vue.
- Ap dung thanh thao cic kién thirc, k¥ thufit xdy dyng, ban
hanh vin ban vao cong viéc theo yéu ciu clia v tri viée lam.

- C6 sirc khoe tdt, ngoai hinh phit hop voi cong tac déi ngoai.

5.2, Yéu cau vé ning luc

—

Nhom néng lyc Tén ning lye Cip dp
' - Pgo dirc va ban linh 34
- T6 chire thye hién cong viée 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhom néng lyc chung | - Giao tiép img xir 3-4
- Quan hé phéi hgp 3-4
- Sir dung cdng nghé¢ thong tin 2-3
- Ngoai ngir 2-3
- Kha ndng tham muu xay dyng cac van 3-4
ban
Nhom ning luc chuyén | - Kha ning t6 chirc, triérg k}?ai cac‘hngt 3.4
i dong dbi ngoai, tiép xuc dbi ngoai
- Kha nang thém dinh, g6p ¥ céc van ban 3.4
- Kha niing nghién ciru 3-4
- Tu duy chién luge 2-3
- Quén ly sy thay dbi 2-3
Nhom ning lye quan ly | - Ra quyét dinh 2-3
- Quan ly ngudn lye 2-3
- Phat trién d6i ngii 2-3

I1. Chuyén vién vé ngoai giao nha nuéc

nurde

Tén VI'VL: Chuyén vién vé& ngoai giao nha

M3 vij tri viéc lam: SNgV-NVCN-02

Ngay bat dau thue hién:

Dia diém lam viéc: 39 Pham Vin Dong, thanh phé Quang Ngii, tinh Quang Ngai

Quy trinh céng viéc lién
quan;

linh vire cdng tdc

Céc quy dinh, vin ban cia Pang, chinh sich, phap
luéit cia Nha nude, ciia nganh, cia tinh hién hanh vé
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1. Muc tiéu vi tri vigce lam:
Thye hién cac nhiém vu quan IV nha nude vé dbi ngoai trong linh vire dugc

phéan céng phuy trach.
2. Cac cong viée va tiéu chi danh gia:

Cic cong viée

Ming cing
vige

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh
gid hoan thanh
nhiém vy

Xay dung
chuong trinh,
ké hoach dbi
ngoai, vin
ban quy
pham  phép
lugt, dieu uoc
qubc té, thoa
thuin quéc té

1. Dy thido chuong trinh, ké hoach vé cac
hoat ddng dbi ngoai trong linh vire phu trach.

2. Dy thio y kién déng gop d6i véi cac dé an,
dy 4n vé chu truong, chinh sach, chuong
trinh, ké hoach ddi ngoai ciia cdc bd, nginh
trong linh vue phu trach.

3. Dy thao vin ban/y kién dong gop dbi vai
cac viin ban quy pham phap ludt thude linh
vire phu trach.

4.Theo ddi va dén dbc cac co quan, don vj,
dia phuong trong tinh va dé‘n tac nudc ngoai
thye hi¢n cic diéu wdc quéc té, thoa thudn
quoc té, van ban thoa thuin khéc, ké h{sach
hep tac song phuong, da phuong véi cac ddi
tac nude ngoai.

5. Dinh ky hang nim Imac theo yéu cau du
théo bao céo cac cdp co thdm quyén vc tinh
hinh ky két va thye hi¢n diéu woc qunc té,
thoa thudn quac té v&i cde nude va to chire
qudc té phy trach.

6. Tham muu thye hién quan 1y nha nude vé
ky két va thue hién cic théa thudn qunc 1é 1ai
tinh; theo doi, don dbc viec thuc hi¢n cac
thoa thugn da ky két; bao cdo va xin y k:en
chi dao ca cip c6 tham quyen vé nhimg vén
dé phét sinh _trong ky két va thue hién thoa
thuén qudc té tai tinh,

Bao dam
chit Ilugng,
tién do, ding
quy  dinh,
guy trinh.

Trién  khai
hoat  ding
chinh trj doi
ngoai

1. Dy théo @€ én, ndi dung va tham gia phuc
vu cdc hoat dong dbi ngoai cua tinh véi dja
phuong co quan, cdc nude va td chire qube té
thude linh vye phu trach.

2. Tham gia tiép xc, dﬂm phan vai dai di¢n
dbi tac nude ngoai va td chire quée té.

3. Tham gia phuc v cac doan lanh dao tinh di
tham cdc nudc va 1o chire quoc té.
4. Tham gia don cac doan dai biéu cip cao

Bao dam
chﬁt lugng,
tién do, dung
quy  dinh,
quy trinh.
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cua Pang, Nha nuée va Bo, nganh cac nudc,
dai dién céc co quan, to chirc quéc té thim va
lam viéc tai tinh.

5. Xdy dung dé an va trién khai t& chic
nhirng ngay 1€ 16n, nhitng ngay ky niém quan
trong trong quan h¢ gitra Viét Nam véi cac
nuée va 16 chire quoc té tai dia phuong.

22

Céng tac
kinh 1€ dbi
ngoai/ngoai
giao phuc vu
phat trién
kinh té

1. Nghién ciru, danh gia, du bdo va thdng tin
vé cac vén dé kinh té qude té va quan hé kinh
1€ quée té lién quan dén cic nudc va td chire
qubc té phu trach.

2. Tong hop théng tin cho cac co quan, to
chirc, doanh nghiép cia tinh khi duge véu
céu,

3 Tham gia cac hoat dong xuc tién thuong
mai, ddu ti, hop téc phat trién ctia tinh va cac
dia phurong ciia cic nuéce.

4, Tham muru thyae hién nhiém vu theo déi,
don dbc, kiém tra, giam sat, téng hop két qua
thye hién nhiém vy vé hop tac va hoi nhap
qubc té clia céc co quan, don vi, dia phuong
thuge tinh theo chuong trinh, kc hoach, dé an
Ve hr,rp tac va hoi nhép québc té da dwgc cip
¢6 thim quyén phé duyét.

5. Xay dyng va trién khai cac chién luoc, dé
an, ké hoach, chuong trinh hoat ding d6i
ngoai phyc vy phat trién kinh té - xa hdi cta
dia phuong.

6. La ddu mdi trong trao déi, hop tic véi Bo
Ngoai giao, cdc co quan dai dién Vit Nam
tai nlI'(J'C ngoai, co quan dai dién nudc ngoai,
céc th chirc phi chinh phi nude ngoai, va cac
chu thé co yéu tD nudc ngﬂal khédc tai Viét
Nam; la diu mébi trong viéc quang bé, gioi
thigu hem niing, thé manh ciia dja phu‘::mg, hd
trg trién khai cac nhiém vy vé Xie. tién
thuong mai, diu tu, du lich, bao vé quycn vi
lgi ich chinh dédng ctia céc t6 chire kinh té cua
tinh & nudc ngoai.

7. Tham muru thyc hién quan ly nha nudc dbi
vai hoat dong cia cac td chirc phi chinh pha
nréc ngodi; xuc tién, van dong, thu hut
nguﬁn Iye, nguﬁn vién trg nude ngoai. Quan
Iy cdc hoat ddng quan hé hop tac va van ding
vién trg khéng hoan lai khéng thudc hé trg

Bao dam
chit luong,
tién do, ding
quy  dinh,
quy trinh.
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phét trién chinh thirc cia cac & chuc phi
chinh phi nude ngoai tai tinh; xdy dung
chuong trinh, ke hoach va ho trg céc co quan,

don vi, dja phuong trong vén dong vién trg |

khong hoan lai khéng thuge hé trg phat trién
chinh thire cua céc to chie phi chinh phu
nude ngoai.

8. Tham gia soan thio hodc gop v cic viin
ban, dé &n, quyét dinh... cia co quan xdy
dimg va gop y cdc vin ban cia cic s nganh,
dia phuong xdy dung lién quan dén cong tic
hop tic va hdi nhép quoc té; ngoai giao kinh
té, kinh t& ddi ngoai.

1. Déng gop y kién vdi cdc co quan, don vi
lién quan vé nhimg bién phéap va hinh thirc 16
chire cac hoat dong ngoai %iﬂﬂ vin hoa va tai
cac nudce va to chire quoc té.

2. Tham muu xiy dung va trién khai cac
chuong trinh, ké hoach hanh dong thyc hién
Chién Irge ngoai giao vin hoa trong timg

| thoi ky.

3. Lam dau méi cia Uy ban nhan dén tinh
trong trao d61, hop tac vai Bo Ngoai giao va

Cén .. | cac co quan dai dién Viét Nam & nudce ngoai, Bé? “n
£ tac | g i chit  Jugng,
2.4 | ngoai giao E?C co qua{] df_n: dién nrudclngc-a'l tai VIEE Na{n tién d6, diing
! i i va cac chi the ¢6 yeu 1O nudc ngodi khac quy dinh,
trong viéc trién khai cic hoat dgng ngoai giao qu;r sk
I van hoa tai dia phuong, gidi thiéu, quang ba
hinh énh, con ngudi, vin hoa cua dia phuong
& nudc ngoai.
4. Phoi hgp tham muu UBND tinh vé cong
tac xdy dyng, dé trinh Té chirc Gido duc,
Khoa hgc va Vin hoa cia Lién hop qudc
(UNESCO) cong nhidn cic loai hinh danh
hiéu viin hoa thé giéi ciing nhu viée bao ton
va phét huy gia tri cia céc loai hinh danh hiéu
nay.
1. Dy théo ndi dung dua tin trén cac phuong
tién thong tin truyén thong vé cic hoat ding Ba di
Cong thc | déi ngoai cia Lanh dao tinh véi cée co quan, hﬁu | e
théng  tin, | td chirc nuée ngoai. i PR
2.5 . 3 ; ; tien d, dung
tuyén truyén | 2, Lam diu méi gitp UBND tinh trong trao qiy  dinh,
doi ngoal doi, hgp tic véi Bo Ngoai giao va cic co quy trinh.

quan dai di¢n Viét Nam ¢ nudc ngodi, co
quan dai di¢n nudc ngoai tai Viét Nam trong
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trién khai chuong trinh, ké hoach théng tin
tuyén truyén d6i ngoai cua dja phuong da
duge UBND tinh phé duyét.

3. Cung cfip thong tin cua dja phrong cho B
Ngoai giao va cdc co quan chirc ning dé phuc
vy cong tic théng tin tuyén truyén ddi ngoai;
phoi hgp véi co quan dai dién Viét Nam &
nudce ngodi trién khai céc hoat déng thong tin
d6i ngoai, quang ba dja phuong & nuéc
ngoai.

4. Quan ly phong vién nude ngodi hoat ding
bao chi tai dia phuong; xdy dyng chuong
trinh hoat dong, td chire vige tiép va tra 1o
phéng vin cia lanh dao tinh, cung cép théng
tin ¢6 dinh huong, theo doi va quan ly hoat
dong cua phong vién nmurde ngoai theo quy
dinh cua phap luét.

- Tham muru viée tiép xtc hogic tham gia céc
hoat djng cua céc co quan dai dién cua céc
nude va 1o chire quoc t€, Poan Ngoai giao tai
Viét Nam dén hoat dong tai dia phuong theo
phan cong,

- Tham gia t6 chirc, phuc vy cac cude gip go,

uan ly cac 3
Em;u }d.:’jng tiép xuc cia lanh dao tinh véi céc co quan dai B:? | "
cia cac co | digén cla cac nudce va td chire qunc té tai Viét f ;m 46 udl;!'ng,
2.6 quan dai dién | Nam theo phan cong. l:n 0 d;ilnhg
nuéc  ngodi | - Theo ddi, téng hop thong tin vé tinh hinh gui G P
tai Vi¢t Nam | hop téc gilta céc co quan dai dign cla céc
nwde va tb chire qubc té tai Viét Nam theo
phiéin cng.
- Tham muu gidi quyét cdc yéu céu, dé nghj
clia céc cO quan dai dién cua cic nudc va td
chirc quoc te tai Vigt Nam.
2.7 | Thye hién cdc nhiém vy khac do cép trén giao.

3. Céic moi quan h¢ trong cbng vige

3.1. Bén trong

Pugc quén 1y trire tiep Quan Iy trye
va kiém duyét két qua tiép
bai

Cic don vj phéi hgp chinh

Cép trudmg, 1anh dao truc
tiép

Céac co quan, don vj lién quan trirc
tiép dén céng vigc va chuyén mon
nghié¢p vu duge giao.
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3.2. Bén ngoai

C-:r quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan h¢

x, thanh ph.

tinh/thanh phd.

1. Cac phong, don vj thudc So.
2. Céc s0, ban nganh, UBND céc huyén, thj

3. Cie co quan ngoai vy dia phuong cia cac
4. Céc co quan, don vi trire thude B Ngoai

£120 va cac co quan, td6 chire, don vj ¢6 lién
quan cua cac Bo nganh c6 lién quan.

- Tham gia céc cuge hop c6 lién quan.
- Cung chp cac thong tin theo yéu clu.
- Thu thip céc thong tin cin thiét cho
vi¢c thyce hién cong vigée chuyén mon.
- Thire hién céc bdo cdo theo véu céu

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cy thé

1| Buge bao dam trang thiét bj va cac diéu kién lam viéc khéc theo quy dinh

(2]

Puge cung cip théng tin lién quan dén nhiém vy, quyén han dugce giao

| Dugc tham gia cic I6p déo tao, bdi dudng theo quy dinh

Dugc khen thudng, t6n vinh khi hoan thanh xuét sic nhiém vu duge giao

Lh | Ja | L

Dugc hudng cic ché d, chinh sach theo quy dinh cta phap luét

5. Cac yéu ciiu vé trinh d§, ning lye
5.1. Yéu ciu vé trinh dp

" Nhém ytu
cﬁu

Yéu ciiu cy thé

| Trinh do dao
i tao

- C6 bang tét nghiép dai hoc tré 1én (wu tién linh vire déi ngoai,
ngoai giao, ngoai ng,...).
- Kién thire khac: Theo quy dinh cia co quan cha quén.

Bdi dudng,
chirng chi

C6 chimg chi bdi duemg kién thire, ki ning quan Iy nha nudc déi voi
cong chirc ngach chuyén vién va tuwong duong.

[ Kinh nghiém
(thanh tich
cong tac)

- C6 kha ning trién khai giai quyét cac vén dé thue tién lién quan
dén churc nang, nhiém vy cia co quan, don vj.

- C6 kha niing 16 chirc trién khai nghién ciru, thue hién céc dé tai, dé
an thuge linh vyre chuyén maén ctia co quan, don vi.

Pham chiét ca

nhéin

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tuc chdp hanh chi truong,
chinh sich cia Dang, phap ludt cia Nha nuéc, quy dinh cia co quan.

- Tinh thin trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phéi hop cong
tac tht.

- Phim chéit khac: C6 1y lich rd ring, bio dim tiéu chuin cila nganh.

Céc yéu cdu
| khac

- C6 khé nang tham muu, xay dyng, thyc hién, kiém tra va tham
dinh céac chu truong, chinh sach, nghj quyét, ké hoach, giai phap ddi
véi cic van dé thyc tién lién quan trong pham vi, chirc ning, nhiém
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vy dugce giao,

- C6 kha néng cu thé héa va td chirc thye hién hiéu qua cdc chu
trrong, dudng 16i cia Pang, chinh séch, phép ludt ciia Nha nude &
linh vue cong tac dugc phén cong.

- C6 kha nang dé xuat nhirng chi truong, xay dyng quy trinh néi bo
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vy ctia don vi.

- Hiéu va vin dung duogc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ ning xir ly céc tinh hucmg trong qua trinh
huéng dén, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xudt va thue hién cong
viée theo vi tri vi¢e lam.

- Hleu va vén dung dugc céc kién thirc vé phwong phép nghién ciru,

to chire, trién khai nghién ciru, xdy dyng cdc tai liéu, dé tai, dé an
thuge linh vire chuyén mén dam nhiém.

- Biét vin dung cdc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vre;

6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng din nghiép vu vé nganh,

linh vyre.

- Ap dung thanh thao céc kién thire, k§ thudt xdy dung, ban hinh
vén ban vao cbng vige theo yéu céu cua vi tri viée lam.,

- C6 sirc khoe tdt, ngoai hinh phit hgp véi cong téc dbi ngoai.

5.2. Yéu ciu vé ndng luc

Nhom ning luc | oo, tidp xiic déi ngoai
chuyén mdn

Nhom niing lye Tén ning lye | chp a5
- Dao dic va ban linh 2-3
- Té chire thye hién cong viéc 2-3
, - Soan thao va ban hanh vin ban 2-3
R S ey v—; 23
- Quan hé phdi hep 2-3
- S1r dung cdng nghé théng tin 2-3
- Ngoai ngir 2-3
- Kha néng tham muu xdy dung cic vin ban 2-3
- Kha ning td chire, trién khai c4c hoat dong déi 2-3

- Kha nang tham dinh, gop ¥ cac viin ban 2-3
- Kha ning nghién ciru 2-3
- Tu duy chién luge 1-2
- Quan ly sy thay ddi 1-2
THham nang gt Ra quyét dinh 1-2
- Quan Iy ngudn lye 1-2

- Phat trién d6i ngii 1-2
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IIL. Chuyén vién chinh vé linh sy

Tén VIVL: Chuyén vién chinh vé lanh | Ma vi tri vi¢c lam: SNgV-NVCN-03

sw

Ngay bat diu thuc hién:

Dia diém lam viée: 39 Pham Vin Péng, thanh phd Quang Ngi, tinh Quang Ngéi

Ciéc quy dinh, vin ban ciia Pang, chinh sich, phap
ludt cia Nha mude, cia nganh, cua tinh hién hanh vé
linh wyre cong tac

Quy trinh cong vige lién
quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Thyc hién ciac nhiém vu quan ly nha nudc vé lanh su trong linh vie duge phin
cong phu trach.

2, Cic cong viée va tiéu chi danh gia

Cic cong vige Tiéu chi danh gia

3. Chu tri hodic tham gia dam phén ky

trung han va hang nim lién quan cong
tac ldnh sy trong pham vi phu trach.

5. Phéi hop tham gia soan thdo hodc
g6p ¥ cdc van ban, dé 4n, quyét dinh...
chia co quan xdy dung va gop v cdc
vin ban cia cdc s nganh, dia phuong
xdy dyng lién quan dén cong téc lanh
sy va biao hd cong dan.

TT hoan thanh nhiém
Mang cing vige Céng viéc cu thé vu

1. Chu tri hodc phéi hop xay dung viin

| ban quy pham phdp luét, van ban chi

i dao, diéu hanh lién quan cong tac lanh

| SU.

- 2. Tham gia kién nghj chui truong,
chinh séch lién quan dén céng téc lanh | C4c vin ban
SII. duge B§ Ngoai

giao thdm dinh,

Xéy dyng phap kf,:t gia nhdp va thyre hién cac didu wéc cp co thdm
l ludt, dé xuit chi | quéc té, thoa thudn quéc té trong linh | quyén phé duyét;
2.1 |truvong, chinh sédch| vue lanh su. dﬁrp bdo tién dﬂﬁ,
lién quan cong tic| 4, Tham gia xdy dyng v trién khai | chat lugng; kién

lanh sy thuc hién ké hoach cong tac dai han, nghi vé chu

trrong, chinh
sach bao dam kip
thoi, hiéu qua.

2.2

Béo h{ cong dén,
phap nhan

. Tham muu hodc ]Jhm hop xdy dung
dé 4n, phuong &n, bién phap cu thé
trong vi¢c phong ngira rii ro va bao hé
lgi ich ctia Nha nudc, quyén va lgi ich
hgp phap cia cdng dén, phdp nhin
Viét Nam & nude ngoai.

Céc kién nghj vé
chu trrong,
chinh sich bao
ddm kip tho,
hiéu qua; vige
trién khai céng
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2. Chu tri hodc phéi hop xéy dung bao | tac bao ho dugc
cdo tong két viéc thuc hién, kiém tra | thyc hién ding
viée thuc hi¢n va kién nghj ban hanh | quy trinh, phi
thay thé hoic sira ddi, bd sung cac viin | hop véi quy dinh
ban phap luét lién quan. phap ludt lién
3. Thyc hién, huéng din cic co quan | quan, bao dam
lién quan tai tinh quy trinh bao ho | Yéu cdu vé thoi
cong dén, phép nhin VN & nuge | glan.

ngodi, quy trinh xir Iy cac van dé lién
quan ngu dén, tau thuyén.

4. Tham muu thuc hién chirc ning
quan Iy nha nuéc vé xudt, nhdp cénh
cia ngudi thude dién dugc cép hd
chiéu ngoai giao, h chiéu cong vu
theo quy dinh cia phap ludt Vit Nam.
5. Tham muwu xir Iy cac vin dé lién
quan dén bao hd céng dan cia tinh &
nurde ngodi; 1a diu moi trao ddi voi co
quan dai dién nudc ngodi tai Viét Nam
dé giai quyét cic vu viée lanh sir thong
thudmg, it phire tap tai dia ban theo Gy
quyén cia UBND tinh trén co s&
hudng din cia Bd Ngoai giao.

6. Tiép nhén, phdi hop véi cic co quan
lién quan thAm dinh, x4c minh va trinh
Chu tich Uy ban nhan dan tinh xét, cho
phép sir dung thé di lai cua doanh nhén
APEC (thé ABTC).

7. Phéi hop véi BO Ngoai giao trong
viée tap hop, tiép nhin mau con diu,
mAu chir ky va chirc danh clia co quan,
td chirc cia tinh va co quan, to chire
Trung wong c6 trén dja ban tinh dé lam
thi tuc chimg nhén lanh sy va hop
phap hoa lanh sy.

8. La ddu méi phdi hop véi Bo Negoai
giao, Co quan Viét Nam tim kiém
ngudi mét tich (VNOSMP) va céc co
quan, don vi, dia phuong trén dia ban
tinh trong trién khai hoat déng tim
kiém quén nhin My mit tich trong
chién tranh (MIA) tai Quang Ngii.

s .| 1. Tham gia va d& xuét giai phap ning | Cac kién nghi,

Vgnﬁ‘:ie tjfc'f “%. | cao hiéu qui co ché lién nganh v& di | dé xuét dugc cép
té q cu quic té, phong, chéng mua ban | c6 thim quyén

| thong qua; viéc
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Quén ly cdng tac

ngudi, phong chong tdi pham.

2. Chii tri hodc phéi hop xdy dung ké
hoach tham gia/trién khai thyc hién
chc didu ude, thoa thudn qubc té vé di
CLI.

3. Chu tri xay dyng, gop ¥ car.: viin béan
lién quan dén di cu qudc té, phong,
chdéng toi pham, phong, chéng mua
ban ngudi.

| 4. Chu tri xay dyng, u:- chire thyc hign

cac thoa thudn qudc té, diéu ude qunc
1é, dy an, chuong trinh cia nha tai trg
nuGe ngoai lién quan dén vén dé di cu
qubc té.

5. Chu tri thiic déy hop tac quic té vé
di cu quoc té, vé phong, chéng tdi
pham va phong, chéng mua bén ngui.

| 6. Theo ddi tinh hinh, dé xudt céc giai

phép xir Iy cac véan dé lién quan ngudi
Viét Nam lao ddng, hoc tip & nudc
ngoai.

7. Phéi hop vdi cac co quan lién quan
va Cuc Lanh sy, B Ngoai giao tham
muu UBND tinh vé chil trromg, chinh
sach vé hoat déng di cu ra nuéc ngoai

cia cong dan Quang Ngdi.

trien khai thyc
hién cong viéc
dam bao tién 4,
higéu qua

1. Xdy dung va td chirc thyc hién viée
quan ly co quan lanh sy nude ngoai tai
Viét Nam hoat dong tai dja phuong.

2. Theo d&i tinh hinh ngudi nudc
ngoai tai VN; huéng din cic co quan,

Céc kién nghi,
dé xuit dugc cép
c6 thim quyén
théng qua; vige
hudng dén, trién

2.4 | lanhsytrong | don vi, dia phuong trong tinh quy trinh khai dam bio kip
nuée gidi quyét cac van dé lién quan ngudi thoi, ding quy
nurGe ngoai tai VN, dif]h phap luft
3. Tham muwu xir ly cac vin dé lién vié;t N?m’é lugt
quan dén coéng tic lanh sy dbi voi phap quoc te.
ngudi nude ngoai tai tinh,
. Thim dinh, duyét hd so TTHC.
2. Xédy dyng quy trinh, té chirc thuc
Hanh chinh | hi¢én co ché mét cira, co ché mét cira
25 cong lién théng trong giai quyét TTHC,
3. Xy dung, du thio hd so cong bb | Thim dinh,
TTHC vé linh vuc lanh sy: Quy trinh | duyét hd so
ndi b giai quyét TTHC; Quy trinh | TTHC ding quy
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1SO trong giai quyét cong viéc chuyén
mon.

4. Quan 1y, diéu hanh va theo ddi vic
giai quyét TTHC; tham gia nghién
clru, xdy dyng giai phdp cai tién co
ché, chinh sach phap lugt lién quan
nhim thdo g& vuéng méc, don gian

| hoa quy trinh tha tuc va ning cao hiéu

qua, chit lugng giai quyét TTHC.
B E)au tao, hudng din c:im b§, cong
chirc vé nghiép vu giai quyét TTHC.

i 6. Theo dai, dé xuit bién phap gidi

qu}fct phan anh kién nghi va khiéu nai
(m::u cO) cua tc- chire, ¢d nhén lién quan
dén giai quyét TTHC.

dinh, tién d6 giai
quvét TTHC; céc
kién nghi, dé
xuét duge cp o
thim quyén
thong qua; xir ly,
dé xut xir ]} cac
phan 4nh kién
nghj ding quy
dinh, c6 hi€éu qua
va dang han.

2.6

Béo cho, tong
hop

1. Cha tri tong hep, xdy dung chuong
trmh ké hoach hoat dong, 1ap bao cdo
vé cong tac lanh sy va bao h cong
din hing tudn, thang, nim, dinh ky
hoic bét thm’_mg theo dé nghi cia cép
¢ thim quyén.

2. Chu tri cac ndi dung cdi cach tha tuc
hanh chﬁinh, cong khai tha tuc hanh
chinh vé cdng tic ldnh su trén trang
thong tin dién tir ctia tinh.

Bdo céo dung
thoi  han, bio
dam diy du noi
dung.

2.7

Thirc hién cac nhiém vu khac do cﬁp trén giao.

3. Cic méi quan hé trong céng viée

3.1. Bén trong

Bqu’c quin ly trye | Quin Iy trye Cic don vj phéi hgp chinh
tiép va kiém duyét ﬁép
két qua béi
Ciép trudng, lanh dao | Trudmg phong Céc co quan, don vi lién quan truc tiép
true tiép dén cong vigée va chuyén mon nghiép vu
l dugce giao.
3.2. Bén ngodi

Co quan, td chirc cé quan hé chinh

Bin chit quan hé

1. Céc phong, don vi thuge So.

2. Cac s0, ban nganh, UBND cac huyén, thi
x4, thanh phd.
3. Céc co quan ngoai vy dia phuong cta céc
tinh/thanh phd.
| 4. Céc co quan, don vj trire thuge Bé Ngoai

quan.

)
cau,

- Tham gia céac cude hop cd lién
- Cung cap céc théng tin theo yéu

- Thu thp céc thong tin cin thiét
cho vi¢c thyc hign cdng wvige
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giao va cic co quan, to chire, don vi cd lién
quan ctia cdc By nganh co lién quan.

chuyén mon.
- Thue hién cic bdo cao theo yéu
céu

|

4. Pham vi quyén han

i

Quyén han cy the

1 | Puge chi dong vé phuong phap thyre hién cong viée duge giao.

2 | Tham gia ¥ kién ho#c kién nghj trong diéu déng cong chire thude don vi

3 Puge cung cép théng tin vé cong tic chi dao diéu hanh cta co quan trong
pham vi nhiém vu dugc giao

4 Puge yéu cu cung cip théng tin, danh gia mire dd xéc thye cta thong tin phuc

vu cho nhiém vu dugc giao.

5 | Pugce tham gia cic cudc hop lién quan

5. Céc yéu ciu vé trinh dd, niing lye
5.1. Yéu ciu vé trinh dp

Nhﬁg‘ yeu Yéu ciu cu thé
cau
Trinh d6 dao |- C6 bing t6t nghiép dai hoc trd 1én (wru tién linh vire d6i ngoai, ngoai
tao giao, ngoai ngf,...)
- Kién thire khac: Theo quy dinh cia co quan chi quan
Béi dudng, |C6 chimg chi bdi dudmg kién thire, k§ ning quan ly nha nudc doi véi |
chimg chi  |cong chirc ngach chuyén vién va tuvong duong.
Kinh - C6 kha ning trién khai giai quyét cac van dé thyre tién lién quan dén
nghiém chire ning, nhiém vu cia co quan, don vi.
(thanh tich |- C6 kha ning td chirc trién khai nghién ciru, thyc hién cac dé tai, dé an

cOng tac)

thudc linh vure chuyén mén cia co quan, don vi.

Phim chit

- Tuyét d6i trung thanh, tin twdng, nghiém tic chip hanh chu truong,

canhin |chinh sich ctia Pang, phap ludt cia Nha nudce, quy dinh cia co quan.
- Tinh thén trach nhiém cao véi cong vige vai tap thé, phdi hop cong
tac tot.
- C6 1y lich ro rang, bao dam tiéu chuén ciia nganh,
Céc yéu cdu |- C6 kha nang tham muru, xdy dung, thyre hién, kiém tra va tham dinh
khac cdc chi treong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap abi voi

cdc vin dé thyc tién lién quan trong pham vi, chirc nang, nhiém vy
duge giao.

- C6 kha néng cu thé héa va td chirc thue hién hiéu qua cac chu truong,
dudng 16i ciia Pang, chinh sach, phap luit ciia Nha nuée & linh vire
cong tac dugce phin cﬁng

- C6 kha ning dé xuat nhimg chi truong, xdy dyng quy trinh ndi bj
va giai phdp gidi quyét cac vin dé thue tién lién quan dén chirc niing,
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nhiém vu ctua don vi.

- Hiéu va vén dung duge cic kién thirc chuyén mén vé linh vire hoat
dong va thye thi, k¥ ning xir 1y céc tinh hugng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, d& xuit va thue hién cong viéc |
theo v tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thirc vé phuong phép nghién ciru, to
chire, trién khai nghién ciru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vyge chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vye;
¢ k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng din nghiép vu vé nganh,
linh vure.

- Ap dung thanh thao cac kién thire, k§ thufit xiy dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cdu cia vi tri viéc lam.

- C6 strc khoe t6t, ngoai hinh phit hop véi cong téc dbi ngoai.

5.2. Yéu citu vé ning luc

Nhom néng luc

Nhém ning lye Tén ning lyc Cap db
- Pao dic va ban linh 3-4
- Té chire thye hién cong vige 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4

- Giao tiép ung xu 3-4
- Quan hé phdi hgp 3-4
- Sir dung cong nghé thong tin 2-3
- Ngoai ngir 2-3
- Kha nang tham muu xdy dung cic viin ban 3-4
- Kha ning t6 chirc, trién khai cdc hoat déng
Nhém niing lyc d6i ngoai, tiép xic ddi ngoai —
chuyén mén S
- Kha niing tham djnh, gop y cic vin ban 3-4
- Khé ning nghién ctru 3-4
- Tu duy chién hege 2-3
- Quan Iy s thay ddi 2-3
Nhom nﬁng lwe quan | Ra quyét dinh 23
- Quan Iy ngudn luc 2-3

- Phat trién d6i ngii 2-3
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IV. Chuyén vién vé linh sy

Tén VIVL: Chuyén vién vé linh sy

Ma vi tri viée lam: SNgV-NVCN-04

Ngay bit déu thyuc hién:

Dia diém lam viéc: 39 Pham Van Déng, thinh phé Quang Ngai, tinh Quang Ngéi

Quy trinh cong viéc
lién quan:

tac

Cac quy dinh, van ban cta Pang, chinh séch, phép ludt cua
Nha nurée, cia nganh, cia tinh hi¢n hanh vé linh vuc cong

1. Muc tiéu vj tri vige lam:
Thyc hién cac nhiém vu quan ly nha murdc vé lanh sy trong linh vire duge phén

cong phu trach.

2. Céc cong viéce va tiéu chi danh gia

Cic cong viéc

Ming cing ]
viée

Céng viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhi¢m

vu

Xay dyng
phap ludt, dé
xudt chu
trurong, chinh
sach lién quan
cong tac lanh
sy

2.1

I. Tham gia xay dymg vin ban quy pham
phap ludt, vin ban chi dao, diéu hanh lién
quan cong tac lanh sur.

2. Tham gia kién nghj chu truong, chinh
sdch lién quan dén cong tac lanh sy.

3. Chil tri hodic tham gia dam phin ky két,
gia nhdp va thyc hién cic diéu wéc qubc té,
thoa thuan quoc té trong linh vire lanh sy,
4. Tham gia xfy dung va trién khai thuc
hién ké hoach cong tic dai han, trung han
va hang ndm lién quan cong tic ldnh sy
trong pham vi phu trach.

5. Phéi hop tham gia soan thao hodc gop ¥
cic vin ban, dé an, quyét dinh... cia co
quan xdy dyng va gop ¥ cic vin bin cua
cac s¢ nganh, dia phuong xfy dyng lién
quan dén cong tic lanh sy va bio hd cong
dén.

Cac wvin ban
duge Bo Ngoai
giao thim dinh,
cdp c6 thim
quyén phé duyét;
dam bao tién do,
chéit luong; kién
nghi vé chu
truong, chinh
sach bao dam kip
théi, higu qua.

1. Trién khai thuc hién céng tac bao ho lgi

Céac kién nghj vé

) e chu truong,
ich Nha nudc, quyén va lgi ich hgp phéap shicdic sich b‘,.i) |
Bio ho cong cia cong dan, phdp nhén Viét Nam tai dim kip thoi
22| dan, phap | DUOC ngodi; gidi quyet cic van d¢ lién quan | . éu  qua; viéc;
nhin dén ngur dén, tau thuyén VN. trién kha; cong
2. Tham gia xdy dung cdc khuyén cdo, | tic bao ho duge
canh bao di lai cho céng din VN. thyc hién ding
3. Phéi hep trién khai cong tic tim kiém, | quy trinh, phi
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Quang Ngii.

ciru nan, phong chong thién tai, bdo Iyt trén

viing bién nudc ta.

4. Giai quyét, tra 1 don, thu lién quan dén
viée bdo hd cong din va phip nhén Vit
Nam ¢ nudc ngoai.

5. Tham muu thue hién chirc nang quén ly
nha nude vé xuét, nhip canh cia ngudi
thude dién duge cap hd chiéu ngoai giao,
hé chiéu cng vu theo quy dinh cia phép
ludt Viét Nam.

6. Tham muu xur ly cac van dé lién quan
dén bao hd cong dan cia tinh & nuoc
ngoai; 1a diu mdi trao dbi voi co quan dgi
dién nudc ngodi tai Viét Nam dé giai quyét

| cac vy viéc lanh sy thong thuomg, it phirc

tap tai dja ban theo uy quyén cia UBND
tinh trén co s& huémg din cua B§ Ngoai
giao.

7. Tiép nhin, phéi hgp véi cdc co quan
lién quan thim dinh, xdc minh va trinh
Cha tich Uy ban nhdn dan tinh xét, cho
phép sir dung thé di lai cia doanh nhan
APEC (thé ABTC).

8. Phéi hgp véi B§ Ngoai giao trong vige
tip hop, tiép nhdn mu con dau, mau chi
ky va chirc danh cta co quan, td chirc cia
tinh va co quan, td chirc Trung uong ¢6
trén dja ban tinh dé lam thu tuc chimg
nhén 1&nh sy va hop phap hoa lanh sur.

9. La d4u mbi phdi hop véi B Ngoai giao,
Co quan Viét Nam tim kiém nguei mit
tich (VNOSMP) va cédc co quan, don vi,
dia phuong trén dja ban tinh trong trién
khai hoat djng tim kiém quin nhin M¥
mét tich trong chién tranh (MIA) tai

hop vaéi quy dinh
phap lufdt lién
quan, bao dam
yéu chu vé thoi
gian,

2.3

Cﬁng tac 1vé
cac van dé di
cur quoc t¢

1. Thm doi, xir Iy cdc vin dé lién quan tdi
vin dé nguoi VN di cu ra nudc ngoai,
ngudi tj nan, ngudi khong quéc tich.

2. Tham gia xdy dyng, gép y cdc van ban
lién quan dén di cu quoc té, phong, chﬂng
t6i pham, phong, chong mua ban ngudi.

3. Chuéin bj ndi dung va trién khai thye
hién céc thoa thudn, diéu uéc quéc té, dy
an, chuong trinh clia nha tai trg nudc ngoai

Cac kién nghi, dé
xudt duge cap ¢o

thdm quyén
théng qua; viée
trien khai thye

hién cbng vigc
dam bao tién d,
hi¢u qua
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lién quan dén van dé di cu.

4. Phéi hgp véi cdc ca quan lién quan va
Cuc Lanh sy, BO Ngoai giao tham muru
UBND tinh vé chi truong, chinh sach vé
hoat déng di cu ra nuéc ngoai cia cong
dan Quang Ngai.

2.4

Quan ly cong
tac lanh sy
ngoai nudc

I. Tham gia ¥ kién ddi véi quyét dinh
thanh 1ip hodc chdm dirt hoat déng cua
CQDD lanh sy; Tham gia ¥ kién d6i véi
viéc thay dbi khu vie linh sy cia céc
CQDD linh sy theo dé nghi cia cdp co
thdm quyén.

2. Phéi hop véi cde co quan chire nang lién
quan giai quyét cac thi tyc xin nhép, xin
thoi, xin thyc hién va kién nghi ban hanh
thay thé hoiic stra ddi, bé sung cac van ban
phép ludt diéu chinh céc cong viéc lanh sy
thude pham vi chirc ning,

- Viée cung cép vin
ban quy pham phap
ludt, cong tac chi
dao, hiréng din
nghiép vu ldnh sur
cho CQDD phai
dam bao kip thoi,
ding quy dinh.

- Céc phan 4nh kién
nghi dugc xir ly
hi¢u qua, ding thoi
lhan.

2
:J‘i

Quén ly cong
tac lanh sy
trong nudc

1. Chi tri nghién ciru, xiy dung vé t chire
thuc hién viée quan Iy co quan ldnh sy
nude ngodi tai Viét Nam hoat dong tai dja
phuong.

2. Theo doi tinh hinh ngudi nude ngoai tai
Viét Nam; chi tri huéng dén cac co quan,
don vi, dja phuong trong tinh quy trinh
giai quyét céc van dé lién quan ngudi nuéc
ngodi tai Viét Nam.

3. Tham muu xir ly cdc vin dé lién quan
dén cong tac lanh su dbi voi ngudi nuoc
ngoai tai nnh

Cac kién nghi, dé
xudt dugce cip co
thim quyén théng
qua; vige hudmg
dan, trién khai dam
béao kip thoi, ding
quy dinh phap luit
Vit Nam, ludit phap)|
qudc té.

2.6

Hanh chinh
cong

1. Chu tri xdy dung quy trinh, td chire thyc
hién co ché mét ctra, co ché mot cura lién
théng trong giai quyét TTHC,

2. Chu tri xdy dung hé so cdng b6 TTHC
vé Iinh vyre lanh syr; Quy trinh ngi b giai
qu}ct TTHC; Quy trinh ISO trong giai
quyét cong viéc chuyén mon.

3. Quan 1y, diéu hanh viéc gidi quyét
TTHC theo co ché mét cira, mét cua lién
thong.

4. Chu tri nghién ciru, xdy dyng giai phép
hoan thién co ché, chinh sach phap luft
lién quan nhim thio gir vudng mic, don
gidn héa quy trinh tha tyc va néng cao hi¢u

Tham dinh, duyét
hé so TTHC diing
quy dinh, tién do
2iai quvét TTHC;
cic kién ngh;, dé
xudt duge cip cd
tham quyén thon
qua; xtr ly, dé xugt
xir Iy cdc phan anh
kién nghj diing quy
dinh, co hi¢u qua va
dung han. |
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qué, chat lugng giai quyét TTHC.

5. Chi tri giai quyét phan 4nh, kién nghi
va khiéu nai (néu co) cua tb chirc, ca nhén
lién quan dén giai quyét TTHC.

l. Chi tri téng hop, xfy dyng chwong
trinh, ké hoach hoat djng, ldp bdo céo vé
cOng tac ldnh sy va bao h cong dan hang
Bao cdo, | tudn, thang, ndm, dinh ky hﬂa{: hm thudmg

Béo cdo ding |
thoi  han, bao

27| tonghgp | theo dé nghi clia cdp co thim quyén. gim iy di noi
2. Chu tri cac ndi dung cai cach thu tuc dung
hsfmh chinh, cong khai thi tyc hanh chinh ;
vé cOng tac lanh sy trén trang thong tin
dién tir cha tinh.
2.8 | Thure hién céc nhiém vu khéc do cﬁp trén giao.
3. Cic mbi quan hé trong cong viée
3.1. Bén trong
Duge quan ly tnp: tlép Quan ly true Cic don vij phéi hep chinh
va kiém duyét két qua tiép
bai

truc tiép

Cép truémg, lanh dao .‘.Trm’_‘mg phong Céc co quan, don vi lién quan tryc
tiép dén cong viéc va chuyén mén
nghiép vu duge giao.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan h¢ chinh

Bin chét quan h¢

giao

1. Céc phong, don vj thufc S0.
2. Céc s@, ban nganh, UBND céc huyén, thj |quan.
x4, thanh pho.
3. Céic co quan ngogi vy dia phuong cia cic cdu,
tinh/thanh pho.

4. Céc co quan, don vj tryre thude Bo Ngoai

quan cia cac B§ nganh c6 lién quan.

va céc co quan, to chirc, don vi ¢6 lién  |mon.

ciu

- Tham gia cac cudc hop co6 lién
- Cung cﬁp céc théng tin theo yéu

- Thu thip céc théng tin cén thiét
cho viéc thye hién cong viée chuyén

- Thyre hign cac bdo cdo theo yéu

4. Pham vi quyén han

Quyén han cy thé

Puge chit déng vé phuong phép thyc hién cong viée duge giao.

Tham gia ¥ kién hofic kién nghi trong diéu djng cdng chirc thude don vi

TT
]
2
3

Puge cung cfip thong tin vé cong téc chi dgo diéu hanh cia co quan trong pham

vi nhiém vy duge giao
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Puoe véu ciu cung cap thmg tin, danh gid mirc d6 xac thyce cua thong tin phyc
vu cho nhiém vu duge giao.

5 | Pugc tham gia céc cudc hop lién quan

5. Cac yéu ciiu vé trinh 4§, ning lre

5.1. Yéu clu vé trinh dp

Nhdm yéu Yéu ciu cy thé
, ciu
o - C6 bang t6t nghiép dai hoc tré Ién (wu tién linh vuc doi ngoai,
Tnnhmi-:;l dio ngoai giao, ngoai ngi,...)
- Kién thire khéc: Theo quy dinh ctia co quan chii quan
Bbi dudmg, |C6 chimg chi bdi dudmg kién thirc, k§ nang quan 1 nha nude dbi véi
chimg chi  |cdng chirc ngach chuyén vién va twong duong.
. .. |- C6 kha nang trién khai gidi quyét cac van dé thye tién lién quan
Kml:t ngh{wm dén chirc nang, nhiém vu ctia co quan, don vi.
(thanhtich | ¢ 118 ning th chirc trién khai nghién cinu, thye hién céc d tai, dé
cong lac) ; A Chea .
an thudc linh vye chuyén mbn cia co quan, don vj.
- Tuyét dbi trung thanh, tin tuémg, nghiém tic chap hanh chi tnrong,
. . chinh sach cua Dang, phap ludt cia Nha nudce, quy dinh cia co quan,
Pham chatcd | 7. 1 thin tréch nhiém cao véi cng viéc véi tap thé, phéi hop cong
nhan
tic tot.
- C6 I¥ lich rd rang, bao dam 1 tiéu chudin ctia nganh,

- C6 kha nang tham muu, xay dyng, thuc hién, kiém tra va thim dinh
céac chu truong, chinh sach, nghj quyét, ké hoach, gii phap déi véi
céc van dé thuc tién lién quan trong pham vi, chic niang, nhi¢m vy
dugc giao.

- C6 kha nang cy thé héa va tb chirc thuc hién hiéu qua cac cha
truong, duong 16i cia Pang, chinh sach, phap ludt cia Nha nudc &
linh vyue cong tac duge phin cong.
- C6 kha nang dé xuﬁlt nhimg chi truong, xdy dung quy trinh ndi bo
va giai phap giai quyét cdc vin dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
Céc yéu ciu |nhiém vy ctia don vi.
khac - Hiéu va viin dung duge céc kién thire chuyén mon vé linh vue hoat

dong va thyc thi, k§ ning xir ly cdc tinh hudng trong qua trinh hudéng
déin, kiém tra, gidm sét, tham muru, dé xuit va thuc hién cong viéc
theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va vin dung dugc céc kién thirc vé phuong phap nghién ciru,
td chire, trién khai nghién ciru, xdy dyng cac tai liéu, dé tai, dé an
thude linh vire chuyén mén dam nhiém.

- Biét vén dung céc kién thirc co ban va néing cao vé nganh, linh vyc;
c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng din nghiép vu vé nganh,
linh vie.
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viin ban vdo cong viéc theo yéu céu cua vi tri viéc lam.

‘ | - Ap dung thanh thao cic kién thirc, k§ thuft xay dyng, ban hanh
| - C6 sire khoe tot, ngoai hinh phi hop véi cong téc dbi ngoai.

5.2. Yéu ciu vé ning lyc

Nhém niing lye Tén niing lye _ Cip 4
- Pgo dirc va ban linh 2-3
- Té chirc thyc hién cong vige 2-3
- Soan thao va ban hanh vin ban 2-3
Nhém nang lue S : ;
chung - Giao tiép U'ng Xur 2-3
- Quan h¢ phoi hgp 2-3
- Sir dung cong nghé thong tin 2-3
- Ngoai ngilr 2-3
- Kha ning tham muu xdy dyng cdc van ban 2-3
- Kha nang t6 churc, trién khai cic hoat dong 2:3
Nhom nang lye d6i ngoai, tiép xtc d6i ngoai
chuyén mon T .
- Kha nang tham dinh, gop y céc van ban 2-3
- Khé nang nghién ciru 2-3
- Tur duy chién luge 1-2
- Quin ly sy thay dbi |2
Nhom nar;'g lye quan [ Ra quyét dinh 1.2
' - Quan 1y nguén lyc 1-2
- Phit trién doi ngii 1-2

V. Chuyén vién vé 1€ tin nha nwéc

Tén VTVL: Chuyén vién vé i thnnha | MA Vi trf viéc lam: SNgV-NVCN-05 |

nuwée | Ny bit diu thyc hién:
Pia diém lam viéc: 39 Pham Vin Dong, thanh phd Quang Ngii, tinh Quang Ngai

Quy trinh cong viéc lién quan | Céc quy dinh, viin ban cia Dang, chinh sach, phap
ludt ciia Nha nude, cia nganh, cua tinh hi¢n hanh vé
linh vyre cong téc

1. Muc tiéu vj tri vic lam:
Tham muu, dé xuit td chirc cac hoat dong 1€ tan trong linh virc duge phén cong
phu trich.
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2. Cac cong vifc v tiéu chi danh gia

Cic cong vige

Ming

cong viéc

Céng viée cu thé

Tiéu chi danh gid
hoan thanh nhié¢m
vu

2.1

|. Trién khai thuc hién ké hoach doan ra,
doan vao hang ndm: Tham muu thye hién
quan IV nha nuéc dbi voi doan ra va doan
Vao.

2. Tiép nhén va giai quyét hd so cia cén bd,
cong chire, vién chirc thugc thdm quyén
quéin 1y ciia UBND tinh di mréc ngodi vé
vige cong.

3. Xdy dung/Tham gia xiy dyng ké hoach
vi tham muru 6 chire cac doan di cong tic
nuGe ngodi cua lanh dao tinh; thdm dinh céc
dé an doan ra, theo doi, ﬂuﬁng ké téng hop
cic doan ra thudc thim quyén quan Iy cua

| UBND tinh.

4. Xiy dyng va td chirc thyc hién céc ké
hoach, dé dn dén tiép cac doan nudc ngoai
dén thim va lam viéc vdi lAnh dao tinh;
thdm dinh dé xut, kién nghj clia cic 56, ban
ngianh, dia phuong vé wq:c: linh dao tinh
tiep khach nuoe ngoai; thc-ng ké téng hop
cac doan vao thude thim quyén quéan Iy ciia
UBND tinh.

Viée trién khai thye
hién bao dam tién
d6, chat luong, hiéu
qua cdng viéc.

22

Hoi nghy,
héi thao
qudc  té,
sir kién

1. Tham gia xay dymg, trien khai Ll'n,u hién
bé _an/Phuong an Lé tan cho cac hdi nghi
quéc té do UBND tinh dang cai to chirc,

2. Tham gia xdy dung, trién khai thue hién
Dé an/Phuong an LE tin td chirc cdc sy kién
quan trong cia tinh ¢6 méi khach qubc té,
doin Ngoai giao va céc trrdmg dai dién cla
céc 16 chire qudc té tai Viét Nam.,

Viéc trién khai thyc
hién bio dim tién
do, chat lrong, hiéu
qua cong vige.

2.3

Uu dai,
mién  trir
ngoai
giao,
sur

lanh

1. Tham gia xdy dung, du théo cic diéu ude
qudc té, thoa thudn quéce té lién quan dén wu
ddi, mién trir.

2. Quan ly Poan Ngoai giao dén hoat dong
tai dja phurong.

Cac vidn ban dugc
B Ngoai giao
thim dinh, cap co
thim quyén phé
duyét ; viéc thuc
hién ciac vin bin
dam bao tién do,
chit lugng dé ra

24

Chuyén
nganh/

1. Kién nghi chu trurong, ké hoach, bién
phép ning cao va cai tién cong téc 1& 1an dbi

Cac vin ban dugc
B Ngoai  giao
thim dinh, cép co
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1

nghiép vu | ngoai phit hgp véi chu trrong, dwong 16i, | thim quyén phé
chinh sach d6i ngoai cua Dang, Nha nudc | duyét; viée thyc
va tdp quan quoc té. hién céc vin ban
2. Tham gia xiy dung van ban quy pham dam bao tién dg,
phap luit lién quan dén cong tac L& tan d6i | chat lugng dé ra.
ngoai.

3. Tham gia x4y dung, trién khai thyc hién
dé an ddo tao, bdi duding nghiép vy 1€ tan
do6i ngoai cho cén bd, cong chirc, vién chirc
lam cong tac ddi ngoai va hoi nhdp qubc té
tai dja phuong khi ¢6 yéu ciu; tham gia
. bién soan cac tai liéu hudng din nghiép vu |
I€ tan.

4 Tham gia xdy dung, trién khai thuc hién
quy dinh vé thr tin trong giao dich dbi

ngoai.
| 2.5 | Thye hién cdc nhiém vu khic do cé,p trén giao.

3. Ciic mbi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Puge quin 1y trire tiép | Quan Iy trye tiép Cac don vi phéi hgp chinh
va kiém duyét két qué |

bai

Cép trudng, lanh dao tryc | Trudng phong Cac }5 chirc thugc co quan theo
tiép yéu ciu

3.2. Bén ngoai

Co quan, tb chire ¢6 quan hé chinh Biin chét quan hé

1. Cac phong, don vi thude Sé. - Tham gia cac cudc hop co lién
2. Céc sd, ban nganh, UBND cic huyén, thi quan.
x4, thanh pho. - Cung cdp cac thong tin theo yéu
i
3. Céc co quan ngogi vu dja phuong cia cac |Cau. .
tinh/thanh phd. - Thu thép céc thong tin cin thiét
4. Céc co quan, don vi true thuje B Ngoai cho viéc thuc hién cong viée
£1a0 va cac co quan, to chire, don vj ¢ lién chuyén mon.
quan cta cac By nganh c¢6 lién quan. - Thyc hién cdc bdo cdo theo yéu
cu

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

1| Purge chu déng vé phwong phap thue hién cong viée duge giao
2 | Tham gia ¥ kién hodc kién nghij trong diéu déng céng chirc thude don vi

3 | Puge cung cip théng tin vé cong tic chi dao diéu hinh cia co quan trong pham vi
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| nhigm vu duge giao

Puge yéu cdu cung cdp thong tin, danh gia mirc d§ xac thuce cua théng tin phuc
vu cho nhiém vu dugce giao

5 | Dugc tham gia cic cude hop lién quan

5. Cic yéu ciu vé trinh d§, niing lwc

5.1. Yéu cau vé trinh dp

Nhém yéu ciu

Yéu chu cuy thé

Trinh d0 dao tao

- C6 bang tdt nghiép dai hoc trér 1én (wu tién linh vy dbi ngoai,
ngoai giao, ngoai ngf....)
- Kién thirc khac: theo quy dinh ctia co quan chu quén.

Boi dudmg, chimg

Cé chimg chi bdi dudng kién thire, k§ nang quan ly nha mréc dbi

chi voi cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.
- T Eio F CE 1ie
Kinh nghiém | C6 kha ﬂaflg tricn kh_al gial quyet cac van dé }hu,rr. tien lién
RN quan dén chirc ndng, nhiém vy ctia co quan, don vi.
(i 1;;) €ONE 1. 6 kha niing té chirc trién khai nghién ciru, thyc hién cdc & tai,

dé an thudce linh vire chuyén moén cia co quan, don vj.

Phéim chét ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chép hanh chi
truong, chinh sach cia Ding, phédp luat cia Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- Trach nhiém cao voi cong viée vi tap thé, phdi hop cong tac

-

tot.
- Pham chét khac: Co ly lich rd rang, bao dam tiéu chudn cua
nganh.

Céc yéu cau khic

- Co kha nang tham muu, xdy dyng, thuc hién, kiém tra va
thim dinh cdc chi trnirong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap ddi véi cdc vin dé thyc tién lién quan trong pham vi,
chire nang, nhiém vu duge giao.

- C4 kha néing cy thé héa va td chirc thyuc hién hiéu qua céc chu
trrong, duomg 161 cia Dang, chinh sach, phap luft cia Nha nuéce
¢ linh vurc cong téc dugce phin cong.

- C6 kha nang dé xuét nhimg chu truong, xdy dyng quy trinh
ndi by va giai phap gidi quyét cdc van dé thyc tién lién quan |
dén chire nang, nhi¢m vy cia don vi.

- Hiéu va viin dung dugce cdc kién thire chuyén mén vé linh vire
hoat dong va thye thi, k§ nang xir Iy cdc tinh huéng trong qua
trinh hudng dén, kiém tra, giam sét, tham muu, dé xudt va thyc
hién cong viéc theo vi tri viée lam.

- Hiéu va vin dung dugc cic kién thirc vé phuong phép nghién
citu, 19 chire, trién khai nghién ciru, xdy dyng cdc tai lidu, dé
tai, d€ dn thugc linh virc chuyén mon dam nhiém.

- Biét vin dyng céc kién thire co ban va néng cao vé nganh, linh
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vire; ¢6 k§ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vy ]

vé nganh, linh vuc.
- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thujt xdy dyng, ban
hanh viin ban vao cong viéc theo yéu clu cia vj tri viéc lam.
| - C0 sirc khoe tot, ngoai hinh phit hgp véi cong tac di ngoai.
5.2. Yéu ciu vé ndng lyc
T l i
Nhﬁ:n ning Tén ning lyc Cap dd
§c
- Pao dirc va ban linh 2-3
- T4 chirc thye hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh vin ban 2-3
Nuomoing [ Giao tiép (mg xir 2-3
lyc chung
- Quan h¢ phdi hop 2-3
- Sir dung cong nghé thong tin 2-3
- Ngoai ngir 2-3
- Kha nang tham muu xdy dyng cac van ban 2-3
Nhom nfmg - Khi niing 3 chire, trién khai céc hoat dong doi ngoai, 2.3
luc;]y;} w1 tiép xue doi ngoai
- Kha ning thim dinh, gop y cic vin ban 2-3
- Kha nang nghién ciru 2-3
- Tur duy chién luge 1-2
o - Quan ly sy thay ddi 1-2
m ning g
requinly |- Ra quyét dinh 1-2
- Quan Iy ngudn lye 1-2
- Phat trién ddi ngii 1-2

VI. Chuyén vién vé bién giéi, linh tho

Tén VIVL: Chuyén vién vé bién gioi,

lanh thé

Mi vj tri viéc lam: SNgV-NVCN-06

Ngay bét diu thyc hién:

Dia diém lam viéc: 39 Pham Van Ddng, thanh phé Quang Ngai, tinh Quang Ng4i

Quy trinh c¢ong viéce lién

quan

linh virc cong tac

Céc quy dinh, viin ban cia Dang, chinh séch, phap
ludt ctia Nha nude, ciia nganh, cia tinh hi¢n hanh vé
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1. Muc tiéu vi tri vige lam:
Thuc hién cac nhiém vy quan Iy nha nude vé bién gidi, lanh thd trong linh vyre
duge phén cong phy trach

2. Céc cing vigc va tiéu chi danh gia

_ Cic cong vige ) | Tiéu chi danh gi4
TT | Ming cong A ) " hodn thanh nhi¢m
. viée Cong viéc cu the vu
1. Tham gia thuc hién ké hoach cong tac :
dai han, trung han va hang nidm vé bién g Cécé \E:;thb;ﬁn
5 gidi, lanh tho qudc gia trong pham vi dugc i e
Chién lrgce, phiin cong quyén phé duyét;
2.1[dé 4n, ké . -Bao dam tién
2. Tham gia trién khai thyc hi¢n chién | :
hoach 49, chat lugng,
luge, dé an, dyr dn, van ban vé quan ly nha P . dinh
nude vé bién gidi, lanh thd quoc gia thude ur{gtri q}'l'l} i
pham vi duge phén cong. RN IEA:
I'ham gm xdy dung, du thao céc diéu
ude qubc té, thoa thudn qum: té lién quan ; -
dén bién gi6i, lanh thé quéc gia; tham gia d Cacé Yan mlian :
' Did & thye hign cﬁc thi tuc trinh cdp c¢6 tham - E;g a:n
k0 quyén quyet dinh dam phén, ky két theo 0P AT
22|t thun bk g ‘Bdo dam tién
uoc W ; i ¥
9 2. Theo ddi, t6 chirc rthl,]'C hién cac diéu gﬁ;l Chﬁltl h:iqnnﬁ’
uée, thoa thudn q}léc té lién quan dén bién gtrix?h y i,
gi6i, lanh thé quéc gia trong pham vi phy | 9% 0%
trach.
|. Xdy dyng ké hoach, t6 chirc hoat dong
vi tham gia céc cude hop cia Ban Chi dao ‘
. Bién Dong - hi déo tinh. o v b
aos %2 Thye hign céc bo cdo théng, quy, nam, | o 7% “ DL T
UTIE: D! chughn R vA a8t st cla Baa | TEOPEAUyY
2.3 | Ban Chi dao | (o0 £00 Chuyen o Ml “Bao dim tién
SE Chi dao Bién Pong - hai ddo tinh. i
Bién Pong - 4 i ; £ d6, chit lrgng,
hai dao tinh | 3- Pic¢u phoi, l.'i_m dau moi lién hé¢, hudng ding quy dinh,
din hoat dng lién quan dén cong tic Bién | 5.
Pong - hai dao cua cic co quan, don vi, i '
dja phuong trén dia ban tinh.
- Céc vin bin
Tham gia xdy dung, chudn bj ni dung, d:?gﬂcagécgﬁ?
24 Pam phan, | chuong trinh, ké hoach: to chire va tham quyenp ) },“.'
" | khao sat gia cdc cupc dam phan vé bién gidi, lanh &Eaﬂchffm]u;fgn
tho t h hu t v N d
0 trong pham vi phu trich. Mune uy; il
quy itrinh.
2.5| Hop _ tic | 1. Chuéin bj ndi dung, trién khai té chirc | - Cac vin bén
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quoc té -

che hoat dgng vé céc van dé lign quan dén

dugce cap c6 tham

. Hoi  nghi, | bién gi¢i, lanh thé qudc gia tai cac dién | quyén phé duyét;
hcjniI _théo | dan qudc té thuoc pham vi phu trach. -Bao dam tién
quoc 1€ 2. Nghién ctru, dé xuét va 1am ddu mbi vé | o, chat luong,

hop tac qube té véi cac to chire, cd nhan va | ding quy dinh,
dbi tdc nude ngoai trong linh vuc bién | quy trinh,
gidi, lanh thd qubc gia.
3. bé xual viée tb chire, huémg dén, klém
tra viéc tO chire hoi nghi, héi thao quéc té
lién quan dén bién gici, lanh thd qudc gia
theo thim quyén.
1. Tham gia suu tim, thu thip, cung cép
, thong tin chuyén nganh vé bién gidi, lanh
thd.
2. Thyc hién cbng tic hru trif, s6 hoa
théng tin v& bién gidi, lanh thd,
3, Tham gia xdy dyng va quan ly thr vign | - Cac vin ban
Céng  tac | chuyén nganh v& bién gidi, lanh thé. duge cip co tham
| théng  tin, | 4, Xdy dung ndi dung, chuong trinh va to quyén phé duyét;
2.6 | tuyén chire cic budi néi chuyén, tip hudn vé tinh | -Bdo dam tien
truyén, fu | hinh cong tic bién gidi, lanh thd. dd, chat lugng,
liéu 5. Tham gia xy dyng céc in phim, phim | ding quy dinh,
énh tuyén truyén vé bién gioi, lanh thd va | quy trinh.
td chirc phat hanh trén cic phuong tién
thong tin dai ching.
6. Tham gia xdy dung, bién 1ap, cung cép
tin bai dé duy tri hoat déng céc trang mang
vé bién gidi, lanh thd.
- Cac vin bdn
duge cAp c6 thim
57 ' Doan  ra, | Xay dung cic ﬂé‘an va td chirc doan ra, q;{;in p{;l;n? u}:fé’n
dodn vao don doan thude thdm quyén phy trach. do. ‘ol Tuons:
ding quy dinh,
quy trinh.,
1. Thye hién cong tac phién dich ddi voi
céc doan dam phan, khao sdt, céc hdi nghi, | Bao dam tién do,
)3 Bién, phién | hoi théo trong va ngoai nuée. chét lrgng, ding
"1 dich 2. Dich thut céc hé so, tai liéu, van ban, | quy dinh, quy
bén db... lién quan dén bién gidi, lanh thé | trinh.
quéc gia phuc vu cdng tic chuyén mén.
Ban %6 1. Xdy dyng cdc bdo cdo téng hop dinh ky, | - Cac van ban
29 W ' | chuyén dé dﬁt xuat lien quan dén bién dugc cap co tham
g hop gidi, lanh thd quéc gia. quyén phé duyét;
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2. Nghién ciru, déng gop y kien d6i véi
cac vin ban quy pham phép luit, vin ban
hanh chinh va cac van ban khac lién quan

' dén bién gi6i, lanh thd qudc gia.

3. Chuién bj ni dung, cung cép théng tin
vé céc van dé lién quan dén bién gidi, 1anh
thd q_uéc gia cho lanh dao tinh trong cac
chuyén tham, lam viéc trong va ngoai
nudc.

4. Theo doi va ghi sy ky vé tinh hinh va
hop tac quéc té vé bién gidi, lanh thd qudc
gia.

-Bao dam tién
d6, chit luong,
ding quy dinh,
quy trinh.

2.10| Thure hién céc nhiém vu khéc do cép trén giao.

3. Cic mdi quan hé trong cong viée

3.1. Bén trong

Duge quan Iy trie tiéep va | Quan Iy true ﬁép Céc don vi phéi hgp chinh

kiém duyét két qua boi

Cép trudng, lanh dao truc

tiép

yéu ciu

Céc to chire thude co quan theo

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chire ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

1. Cac phong, don vi thude Sd.
2. Cac s, ban nganh, UBND cac huyén, thi

x4, thanh phé.

3. Cic co quan ngoai vy dja phuong cua cic

tinh/thanh phé.

4. Cdc co quan, don vj trire thuge Bo Ngoai
giao vi cac co quan, to chire, don vi ¢o lién
| quan ctia cac B nganh co lién quan.

- Tham gia cdc cude hop ¢o lién quan.
- Cung cdp cdc thong tin theo yéu céu.
- Thu thép céc thong tin can thiét cho
vi¢c thue hi¢n céng viée chuyén mén.
- Thue hién céc bdo céo theo yéu céu

4. Pham vi quyén han

TT | Quyén han cy thé
1 | Puge bao dam trang thiét bi va cac diéu kién 1am viéc khac theo quy dinh
2 | Puge cung cip thong tin lién quan dén nhiém vu, quyén han duge giao
3 | Puge tham gia céc 1dp dao tao, bdi dudmg theo quy dinh
4 | Puge khen thuéng, ton vinh khi hoan thanh xuét sic nhiém vu dugc giao
5 | Puoc hudng céc ché dé, chinh séch theo quy dinh cta phép luét

5. Cic yéu ciu vé trinh d§, niing lirc
5.1. Yéu ciu vé trinh ap

Nhom yéu ciu

Yéu ciiu cy thé
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Trinh d¢ dao tao

- C6 bing tt nghiép dai hoc trd 1én (uu tién linh virc di ngoai,
ngoai giao, ngoai ngir....)
- Kién thirc khac: theo quy dinh cta co quan chui quan.

Boi dudmg, chimg
chi

C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ nang quén 1y nha nuréc dbi
voi cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich cGng
tac)

- C6 kha ning trién khai giai quyét cac vén dé thuc tién lién
quan dén chirc ndng, nhi¢m vy cua co quan, don vi.

- Co6 khé néing td chirc trién khai nghién ciru, thyre hién céc dé tai,
dé an thude linh vic chuyén mon cia co quan, don vi.

Phim chét ca nhin

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh cha
trirong, chinh sach cia Dang, phap ludt ciia Nha nude, quy dinh
cla co quan. '
- Trach nhiém cao véi cong viée voi tip thé, phéi hgp cong tac
6.

- Pham chét khac: C6 I¥ lich rd rang, bao dam tiéu chuén cia
nganh.

Céc yéu cdu khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va
tham dinh céc chu truong, chinh sich, nghi quyét, ké hoach,
giai phap di véi céc vin dé thue tién lién quan trong pham vi,
chirc nang, nhiém vy dugce giao.

|- C6 kha ning cu thé hoa va td chirc thye hién hiéu qua cdc cht
trrong, dudng 16i cia Dang, chinh sach, phéap ludt ciia Nha nude

¢ linh vie cong tac duge phan cong,

- C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xiy dung quy trinh
ndi b va gidi phap giai quyét cic vin dé thuc tién lién quan
dén chirc ndng, nhi¢m vy cua don vi.

- Hiéu va vin dung dugce cédc kién thire chuyén mon vé linh vy
hoat déng va thyc thi, k¥ ning xir Iy cac tinh hubng trong qua
trinh huéng din, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xudt va thuc
hién céng viéc theo vi tri viée lam.

- Hiéu va van dung dugc cic kién thirc vé phuong phéap nghién
ciru, t& chire, trién khai nghién cini, xdy dung céc tai liéu, dé
tai, dé 4n thude Iinh vire chuyén moén dadm nhiém.

- Biét viin dyng céc kién thire co ban va nfing cao vé nganh, linh
vire; c6 k¥ niing thuyét trinh, giang day, huéng din nghiép vu
vé nganh, linh vye.

- Ap dung thanh thao cdc kién thire, k¥ thuat xay dyng, ban
hanh van ban vao céng viéc theo yéu cdu cna vi tri viée lam.

- C6 stre khoe t6t, ngoai hinh phii hgp véi cong tac d6i ngoai.
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5.2. Yéu céu vé niang lyc

Whotnang Tén niing luc Cap d6
lire

- Bao duc va ban linh 2-3
- T6 chire thire hién céng viée 2-3
- Soan thao va ban hanh vin ban 2-3

Nhém ndng luc ok o
- Giao ti€ép un’g X1 2-3
- Quan h¢ phoi hop 2-3
- Sir dung cong nghé thong tin 2-3
- Ngoai ngit 2-3
- Kha nang tham muu xfy dyng cac vin ban 2-3
. - Kha néng td chire, trién khai cac hoat dong dbi 9.3

Nhom PN fec ngoai, tiép xic doi ngoai
chuyvén mon -

- Kha niing tham dinh, gop y céc viin ban 2-3
- Kha nang nghién ciru 2-3
- Tu duy chién lrgce 1-2
- Quan ly sur thay dbi 1-2

Nhom nang hee —
qudn Iy - Ra quyét dinh 1-2
- Quén 1y ngudn luc 1-2
- Phat trién ddi ng 1-2

VIL Chuyén vién vé céng tic ngwoi Viét Nam & nuée ngodi

Tén VIVL: Chuyén vién vé céng tic ngudi Ma vi tri viéc lam: SNgV-NVCN-07

Viét Nam & nwrée ngoai Ngay bit diu thye hién:

Pia diém 1am viée: 39 Pham Vin Béng, thanh phé Quang Ngii, tinh Quang Ngéi

Quy trinh cong vige lién Céc quy dinh, vin ban ctia Ding, chinh sach, phap
quan ludt ciia Nha nude, cha nganh, cua tinh hién hanh vé
linh vire cong tac

1. Muc tiéu vij tri viéc lam:
Thue hién céc nhiém vu quan 1y nha nude vé cong tac ngudi Viét Nam & nude
ngodi trong linh vire duge phan cong phu trach




67

2. Céc cong viéc va tiéu chi dinh gid

Cic cong viée Tiéu chi d4anh gi4
TT| Ming cong s . hoan thanh nhié¢m
vide Cong viéc cu thé -
Nghién ciru, | 1. Tham gia nghién ctru va trién khai cac
tham  muru, chién luge, chi truong, duomg 16i cia | - Cdc vin ban
dé xudt va Dang, chinh sach, phap ludt ctia Nha nuoc | duge cép c6 thim
thuc  hi¢n | vé NVNONN nhim xiy dung cong dbng | quyén phé duyét;
2.1| chi truong, | doan két, én dinh, hji nhép vao xa hfi s¢ | - Bao dam tién
: chinh  sach | tai vd hudng vé qué hu‘cmg, dét nurdre. dd, chit lugng,
- va phap luat | 2. Tham gia ra sodt, kién nghj sira doi, bd ding quy dinh,
| doi vOi | sung cdc vin ban quy pham phéap ludt vé quy trinh.
NVNONN NVNONN cho phit hop véi tinh hinh méi.
1. Theo doi, tham gia hudng dan gidi quyét
va xir Iy cdc van dé phat sinh lién quan dén
| Ho trg, | NVNONN,
huéng  din | 2. Tham gia huéng din, kiém tra, don déc
chu?fén mon w'{éc thure h;@n cac chm:mg1 trinh, ké hoach | BiEh e ke
nghiép vu va | céng tic vé NVNONN cia cic co quan, Fosis o
ra soal viéc | don vi, dia phirong trong tinh. e e £ iz
: o quyén phé duyét:

2.2

thue hién céac

3. Ho tro, huéng din, quan 1y hoat dong

-Béao dam tién

chinh  séch | coa Hoi thin nhan kidu bao tinh Quing | ° & :
chung lién | Ngii. d-::m, chat lm;fng,
quan t¢i | 4. Tham gia td chirc cac hdi nghi, hoi thao ding quy dinh,
cong tdc vé | vé NVNONN. quy trinh.
NVNONN 5. Tham gia kién nghj cac hinh thirc khen

thuéng kiéu bao theo quy dinh cua phép

luat.

1. Tham gia so két, tong két viéc thuc hién

cac chu truong, chinh sach déi vdi

NVNONN; déng gép ¥ kién cho cac dé én,

chuong trinh, ké hoach ciia B§ va cac don

vi trong Bé. e %
rbog hop, | 2 THM gi]? xay du‘n]g f‘ t:'én ll;;lLa_i cdc dé augpaié;:g thf:;‘
dénh gi4 tinh él:,. dx{anc uong trinh, ké hoach hang nim quyén phé duyét;

23| hinh  céng doi voi NVNONN. . Bio dim tién
: : 3. Tham gia xdy dung céc bao cﬁn tén -

ddng X Ve o8 [, chit lugng,
NVNONN gp; bao cdo quy, 6 thang, téng két nam v s e

tinh hinh cong déng va céng tac dbi voi b 49y S

NVNONN. Dy thao cdc bai viét, bai phat quy trinh.

biéu ctia Lanh dao tinh lién quan dén cong

tac dbi véi NVNONN,

4. Tham gia xdy dyng co so dir ligu vé

NVNONN.

24 H& trg, van | 1. Tham gia huéng din, phéi hop véi céc | - Céc vin ban

déng cong | Co quan dai dién Viét Nam & nude ngodi | duge cip co thim
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| dong on dinh

cubc  song,
gitr gin ban
sic vin hod
din tdc wva
dong  gdp
cho sy phat
trién coa dét

nudée

[

bdo hd quyén va lgi ich hgp phap, chinh
dang cia NVNONN.

2. Tham gia xdy dyng va thuc hién cac
chuong trinh, ké hoach, bién phap tiép xic,
van dong, tﬂp hep va hé trg NVNONN
phat trién tiém ning trén tit ca cac linh
vire, tang cuong lueu biét, hop tac va dong
g6p vao s phit trién chung cla dit nudr.
3. Tham gia dau tranh v&i nhimg hoat dong
phuong hai dén hinh anh, loi ich din tgc,
phé hoai doan két cong dong ctia cic phin
tir phan dong nguoi Viét.

4. Cung cip thong tin vé chi truong,

| dudng 16i cliia Dang, chinh séch, phap lugt

clia nha nude, tinh hinh mei mit cua dat
nurde cho NVNONN.,

5. Téng hop théng tin vé tinh hinh, haat
dong cia cong dong NVNONN cung cap
| cho céc co quan béo chi & trong nuée.

6. Tranh thi phong vién trong cing dong
NWDNN tham gia vao viéc dua tin khach
| quan vé tinh hinh cua dat nuée.

7. H3 tro cong ddng gitr gin ban sic vin
hod, day va hoc tieng Viét; tham gia 10
chire cdc hoat dong cho cic thé hé tré
NVNONN huéng vé cdi ngubn va duy tri
tiéng Viét.

8. Tham gia ra sodt, kién nghij sira doi céc
bién phap nhdm thu hit nguén lyc cia
cong ddng NVNONN doi véi cong cude
xdy dyng dat nude va hd trg, tao dicu kién
thuén lgi cho kiéu bao vé nudc sinh snng,
kinh doanh tai Viét Nam.

9.Tham gia terc hién viéc ky thod thudn
hop tac qucn:: té vai cac nudc c6 ngudi Viét
Nam sinh séng nhim hé trg cong dong
NVNONN,

quyén phé duyét:
- Bao dam tién
do, chét lugng,
ding quy d1nh

quy trinh.

2.3

Thue hién cac nhiém vu khéc do cdp trén giao.

3. C#ic moi quan hé trong cong vige

3.1, Bén trong

Duge quin Iy trye tiép va
kiém duyét két qui béi

Quan Iy trire
tiep

Céc don vi phoi hop chinh

Cép trudng, 1anh dao tryc
tiep

yéu ciu

Céc to chirc thude co quan theo
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3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan h¢ chinh

| Bin chit quan h¢

tinh/thanh phd.

1. Céac phong, don vi thuc So.

3. Céc co quan ngoai vy dja phuong cia cic

4. Céc co quan, don vj tryre thuge Bo Ngoai
giao va cac co quan, to chirc, don vij ¢ lién
' quan cua cac By nganh cd lién quan.

- Tham gia cac cudc hop cd lién

2. Céc s6, ban nganh, UBND cac huyén, thj quan. :
x4, thanh pho. - Cung cép cac thoéng tin theo yéu
L.

- Thu thip céc théng tin cin thiét cho
vigc thyc hién cong viéc chuyén
mon.

- Thyc hin céc béo céo theo yéu chu

4. Pham vi quyén han

Tk

Quyén han cu thé

I | Puge bao dam trang thiét bj va céc diéu kién 1am vigc khac theo quy dinh

b

Puge cung cﬁp théng tin lién quan dén nhiém vy, qu}'én han duge giao

' Pugc tham gia cic 16p dio tao, boi dudmg theo quy djnh

- Bugce khen thudng, ton vinh khi hoan thanh Xuét sic nhiém vu dugc giao

LI (e < Y

Puge huéng cac ché dp, chinh sach theo quy dinh ciia phap luat

5. Cic yéu chu vé trinh d, niing Irc
5.1. Yéu cdu vé trinh dp

Nhém yéu cau

Yéu chu cy thé

- Cé bing tot nghiép dai hoc tré 1én (ru tién linh vire ddi ngoai,

Trinl'i do dao ngoai giao, ngoai ngi....) =

= - Kién thirc khac: theo quy dinh ciia co quan chi quan. 1

Bbi dudmg, | Cé chimg chi bdi dudmg kién thirc, k§ nang quan ly nha nude ddi véi
chimg chi  |cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

, .. |- €6 kha nang trién khai giai quyét cac vin dé thyc tién lién quan
Kinh ngh*xr;m dén chire niing, nhiém vu cia co quan, don vi.

(L%i“ght;‘ﬁl - C6 kha néng té chirc trién khai nghién cir, thyc hién cc dé tai, dé

an thudc linh vire chuyén mon cuia co quan, don vi.

Phéim chit ca
nhén

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuémg, nghiém tic chip hanh chu
trrong, chinh sach cia Pang, phap ludt ctia Nha nude, quy dinh cia
co quan.

- Tréch nhiém cao v6i cong viée vai tip thé, phbi hop cong tac tét,

- Phédm chét khéc: C6 Iy lich rd rang, bao dam tiéu chudn cia
nganh.

Céc yéu céu
khac

- C6 kha nang tham muu, xay dyng, thyc hién, kiém tra va thim
dinh c4c chi truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, gidi phép

d6i véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi, chirc nang,
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nhiém vy duge giao. —
- C6 kh4 nang cu thé hoa va tb chire thuc hién hiéu qua cac chi

|trrong, dudmg 161 cia Dang, chinh sach, phap ludt cia Nha nuéc &
linh vire cong tac dugc phin cong.

- C6 kha néing dé xuit nhimg chu trerong, xdy dyng quy trinh nGi b

va giai phap giai quyét cic vin dé thyc tién lién quan dén chire

ning, nhiém vy cia dom vj.

|5 Hiéu va véin dung duoc céc kién thic chuyén mén vé linh vye

hoat dong va thyc thi, k§ ning xir ly céc tinh hudng trong qua trinh

huéng din, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xudt va thuc hién
cong vigée theo vi tri vige lam.

-quéu vii viin dung duge cic kién thire vé phurong phép nghién ciru,

16 chire, trién khai nghién ciru, xdy dung céac i ligu, dé tai, dé én

thu¢c linh vire chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung cic k_ién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh

vire; €6 k¥ ning thuyet trinh, giang day, hudng din nghiép vy vé

nganh, linh vire.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thudt xiy dung, ban hanh
viin ban vao cong viéc theo yéu chu clia vi tri viée lam.

| - C6 stre khoe t6t, ngoai hinh phu hgp véi cong téc d6i ngoai.

— )

5.2, Yéu ciu vé ning luc

Nhém niing lue Tén ning lye Cﬁp do
- Pao dire va ban linh " 23
- Té chirc thyc hién cong viéc _ 2.3
- Soan thio va ban hanh vénban 23
Nhém nang lye chung | - Giao tiép g xir _ 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
_ Sir dyng cong nghé thong tin 2.3
| - Ngoai nglr 2-3
- Khi ning tham muu x4y dyng cac van 2.3
bin )
Nhém nang lyc chuyén | - Kha nang td chire, trién khai cac hoat 2.3
mén dong dbi ngoai, tiép xic déi ngoai
- Kha nang thim dinh, gbp ¥ cac van ban 2-3
- Kha ning nghién ciru 2-3
- Tu duy chién Irge 1-2
Nhém nang lyc quan Iy | . Quan Iy su thay ddi 12

- Ra quyét dinh 1-2
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' | - Quan Iy nguén lyc 1-2
, ién doi ngd 132 |

| - Phét trién d6i ngii

VIIL Chuyén vién vé lujit phap, diéu wéc va thoa thuin quic té

Tén VIVL: Chuyén vién vé lufit phap, dléﬂFﬁ vi tri vi¢c lam: SNgV-NVCN-08

wée va thoa thuin quoc té gay bﬁt diu thyc hién:

Dia diém I&m viéc: 39 Pham Vin Bnng, thanh phd Quing Ngai, tinh Quang Ngai
Quy trinh cong viéc lién Céc quy dinh, vin ban cia Dang, chinh sach, phap i
quan lut cia Nha nudc, clia nganh, cua tinh hién hanh vé

] linh vyc cong tac

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Dé xuiit td chire cong tac diéu wée quédc té, thoa thufin qube té duge phan cong
phu triach, huéng dan, kiém tra thyre hién nhiém vu duge phan cong.

2. Ciic cOng viéc va tiéu chi dinh gia

| bng vie i |
Cac congvige Tiéu chi dinh gia |
TT | Ming cong . : hoan thanh nhiém
viée Coéng viéc cy the vu

I. Tham gia xdy dung vin bin quy
pham phap ludt, vin ban huéng dan, Xdy dung
cac cha truong, chinh sach vé cong | VBQPPL, vian ban
Xay dyng phap | tdc diéu udc quoc té, thoa thudn quoc huéng din vé ky
luat, dé xuat | té. két va thyc hién
chu trrong, | 2. Tham muu thye hién nhiém vy theo | PUQT, TTQT.
chinh sich lién | doi, don dbc, kiém tra, giam sat, tong
quan dén cong | hop két qua thye hién nhiém vy vé hep
tac PUQT, | tac va hdi nhip qubc té cia cic co
TERL: quan, don vi, dia phuong thuc tinh
theo chuong trinh, ké hoach, dé dn vé
hop tac va hdi nhip qubc té da dugce
cp c6 thim quyén phé duyét.

1. Trién khai Ké hoach tuyén truyén, |- Hang nam tb

phd bién phép ludt vé ky két va thue |chire tip huén vé

Cong tic tuyén | hién PUQT, TTQT, cong taic DUQT,

truyén,  phd | 2. Tham gia tuyén truyén, phd bién | TTQT. +

| 59 bién va hudng | cho cdc co quan, don vi, dja phuong |- Theo ddi, kiém tra |
“|ddn thi hanh | trong tinh ndi dung quy dinh phap luat |viéc thi hanh phép

phap ludt vé | véky két va thye hién PUQT, TTQT. |luft vé DUQT,

BUQT, TTQT. | 3, Tham muwu thye hién nhiém vu theo TTQT.

dai, don dbe, kiém tra, giam sét, téng

hgp két qua thuc hién nhiém vy vé hgp

2.1
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tic va hoi nhip qubc té cia cic co
guan, don vi, dia phuong thudc tinh
theo chuong trinh, ké hoach, dé én vé
hop tac va hoi nhip qubc té 43 duge
céip ¢6 thim quyén phé duyét.

Tham gia h{}p
tac qubc té vé
quan ly BUQT,
TTQT

Tham
quéc t trong linh virc vire quan 1y nha
nuée vé DU QT, TTQT

fm trién khai K¢ hoach hop téc h

Trién khai chu
truong  hop  tic
quéc té trong quan
ly nha nuéc veé
bUQT, TTQT.

Té chirc 1€ ky

24 | BUQT, TTQT

1. Ra soat, dbi ch_léu v&n ban cudi
ciing ciia diéu woe quéc té, théa thuén
qubc té,

2. Phéi hgp véi bén nudc ngoai m chire
1 ky DUQT. TTQT trong chuyé én tham
doidn cip cao cua tinh tai nudc ngoai
hofic clia doan cp cao nude ngodi tai
tinh theo quy dinh phap ludt.

- Kip th&i ra soat,
dél chiéu van ban
cubi cing cia diéu
ude quoc té.

- Phoi hop véi bén
nude ngoai td chirc
1& ky PUQT nhin

dip céc doan cép cao

Cong tic bdo

23 cio

Tham gia lﬁnpg hop viéc tinh ky két va
thue hién diéu uée quéc €, thoa thugn
qudc té hang nam.

Dy thio Bdo cdo |
hing nim va céc
bio cdo ddt xuit,
chuyén dé vé cong
tic ky két va thye
hién diéu wéc qubc
lf;. théa thugn québc
té.

2.6

Thye hign cac nhiém vy khac do cap trén giao.

3. Cic mbi quan hé trong cong vigc

o & BEH trong

Puge quan ly truc tiep va
kiém duyét két qua bai

I

Quan Iy trye tiép

Céc don vj phoi hgp chinh

tiép

Cgp truémg, lanh dao tnpc

yéu ciu

Céc t chire thude co quan theo

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chiit quan hé l

xd, thanh phd.

tinh/thanh phé.

1. Céc phong, don vj thudec Sé.
2. Cac sd, ban nganh, UBND cic huyén, thi

3. Céc co quan ngoai vu dia phuong cla céc

4. Cac co quan, don vi true thuge B Ngoai
giao va cdc co quan, to chire, don vi ¢6 lién

quan.

céiu.

mon.

- Tham gia cdc cufc hop co lién
- Cung cdp céc thong tin theo yéu

- Thu thip cac thong tin cin thiét
cho viéc thue hién c¢ong viéc chuyén
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quan cua cac B nganh cd lién guan. = Thye hién cic bao céo theo yéu

Cﬁl.l

4. Pham vi quyén han

Quyén han cu thé

1 | Puge chu dgng vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

2 | Puge tham gia ¥ kién hodc kién nghj trong diéu dong céng chire thude don vi

Pugc cung L:ﬁp théng tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia co quan trong pham
vi nhiém vy dugc giao

Puge yéu ciu cung m?'ip théng tin va d&r_lh gia mirc do x;i_c thye cia théng tin
phuc vy cho nhiém vu duge giao.

5 | Pugc tham gia cac cude hop lién quan.

5. Cic yéu ciu vé trinh 9, ning lye
5.1. Yéu cdu vé trinh ap

Nhém yéu ciu

Yéu chu cy thé

Trinh d¢ ddo tao

- C6 bing tdt nghiép dai hoc trdr 1én (wu tién linh vyc dbi |

ngoai, ngoai giao, ngoai ngir....) |
- Kién thirc khac: theo quy dinh ctia co quan chi quan. _l

Boi dudmg, chimg chi

C6 chimg chi béi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nudc
doi véi cong chire ngach chuyén vién va trong duong.

Kinh nghi¢m
(thanh tich céng tac)

- C6 kha niing trién khai giai quyét cac vin dé thuc tién lién
| quan dén chirc nang, nhiém vy cta co quan, don vj.

- C6 kha néing t6 chirc trién khai nghién ciru, thyc hién céc dé
141, dé 4n thude linh vyre chuyén mén ciia co quan, don vi.

Phém chét c4 nhén

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuémg, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh siach cia Dang, phap luit cia Nha nude, quy
dinh cia co quan. l
- Tréch nhiém cao véi cong viée vai tap thé, phdi hgp cong
tac tot.

- Phém chét khéc: C6 1y lich rd rang, bao dam tiéu chudn clia
nganh.

Céc véu cdu khac

- C6 kha nang tham muu, xdy dung, thye hién, kiém tra va
thdm dinh céc chu truong, chinh sach, nghj quyét, ké hoach,
giai phap dbi véi cac vin dé thyc tién lién quan trong pham
vi, chire ndng, nhiém vu dugce giao.

- C6 kha ning cy thé hoa va td chirc thye hién higu qua céc
chit truong, dudmg 16i cia Pang, chinh séch, phép ludt cla
Nha nuée ¢ linh vire cdng tac duge phin cong.

- C6 kha nang d& xudt nhirng chi truong, xdy dyng quy trinh
ndi bo vi gidi phap gidi quyét cac van dé thyc tién lién quan |
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dén chire ning, nhi¢m vu cia don vj.

- Hiéu va vén dung duge cic kién thire chuyén mén vé linh
vire hoat dong va thyc thi, k§ nang xir Iy cdc tinh hudn

trong qué trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muru, d

xuéit va thye hién cong viée theo vj tri viée lam.

- Hiéu va vén dung dugc cac kién thire vé phuong phip
nghién ciru, o chirc, trién khai nghién ciru, xiy dyng céc tai
liéu, dé tai, d& &n thude linh virc chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh,
linh vire; c6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dén
nghiép vy vé nganh, linh vuec.

hanh vén ban vao cong viéc theo véu ciu cua vi tri viée lam,
- C6 sire khoe tét, ngoai hinh phd hop voi cong tic dbi
ngoat.

- Ap dyung thanh thao céc kién thirc, k§ thuét xdy dung, ban |

|

1
]

5.2. Yéu ciu vé nang lec

Nhém ning lye Tén niing Iue l Cép do
- Dgo dirc va ban linh 2-3 |
- T4 chirc thye hién cong viée 2-3 f
- Soan thio va ban hanh van ban 23 |
Nhom ndng lyc e o .
. - Gilao tiép (ng xu 2-3
- Quan hé phéi hgp 2-3
- Sir dyng cong ngh¢ thong tin 2-3
- Ngoai ngir 2-3
- Kha nang tham muu xdy dung cic viin ban 2-3
- Kha niing 10 chirc, trién khai cac hoat dong 2.3
Nhém néng e | 4éi ngoai, tiép xic dbi ngoai
chuyén mon — . ]
_-_Khéi nang thim dinh, gép ¥ cdc vin ban 2-3
- Kha néing nghién ciru 2.3
- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan 1y sy thay déi 1-2
sl n&ng 1 - Ra quyét dinh 1-2
quan ly =
- Quan ly nguém Iue 1-2

- Phat trién doi ngd ]2
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C. VI TRi VIEC LAM CHUYEN MON DUNG CHUNG

I. Chuyén vién chinh vé tong hop

hop

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé téng

Ma vj tri vige lam: SNgV-CMDC-01

Ngay bt déu thue hién:

Dia diém lam viéc: 39 Pham Vin Dong, thanh phé Quang Ngdi, tinh Quang Ngii

Quy trinh céng viéc lién
quan

.

Céc quy dinh, vin ban cua Dang, chinh sich, phap
| lujt ciia Nha nuée, cua nganh, cia tinh hién hanh vé

| linh vye cong tac

1. Muc tiéu vj tri viéc lam
Lhﬂ tri, tham gia tham muru gidp lanh dao co quan, don vi chi dao, theo ddi va
tb chire trién khai thue hién vé hanh chinh - vin phong thudc linh vie cong tdc dugc

phén cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cing viéc

Nhiém vy, Ming
cong viéc

Céng viée cy thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhi¢m vy

| X4y dung van ban

quy pham phép
ludt, chicn lugr,
quy  hoach, ké

2.1 Inoach, chinh séch.

chwong trinh, dé
an, du 4n,

|. Chu tri hodc tham gia chi
dao xdy dung, theo ddi, dén
d6¢ viéc thyc hién chuong
trinh cbng tac thugc linh wvire
dugce phian cong theo ddn;
chu tri hoadc tham gia xdy
dung dy thdo vdn ban quy
pham phép ludt, cic bio cio,
dé én, du 4n, chuong trinh
theo sy phdn cong cia lanh
dao dom vi.

2. Chu tri hodc tham gia thyc
hién cong tac bao vé chinh tn
ndi bd, bao vé bi mit nha
nude cua co quan, don vi.

- Chuong trinh ¢Ong tac
thye hién ding tién do. |
- Cong tac bdo v¢ chinh |
tri ni by, bao v¢ bi mit
nha nudc cua co quan,
don vj thyc hién ding
quy dinh.

Hudng din va trién
khai thyc hién cdc
viin ban.

2.2

Chi tri hodic tham gia theo
ddi, ném tinh hinh thye tién dé
kip thoi tham muu, dé xuit
véi ldnh dao xem xét, chi dao
xir Iy nhimg van d¢é thudc linh
vire cong tac duge phin cong.

Bio dam ding tién d9,
ké hoach, thoi gian, chat
lugng theo yéu ciu cua
cép trén. |
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Kiém tra, so keét,
tong ket vigc thuc
hién céac van ban.

4.3

Chu tri th chirc so két, tong
két, kiém tra, phdn tich, danh
gia va bao cdo viéc thyre hién
linh vye duge phin cong theo
doi

Viin ban béo céo két qua
kiém tra dugc thyc hién
dung thoi han quy dinh.

Tham gia thim

it dinh céic vin ban.

Tham gia gop y cac Chuong
trinh cong tac, Chuong trinh
lam wviéc cha Lanh dao khi
duge phin cong.

NGi dung tham gia gop ¥
duge hoan thanh theo
ding ké hoach, chét
lrgng do ngu cha tri
g1ao.

Thye hi¢n cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

2.5

Chu tri hodc tham gia t6 chirc
trién khai thyuc hién céc hoat
déng chuyén mén, nghiép vy
theo nhiém wvu duge phén
cong.

Dam bao quy trinh cong
tic va theo ding ke
hoach vé tién d0, chat
lhrong va hiéu qua cong
viéc.

Phéi hop thye hién.

Phéi hop vai cac don vi lién
quan tham muu hoach djnh va
thye thi chinh sach lién quan
dén nganh, linh vyc nhiém vu
duge phén cdng,

- Coéng viée, nhiém wy
duge giao thong sudt, tao
duge moi quan h¢ cong
thc phat trién hiéu qua
cao.

- Nji dung phdi hop
dugce hoan thanh dat chat
lurgmg, theo ding tién d6
ké hoach. ]

Thyce hién nhiém

&7 vu chung, héi hop

Tham du cic cugc hop lién
quan dén linh virc chuyén mén
& trong va ngoai don vi theo
phén cong.

Tham du day du, chuén
bj tai liéu va y kién phat
biéu theo yéu céu.

2.8

Xiéy dyng va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tudn cua ca nhan.

Xdy dung, thyc hién ké
hoach theo dung ke
hoach ¢dng tic cia don
vi, co quan va nhi¢m vu
duge giao.

2.9

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

3. Céc mbi quan hé céng vige

3.1. Bén trong

| Puge quén Iy truc tiép va
ki¢m duyét két qui boi

Qﬁ;m hé phéi hop trye
tiép trong don vi

Cic don vj phoi hgp
chinh

Lanh dao truc tiép

Céac cong chirc chuyén
mén khéac trong don vj

Céc co quan, to chire, don
vi lién quan
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3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é quan h§ chinh Bin chiit quan h¢
I Cac phong, don vi thude Sa. - Tham gia cidc cudc hop céd lién
2. Céc s@, ban nganh, UBND céc huyén, thj [quan. _
x4, thanh pho. - Cung cép cic thong tin theo yéu |
3. Céc co quan ngoai vu dia phuong cia céc cau.
tinh/thanh phé, - Thu thap cic théng tin cin thiét

4. Céc co quan, don vij trie thube Bo Ngoai cho viéc thyc hién céng viéc chuyén
giao va cac co quan, to chire, don vj ¢ lien  |MON.
| quan cia cic B{ nganh c6 lién quan. - Lay thong tin théng ké.

- Thure hién céc bdo cdo theo yéu céu

4. Pham vi quyén han

Quyén han cy thé

Puoc chi dong vé phuu’né phap thuc hién cong viéc dugce giao.

LET:
|
2

Tham gia v kién vé cac viéc chuyén mén ciia don vj.

DPugc cung cdp céc théng tin chi dao diéu hanh cta co quan trong p_ham vi

3 nhiém vy dugce giao. .

4 Pugc yéu ciu cung cip théng tin va danh gid mirc d6 xdc thue cia thong tin
phuc vu cho nhi¢ém vu dugc giao.

5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phén cong cua thu
trudng.
5. Céc yéu ciiu vé trinh d§, niing lic
5.1. Yéu ciu vé trinh dp

Nhom yéu céu Yéu ciu cy thé ]

Trinh 46 ddo tao |hanh chinh, ngoai ngf, d6i noi, Adi ngoai hodc cic chuyén nganh

|ce bing tt nghlép dai hc;u-:: trdr 1én chuyén nganh: Kinh té, Luit,

déo tao khac pha hop v v tri viée lam.

Kién thirc bd trg |vOi cong chire ngach chuyén vién chinh va twong duong hodc co

C6 chimg chi bbi dudmg kién thire, k¥ nang quan Iy nha nuée déi

bing cao cdp Iy ludn chinh trj - hanh chinh.

Kinh nghiém
IRAEE ok o - Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién hofic tuong ducmg da
( m; CONE | cha tri hodic tham gia xdy dyng hodc thim djnh hodc thiam tra

- Co thoi gian gilr ngach chuyén vién va tuong duong tir di 09
nam trér 1én (khong ké thoi gian tép sy, thir viéc). Truomg hep co |
thei gian twong duong vai ngach chuyén vién thi thai gian gitr
ngach chuyén vién tdi thiéu 01 nim (i 12 thang).

thim tra it nhét 01 van ban quy pham phdp ludt hodc dé tai, dé
an, dy 4n, chuong trinh nghién ciru khoa hoc cap co s& trdr 1€n ma
co quan sir dung cong chirc duge giao chi tri nghién ciru, xay
dung da dugc cdp ¢6 thdm quyén ban hanh hogc nghiém thu.
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Pham chiit ca
nhén

- Tuyét d6i trung thanh, tin tréng, nghiém tic chip hanh chi
truong, chinh sich cia Pang, phép luft ciia Nha nudce, quy dinh
cla co quan.

- Tinh thin trich nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phéi hop
cong tac tot.

- Trung thyc, théin thing, kién dinh nhimg biét ling nghe.

- Diém tinh, nguyén tc, cén than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chju dugc ap lye trong cong viée.

- Tdp trung, sang tao, tu duy doc lép, logic.

Céc yéu chu khac

- €6 kha ndng tham muu, xdy dyng, thic hién, kiém tra va thim
dinh cdc chi truong, chinh séch, nghj quyét, ké hoach, giai phap
dbi véi cac vin dé thyc tién lién quan trong pham vi, chirc ning,
nhi¢m vy dugc giao.

- C6 kha nang cy thé héa va td chirc thuce hién higu qué cac chu
truong, dudng 16i clia Dang, chinh sach, phap luét ctia Nha nuée &
linh vyre cong tac dugce phin cong.

- C6 kha niing dé xudt nhirmg chi truong, xdy dyng quy trinh noi
bo vi gidi phip gidi quyét cdc vén dé thuc tién lién quan dén
chirc ning, nhiém vy cia don vij.

- Hiéu va véin dung dugc céc kién thire chuyén sau, ning cao vé
linh vire hoat dong va thyc thi, k¥ niang xir Iy cac tinh huéng
trong qua trinh huéng dln, kiém tra, giam sét, tham muu, dé xuét
va thyce hién cong viéc theo vi tri viéc lam.,

- Hiéu va viin dyng duge céc kién thire vé phuong phdp nghién
ciru, t6 chire, trién khai nghién ciru, xdy dyng céc tai litu, d tai,
dé an thuge linh virc chuyén mén dam nhiém.

- Biét vin dung céc kién thirc co ban va nén g cao vé nganh, linh
vire; ¢6 k¥ niang thuyét trinh, gidng day, hudng dén nghiép vu vé
nganh, linh wvrc.

- Ap dyng thanh thao cdc kién thure, k¥ thudt xdy dyng, ban hanh
van ban vao cong viée theo véu cdu cia vj tri viée lam.

- C6 stre khoe 10t, ngoai hinh ph hop véi cong tac déi ngoai.

5.2. Yéu ciu vé nang luc

Nhém Tén ning lye Cip dp

niang lye

- Pao dirc va ban linh 3-4

- T chire thyc hién cong viée 3-4

Nhém néng - Soan thdo va ban hanh vin ban 3-4
Ire chung

- Giao tiép (g xir 3-4

- Quan hé phéi hop | 34
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- Sir dung Ngoai ngir | 2-3 |
_ - Sir dung cong nghé thong tin 2-3
- Kha ning chu tri tham muu xfy dyng cac viin ban 3-4
(theo nhiém vy cia vi tri viéc lam) .
- Kha niing hudéng déin thyc hién cdc van ban (theo 3.4
nhiém vu cta vj tri viéc lam) )
NOBUDANE "3ty niing keibm tra vilc thie hiln cc vin bam (theo
Iyre chuyén ia SR el 3-4
g nhi¢m vy cua vij tri viéc lam)
- Kha néng phéi hgp thuc hién cac van ban (theo nhiém
R 3-4
vu cla vi tri viée lam)
- Kha niing thdm dinh, g6p ¥ céc vin ban (theo nhiém vy 3.4
cua vi tri vigc 1am) i
- Tu duy chién lugc 2-3
- Quan Iy su thay déi 2-3
Nhom ning o
e quinly |- Ra quyét d;n}-r 2-3
- Quén ly ngudn lye 2-3
- Phét trién cong chirc 2-3

II. Chuyén vién vé téng hop

| Tén VTVL: Chuyén vién vé tng hop

Ma vij tri viée lam: SNgV-CMDC-02

I

Ngay bat diu thyre hién:

Dia diém lam viéc: 39 Pham Vin Pdng, thanh p_hé Quang Ngai, tinh Quang Ngdi

Quy trinh cong viéc lién
quan

Céc quy dinh, vin ban cia Déng, chinh séch, phap
ludit ciia Nha nudc, cia nganh, cia tinh hién hanh vé
linh vire cOng tac

1. Muc tiéu vj tri viéc lam

Tham gia tham muu gitp lanh dao co quan, don vi chi dgo, theo ddi va td chirc
trién khai thyuc hién cac nhiém vy thude linh vire cong tae duge phin cong.

2. Céc cong vige va tiéu chi danh gia

Cic cbng vige )
1| Nhiém vy, _ Tiéu chi d4nh gid hoan |
Maing cong Céng viéc cy thé thanh nhi¢m vy
viée

5.1

Xdy dyng vin | 1. Tham gia chi dao xdy dyng,
ban quy pham theo doi, df‘m doc viéce thye hi?n - Chuong trinh cong tac
phép ludt, chién | chuong trinh cdng tdc thudc | thye hién ding tién do.
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[ege,

'hoach, ké
hoach,  chinh
sach, chuong

trinh, dé 4n, dy
an.

quy |

linh vuc dugce phin coéng theo
ddi; chu tri hodic tham gia xdy
ding dy thio vin ban quy pham
phap ludt, cac bao cao, dé 4n,
du an, chuong trinh theo sy
phin céng cia linh dao co
quan.

2. Tham gia thuc hién cong tac
bio vé chinh tri ndi bd, bao vé
bi mét nhd nuéc cha co quan,
don vi.

| - Cong tac bao vé chinh trj |

ndi bd, bao vé bi mét nha
nude cia co quan, don vj
thyre hién ding quy dinh.

Huéng din va
trién khai thye

Tham gia theo ddi, ndm tinh hinh
thye tién dé kip thai tham muu,
dé xuit voi lanh dao xem xét, chi

Bio dim ding tién do, ké
hoach, thoi gian, chit
lugng theo yéu chu cia

2.3

két, tong két
viéc thyce hién
cac vin ban.

|22 i
" |hién cac van dgo xir ly nhitng vdn dé thudc |cép trén.
ban. linh vyc cong tac duge phén
cOng.
Kiém tra, so |Ph6i hop td chic so két, téng

két, kiém tra, phan tich, danh gia
vi bdo cdo viéc thye hién linh
vire dugce phin cong theo doi

Vin ban bao cio két qua
kiém tra dugc thyc hién
ding thii han quy dinh.

24

Tham gia thim
dinh cdc vin
| ban.

Tham gia gop vy cic Chuong
trinh cong tac, Chuong trinh lam
vi¢c cua Lanh dao khi dugce phién
cong.

No§i dung tham gia gop v
duge hoan thanh theo
ding ké hoach, chit lugng
do ngudi cha tri giao.

2.5

Thue hién cac

hoat dong
chuyén  mén,
nghiép vy.

Tham gia tb chirc trién khai thye
hién céc hoat déng chuyén man,
nghi¢p vy theo nhiém wvu dugc
phin cong.

bam bao quy trinh cbng
tac va theo ding ké hoach
vé tién do, chit luong va
hiéu qua cong viéc.

Phéi hep thue
hién.

Phdi hgp véi cic don vi lién
quan tham muru hoach dinh va
thyc thi chinh séch lién quan dén
nganh, linh vire nhiém vu dugce
phiin cong.

- Céng viéc, nhiém wy
duge giao thong sudt, tao
dugc mdi quan hé cong
taic phdt trién hiéu qua
cao0.

- Noi dung phdi hep duge
hoan thanh dat chit lugng,
theo ding tién do ké
hoach.

2.7

Thue
nhiém

hién
vu

Tham dy cée cude hop lién quan
dén linh vire chuyén mén & trong

chung, hgi hop | va ngoai don vj theo phin cong.

Tham dy day du, chuén bj
tai ligu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

2.8

Xdy dung va thyc hién ké hoach cong tdc nim,
quy, thang, tudn ctia ca nhan.

Xay dyng, thuc hién ké
hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi, co
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' quan va nhiém vu dugc
giao.
2.9 | Thyc hign cac nhiém vy khéc do cép trén phén cong. |
3. Céc méi quan hé cong viée
3.1. Bén trong
' ﬂmg’c quin Iy trye tiép va | Quan hé phdi hop true Cic don vj phéi hop
kiém duyét két qua béi tiép trong dom vj chinh
. 4 Cac cong chirc chuyén |Cac co quan, td chire, don
Lénh : . o 2 :
dyorgc.aep mon khéc trong don vi  |vi lién quan
3.2. Bén ngoai
Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh Bin chit quan hé
1. Cac phong, don vj thude Sé. - Tham gia céc cude hop co lién quan.
2. Céc s6, ban nganh, UBND céc huyén, |- Cung cép cac théng tin theo yéu ciu.
thj x4, thanh pho. - Thu thip céc théng tin cin thiét cho
3. Céc co quan ngoai vu dia phuong cua |vige thuc hién céng viée chuyén mén.
cac tinh/thanh pho. - Ldy théng tin thong ké.
4. Cac co quan, don vi truc thufe B - Thye hién céc béo cdo theo yéu cau.
Ngoai giao va cac co quan, t6 chire, don vi
co lién quan cia cic B nganh ¢o lién
quan,

4. Pham vi quyén han
(TT Quyén han cu thé
Pugc chu dong vé phuong phép thue hién cong viée duge giao.
2 | Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mén cua don vi.
Pugc cung cgp cac thong tin chi dao diéu hanh cua co quan trong pham vi

3 nhi¢m vy dugce giao.

4 Pugc yéu cau cung -::ép thong tin va danh gia mire d§ xac thuc cia théng tin
phuc vu cho nhiém vu duge giao.

5 DPugc tham gia cdc cude hop trong va ngoai co quan theo sy phén cong cua thi

trudng. |
5. Céc yéu ciu vé trinh d¢, ning lye
5.1. Yéu cau vé trinh @p
I
| Nhém yéu chu Yéu ciu cy thé

C6 bang tt nghiép dai hoc tr¢ 1€n chuyén nganh: Kinh té, Luét,
Trinh d¢ déo tao  |hanh chinh, ngoai ngf, déi néi, dbi ngoai hodc cic chuyén
nganh dao tao khiac phii hgp voi vi tri viée lam.

C6 chimg chi bdi dudmg kién thire, k¥ niing quan ly nha nudc
ddi véi cong chire ngach chuyén vién va trong duong.

Kién thire bé trg

l




82

Phém chét ca nhén

|- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tac chdp hanh chi

truong, chinh sach cua Dang, phap luat cia Nha nude, quy
dinh ciia co gquan,

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

- Trung thye, than thﬁng* kién dinh nhung biét ling nghe.
- Pidm tinh, nguyén tic, cin thin, bio mat thong tin.

- Kha niing doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viée.

- Tdp trung, sang tao, tu duy djc ldp, logic.

Céc yéu ciu khac

- C6 kha ning tham muu, xdy dyng, thyc hién, kiém tra va
thdm dinh cdc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
gidi phdp ddi véi cdc vin dé thuc tién lign quan trong pham vi,
chire ndng, nhiém vy duge giao.

- C6 khé niing cu thé hoa va tb chire thuc hién hiéu qua cdc chi
truong, dudmg 16i ctia Dang, chinh sach, phap ludt cita Nha murée
@ linh vuc cong tic duge phin cong.

- C6 kha niing dé xuit nhimg chu trrong, xdy dung quy trinh
ndi by va gidi phap gidi quyet cic van dé thuc tién lién quan
dén chirc nang, nhiém vu ctia don vi.

- Hiéu va vin dung duge céac kién thirc chuyén séu, ning cao vé
linh vire hoat dgng va thuc thi, k§ niing xir 1y céc tinh huéng
trong qua trinh huéng din, kiém tra, gidm sdt, tham muu, dé
xuat va thye hién cong viée theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cic kién thire vé phuong phép nghién
clru, 16 chirc, trién khai nghién ci, x4y dung cac tai liéu, dé
tai, dé 4n thude linh vuc chuyén moén dam nhiém.

- Biét vin dung cac kién thire co ban va ning cao vé nganh,
linh vire; c6 k§ nang thuyét trinh, giang day, huéng din nghiép
vu vé nganh, linh vue.

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, ky thuat xdy dyng, ban
hanh viin ban vao cong viéc theo yéu ciu cia vi tri viée lam.

- Cé stre khoe tdt, ngoai hinh phu hgp véi cong tac dbi ngoai.

5.2. Yéu ciiu vé ning luc

= Nhém ning Iye Tén ning lye Cip dd
- Pao dirc va ban linh 2-3
- T chirc thye hién cong viée 2-3
Nhom néng lyrc chung | - Soan thao va ban hanh vin ban 2-3
- Giao tiép (mg xir 2-3
- Quan hé phéi hgp %3
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- Str dung Ngoai ngir 2-3
| - S1r dung cong ngh¢ thong tin 2-3
- Kha ning chi tri tham muu xdy dung
céc van ban (theo nhiém vu cia vi tri vige 2-3
lam)
- Kha nang huéng din thye hién cic van 9.3
ban (theo nhiém vu cia vi tri viéc 1am) )
Nhoém néng lye chuyén | - Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac
mon viin ban (theo nhiém vu cia vi tri viéc 2-3
lam)
- Kha néng phdi hop thue hién cac vin 5.3
bén (theo nhiém vu cia vj tri vi¢c lam)
- Khé ning thim dinh, gbp ¥ cdc vin ban 2.3
(theo nhiém vu ciia vi tri viéc lam) ,
- T duy chién lugc 1-2
- Quan ly su thay dbi 1-2
Nhom nang luc quan ly | - Ra qu}rét dinh 1-2
- Quan Iy nguén lyc 1-2
| - Phit trién cong chirc 1-2

I11. Chuyén vién chinh vé hanh chinh - vin phong

Ma vi tri viéc lam: SNgV-CMDC-03 |

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé hanh
chinh - vin phong Ngay bit diu thyre hién:
Dia diém lam viéc: 39 Pham Viin Déng, thanh phé Quang Ngii, tinh Quang Ngdi
Quy trinh cong viéc lién quan Cac quy dinh, viin ban cia Dang, chinh sach,
phép ludt ciia Nha nudc, cia nganh, cua tinh hién
' hanh vé linh vyrc cong tdc

1. Muc tiéu vi tri viée lam

Chu tri, tham gia tham muu gitp ldnh dao co quan, don vi chi dao, theo doi va
t& chire trién khai thuc hién cac nhiém vu vé hanh chinh - vin phong thugc linh vuc
cong tac duge phéin cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi dinh gia

Cic cong vige Tiéu chi ddnh gia hoin
thanh nhi¢m vu

1T ; -
Ming cong viée Cong vige cy thé

Xéy dyng vin ban Chii tri hodc tham gia chi
2.1 |quy pham phap | dao xdly dung va theo ddi | Céng tdc hanh chinh, van
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luat, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, dir an.

vd 16 chirc trién khai thyc
hién vé hanh chinh - vin
phong thudc linh vyc cong
tac dugce phan cong; td chire
cac ky hop; chuidn by cac
diéu kién phuc vy cdc ky
hop va céc hoat ddng co
quan, don vi.

phong dugc  thuc h'in";n'
theo quy dinh.

¥

|

Huéng dan  va
trién  khai thye
hi¢n cic vén ban.

Chu tri hodc tham gia theo
ddi, ndm tinh hinh thye tién
dé kip thei tham muu, dé
xuft vai 1anh dao xem xét,
chi dao xir 1y nhimg vén dé
thu¢e linh wvyc cong tdc
dugc phan cong.

Bio dim dung tién do, ké
hoach, thoi gian, chit
lrong theo yéu ciu cua
cip trén.

2.3

|

K_iém tra, sof két,
tong két viée thye
hién cic vén ban.

Chu tri td chire so két, tong
két, kiém tra, phan tich,
dianh gid va bdo cdo viéc
thuye hién linh vie duoc
phin cong theo doi.

Vin ban bédo céo két qud |
kiém tra dugc thyc hién
dung théi han quy dinh.

24

Tham gia thim
dinh cic viin ban.

Tham gia gop y cac Chuong
trinh cong tac, Chuong trinh
lam viéc cia Lanh dao khi
dugre phéin cong.

N{i dung tham gia gop y
dugre hoan thanh theo ding
ké hoach, chét lugng do
ngudi chu tri giao.

| 2.5

Thyc hién cac
hoat djng chuyén
mdn, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia o
chirc trién khai thyc hién
cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhi¢m wy
dugc phin cong.

Dam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién 40, chit lugng va
hi¢u qua cong viéc.

2.6

Phbi
hién.

hop thuc

Phéi hgp véi cac don vj lién
quan tham muu hoach dinh
va thye thi chinh sich lién
quan dén nganh, linh vuc
nhi¢m vy dugce phén cong.

- Codng viéc, nhiém wu
dugc giao thong sudt, tao
dugc mbi quan hé cong
tic phat trién hiéu qua
€ao.

- Noi dung phéi hgp duge
hoan thanh dat chét lugng,
theo ding tién do ké
hoach.

2.7

Thye hién nhiém
vu  chung, hdoi
hop.

Tham dy cic cudc hop lién
quan dén linh vye chuyén
mén & trong va ngoai don
vi theo phén cong.

Tham dy diy du, chuén bj
tai liéu vﬁz kién phat biéu
theo yéu céu.

2.8

Xay dyng va thyc hi¢n ké hoach céng tac nim,
quy, thing, tudn cia ca nhin.

Xy dyng, thuc hién ké
hoach theo diing ké hoach




85

29

cong tic cioa don vi, co
quan va nhi¢ém vy duoc
giao.

Thuyec hién cac nhiém vy khic do c:ip trén giao.

3. Céc mbi quan h¢ cong viée

3.1. Bén trong

Puge quan ly true tiép vil
ki¢m duyét két qua boi

Lanh dao tryc tiép

Quan hé phdi hQ'p. trye
tiép trong don vj _

Cic don vi phéi hgp
chinh

.“E‘.ﬂc cong chirc chuyén

mon khac trong dom vj

Céc co quan, td chire, don
vi lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Bén chét quan h;:l

x4, thanh phé.

| tinh/thanh phé.

1. Cac phong, don vi thuge So.
2. Céc sd, ban nganh, UBND céc huyén, thi

3. Cac co quan ngoai vu dia phuong cua cic
| 4. Céc co quan, don vi trie thude BO Ngoai

giao va céc co quan, td chire, don vi ¢6 lién
quan cta cac By nganh co lién quan.

- Tham gia céc cuge hop co lién gquan.
- Cung cfip cac théng tin theo yéu cu.
- Thu thdp céc théng tin cn thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.
- Liy théng tin théng ké.

- Thyre hién cac béo cdo theo yéu céu

4. Pham vi quyén han

TL

Quyén han cy thé

I | Duge chi dong vé phuong phép thye hién cong viée dugc giao.

2 | Tham gia ¥ kién vé céc viée chuyén mén cua don vi.

Puge cung chp cée thong tin chi dao diéu hanh cia co quan trong pham vi

? nhiém vu duge giao.
4 | Duge yéu cdu cung clp thong tin va danh gia mac d§ xac thyc cia théng tin
phuc vu cho nhiém vy duge giao.
5 Dugc tham gia cdc cude hop trong va ngoai co quan theo sy phin cong cua thu
trudmg.
5. C#ic yéu cu vé trinh dd, niing lye
5.1. Yéu cdu vé trinh dp
Nhém yéu ciu Yéu chu cy thé
Trinh dé ddo Cé trinh ¢ Dai hoc trés 1én, chuyén nganh: Ludt, Hanh chinh, Kinh
. ¢ GQ té, quan trj kinh doanh, ngoai ngi, tai chinh va mét sb chuyén
2 nganh phu hgp vai vi tri viée lam, linh vye cong tac.
Kién thirc bd |C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc dbi
troy véi cong chire ngach chuyén vién chinh va twong duong.
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Kinh nghiém
(thanh tich
cing téc)

- C6 thoi gian gilr ngach chuyén vién va twong duong tir da 09 ndm
tro 1én (khong ké thoi gian tip su, thir viéc). Truémg hop c6 thai
gian twong duong vol ngach chuyén vién thi thoi gian gitr ngach
chuyén vién toi thiéu 01 nam (da 12 thang).

- Trong thoi gian gilr ngach chuyén vién hodc rong duong da chu
tri hodic tham gia xéy dyung hofic thim dinh hojic thim tra thim tra
it nhat 01 van ban quy pham phap luat hodc dé tai, dé an, dy 4n,
chuong trinh nghién ciru khoa hoc cip co s& tré 1én ma co quan sur
dung cnng chire dl.r(;rc giao chu tri nghién ciru, xdy dymg da dugc
cép 6 tham quyen ban hanh hofc nghiém thu.

Phim chiit ca
nhén

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuwdng, nghiém tic chip hanh chi
trrong, chinh sidch cua Péang, phap ludt cia Nha nude, quy dinh
cua co quan.

- Tinh ﬂﬁn trach nhiém cao v&i cong viée véi tip thé, phbi hop
clng tac tot.

- Trung thye, thin thing, kién djnh nhung biét ling nghe.

- Biém tinh, nguyén tic, cin thin, bao mét théng tin.

|- Kha nang doan két ndi bb.

18 Chju dwoc dp lyc trong cong viée.

- T@p trung, séng tao, tu duy ddc ldp, logic.

Céc yéu ciu
khac

- C6 kha nang tham muu, xdy dyng, thyc hién, kiém tra va tham
dinh cc chu trrong, chinh sich, nghj quyét, ké hoach, giai phép
d6i vai cac van dé thue tién lién quan trong pham vi, chirc niing,
nhiém vy dugce giao.

- C6 kha nang cy thé hoa va 16 chuc thuc hién hi¢u qua céc chi
trurong, dudmg 161 cia Pang, chinh sich, phédp ludt cia Nha nude &
linh vire cong tac duge phan cong.

- C6 kha nang dé xuét nhimg chi truong, xdy diung quy trinh ndi
bo va giai phip giai quyét cac vin dé thue tién lién quan dén chuc
ndng, nhiém vy cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén séu, nang cao vé
linh virc hoat dgng va thure thi, k¥ ndng xir Iy cdc tinh huéng trong
qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muru, dé xuét va thye
hién cong vi¢c theo vi tri viée lam.

Hleu va vén dung dugce cic kién thirc vé phuong phap nghién
ciru, 16 chire, trién khai nghién ciru, xdy dung cdc tai liéu, dé tai, dé
an thuge linh virc chuyén mén dam nhiém.

- Biét vfin dung cdc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vire; ¢d k¥ niing thuyét trinh, gidng day, hudng dén nghiép vu vé
nganh, linh vye.

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thudt xéy dung, ban hanh
vin ban vao cong viéc theo véu céu cua vj tri viée lam.

- C6 sire khoe tdt, ngoai hinh phit hop véi cong tac ddi ngoai.
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5.2. Yéu cdu vé ning luc

Nhém ning lye Tén niing lye l Cip dj
- Pao dirc va ban linh 3-4
- Té chirc thye hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhom nang luc Giao tiéo A
chung - Giao tiép lmg xu 3-4
- Quan hé phdi hop 3-4
- Sir dung Ngoai ngir 2-3
- Sir dung céng nghé thong tin 2-3
- Kha ning chu tri tham muu xdy dyng céc 3.4
van ban (theo nhiém vu cla vi tri viée 1am) i
- Kha ning hudéng din thyc hién cac van 3.4
ban (theo nhiém vu ciia vj tri viéc l[am)
Nhom niing lye | - Kha nang kiém tra viéc thyc hién céc vin 1-4
chuyén mén ban (theo nhiém vu ctia vi tri viéc 1am) '
- Kha nang phéi hop thye hién cac van bin 3.4
(theo nhiém vy cua vj tri vig¢c lam)
- Kha néing thAm djnh, gop ¥ céc vin ban 5.4
(theo nhiém vy cta vj tri viéc lam)
- Tu duy chién luge 2-3
- Quan Iy s thay déi 2-3 .
Nhom nalil:f, lyc quan | Ra quyét dinh 2-3
- Quan ly ngudn lye 2-3
- Phét trién cong chirc 2-3 |

i

IV. Chuyén vién vé hanh chinh - viin phong

Tén VTVL: Chuyén vién vé hanh chinh -

M3 vj tri viéc lam: SNgV-CMDC-04

vin phong

Ngay bét déu thyc hién:

Dia diém lam viéc: 39 Pham Van Ddng, thanh ph6 Quang Ngdi, tinh Quing Ngdi

Quy trinh cdng vige lién
quan

vire cong tac

Céc quy dinh, vén ban cia Pang, chinh sich, phéap luat
ctia Nha nude, cia nganh, clua tinh hién hanh vé linh

1. Muyc tiéu vj tri viéc lam

Chil tri, tham gia tham muu gidp lanh dao co quan, don vi chi dao, theo doi va
16 chire trién khai thyc hién cac nhiém vy vé hanh chinh - vin phong thuge linh vyc
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cOng tac duge phin cong.

2. Cac cong vigée va tiéu chi dinh gia

Céc cong vige

Nhiém vu,
mangcong viéc

Cong viéc cy thé

Tiéu chi danh gia hoan
thinh nhi¢m vy

Xédy dyng vin
ban quy pham
phap ludt, chién

Tham gia chi dao xa} dung va
theo ddi va_ t6 chire trién khai
thue hién vé hanh chinh - van

Coéng tac hanh chinh, vin
phong dugce thue hién theo

trién khai thye

tham muru, dé xuit voi lanh

luge, quy | phong thuge linh vire cong téc | quy djnh.
hoach, ké | dugc phdn cong; td6 chire cac
2-1 \hoach, chinh | ky hop; chuén bj c4c diéu kién
sach, chuong | phuc vy cac ky hop va cac
trinh, dé an, du | hoat ddng co quan, don vi.
an.
, Tham gia Lheo doi, ndm tinh | Bao dam dung tién d9, ké |
Huéng din va | hinh thuc tién dc kip thoi | hoach, thoi  gian, chit |

lugng theo yéu chu cua

ban.

- hi¢n cdc vin | dago xem xét, chi dao xur ly |cap trén.
ban. nhimg van dé thuge linh vue
cong tac duge phan cong.
Kidm tra. so | PhOi hop (0 chire so két, tng | Van bin bao cio két qua
Tl két, kiém tra, phan tich, danh kiém tra dugc thyc hién
két, téng két| . 5 3 ; : : :
2.3 viéc thuc hién gid va bdo cdo viée thyce hién | ding thoi han quy dinh.
céc van ban. linh vire duge phan cong theo
ddi.
i, o T g, e Clns N, s o 4 08 4
24 |ginh cdc van cing tac, ong tri wge hoan thanh theo ding

lam vi¢c cia Lanh dao khi
dugce phin cong.

ké hoach, chit lugng do
ngudi chu tri giao.

Thire hién cdc

Tham gia té chic trién khai

Pam bao quy trinh cong tac |

hién.

25 hoat dong | thue hi¢n cdc hoat ding 1.*& theo ding ké hoach vé
" |chuyén  mdn, | chuyén mén, nghiép vu theo tién 46, chét lugng va hi¢u
nghiép vu. nhiém vy dugc phén cong. qué cong viéc.
’ - Cong viéc, nhﬂiém vy dugc
Phoi hgp vai cac don vij lién gigo thong sudt, tao dugce
‘. quan tham muu hoach djnh va | moi quan h¢ cong tac phat
25 [T e thye thi chinh sich lién quan | trién higu qua cao.

dén nganh, linh vuc nhiém vy
dugce phan cong.

- N§i dung phdi hgp dugce
hoan thanh dat chét lugng,
theo dung tién d6 ké hoach.

2.7

Thue  hién
nhiém vu
chung, hi hop.

Tham dy cac cude hop lién
quan dén linh vire chuyén mén
& trong va ngoai don vj theo

Tham dy day du, chuin bi
tai liéu va ¥y kién phét biéu
theo yéu céu.
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phén cong.

Xay dung, thyc higén ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém wvu dugc
giao. J
2.9 | Thyc hién cac nhiém vy khac do cép trén giao. |

Xdy dyng va thyc hi¢n ké hoach cong tac nim,

2.8 | ouy, théng, tudn cia ¢4 nhdn.

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

Pugc quin ly trye tiép W ¢ g i

3 : uan hg§ phoi hgp tryc Cac don vj phoi h

vi kiém duyét két qua | L sk | el
_ iig Céc cong chire chuyén |Cac co quan, th chire, dom |

Eainhdpo trie REp mobn khac trong don vj vi lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chire c6 quan hé chinh Ban chat quan h¢

1. Cac phong, don vi thudc So. - Tham gia cac cuc hop co lién quan.
2. Ciic s&, ban nganh, UBND céc huyén, thj |- Cung cip cac théng tin theo yéu cau. |
x4, thanh phd. - Thu thip cac théng tin cin thiét cho
3. Cac co quan ngoai vy dia phuong clia cac |viée thye hién céng viée chuyén mon.
tinh/thanh pho. - LAy théng tin théng ké.
4. Cic co quan, don vj tryc thude Bo Ngoai |- Thye hién cac bao cdo theo yéu céu.

| giao va céc co quan, td chirc, don vi c6 lién
quan cuia cdc B nganh c6 lién quan.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cy thé

I | Puge chi dong vé phuong phép thyc hién cong viée duge giao.

2 | Tham gia v kién vé céc viéc chuyén mén cia don vi.

Puge cung cap céc théng tin chi dao diéu hanh cia co quan trong pham Vi

3 nhiém vu duge giao.

4 Puge yéu cdu cung chp théng tin va dinh gid mie dg xac thye cla thong tin
phyc vu cho nhi¢m vy duge giao.

5 Pugc tham gia cac cude hop trong va ngodi co quan theo sy phén cong cua thu

trudmg.

5. Cic yéu ciu vé trinh 4, ning lue
§.1. Yéu citu vé trinh dj
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Nhém yéu ciu Yéu ciiu cy thé
Co lnnh d-.'j Pai hoc trd 1én, chuvén nganh: Luit, Hanh chinh,
Trinh 46 dao tao |Kinh té, quan tri kinh doanh, ngoai ngir, tai chinh va mdt sé
chuyén nganh phi hop véi vi tri viée lam, linh vire cong téc.
Kién thivc bd trg Co chimg chi bdi dudmng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nuéc

ddi véi cdng chire ngach chuyén vién va tuong duong,

Pham chat ca nhin

- Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chdp hanh chu
truong, chinh siach cia Dang, phdp luit cia Nha nuéc, quy
dinh cia co quan.
- Tinh than tréch nhi¢m cao véi cong viée voi tép thé, phdi hop
cong tac tot.
- Trung thyr, than thang, kién dinh nhung biét lang nghe.
- biém tinh, nguyén tic, cin than, bio mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi b,
- Chju dugc ap lyc trong cong viée,
- Tdp trung, sang tao, tu duy ddc lap, logic.

1

Céc yéu ciu khac

- Co6 kha nang tham muu, xdy dung, thyc hién, kiém lrﬂ vi
thim dinh céc chi truong, chinh séch, nghi quyét, ké hoach,
giai phap déi vdi cac van dé thuce tién lién quan trong pham vi,
chirc ning, nhiém vu duge giau

- C6 kha ning cu thé hoéa va td chire thye hi¢n hig¢u qua cac chu
trrong, dudmg 16i cua Ding, chinh sach, phap ludt ctia Nha nudce
¢ Iinh vyre cong tac dl.rt;rc phin cdng.
- C6 kha nang dé xuit nhﬂ'ng cha truong, xay l:hmg quy trinh
'noi by va giai phap giai quyét cdc vin dé thuc tién lién quan
Iden chire ning, nhi¢ém vu cua don vi.

|- H1eu va viin dung dugc cic kién thue chuyén sédu, ning cao

vé linh vire hoat dong va thye thi, k¥ ndng xir Iy cdc tinh huén
trong qua trinh hudng din, kiém tra, giam sat, tham muru, dé
xuat va thye hién cong viée theo vi tri viée lam.

- Hleu va van dung dugc cic kién thirc vé phuong phéap nghién
ctru, td chire, trién khai nghién ciru, xdy dyng cic tai ligu, dé
tai, dé an thujc linh virc chuyén mén dam nhiém.

- Biét vin dung cac kién thire co ban va nfing cao vé nganh,
linh vc; ¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng din nghiép
vy vé nganh, linh wire.

- Ap dyng thanh thao cic kién thirc, k¢ thudt xay dyng, ban
hanh vin bin vao cong viéc theo yéu clu ciia vi tri viée lam.

- Cé stre khde tot, ngogi hinh phi hop véi cong tac dbi ngoai.

5.2. Yéu ciu vé ning luce

Nhom ning lyc

Tén ning lyc Ciép d§

Nhom néng lyre

- Pao dirc va bin linh 2-3
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- Phat trién cong chirc

chung - T chirc thyc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép (mg xur 2-3
| - Quan hé phdi hop 2-3
- Sir dung Ngoai ngir 2-3
- Str dyng cong nghé thong tin 2-3
- Kha niing chu tri tham muu xdy dung céc van 23
ban (theo nhiém vu cia vj tri viéc lam)
- Kha niing hudng dan thyc hién cac vin ban 2.3
(theo nhiém vy ciia vi tri viéc lam)
Nhoém ning lye | - Kha ning kiém tra viéc thye hién cac van ban 2.3
chuyén mon (theo nhiém vy cua vj tri vigc lam)
| - Kha nang phoi hgp thye hién cac van ban 3.3
(theo nhiém vu cuia vi tri vi¢c lam)
- Kha niing thim dinh, gop y céc vin ban (theo -
, nhiém vy cta vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luge 1-2 :_
- Quén ly sy thay déi 12 |
Nhom nang ue g, quyét dinh 1-2
quan Iy ~
- Quan Iy nguon lyc 1-2
1-2

V. Ké toén trwéng (hoic phu trich ké todn)

—

trich ké todn)

' Tén VIVL: Ké toan truéng (hoiic phy

Ma vi tri viéc lam: SNgV-CMDC-05

Ngay bt déu thyc hién:

Dia diém lam viéc: 39 Pham Vin Ddng, thanh phé Quang Ngdi, tinh Quang Ngai

Quy trinh cOng
vigc lién quan

|

Céc van bin, quy dinh hién hanh vé céng téc hoach dinh va thyc
thi chinh sach vé diéu hanh cong tac ké toan cia don vi; thyc hién
hach toan ké todn vé thu, chi tai chinh cua don vi; béo céo tinh
hinh thuc hién thu, chi tai chinh ctia don vj cho cic don vi ¢6 lién
quan theo quy dinh ciia phdp ludt va quy dinh cia don vj thudc linh

vige pham vi quan ly.

1. Muc tiéu vij tri vi¢ge lam
Chii tri tham muu téng hop, thdm dinh, hoach dinh chién luge, quy hoach, ké
hoach, chinh sdch va chu tri xdy dyng, hoan thién vin ban quy pham phép ludt, dur 4n,
dé 4n vé cong tac ké toan ctua don vi; thue hién hach toan ké todn vé thu, chi tai chinh
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cua don vi; bao céao tinh hinh thye hién thu, chi tai chinh cta don vi cho cdc don vj co
li€n quan theo quy dinh cta phép luit va quy dinh cia don vj thude linh vire pham vi
quan ly; chu tri, to chire trién khai thuc thi cidc nhiém vy chuyén mén theo mang cong
vi¢e duge phéan cong.

2. Cac cbng viéc va tiéu chi ddnh gia

Cic cong viée

hoach, chinh
sach.,
churong
trinh, dé an,
dur an.

tai chinh cta don vi cho cic don vi co
lién quan theo quy dinh cta phap ludt va
quy dinh ctia don vj thubc linh vyc
pham vi quan ly;

4. Chu tri, tb chire trién khai thyc thi céc
nhiém vu chuyén mén theo mang cong
viéc duge phin cong.

e — = Tiéu chi danh gia
L2 Maiigézﬂﬂﬂ Gl b o thi hoan thinh nhigm vy
I. Chi tri tham muu tong hgp. thim| Céc quy dinh, van
dinh, hoach dinh chién luge, quy hoach, | ban phap ludt, chién
) ké hoach, chinh sich va cha tri xdly | luge, quy hoach, ké
Xay . dyng dyng, hoan thi¢n vin ban quy pham |hoach, chinh séach,
van ban quy | phap luft, dy 4n, dé 4n vé cong tac ké| chuong trinh, dy an,
pham  phap | 104n cia don vi. dé 4n duge cp c6
lugt,  chién |5 Thue hién hach toan ké todn vé thu, | thim  quyén  thong
luge.  qUY | o tai chinh cua don vi; qua.
hoach, ké : : i )
2:1 3. Bédo cdo tinh hinh thye hién thu, chi

Huémg  diin
va trién khai
thure hién
cdc vin ban.

hién cdc quy dinh; vin bin phdp ludt,
chién luge, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy 4n, dé 4n quan
trong cia linh vue ké todn thube pham
vi quan ly.

2. Té chire, huémg din, theo ddi viée thue
hién ché d9, chinh sich chuyén moén,
nghiép vu; dé xudt céc bién phap dé ning
cao hiéu lyc, hi¢u qua quan ly vé linh virc
ké todn thudc pham vi quén ly.

3. Chil tri td chire cdc chuyén dé bdi
dudmg nghiép vu, phé bién kinh nghiém
vé cong tac hoach {!inh va thue thi chinh
sach veé linh vic ké toan thudc pham vi
quan ly.

|. Chu tri huéng dan trién khai thyc

- Vin ban, tai liéu
duge ban hinh dung
tién d6, ké hoach,
thoi gian va biao dam
chfit lugng theo yéu
cdu ctia cdp trén.

- Tru}fén dat dugc cic
ndi dung vé nghi¢p
vu theo phén cong dé
cdc td chirc, ca nhén
khac hiéu, trién khai
dugce va dat két qua.

- DPugc co quan, to
chirc 16p dao tao, bdi
dudmg danh gid hoan
thanh cong viéc giang
day.

23

Kjém tra, so
két, tong két
viéc thire

Chu tri td chirc so két, téng két, kién;
fra, danh gid va bdo cdo viéc thuc hién
cic quy dinh UBND, HDND tinh; van

- Van ban bdo cdo
két qua kiém tra
dugce thye hign ding
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hién cdc vin
ban.

ban phép luit cia UBND, HPND tinh,
chién Iugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy dn, dé 4n quan
trong cia linh vie vé cong tac ké todn
thudc pham vi quan ly.

thoi han quy djnh.

- N§i dung bdo céo,
danh gid c6 dé& xudt
kip thoi, ding ké |
hoach, dugc cap co
thim  quyén phé
duyét.

2.4

Tham gia thim dinh, gép ¥ céc quy dinh
UBND, HDND tinh; vin ban phédp luit
ctia UBND, HDND tinh, chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy an, dé 4n quan trong lién quan
dén linh virc ké toan thude pham vi quan

Iy

N§i dung tham gia
gop ¥ duge hodn
thinh theo ding ké
hoach, chét lugng do
ngudi chu tri giao. l

2.5

Tham  gia
thim  dinh
cac vin ban.

Thye  hién
cdc hoat

dong chuyén
mon, nghiép
V.

1. Phd bién, quédn triét cac quy dinh vé
viéc thuc hién ché d6 ké toan dén cong
chire, vién chire, nguoi lao ddng trong
dom vi.

2. Kiém tra viéc thyc hién cac quy dinh
ctia phap ludt vé ké todn, tai chinh cua
céc don vi ké toan duge phin céng quan
Iy (néu cb).

3. Phin cong thire hién nhiém vu ké toan
trong don vi (néu c6); Kiém soat va ky
chimg tir gidy vé thu, chi tai chinh cua
don vi, phé duyét trén cic chuong trinh
ké todn ctia don vi (néu cd); Kiém soat
ching tir di Kho bac; Kiém tra s liéu,
két sd, in cin d6i ngdy, thang, nim theo
ché do.

4. Lap va cong khai bdo cédo tai chinh
theo quy dinh cia phap ludt.- Lap va

icong khai bdo cdo tai chinh theo quy

dinh cua phap luét.

Pam bao quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién dg,
chit lugng va hiéu
qua cong vigc.

2.6

Phéi hop
thuc hién.

Phéi hgp v6i cic don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh, linh
vire nhi¢m vu duge phin cong.

- Cong viéc, nhiém vu
duoe giao théng sudt,
tao duge mébi quan hé
cng téc phat trién
hiéu qua cao.

- Noi dung phdi hop
duge hoan thanh dat
chﬁt lugng, theo ding
tién d9 ké hoach.
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2.7

T“huc hisn Tham dy cdc cuge hop lién quan dén Thafﬂ d v c!ﬁy du:

'nhi¢m Vi | S .. | chuan bj tai ligu va y

chung,  hoi linh vye chuyén mén & trong va ngoai kién phit biéu theo
’ don vj theo phin cong. g

hop. il yéu cdu.

Xay dung, thyc hién

Xay dyng va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, ké-hogch theg dimig ke

28| thing tuin cia cé nhin. ogch cong te: o
don vj, co quan va
nhi¢m vy duge giao.

2.9 | Thye hién cdc nhiém vy khéc do cép trén giao.

3. Cac mbi quan h¢ cdng viée
3.1. Bén trong

]
1
|
|

Purge quéan 1y true tiép A ; ;
va kidm duyét két qui Qua.uz hé phdi hep t.rgrc Cic don vj phdi hop
béi tiép trong don vj chinh
@i
- Giam dbc Sa Cac cong chirc chuyén |Cac co quan, 10 chirc, don
- Chénh Viin phong mon Khic trong don vj vi lién quan !
3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan h¢ chinh Bin chit quan h¢

Céc co quan, t6 chire, don vj ¢6 |- Tham gia céc cude hop c6 lién quan.
hoat dgng lién quan dén Iinh vy vé |. Cung cép cac théng tin theo yéu cu.

ké todn thudc pham vi quéin ly cta
| don vj.

- Thu thap céc théng tin cén thiét cho viéc
thure hién cong vige chuyén mon.

- Léy thong tin théng ké.
- Thure hién céc bao céo theo yéu ciu

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cy thé
1 | Puge chi dong vé phuong phap thue hién cong viée dugce giao.
2 | Tham gia ¥ kién vé cdc viéc chuyén mén cia don vi.
3 Puge cung cip cic thong tin chi dao diéu hanh cia co quan trong pham vi
nhi¢m vu duge giao.
4 Duge yéu ciu cung cﬂp thong tin va ddnh gia mire d§ xdc thye cia théng tin
phuc vu cho nhiém vy duge giao theo quy dinh.
5 Pugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo sy phin cong cua tha

trudmg.

5. Cic yéu cau vé trinh 4§, niing hre
5.1. Yéu ciu vé trinh dp
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Nhom yéu ciu

Yéu chu cy thé

Trinh d6 dao tao

Co ba:ng t6t nghiép dai hoc trér 1én thudc chuyén nganh ké
to4n, kiém toan, tai chinh hodic nganh, chuyén nganh khéc phu
hop vdi vi tri viée lam, nganh, linh vyc cong téc.

Kién thirc bd tro

- C6 chitng chi bbi dudng ké toan trudmg;

- C6 thoi gian cong téc thye té vé ké toan it nhat 1a 02 nam
doi véi ngudi ¢6 chuyén mén, nghiép vu vé ké todn tir trinh
dé dai hoc trd 1én.

-Co chl’mg chi boi dudng kién thire, k§ ning quan ly nha
nude ddi vai cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.
- C0 k¥ ning sir dung cong nghé théng tin co ban va sir dung
dugce ngoai ngir theo yéu ciu ciia vi tri viée lam.

Kinh nghié¢m
(thanh tich cong tac)

Thoi gian cong tic theo quy dinh Pang, phap luét ciia Nha
nudc

Phim chét ¢4 nhan

- C6 pham chat dao dirc nghé nghiép, trung thye, liém khiét,
¢o ¥ thirc chdp hanh phép luét.
- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chip hanh chi
trromg, chinh sich cia Pang, phap ludt cia Nha nudce, quy
| dinh ciia co quan.
- Tinh thén trach nhiém cao véi cong viée voi tip thé, phm
hop cong tic tot.

- Trung thye, thin thing, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Diém tinh, nguyén tic, cin thin, bio mit thong tin.
- Kha ning doan két noi bo.
- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.
- Tap trung, sang tao, tur duy doc lap, logic.

Cac véu cdu khac

- Tuén thi céc quy dinh ciia phap luat vé ké toan, thyrc hién
cac cong vide duge phin cong va chiu trach nhiém vé chuyén
mon, nghiép vu clia minh. Khi thay ddi ngudi lam ké toan,
ngudi 1am ké toén cii ¢6 trach nhiém ban giao cong viée ké
toan va tai liéu ké todan cho ngudi lam ké todn méi. Ngudi
1am ké toén cii phai chiu trach nhiém vé cong viée ké todn
trong thoi gian minh lam ké toan.
- C6 khé nang tham muu, xdy dyng, thwc hién, kiém tra va
thim dinh céc chu treong, chinh sach, nghj quyét, ké hoach,
giai phap dbi véi cdc van dé thye tién lién quan trong pham
vi, chirc ning, nhiém vu dugce giao.
- C6 kha niing cy thé hoéa va té chire thyc hién hiéu qué cdc chi
truong, dwong 16i cua Pang, chinh séch, phép luat cia Nha
nude ¢ linh vire cong tac duge phén cong,

- Co kha nang dé xuit nhitng chu truong, xéy dyng quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cac vin dé thyc tién lién quan |
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dén chirc ning, nhiém vu cia don vi.

- _Hiéu va vén dung duoge cac kién thire chuyén sdu, ning cao
vé linh wvirc hoat ddng va thyc thi, k¥ nidng xir Iy céc tinh
hubng trong qué trinh hudng dén, kiém tra, giam sat, tham
muru, dé xuit va thuc hién cong viéc theo vi tri viée lam.

- Hiéu va vin dung dugc cic kién thirc vé phuong phép
nghién ciru, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xdy dyng céc tai
li¢u, dé tai, dé an thudc linh virc chuyén mén ddm nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vye; c6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudng din
nghiép vu vé nganh, linh virc.

- f‘.p dung thanh thao cac kién thire, k¥ thufit xiy dyng, ban
hanh vin ban vio cong viée theo yéu chu cia vi tri viée lam.

- Cé sirc khoe tbt, ngoai hinh phil hop véi cong tac d6i ngoai.

5.2. Yéu ciu vé ning luc

i Nhom ning lyc ] Tén nang lye ) Cip b
- Pao dirc va ban linh 3-4
- T6 chire thye hi¢n cong viéc 3-4
" I - Soan thao va ban hanh vin bin 3-4
MNhoém nén :
Ishﬁngg i - Giao tiép 1’rn’g xir - 3-4
! - Quan hé phoi hop 3-4
- Str dyng Ngoai ngit 2-3
- Sir dung cong ngh¢ thong tin 2-3
- Kha nang chu tri tham muu xdy dyng cdc van 3.4
ban (theo nhiém vu cta vj tri viéc lam)
- Kha nang hudng dan thyuc hién cic vian ban 1.4
(theo nhiém vu ctia vi tri viée lam) )
Nhém ning lye - Kha niing kiém tra viéc thyre hién céc viin ban 3.4
chuvén médn (theo nhiém vu cha vi tri viée lam) ;
- Kha nang phéi hop thire hién cde vin ban 3.4
(theo nhiém vu cia vi tri viée lam)
- Kha nang thim dinh, gbp ¥ céc vin ban (theo 3.4
nhi¢m vu cia vi tri viéc lam)
- Tu duy chién lrge 2-3
- Quan ly su thay ddi 2-3
Naom “a‘;}f hye quan [ g cuyét dih 2-3
- Qun 1y ngudn lie 2-3

- Phét trién céng chirc 2-3
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V1. Ké tosn vién

|

| M vij tri viéc lam: SNgV-CMDC-06
Ngay bit ddu thyc hién:

Dia diém 1iam viéc: 39 Pham Vin Péng, thanh phé Quang Ngii, tinh Quang Ngi

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac ké
toan cia don vi: hach todn ké toan vé thu, chi tai
chinh cia don vi; bdo cdo tinh hinh thue hién thu,
chi tai chinh cua don vi cho cac don vi ¢6 lién quan
theo quy dinh cia phép luft va quy dijnh cia don vi
thude nganh linh vyre thude pham vi quan Iy,

Tén VTVL: Ké toan vién

Quy trinh c¢ong viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri vi¢c lam

Tham gia nghién ciru, tham muru, téng hgp, tham gia thim dinh, hoach dinh
chién Iuge, quy hoach, ké hoach, chinh sach va phéi hop xdy dung, hoan thién van ban
quy pham phap luit, dy an, dé an vé cong tic ké toan cuia don vi; hach todn ké toan vé
thu, chi tai chinh cua don vi; bao cdo tinh hinh thie hién thu, chi tai chinh cia don vi
cho cac don vi thudc linh vuc pham vi quan Iy; chu tri, td chire trién khai thuc thi cac

nhi¢m vy chuyén mon theo mang cdng vigc duge phin cong.
2. Céc cing viéce va tiéu chi danh gia

| Cic cdng viée Tiéu chi danh gia
TT | T : ; =
Mﬁl:rigézﬁng Cong vige cy thé oA thf:,]:lh sl
Tham  gia | Tham gia nghién ciru, xay dyng céc quy | Cdc quy dinh, vin
xy  dung | dinh trinh céc cdp tham quyen vin ban |ban phip luit,
vin ban quy | phap lvét cia cac cap thim quyén; chién | chién luge,  quy
pham phap | luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach, | hoach, ké hoach,
luat, chién chuong trinh, dy an, dé an cua nganh, | chinh sach, chuong
huge, quy | linh vyc vé cong tac kt: toan cia don vi; | trinh, dy 4n, d& 4n
2.1 |hoach,  ké | hach todn ké toan vé thu, chi tai chinh |dugc cﬁp c6 tham
‘hoach, chinh | cta don vi; bdo cdo tinh hinh thyc hién qu}fén thong qua.
sach, thu, chi tai chinh thu$c pham vi quéan ly
chuong hodc cua dia phuong.
trinh, dé& 4n,
du an.
1. Tham gia huéng din trién khai thuc hién| - Vin ban, tai liéu
cac quy dinh UBND, HDND tinh; vin ban| dugc  ban hanh
Huémg dan | phap lut cia UBND, HDND tinh; chién| ding tién d6, ké
25 |VA trién khai | luge, quy hoach, ké hogeh, chinh sach, hoach, thoi gian va
“ |thyc  hién | chuong trinh, du dn, dé 4n clia nganh, linhl bio  dam  chit
cac vin ban. | virc ké toan hodc ciia dia phuong. lumg theo véu céu
2. Té chire, huéng din, theo ddi viée thy| clia cap trén.
| hién ché do, chinh sich chuyén moén,|- Truyén dat dugc
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nghiép vu; dé xuat cc bi¢n phap ‘dé ning|

cao hiéu lyc, hiéu qua quan ly vé nganh,
Iinh vire ké toan hodc cia dia phuong.

3. Tham gia td chirc cic chuyén dé béi
dudmg nghiép vy, phd bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thue thi chinh sich
vé nganh, linh vuc ké toan hodic cua dia
phuong.

cic ndi dung vé
nghiép wvu theo |
phén cdng dé cac
td chirc, cd nhéan
khac hiéu, trién
khai dugc va dat
két qua.

- Duge co quan, tb
chire lép dao tao,
bbi dudng danh gia
hoan thanh.

a3

1

Kiém tra, so
két, tong két
viéc thue
hién cac vin
ban.

Tham gia t6 chirc so két, ténng két, kiém
tra, danh gia va béo cdo viéc thyc hign
cdc quy dinh UBND, HBND tinh; vin
ban phap luit coa UBND, HDND tinh;
chién luge, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy én, dé an cla
nganh, linh wygc ké toan hoic cia dia
phuong.

- Vén ban bdo cédo
két qua kiém tra
duge  thuc  hién
dung thdi han quy
dinh.

- N§i dung bao
cdo, danh gia co
dé xudt kip thoi,
ding ké hoach,
dwge cip 6 thidm
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia thim dinh, gép ¥ céc quy dinh
va vén ban phdp lufit coa céc cﬁp thim
qu}ﬁn, chién hrge, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du 4n, dé& an
lien quan dén nganh, linh vue ké toan
hoidc cua dja phueong,

Néi dung tham gia
gop y duge hoan
thanh theo ding ké
hoach, chét lrong
do nguoi cha tri
giao.

2.5

Tham  gia
tham  dinh
cac vin ban.

Thye  hién
cac hoat

dong chuyén
mon, nghiép
Vi

Chu tri hojic tham gia t& chire trién khai
thuc hién cac hoat déng chuyén moén,
nghiép vu theo nhiém vu duge phén
cong, cu thé:

- Ghi chép, tinh toan, tong hop va phin
tich s6 liéu ké toan phuc vu cho cac phin
hanh, phén viéc phu trach, cho cong tac
quan 1y, chi dao, diéu hanh tai don vi.

- T6 chire thyc hién cong tac ké todn, lap
b4o céo tai chinh, bio cdo ké toan quan
tri, bao quan, hru trir tai liéu ké toan,
cung cdp théng tin thude phin hanh, phén
viéc duge phin cong hodc phuy trach.

- Trién khai thuc hién cong téc tr kiém
tra tai chinh ké toan theo quy dinh.

- T chire phan tich, danh gi tinh hinh
quan ly, s dung tai san, kinh phi thugc

Pam bao quy trinh
cong tic va theo
dung ké hoach vé
tién do, chét lugng
va hiéu qua cdng
viéc,
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; | phan hanh, phin viéc phy trach va dé |
xuat bi¢n phap quan ly, sir dung tiet i
kiém, c6 hiéu qua cic ngudn vén hodc '
kinh phi. |

- Cong viéce, nhiémj
‘ vu dugc giao thﬁng |
; subt, tao dugc mobi |
| Phéi hop v6i céc don vi lién quan tham | 427 1% e s
26 Phoi hop | muu hoach dinh va thye thi chinh sdach E 4
: . 3 r n e i ac.
thure hién. lién quan dén nganh, linh virc nhiém vy . ‘.
dugce phin cong. - Noi. dung ph‘m
hep duge hoan
thanh  dat  chit
' lugng, theo dung
_ tién d¢ keé hoach.
| 'I"h}m fifa Tham dy cac cude hop lién quan dén linh Tham {!U .da.}i e,
nhiém vy : i . | chufin bj tai liéu va
| 2.7 .. | vue chuyén mon & trong va ngoai don vi | .« 1
chung, hdi th = v kién phat biéu
eo phin cong. L
‘ hop. theo yéu cau.
Xdy dung, thyuc
hién ké hé}ach theo
" . .| din ké hoach
an ki g a
28 Xay dung vé: thl,Jn: hi¢n ke hoach cdng tic nam, quy, cdng thc cia don
thang, tudn cia ca nhén. : 5
V], €O quan va
. nhiém wvu dugc
| giao.
| 2.9 Thuyec hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.
3. Ciic moi quan hé cong viée
3.1. Bén trong
; l |
buge quan ly true | i '
' tiép va kiém duyét két Q“".‘; h¢ phoi hop tryc | s gom vj phéi hop chinh
e tiep trong don vj
qua bdi
w: Céc cong chitc chuyén |Céc co quan, tb chire, don vj
Lanh dao truc tiép mon khae trong don vi  |lién quan
3.2. Bén ngoai

' Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Vi.

Céc co quan, td chire, don vj c6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc ké
toan thuge pham vi quan ly cia don

- Tham gia céc cugc hop ¢6 lién quan, '
- Cung cép céc théng tin theo yéu céu.

- Thu thiip cdc théng tin cin thiét cho viéc
thue hi¢n cdng viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

- Thye hién céc béo cdo theo yéu cdu
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4. Pham vi quyén han

Quyén han cuy thé

I | Puge chi dong vé phuong phép thuc hién cong viée dugc giao.

2 | Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mén cia don vi.

Pugc cung cip cac théng tin chi dao diéu hanh cia co quan trong pham vi

i nhié¢m vy duge giao,
4 |Puoc yéu céu cung cdp théng tin va danh gid mirc d9 xéc thye cla thong tin |
phuc vy cho nhiém vu dugce giao.
5 Duge tham gia cac cude hop trong va ngodi co quan theo sy phén céng ciia thi
trudng.
5. Céc yéu ciu vé trinh do, nang lre
5.1. Yéu ciu vé trinh dp
Nhoém yéu Yéu céu cu thé
cau
Trinh d6 dio Co trinh d6 Dai hoc tré 1én, chuyén nganh: K& toan, kiém todn, tai
¢ r:? chinh v m{t so chuyén nganh phi hgp véi vi tri viée lam, linh vue .
¢ cdng tac.
Kién thie bo |C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quén 1y nha nuéc dbi
troy vOi cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.
inh nghié - 5
th&f ; : Cé dii didu kién, tiéu chudn theo quy dinh ctia Chinh phi vé ngach
(t g t,“: chuyén vién.
cong tac)

Phim chét c4
nhin

- Tuyét d6i trung thanh, tin twémg, nghiém thc chip hanh chu
truong, chinh sach ctia Pang, phap ludt cia Nha nuée, quy dinh cia
co quan.
- Tinh thén trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop
cong tic tot.

- Trung thye, thin thing, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, nguyén tic, cdn thin, bao mét thong tin.

- Kha niing doan két ndi bd.

- Chiu dugc 4p luc trong cong viée.
- Tép trung, sang tao, tu duy doc lap, logic.

Cédc yéu céu
khéc

- CO kha nang tham muru, xdy dyng, thye hién, kiém tra va tham
dinh cdc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap déi
voi cdc van d& thyc tién lién quan trong pham vi, chirc ning, nhiém
vu dugce giao.

- C6 kha nang cy thé hoa va b chirc thuc hién higu qua cac chu
truong, dudng 16i ciia Déang, chinh sach, phép luft ctia Nha nudce &
linh vure cong tac dugce phén cong.

- C6 khi niing dé xuét nhitng chi truong, xiy dung quy trinh ndi bo




101

|~,-a giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc
|nang, nhi¢ém vy cua don vi.
j- Hiéu va viin dung dugc cac kién thire chuyén mon vé linh vire hoat
|dong va thyue thi, k§ ning xir Iy cdc tinh huéng trong quéd trinh
huémg diin, kiém tra, giam sét, tham muru, d& xuét va thye hién cong
uiéc theo vj tri viée lam.

- Hleu va viin dung dugc cac kién thire vé phuong phap nghién cir,
'h:) chire, trién khai nghién ciru, xay dymg cdc tai liéu, dé tai, dé an
 thude linh vare chuyén mén dam nhi¢m.

- Biét vin dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh
vie; ¢6 ki nang thuyét trinh, giang day, huéng din nghiép vu vé
nganh, linh vyc,

- Ap dung thanh thao cic kién thirc, k¥ thuét xdy dung, ban hanh
vin bin vio cong viéc theo véu clu coa vi tri viée lam.

- C6 sirc khoe tdt, ngoai hinh phi hep véi cong tac déi ngoai.

5.2, Yéu cdu vé m;ng liec

Nhom ning lire Tén ning lyc Cip do
- Pao dirc va ban linh 2-3
- T4 chirc thye hién cong viée 2.3
- Soan thao va ban hanh vin Eﬂn 2-3
Nhém niing Iwe chung | - Giao tiép tmg xir 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- Str dung Ngoai ngir 53

- Sir dung cong nghé théng tin

- Khé niing cha tri tham muru xdy dyng céac vin

ban (theo nhiém vu cta vi tri vi¢c lam) 2-3
- Khé niing hudng din thire hién cc viin ban ’.3
(theo nhiém vu ciia vi tri viée lam)
Nhém nang lue - Kha néng kiém tra viéc thyre hién cdc vén bén 5.3
chuyén mén (theo nhiém vu cta vj tri viéc lam)
- Kha nang phéi hop thyuc hi¢n céc van ban 2.3
(theo nhiém vy cta vi tri viée lam) =
- Kha nang thim dijnh, gop v céc vin bén (theo 9.3
nhi¢m vu cida vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luge 1-2
Nhém niing luc quan | - Quén Iy sy thay doi 1-2
Iy - Ra quyét dinh 1-2

- Quan 1y ngudn lyc 1-2
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-2 |

- Phat trién céng chire

VIL Chuyén vién vé cong tic thanh tra

| Tén VTVL: Chuyén vién vé céng tic Ma vi tri vige 1am: SNgV-CMDC-07

thanh tra

Ngay bt déu thuc hién:
Pia diém lam viéc: 39 Pham Vin Déng, thanh phd Quang Ngii, tinh Quing Ngai

Céc quy dinh, van ban ctia Dang, chinh sich, phﬁp luit |
cua Nha nuéce, cia nganh, cia tinh hién hanh vé linh
vuc cdng tac

Quy trinh céng viéc lién
quan

1. Muyc tiéu vij tri viéc lam

-Tham muru, tham gia nghién ctru, xay dyng chinh sich, phap luft, quy hoach,
du 4n, dé an, ké hoach, tong hop, so két, tong két vé cong tic thanh tra.

- Tham muu, tham gia thie hién cdc nhiém vy vé thanh tra.

- Phét hién so s& trong co ché quan 1y, chinh sach phéap ludt qua hoat dong
thanh tra dé kién nghi v6i co quan nha nuéc c6 gidi phap, bién phap khic phuc, gop
phan nang cao hi¢u lyc, hi¢u qua hoat déng quan Iy nha nudc, bio vé loi ich cta nha
nude, quyén va lgi ich hop phdp cia co quan, té chirc, ci nhan: thue hién cdc bién
phép phong ngira, phat hién va xir 1y theo thdm quyén hoic kién nghi cdp ¢6 thim
quyén xir Iy doi vi hanh vi vi pham phap luat cia céc co quan, t chirc, ¢ nhén.

2. Cic cong viée va tiéu chi danh gid

L Céc cong vige Tiéu chi dinh gia |
TT | Ming cong ), 5 hoan thanh nhiém
vide Cong viéc cy thé vu
Tham muu, tham gia xdy dung hoan | Céng viée, nhiém
71 Tham muu xay | thién thé ché hodc céc viin ban quy |vu duge thuc hién
" |dyng van bdn | pham phap ludt, cic cha truong, chinh |dam  bio  chit
sich, quy dinh, quy ché vé thanh tra lugng, tién db.
1. Tham muru, gham ia td chirc quan
triét, tuyén truyén, trién khai thye hién
chinh séch cia Dang, phép lufit cua Nha
% nuoce, chién luge, dinh huong chuong
Huéng, dan, | trinh, ké hoach... vé thanh tra. Céng viéc, nhiém
tong Ret, WIS 1oy e omrus tham gl thanhtes, 18 duge thye hié
2.2 |tra, thanh tra va |2 17am muu, tham gia thanh tra, kiém vi dugc thye hién
x. | lra, dam  bao  chat
ddo tao, baoi . idn
dudng, 3. Tham muu, tham gia tong két, danh |Iwong, tién 9.
gia va dé xuat cic phuong 4n sira doi,
bo sung, ting cuong hiéu lyc, hieuj qua
cua cong tac quan ly.
4.Tham muu, tham gia cong tac dao tao,
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bdi dudmg nghiép vu thanh tra.

Thim dinh dé

Tham gia thim dinh c4c du thio dé 4n,
dy 4n, chuong trinh, céng trinh vé thanh
tra.

N6i  dung thim
dinh duge  hoan
thanh dam béo chit
lugng, theo ding
ké hoach.

Phdi hop trong

- cong tac.

Phéi hop vdi cac co quan, t6 chire, don
vi, ca nhéin trong va ngoai co quan khi
thure hién nhiém wvu.

Coéng viéc, nhiém
vu duge thuc hién
hiéu qua, tao mbi
quan hé tich cuc
trong cong tic.

Thue hién ché
d6 héi hop

1. Tham du céc cude hop lién quan dén
linh vire chuyén mén dugc phin cong.
2. Tham du cac cude hop don vi, hop co
quan theo quy dinh.

Tham dy diy du,
chuén bj tai liéu va
v kién phat biéu
theo yéu cu.

r

2.6

Xy dyng va thyc hi¢n ké hoach céng tic nam, quy,
thang, tufn cua ca nhén.

Ké hoach céng tic
duge xdy dung va
thue hién dam bao
tién do, chét lrong.

29

Thure hién cdc nhiém vu khic do cﬁp trén phén cong.

3. Céc mbi quan hé cong vige

3.1. Bén trong

Pwge quan Iy trire tiép va kiém
duyét két qua béi

Quan h¢ phdi hgp
trirc tiép trong dom vi

Cic don vi phéi hp

chinh

- Thu trudmg co quan,

- Cép phé clia Thu
quan.

- Lanh dao cip phong va theo

phén cong.

Cong chirc thude nhom
cong tac duge phin
cong

truémg co

Céc co quan, to chire,
don v lién quan

|

)

3.2. Bén ngoai

Co quan, tb chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Céc co quan, t6 chire, don vi ¢6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vire thanh
tra thugc pham vi quan ly cla co quan,

don vi

- Tham gia cdc cude hop co lién quan.

- Cung cép céc théng tin theo yéu cau.

- Thu thap cac théng tin cin thiét cho
viée thire hién cong viéc chuyén mon.

- Liy thong tin thong keé.

- Thue hién cdc bdo cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han
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TT Quyén han cy thé
1| Pugc chi dong vé phuong phip thuc hién cong viée duge giao.
2 Puge kién nghi stra d6i, bo sung co ché, chinh séch, phap luit va cac bién phép
hanh chinh nhim ting cudng quan ly nha nudc.
E Puoc cung cép céc thong tin chi dao diéu hanh cua co quan trong pham vi
| nhiém vu dugc giao.
4 | Puoc yéu ciu cung cAp théng tin va ddnh gida mire d xac thye cha thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugce giao.
| Puge tham gia cac cude hop lién quan. i
5. Céc yéu ciu vé trinh d§, ning luc
5.1, Yéu cdu vé trinh dp
Mﬁg‘ yen Yéu cBu cy thé
cau
’ . |Co trinh A6 DPai hoc trd 1én, chuyén nganh: L uat Hanh chinh, Kinh té,
Trinh 4§
—— quan tri kinh doanh, dbi ndi, déi ngoai va mot sé chuyén nganh pht hop

vaoi vi tri viée lam, ITnh vire cong tac.

- C6 chimg chi béi dudng nghiép vu quan ly nha nuée ngach chuyé;

Kiép thire | vién.
bOtrg |- Vé trinh d9 tin hoc, ngoai ngfr, dép tmg theo tiéu chuin chung cia cdc
vin ban hién hanh va theo quy dinh ctia timg vi tri viéc lam.
Kinh
nghiém |- D& xudt céc bién phap thanh tra, kiém tra va d4nh gia.
(thanh tich |- Kién thuc va am hiéu vé cong tac thanh tra.

cong tac)

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chdp hanh chii truong, |

chinh sach ctia Dang, phép luit cia Nha nuée, quy dinh ciia co quan.

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

L

Phém ﬁhél - Y thirc bao mét thong tin cao.
cinhdn | _ Trung thye, thén thing, kién dinh, biét ling nghe.
- Diém tinh, ¢én thén,
- Kha ning doan két ni bo.
- Cac phé.:m chét khéc.
o - C6 kha néing dé xuét nhitng gidi phép gidi quyét cdc vin dé thuc tién ,
| chu khao | i€ quan dén chirc nang, nhiém vu clia co quan.

- C6 stre khoe tét, ngoai hinh phit hop véi cong tic dbi ngoai.

5.2. Yéu ciu vé ning luc

Nhém ning lye

Tén ning lue Cip d

Nhom niing lue

2-3

| - Bao dirc va ban linh
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chung - T4 chire thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh vin ban 2-3
- Giao tiép img xir 2.3
- Quan hé phdi hgp 2-3
| - Sir dung Ngoai ngir -
- Str dung cong nghé thong tin ~
- Kha néng chi tri tham muu, tham gia xiy
dung cac van ban (theo nhiém vu cha vi tri 3
vigéc 1am) |
- Kha nang huéng dan thyc hién céc vin 3
ban (theo nhi¢m vu cta vi tri viéc lam)
N?]_Tln érfnrfﬁlérc - Kha ning kiém tra viéc thue hién céc vin 3
Y ban (theo nhiém vu clia vi tri viéc lam)
- Khé niing phéi hop thue hién cac van ban 3
(theo nhiém vy cia vj tri viéc lam)
- Kha nang thim dinh, gop ¥ céc vin ban . .
{theo nhiém vy cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luge 1-2
! - Quén Iy su thay déi 1-2
Nhoém nﬁrllf lye quan [ Re quybt-dinh 12
- Quan ly nguén e 1-2
- Phat trién céng chire 1-2

VIIL Chuyén vién vé phap ché

Ma vi tri viée lam: SNgV-CMDC-08

Tén VTVL: Chuyén vién vé phap ché —
r Ngay bat ddu thuce hién:

Dia diém lam viéc: 39 Pham Vin Ddng, thanh phd Quang Ngii, tinh Quang Ngi
Cac quy dinh, viin ban cia Dang, chinh séch, phap
ludt cia Nha mudc, cia nganh, cua tinh hién hanh vé
linh vuc cong tac

1. Muec tiéu vi tri viéc lam Tham gla nghién ctru, tham muu, thng hgp, thdm
dinh, hoach dinh chién luge, quy hoach, ké hoach, r:hmh sdch va chu tri xdy dung,

hoan thién vin ban quy pham phap ludt, du 4n, d& 4n vé phap ché; chu tri, 1 chirc trién
khai thyc thi cidc nhiém vy chuyén mén theo mang cong viéc duge phin cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Quy trinh cong viéc lién
quan
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TT

Cic cong viéc

Ming cong
viéc

Cong viéc cy thé

Tiéu chi danh gid |
hoan thinh nhi¢m |
v '

21

Xy dung vin
ban quy pham
phép ludt, chién
luge, quy
| hoach, ké
|hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé 4n, du
an.

Tham gia nghién ctru, xay dyng cac
quy dinh trinh cdp thdm quyén; vin

ban phap ludt cia UBND, HDND tinh;
chién luge, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé 4n cia
nganh, linh vire phap ché hodc cta dia
phuong.

Cac quy dinh, van |
bin  phip  ludt, |
chién luoe, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dy 4n, dé 4n
duge cdp co thim
quyén théng qua.

2.2 |

Hudéng din va
trién khai thue
hién cac vin
bén.

vin ban phdap ludt cia UBND, HDND
tinh; chién Irge, quy hoach, ké hoach,
ichinh sach, chuong trinh, du 4n, dé 4n
ctia nganh, linh vire phap ché hoic ciia
dia phuong.

1. Tham gia hudng din trién khai thye
hién cidc quy dinh UBND, HEPND tinh;

2. Td chire, huéng din, theo ddi viéc thuc
hién ché dg, chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; dé xudt cac bién phap dé ning
cao hiéu lwe, hiéu qua quan ly vé nganh,
linh vire phép ché hodc cia dja phuong.
3. Tham gia t6 chire cac chuyén dé boi
dudmg nghiép vy, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach djnh va thuc thi
chinh sdch vé nganh, linh virc phép ché
hodc cua dia phuong.

1. Vin ban, tai li¢u
duge  ban  hanh
ding tién do, ké
hoach, théi gian va
biao dam chét lugng
theo yéu cdu cua
cép trén.

2. Truyén dat duge
cac ndi dung vé
nghiép wvu theo |
phén céng dé cic to
chirc, cd nhin khdc |
hi¢u, trién  khai
duge va dat két j
qua.

3. DPuge co quan, tb
chirc lop dao tao,
bdi dudmg danh gia
hoan thanh céng
vi¢e giang day.

2.3

Kiém tra, so
két, tong két
viée thuc hién
cdc vin ban.

Tham gia t6 chirc so két, tng két, kiém
tra, danh gid va bédo cdo viéc thue hién
céc quy dinh UBND, HPND tinh; vin
ban phép ludt cua UBND, HDND tinh;
chién Iuge, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé 4n cua
nganh, linh vye phap ché hodc cia dja
phuong.

1. Viin bén bao cdo
két qui kim tra
dugc thyc hién
ding thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bdo
cdo, dénh gid c6 dé
xuéit kip then, dung
ké hoach, dugc cap
¢ thdm quyén phé
duyét.

2.4

Tham gia thim

| Tham gia thdm dinh, gép ¥ cac quy

NGi dung tham gia
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dinh cdc van |dinh UBND, HDND tinh; vin ban phap

ban.

luat cia UBND, HDND tinh; chién
lwge, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy 4n, dé 4n lién quan dén
nganh, linh vire phip ché hoiic cia dja

phuong.

thdm djnh, gép v |
dugec hoan thanh
theo ding  ké
hoach, chét lugng
do ngudi chi tri

giao.

Dam béao quy trinh

| Thye hién céac | Chu tri hodc tham gia t6 chire trién khai cong tac va theo
25 hoat dong | thye hi¢n céc hoat dong chuyén mén, | ding ké hoach vé
" |chuyén  mon, (nghi¢p vy theo nhiém vy duge phén [tién d§, chat lugng
nghiép vy. cong. vd hi¢u qua cong
viéc.
- Cong viéc, nhiém
i vu dugce giao thong
sut, tao dugc moi
Phéi hop véi céc don vi lién quan tham | S oF 188 0
5 | Phéi hop thye [muu hoach dinh va thye thi chinh sich oy :
™ | hién. | lién quan dén nganh, linh vire nhiém vu Noi d héi
| duge phin cong. - NOi dung phoi
hgp dugc hoan
thanh dat chat |
lugng, theo dung
tién 9 ké hoach.
Thyre hién | Tham dy cdc cude hop lién quan dén E:g; hd‘utaid?i}éud:r];}:
2.7 | nhiém vu |linh vue chuyén mén ¢ trong va ngoai ¢ kién ' phét biéu
chung, h{i hop | don vj theo phén cong. theo yéu chu.
Xdy dyng, thyc
hién ké hoach theo
Xdy dyng va thuc hi¢n ké hoach cong tdc nim, quy, diing ch 2 aeh
2.8 R cong tidc cua don
théng, tuan cua ca nhin. vi, co quen va
nhiém wvu duge
giao.

29

Thue hién céc nhiém vy khac do cip trén phin cong.

3. Cac mbi quan hé chng vige

3.1. Bén trong

Dugc quan Iy trye
tiép va kiém duyét két

qua boi

Quan h¢ phéi hep tryc
tiép trong dom vj

Cic don vj phbi hgp chinh

Lanh dao tryc tiép

Cac cbng chirc chuyén
mdn khéc trong don vi

lién quan

Céc co quan, td chirc, don vj




3.2. Bén ngoai
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quan.

s |
Ngoai giao va cdc co quan, to chire, don |
v] €0 lién quan cia cac B nganh co lién ‘

Co quan, t6 chire ¢6 quan h¢ chinh Bin chiit quan hé —‘
1. Cac s0, ban nganh, UBND céc huyén, |- Tham gia céc cudc hop ¢ lién quan. ‘

thi x&, thanh ph. - Cung cip c4c thong tin theo yéu ciu, .
2. Cac co quan ngogi vy dja phuong cta |. Tpy, thap céc théng tin can thiét cho |
cac tinh/thanh pho. vig¢e thye hién cong viéce chuyén mon.

3. Céc co quan, don vi trye thuje B - Léy thong tin théng ké.

- Thye hién céc bio cdo theo yéu céu.

4. Pham vi quyén han

Quyén han cu thé |

I | Pugc chu ddng vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén cia don vi.

Buge cung cip cic thong tin chi dgo diéu hanh cia co quan trong pham vi

3 nhiém vy duge giao.
| 4 | Pugc yéu cdu cung cp théng tin va dnh gia mirc d xédc thyc cia thong tin
phuc vu cho nhiém vy dugce giao.
- :
5 Dugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo sy phén céng cia thi
trudmg.
5. Cdc yéu clu vé trinh d§, niing lue
5.1. Yéu cau vé trinh dp
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh d6 ddo tao  |C6 bing 16t nghiép dai hoc tr&r 1én voi chuyén nganh Ludt.
Kién thire b trg Co6 chimg chi boi dudmg kien thire, k§ ning quan 1y nha nuéc

ddi vai cong chire ngach chuyén vién va tuvong duong.

Phim chét ¢4 nhin

- Tuyét d6i trung thanh, tin tréng, nghiém tac chdp hanh chu
truong, chinh sich cia Déang, phap ludt cia Nha nudc, quy dinh
cua co quan,

- Tinh thin trich nhiém cao véi cong viée vai tép thé, phdi hop

cong tac tot.

- Trung thye, thin thing, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Diém tinh, nguyén tic, cin thin, bio mét thong tin.

- Kha ning doan két ndi bo.

- Chiu duge 4p luc trong cong viée.

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

Céc yéu ciu khéc

- C6 kha niing tham muu, xéy dung, thyc hién,’kiém tra va
tham dinh céc chi trurong, chinh sich, nghi quyét, ké hoach,
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\trong qué trinh hudng din, kiém tra, giam sat, tham muu, dé

| vu vé nganh, linh vire,

gidi phép d6i vai cac vin dé thye tién lién quan trong pham vi, |
chire ning, nhiém vy dugce giaﬂ

- C6 khé ning cu thé héa va td chirc thyc hién hiéu qua céc chu
truong, dudng 16i cia Dang, chinh sach, phap ludt ciia Nha nudc
¢ linh vye cong tac duge phin cong.
- C6 kha nang dé xudt nhirng chu truong, xéy dyng quy trinh
ndi bd va gidi phdp gidi quyét cac van dé thye tién lién quan
dén chire ning, nhiém vu ctia don vj.,

- Hiéu va vin dung duge céc kién thirc chuyén siu, ning cao vé |
linh vire hoat dgng va thyc thi, k¥ ning xir Iy céc tinh huéng

xuat va thye hién cong viéce theo vi tri viéc lam. |
- Hiéu va viin dung dugc céc kién thirc vé phuong phap nghién
ciru, t chire, trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai liéu, dé
tai, d¢ 4n thude linh vire chuyén mon dam nhiém.

- Biét viin dyng céc kién thire co ban va ndng cao vé nganh,
linh vyre; ¢6 k¥ nang thuyét trinh, gidng day, huéng din nghiép

- ..ip dung thanh thao cac kién thir, k¥ thuat xdy dyng, ban ‘
hanh vin ban vao cong viéc theo yéu cau cua vj tri viéce lam.
- C6 sire khoe tot, ngoai hinh phi hop véi cong tac dbi ngoai.

5.2. Yéu citu vé nang lyc

Nhom niing lue Tén ning lye Cip )
- DBao dirc va ban linh 2-3
- T6 chirc thyc hién cong viée 2-3
- Soan théo va ban hanh van ban 2-3
Nhom néng lye chung | - Giao tiép img xir 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- Str dyng Ngoai ngir -
- Sir dung cong nghé thong tin
- Kha néng chu tri tham muu xay dung cac 2.3
vin ban (theo nhiém vu cia vij tri viéc lam)
- Kha niing huéng din thyc hién cc vin ban 5.3
(theo nhiém vu cha vj tri viée 1am)
Nhom ndng Iue - Khé nang kiém tra viéc thyuc hién cic vin 2.3
chuyén mon ban (theo nhiém vu cia vij tri vi¢c lam) |
r 1
- Kha niing phoi hgp thyc hién cac van ban
: XA e nly 2-3
| (theo nhi¢m vy cua vj tri vi¢c lam)
- Khé niing thim djnh, gop y céc vin ban 2.3

(theo nhiém vy cia vij tri vi¢c lam)
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Nhém néing lye quéan

ly

l_- Tu duy chién luge 1-2 1
‘ - Quan ly sir thay dbi * 1-2 }
' - Ra quyét dinh 1-2

- Quﬁﬁ Iy nguén lyc 1-2

- Phat trién cong chirc _ 12

IX. Chuyén vién vé quén trj cong s&

Tén VTVL: Chuyén vién vé quin tri

cong so

Ma vj tri vige lam: SNgV-CMDC-09

Ngay bt diu thyue hién:

' Dja diém lam viéc: 39 Pham Van Ddng, thanh phé Quang Ngai, tinh Quang Ngai

Quy trinh cdng viéc lién
quan

Virc cong tac

Cdc quy dinh, van bdn cta Dang, chinh sach, phap luit '
cua Nha nudce, cia nganh, cia tinh hién hanh v

linh

1. Muc tiéu vi tri viée lam
Tham gia tham muu gitp lanh dao co quan, don vi chi dao, thyc hi¢n cic cong
viéc theo dung trinh ty, thil tyc, tién dd, bao dam chit lugng va ding quy dinh, quy ché

tac duge phin cong.
2. Céc cong viéc va tiéu chi dinh gia

lam viée, cong tac bao mét, quan ly, lru trir hd so theo quy dinh thudc linh vire cong

d i §

Cic cong viée

Ming cing
vi_éc

Céng viée cu thé

Tiéu chi ddnh gia hoan
thanh nhiém vy

1

Xdy dung vin
ban quy pham
pha ludt,
chien  lugc,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sdch, chuong
trinh, dé &n,
dur an.

1. Tham gia thyc hién bao dam
diéu kién lam viéc cia co quan,
don vi va cua can b, cOng
chire, vién chirc, ngudi lao dong
cla co quan,

2. Tham gia thyc hién cong tic
bao dam vé sinh méi trudmg,
phong lam viéc; phong chéng
méi, duy tri canh quan sin vuom
cla co quan, try s& lam viée.

3. Tham gia thye hién cong tic
phong chong chay né, dam bao
an ninh, an toan tru so.

4. Tham gia thye hi¢n cong tic
mua sdm tai san, trang thiét bj,
hang hoa cong cy, dung cy, vit
tu, van phong, vin phong

Cdc cbng viéc duge thuc
hién theo ding cic quy
dinh cia phap luat, khong
dé x4y ra sai sot.




111

pham. ..
5. Tham gia thyc hién bio dam

' thong tin lién lac, vién thong,

truyéen hinh.

6. Tham gia theo ddi, quin ly
veé mat sir dyng, sua chira, bao
tri, bdo dudng, tai san cb djnh,
trang thiét bj lam viéc, cong cy,
dung cy phuc wvu cong tac
chuyén mén.

7. Tham gia theo dai, kiém tra,
gidm sat, thye hién viéc bao tri,
bao dudng, thay thé cic hé
théng k¥ thudt cia céc 10a nha
try s& co quan.

b2
[ ]

Hudng dan va
trién khai thuc
hién cdc vin
ban.

Tham gia theo ddi, nim tinh hinh
thuc ti%n dé kip thdi tham muru,
dé xudt véi lanh dao xem xét, chi
dao xir 1y nhimg vin dé thudc
linh vyc céng tac dugc phén
cong.

Béo dam ding tién 40, ké
hoach, thoi gian, chat lugng
theo yéu ciu cia cap trén.

2.3

Kiém tra, so
két, tong két
viéc thire hién
cédc vin ban.

Pl_':éi hop té chire so két, tong
két, kiém tra, phén tich, danh gia
va bdo cdo viéc thue hién linh

| vuce dugce phan cong theo doi.

Vin ban bédo cio két qua
kiém tra dugce thyc hién
dung thoi han quy dinh.

24

T

Tham gia
thiam dinh cac
viin ban.

Tham gia goép y cic Chuong
trinh cong tac, Chuong trinh lam
viéc cia Lanh dao khi dugc phén
cong.

N§1 dung tham gia gop ¥
dugc hoan thanh theo ding
ké hoach, chit lugng do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thyce hién cac
hoat dong
chuyén mon,

nghi¢p vuy.

Tham gia td chirc trién khai thyce
hién cac hoat ddng chuyén mon,
nghiép vy theo nhiém vu dugce
phan cong.

Pam bao quy trinh cong tic
va theo ding ké hoach vé
tién do, chit lugng va hiéu
qua cong viéc.

2.6

[

Phbi hop thue
hién.

Phoi hop voi céc don vj lién
quan tham muu hoach dinh va
thire thi chinh sach lién quan dén
nganh, linh vire nhiém vy duge
phén cong.

- Cong viéc, nhiém vu dugc
giao théng sudt, tao duge
mbi quan h¢ cong téc phat
trién hiéu qua cao.

- Noi dung phdi hgp dugc
hoan thanh dat chit lugng,

theo dung tién d¢ ké hoach. |

2.7

Thyre hién
nhiém vu
chung, hoi

hop [

Tham dy cac cudc hop lién quan
dén linh vyre chuyén mén & trong
va ngoai don vi theo phén cong.

Tham dy ddy du, chuan bj
tai liéu va y kién phit bicu
theo yéu céu.




2.8

Xdy dyng, thyc hién ké
hoach theo ding ké hoach
|cong tac cua dom vi, co
quan va nhiém vy dugc
giao.

Xay dyng va thyc hign ké hoach céng tac nim,
quy, thang, tuin cia ca nhén.

29

Thue hién cdc nhiém vy khac do cép trén phin cong.

3. Cic moi quan hé cdng viée
3.1. Bén trong

Dwrge quan Iy tryc tiép vi
kiem duyét két qua bai

Quan hé phdi hop tryc
tiép trong don vi

Céc don vi phdi hop
chinh

| Lanh dao tryc tiép

Céc cong chire chuyén
mén khac trong dom vi

Céc co quan, to chire, don
vi lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chire ¢6 quan hé chinh

Bin chit ;:|nan hé

cac ti

1. Cac phong, don vi thude So.

2. Cac sa, ban nganh, UBND céc huyén,
thj x&, thanh pho.

3. Céc co quan ngoai vy dja phuong cua

4, Cac co quan, don vi tryre thude Bo
Ngoai giao va cac co quan, td chire, don vi
co lién quan cia cac B§ nganh co lién
quan, |

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- Cung céip céc théng tin theo yéu ciu.

- Thu thip cdc théng tin can thiét cho
vi¢e thyre hién cong viée chuyén moén.

- Ldy théng tin théng ké.

- Thyre hién céce bio cdo theo yéu céu,

nh/thanh phé.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cy thé

I | Pugc chi dong vé phuong phép thue hién cong viéc duge giao. :

2 | Tham gia v kién vé céc vig¢c chuyén mén cua don vi. |

3 Pugc cung clp cic théng tin chi dao diéu hanh cua co quan trong pham vi
nhiém vy duge giao.

& Buge yéu ciu cung cép thong tin va danh gia mirc d§ xdc thyc cia théng tin
phuc vu cho nhiém vy dugce giao. ]

5 Dugce tham gia cac cugc hop trong va ngodi co quan theo syr phin cng cia thi |
truong.

5. Céc yéu chu vé trinh a9, ning lre
5.1. Yéu ciu vé trinh dp

|
Nhém yéu ciu |

1 A
Yéu ciiu cy the |

Trinh d§ dao tao

Co trinh d% Dai hoc trg 1én, chuyén nganh: Kinh té, Ludt, Xa hoi
hoc, Hanh chinh, quan trj kinh doanh, quén tri ngudn nhén lyc va
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mot s0 chuyéﬁ nganh phu hgp vdi vi tri viéc lam, linh virc cong
tac.

Kién thirc bd trg

Cé chimg chi bdi dudmg kién thire, k¥ ning quan 1y nha mrde dbi
v edng chire ngach chuyén vién va tuong duong.

Phim chit cé
nhin

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach cia Pang, phap luit cia Nha nude, quy dinh
cla co quan.

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

- Trung thyc, thiin thing, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, nguyén tic, cin thén, bao mét théng tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc dp lyc trong cong viéce.

- Tép trung, sing tao, tu duy dc 1ap, logic.

Céc yéu ciu
khéc

- C6 kha nang tham muu, xdy dung, thyuc hién, kiém tra va thim
dinh céc chi trwomg, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i véi cdc vin dé thyc tién lién quan trong pham vi, chirc nang,
nhiém vy dugce giao.

- C6 kha néng cu thé héa va t6 chire thuc hién hiéu qua cic chu
truong, duémg 16i cia Dang, chinh sach, phap ludt cia Nha nude &
linh vire cong tac duge phin cong.

- C6 kha ning d& xuét nhimg chi truong, xiy dyng quy trinh ni
bo va gidi php giai quyét cac vin dé thyc tién lién quan dén chuc
ndng, nhi¢m vu cua don vj.

- Hiéu va vén dung dugc céc kién thire chuyén siu, ning cao vé
linh vire hoat déng va thye thi, k§ ning xir ly céc tinh hudng trong
qud trinh huéng din, kiém tra, giam sat, tham muwu, dé xuét va
thue hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va vén dung dugc céc kién thire vé phuong phap nghién
ciru, td chire, trién khai nghién ciru, xdy dyng céc tai ligu, dé tai,
dé 4n thude linh vire chuyén mén dam nhiém.

- Biét vin dung cdc kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh
vire; ¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu ve
nganh, linh viyrc.

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thudt xdy dyng, ban hanh
viin ban vao céng viéc theo yéu ciu cua vi tri viée lam,

- C6 sirc khoe tdt, ngoai hinh phu hgp véi cong tac ddi ngoai.

5.2. Yéu ciu vé ning luc

Nhém nang lye Tén ning lye Cép dj
Nhém nang lye - Pao dirc va ban linh 2-3
chung - T4 chirc thye hién cong viée 2-3
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- Soan thao va ban hanh vin ban 2-3
- Giao tiép (mg xir 2-3
- Quan h¢ phéi hop 2-3
- Str dung Ngoai ngir 54
- Sir dung cong nghé théng tin |
- Kha néng chu tri tham muu xdy dung cic van )3
bin (theo nhi¢m vy cia vj tri viée lam)
- Kha nang hudéng din thuc hién céc vin ban 2.3
(theo nhiém vy cua vj tri viée lam) -
Nhom ning Iyc | - Khd ning kiém tra viéc thue hién cde viin ban 2.3
chuyén mén (theo nhiém vu ciia vj tri viée 1am)
- Kha niing phdi hgp thyc hién céc viin ban (theo 2.3
nhiém vu ctia vi tri viée lam)
- Kha nang thim dinh, gop y cic vin ban (theo 2.3
nhiém vy ciia vi tri viéc lam)
- Tur duy chién huge 1-2
i - Quan ly sy thay dbi 1-2
| A .
NYhom nate W U g quyét dinh 1-2
- Quan Iy ngudn lue 1-2
| - Phat trién cong chire 1-2

X. Chuyén vién vé truyén théng

Tén VIVL: Chuyén vién vé truyén | MA vi tri vige lam: SNgV-CMDC-10
thong Ngay bit ddu thyc hién:
Dia diém 1am viéc: 39 Pham Viin Ddng, thanh phé Quang Ngai, tinh Quang Ngii

Cac quy dinh, van ban cia Dang, chinh sich, phap luat
cua Nha nuée, cia nganh, cia tinh hién hanh vé linh
F vire cing tac

Quy trinh cbng viéc lién
quan

1. Muyc tiéu vj tri viéc lam

Chu tri hoge tham gia dé xufit xdy dyng céc quy ché, quy dinh cia co quan vé
truyén thong, théng tin theo quy dinh; té chirce trién khai thure hién nhiém vy truyén
thong.

2. Cic chng viée va tiéu chi ddanh gid
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——— e —

Cac cong vige Tiéu chi danh gi4

TT  Mane cén ) . hoan thanh nhi¢m
' vigéc g Cong viéc cy thé vu

: .| Chu tri hoge tham gia xdy dyng quy

;:1? dgng d'qr;} ::hE ngudi phat ngdn, quy ché cung Eu mﬁ; :ﬁn iﬁn

Ké 4 Fholcﬂ; Lﬂp théng tin cho bao chi va cic quy thlgc xhﬁ iu'ng :_‘2

20 e t:r? nh’ ché, quy dinh khéc (néu c6), chuong th b t% d’IUP ¥ .

dé 4 gd . *| trinh, dé 4n, dv an vé hoat dfng truyeén el Mabihl T

¢ an, diyr an. théng cla co quan. dinh cia phép luat.

i
I
|

Huéng dan va
trién khai thue
hién cac vin
ban.

1. Tham gia xdy dung hudng din trién
khai thyc hién cong tac truyén thong,
cung cép thong tin cho béo chi.

2. T6 chirc trién khai thye hién cong tac
truyén théng, théng tin cho béo chi clia
cdc co quan theo quy dinh.

3. Pé xuét giai phap ning cao hiéu qua
cla cOng téc truyén thong.

|- Van ban, tai liéu

dugc  ban  hanh
ding tién 4o, ké
hoach, tho gian va
bao dam chit lugng
theo yéu cdu cua
cﬁp trén.

- Truyén dat dugc
cic nbi dung vé
nghi¢p wvu theo
phén céng dé céc td
chirc, ¢4 nhin khac
hiéu, trién  khai
duge va  dat két
qua.

- Thyc hién nhiém
vu ding tién do,
dam bao  chat
lugng.

23

Kiém tra, so
két, tong két
viéc thyc hién
cac vin ban.

Tham gia t chirc so két, tng két, kiém
tra, phén tich, danh gid va bdo cdo vige
thue hi¢n cic quy dmh ké hoach,
chuong trinh, dy 4n, dé an vé truyén
thong.

1. Van ban bao cdo
két qua kiém tra
duge  thyc hién
dung thoi han quy
dinh. 2. N§i dung
bédo céo, dinh gia
c6 dé xuit kip thoi,
ding ké hoach,
dl.rt;tc cip ¢6 thim
quyén phé duyét.

24

Thyc hién cac

hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

1. Tham muu va td chire cac cude hop
bao, sip xép cac bubi lam viéc, gap mit
bdo chi; xdy dyng cdc théng céo bdo chi
vé céc sy kién va hoat dong cua co
quan,

2. Tham gia tham muu cho ngudi phat

Hoan thanh ding |
ké hoach, dam bao
chit lugng, hiéu
qué theo yéu cdu.
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ngdn cua co quan trnng_viéc cung cap
théng tin cho béo chi.

3. Cung cép thong tin cho béo chi trong
viéc xdy dyng tin, bai vé hoat dong cia
cO quan.

4, Théng tin, tuyén truyén vé hoat dong
ciia co quan trén Trang/Cdng thong tin
dién ur.

23

Phbi hop thuc
hién.

Phbi hop vdi cic co quan don vi thude
va trye thude, cée co quan, don vj bén
ngodi dé thue h1¢n cOng tic truyen
théng, thong tin vé hoat dfng cia co
quan.

- Cong viéc, nhiém
vu duge giao thung
sudt, tao dugc mbi
quan h¢ cOng tac
phét trién hiéu qua
cao.

- N6i dung phéi
hgp  duge  hoin
thanh  dat  chit
lugng, theo ding
tién do ké hoach.

2.6

Thye
nhi¢m

hién | Tham dy céc cufe hop lién quan dén
vu | linh vire chuyén moén & trong va ngoai

chung, h{i hop |don vi theo phén cong.

Tham du diy du,
chudn bj tai liéu va
v kién phat biéu
theo yéu céu.

2.7

Xiy di,mg va thue hién ké hoach cong tic nim, quy,
thdng, tuin cla c4 nhan.

Xdy dung, thyc
hién ké hoach theo
ding ké hoach
cong tic cua don
Vi, €O quan va
nhiém vu dugc
giao.

2.8

Thuc hién céc nhiém vy khéc do cdp trén phén cong.

3. Céc méi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

b

¢ quén Iy trye tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phoi hgp tryuc
tiép trong don vi

Ciac don vj phéi hop

chinh

Lanh dao trye tiép

Cac cong chie chuyén
mon khac trong don vj

Céc co quan, 16 chirc, don |
|v1 lién quan

3.2, Bén ngoai

Co quan, t6 chire c6 quan hé chinh

Biin chit quan h§

1. Céc phong, don vi thube Sé.

2. Céc s6, ban nganh, UBND céic huyén, thi
xd, thinh pho.

quan.

- Tham gia céc cufc hop cé lién

- Cung cép céc thong tin theo yéu
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3. Céc co quan ngoai vy dja phuong cua cic chu.

tinh/thanh pho. - Thu thép céc théng tin cin thiét
4. Céc co quan, don vi trye thuge Bo Ngoai cho wviéc thue hién cong viéc
giao va céc co quan, t chire, don vi ¢6 lién chuyén moén.

| quan cua cac Bo nganh co lién quan. - Liy thong tin théng ké.

|- Thuc hién cdc bdo cdo theo yéu
ciu.

- Thu thip céc thdng tin cin thiét
cho viéc thue hién cong viéc quan
ly.

4. Pham vi quyén han

Quyén han cu thé

1 | Puge chu dgng vé phuong phép thyc hién cong viée dugce giao.

Tham gia v kién vé cac viéc chuyén mon cua don vj.

 Puge cung cﬁp cac thdong tin chi dao diéu hanh cia co quan trong pham vi
| nhié¢m vy duge giao,

Pugc yéu chu cung cip théng tin va danh gid mirc do xéc thyc cia théng tin
phuc vu cho nhiém vu dugce giao.

Purge tham gia cdc cude hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu |
trudng.

5. Céc yéu ciu vé trinh 8, ning luc
5.1. Yéu ciiu vé trinh dp

Nhém yéu
cau

Yéu céu cy thé

Trinh d0
dao tao

Cé trinh d§ Pai hoc tré 1én, chuyén nganh: K§ su cong nghé¢ thong tin,
béo chi va mét sd chuyén nganh pht hgp véi vi tri viée lam, linh vuc
cong tac.

Kién thirc
bb tro

C6 chimg chi bdi dudng kién thire, k¥ ning quan 1y nha nuéc dbi vai
cong chirc ngach chuyén vién va twong duong,

Phém chét
¢4 nhin

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chép hanh chi truong,
chinh sach cta Pang, phap ludt cua Nha nude, quy dinh cia co quan.
~6Tir1h than trach nhiém cao vdi cong vide véi tap thé, phdi hop cong tac
Lot

- Trung thire, thin thing, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, nguyén tic, cin thin, bdo mét thong tin.

- Kha ning doan két ndi bo.

- Chju duge dp luc trong cong viéce.

- Tép trung, sang tao, tu duy doc lap, logic.
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Céc yéu
cau khac

- C6 kha ndng tham muu, xdy dung, ‘thye hién, kiém tra va thim dinh
cac chu truong, chinh sdch, nghi quy ét, ké hoach, gidi phap déi véi cdc
van dé thue tién lién quan trong pham vi, chitc ning, nhiém vu duge
giao,

- C6 kha niing cy thé hoa va tb chirc thye hién hiéu qua cdc chu truong,
dudmg 16i ciia Pang, chinh sdch, phédp ludt cia Nha nudce & linh vye cong
tic dugce phin cong.

- C6 kha nang dé xuit nhftng chu truong, xéy dung quy trinh ndi bo va
gidi phap giai quyét cdc vin dé thyc tién lién quan dén chie ning,
nhi¢m vu cta don vi.

- Hiéu va vin dung duge céc kién thire chuyén siu, nang cao vé linh
vuc hoat dﬁng va thye thi, k¥ ning xir Iy cdc tinh hu&ng trong qua trinh
huéng din, kiém tra, giam sat, tham mwu, dé xudt va thyuc hién cng
viée theo vj tri viée lam.

- Hiéu va vin dung dugc cic kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6
chire, trién khai nghién ciru, xay dung cdc tai lidu, dé tai, dé an thudc
linh vue chuyén mén dam nhiém.

- Biét vén dung cdc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vyre; c6
k§ niing thuyét trinh, gidng day, hudng din nghiép vu vé nganh, linh
vure.

- Ap dung thanh thao cic kién thire, k¥ thuit xdy dung, ban hanh vin
ban vio cong vigc theo yéu ciu cia vi tri viée 1am.

- C6 sirc khoe tét, ngoai hinh phi hop véi cong tac dbi ngoai.

5.2. Yéu ciu vé ning luc

Nhoém ning lye Tén niing e Ciap db
- Pao dirc va ban linh 2-3
- T chire thyc hién cing viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh vin ban 2-3

Nhémnénglye [ Gias 1ibp img iy 2:3

chung -
- Quan hé phéi hgp 2-3
- Str dung Ngoai ngir e
- Str dung cong nghé thong tin
- Kha ning chu tri tham muu xédy dung thé ché, 7.3
chinh sach
, - Khé nang huéng din trién khai chu truong,
Nhém ning luc | ohinh sach cia Pang, phép luét cua nha nudc, 2-3
chuyén mon quy dinh ctia nganh
- Kha niing kiém tra viéc thye hién 53
| - Kh nang thim dinh van ban 2
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: - Kha nang td chure, phdi hop thyc hién cic 53
chuyén mon, nghi¢p vu
- Tu duy chién luge 1-2
- Quan Iy sy thay doi 1-2
Nhoém nﬁ?:;% Iwe quén [ Ra quyét diah 12
- Quén ly ngudn lye 1-2
- Phét trién cong chirc [ 12
X1 Vin thw vién

M4 vi tri viéc lam: SNgV-CMDC-11

Tén VITVL: Vian thuw vién

Ngay bét ddu thyc hién:
Pia diém lam viéc: 39 Pham Van Pdng, thanh phé Quéng Ngdi, tinh Quang Ngai

Céc quy dinh, van ban cla Dang, chinh sach, phap luat
ctia Nha nude, cla nganh, cia tinh hién hanh vé linh
vire cong tic

Quy trinh cong viéc lién
quan

1. Muc tiéun vi tri viéc lam

Trién khai hoat doéng viin thu cta co quan hoic truc tiép thire hién cac nhiém vu
vin thu theo mang cong viée duge phin cong trong co quan.

2. Cic cong viée va tiéu chi danh gia

TT

Cic cong viéc

Ming cong
viéc

Céng viée cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém vu

2:1

Vin hanh hé
théng quan 1y
tai liéu dién tr
cua co quar.

Tham gia vin hanh hé thé-ng t}uan Iy
tai liéu dién tir cha co quan, tO chirc;
trire tiép thye thi nhiém vy cha van
thur co quan theo quy dinh.

Van hanh hé théng
quan ly tai liéu dién tir
eo quy dinh.

2.2

Luu gitr hd so,
tai liéu,

Thyc hién quan ly hru gift hd so, tai
liéu theo quy dinh ciia cong tdc van
thur; t& chire viée théng ké hwu trir céc
tai lidu, sé liéu theo yéu ciu cia
nghiép vu cong tic vin thu.

Quan 1y, luu trir hé so,
ai liéu theo quy dinh
trong cong tic van
thur.

23

Thye hién
nghiép wvu vin
thur.

Trure tiép thyc thi nhiém vu cong tac
vanthr co quan va cac nhiém vy khéic
duge cap trén giao.

am bdo quy trinh
|cf_mg tdc va ‘T.hECI' ding
ké hoach vé tién do,
chit lrgng va hi¢u qua
icong vigc.

2.4

Phéi hop thue

Phéi hop vai cée don vi, cé nhén lién

- Cong viéc, nhiém vy
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hi¢n. quan thye thi hoat dong nghi¢p vu |duge giao théng sudt,
vin thur lién quan dén nhiém vy duge tao duge moi quan h¢ |
phén cdng. cOng tac phéat trién
hig¢u qua cao,
- Noi dung phdi hop
dugc hoan thanh dat
_chat lwong, theo dung
tién dd ké hoach.
Thue hién [Tham dy céc cude hop lién quan dén ALy dﬁy du,
; 4 ] S chuén bj tai ligu va y
2.5 |nhiém vy [linh vire chuyén mén & trong va
; . X s kién phét biéu theo
chung, héi hop |ngoai don vj theo phin cong. i ol

i théng, tuan cia c4 nhén.

Xay dung va thuc hién ké hoach cdng tidc nam, quy,

Xay dung, thuc hién
ké hoach theo diing ké
hoach céng tic cia
don vi, co quan va

nhiém vy dugc giao.
2.7 | Thuce hién céc nhiém vy khdc do cp trén phén céng.
3. Cic mbi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong
Bquc quén Iy truc tiép va Quan h¢ phoi hgp trire Cic don vj phbi hop
kiém duyét két qua boi tiép trong don vi chinh

‘ Lanh dao truc tiép
L

Cac cbng chire chuyén
moén khic trong don vi

Céc co quan, to chie,
don vi lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, tb chire ¢é quan hé chinh

Bin chit quan hé

1. Céc phong, don vi thude So.

2. Cée sd, ban nganh, UBND céc huyén,
x4, thanh pha.

thi

3. Cac co quan ngoai vu dia phuong cla céc

tinh/thanh phd.

4. Cac co quan, don vi trye thude Bé Ngoai
glao va cdc co quan, tb chire, don vi c6 lién

quan cua cdc B§ nganh c6 lién quan.

- Tham gia céc cude hop ¢d lién quan.
- Cung cép céc théng tin theo yéu cu.
- Thu théip céc thong tin cén thiét cho
vi¢c thuc hién cong viée chuyén méon,
- Liy théng tin théng keé.
- Thye hién céc bio cdo theo yéu ciu.

4. Pham vi quyé‘n han

Quyén han cu thé

I | Puge chii dong vé phuong phap thyre hién cong viée duge giao.

2 | Tham gia ¥ kién vé cac viée chuyén mén cia don vj.
5 | Pugc cung cap céc thong tin chi dao diéu hanh cita co quan trong pham vi

nhiém vy duge giao.
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‘ 4 i Pugc yéu chu cung cip thong tin va danh gid mic dd xdc thyc cia théng tin
| phuc vy cho nhiém vu dugc giao.

& I Pugc tham gia cdc cude hop trong va ngn_:‘ti co quan theo syir phan céng cua thu

i - | trudng,

5. Cdc yéu ciu vé trinh d§, niing lye
5.1. Yéu ciu vé trinh dp

| Nhémyéu | :
ok : Yéu chu cu thé
|C6 bang tot nghi¢p dai hoc trd [én vai nganh hodc chuyén nganh van
Trinh d§ dao |thur luu tri, luu trit hoe. Trudmg hgp c6 bang tét nghiép dai hoc
tao chuyén nganh khic phai ¢6 chimg chi bdi dudng nghiép vu vin thu do
co s¢ dao tao ¢ thim quyén cip.
Kiih ' Co théi gian gilr ngach van thu vién trung cép va tuong duong, trong
nghiém d6 néu c6 thoi gian tuong dwong vdi ngach vén thu vién trung cép thi
thanh tich thén gian gir ngach van thur vién trung cip t6i thiéu 01 nim (dau 12
( 5 g thang) tinh dén ngay hét thoi han ndp hd so dang ky dyr thi ning
cOng tac) ngach.
| - Tuyét déi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chép hanh chu truong,
chinh sach cia Pang, phép luat cia Nha nuéc, quy dinh cia co quan.
- Tinh thén trach nhiém cao vdi cong viée vi tap thé, phdi hop cong
. . |tac tot.
Pham chat | Tryng thyc, thin théing, kién dijnh nhimg biét ling nghe.
ca nhin

- Diém tinh, nguyén tic, can than, bdo mét théng tin.
- Kha ning doan két ndi bo.

- Chju dugc ap lyc trong cong viée.

- Tap trung, sang tao, tr duy dice ldp, logic.

Cac yéu céu
khac

- C6 kha ning tham muru, Xy dyng, thuc hién, kiém tra va thim dinh
cac cht trrong, chinh séch, nghj quyét, ké hoach, giai phap déi véi
cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi, chirc ning, nhiém vu
dugce giao.
- C6 kha nang cu thé héa va td chire thye hién hiéu qua cac chu truong,
duimg 16i ciia Dang, chinh séch, phap lut ctia Nha nuée & linh vye
cong tac dugc phin cﬁng

- C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xdy dyng quy trinh ndi by
va giai phap giai quyét cdc van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vy cua don vj.
- Hiéu va vén dung duge cac kién thirc chuyén sdu, ning cao vé linh
vue hoat dong va thyc thi, ki ning xir Iy cdc tinh hutfmg trong qua
trinh huémg din, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thyc hién
cong viéc theo vj tri viéc lam.
- Hiéu va véan dung dugc céc kién thirc vé phuong phéap nghién ciru, 10
chire, trién khai nghién ctru, xdy dyng céc tai liéu, dé tai, d& 4n thuc




122

linh vuc chuyén mén dam nhiém,

- Biét vin dung céc kién thire co ban va ning cao vé nganh, linh vyc;
c6 k§ nang thuyét trinh, giang day, huéng din nghiép vu vé nganh,
linh vure.

- Ap dung thanh thao céc klen thire, k¥ thudt xdy dung, ban hanh vin
ban vao céng vi¢e theo yéu ciu cia vj tri viéc lam.

- C6 stre khoe tét, ngoai hinh phit hgp vai cong tac dbi ngoai.

5.2. Yéu ciu vé nang luc

Nhém ning lue Tén nﬁ-ng lye Cép a4 i
- Dao dirc va ban linh 2-3
- T6 chirc thyce hién cong viée 2-3
. - Soan thao va ban hanh vin ban 2-3
| Hhom nfag Jye - Giao tiép (g xir 2-3
chung
- Quan h¢ phdi hop 2-3
| - Sir dyng Ngoai ngir 53
- Sir dung céng nghé thong tin
- Kha néng chu tri tham muu xdy dung céc vin 7.3
ban (theo nhi¢m vu ctia vj tri viéc lam)
- Kha niing hudéng dan thyre hién cdc van bin (theo
; o 2-3
nhi¢m vy cua vi tri viéc lam)
Nhom nang lyc | - Kha ning kiém tra viée thue hién cac vin ban
. g e 2-3
chuyén mon (theo nhi¢m vu cia vi tri viéc lam)
- Kha niing phéi hop thue hién céc van ban (theo 5.3
nhi¢m vy ciia vi tri viéc 1dm)
- Kha ning thim dinh, gOp ¥ céac vin ban (theo 2.3
nhi¢m vy cia vj tri viéc lam)
- Tu duy chién luge 1-2
- Quan ly sy thay ddi 1-2
Nbém nﬂ.rll}% e.quan |~ Ra quyét djnh 1-2
- Quén Iy ngudn luc 1-2

- Phat trién cong chirc 1-2
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XI11. Chuyén vién vé lwru triv

-' M4 vj tri viée lam: SNgV-CMDC-12
Tén VIVL: Chuyén vién vé lru trir

Ngay bit ddu thyc hién:
Dia diém lam viéc: 39 Pham Van Déng, thanh phd Quang Ngii, tinh Quang Ngai

Céc quy dinh, viin ban cia Pang, chinh sach, phap
ludt cia Nha nude, cia nganh, cua tinh hi¢n hanh vé
linh vye cong tac

Quy trinh cbéng viéc lién
quan

1. Muyc tiéu vi tri vi¢c lam
Trién khai hoat dong luu trit ciia co quan hofic trye tiép thyuc hién cdc nhiém vu
lru trir ¢6 yéu cdu cao vé trach nhiém va bao mit theo mang cong viéc duge phén

cong.

2. Cac cong vige va tiéu chi danh gia

Ciac cong vige .
T Tiéu chi dinh gia hoan
Ming cdng Céng viée cy thé thanh nhiém vu
| vige
Xay dung | Tham gia nghién cir, dé xufit xay )
chuong trinh, | dung va t0 chic thyc hi¢n céc | Chuong trinh, ké hoach,
21 ké hoach, van | chuong trinh, ké hoach, vin ban | vén ban quan ly vé cong
" |ban quin ly vé quin ly vé cong tac hru trir theo | téc luu trir duge cép c6
cong tac luu | thdm quyén dugce giao. thdm quyén thong qua.
trir.

22

Té chire thuc
hi¢n cdc nghiép
vu cong téc heu
trir.

Thu thiap hé so, tai liéu vao Luu trir
CO quan.

Thu dung danh myc ho
so ban hanh dau nam.

Quéan ly tai ligu luu trir dign ur,
hudéng din ldp hé so, tai liéu dién
tur.

Té chirc quan ly, béo
quan hd so viée.

Phéin loai, chinh ly, xdc dinh gia trj
tai liéu; thyce hién cdc tha tyc tiéu
huy tai liéu hét gia tri.

Chinh ly, sip xép hé so
tai liéu theo quy djnh.

Té chire sir dung tai liéu luu tri.

Phuc vy viée khai thdc
tai liéu dang bao quan.

Giao ndp hd so, tai liéu thude dién
ndp luru vao Luu trir lich sir.

Giao ndp ding, du
thanh phédn tai liéu va
théi gian ban giao.

Thye hién ché df béo céo, bio cdo
thong ké co s¢ vé cong tac luu triy
va tai liéu lua trir.

Ping s6 litu va ding
thori gian yéu céu,

53 Bi  dudmg, |Tham gia cc hoat dong dio tao, | Truyén dat dugc cac ndi
| hudng dan |bdi dudng vé chuyén mon nghiép | dung vé nghiép vu luu




124

chuyén  mén, | vy cong téc luu trir. trir theo phén cbng dé
nghiép vy, céc ca nhin hiéu, trién
khai dugc va dat két
qua.
- Cong vige, nhi¢m vy
duge giao tpﬁng suot,
1
Phéi hop voi cdc don vi, ci nhan |10 duoC moi g e
£ s i .. |cOng tac phat trién h:r;u
24 Phoi hop thue |lién quan thue thi hoat ddng nghiép qué cao.
| “7 |nién, vu luu trir lién quan dén nhiém vu 2 !
duge phin cong. - Noi dung phéi hop
duge hodn thianh dat
Lhét lm;mg, theo dang
tién do ké hoach.

Thue hién | Tham dy céc cude hop lién quan | Tham dy da\ du, chuin
| 2.5 |nhiém vu | dén linh vire chuyén mon & trong va | bi tai liéu va v lm:n phat
| chung, hi hop | ngoai dom vj theo phén cong. biéu theo véu ciu.

Xdy dyng, thyc hién ké

Xdy dyng va thuc hién ké hoach céng tic nam. qu hogch theo ding ke

2.6 - SR Th R cong tac nim; quy, hoach céng tac cua don

thang, tuén clia ca nhéan. . Sl e

V], ¢ quan va nhiém vu
| dugc giao.

2.7 | Thyc hi¢n céc nhiém vy khic do cép trén phin cong.

3. Cc mbi quan h¢ cong viée

3.1. Bén trong
BIIO'C quan ly tryc t:ep va Quan hé phél hop tn,rc Cic don vi phfni hop

kiém duyét két qua boi tiép trong don vj chinh
i -

Lanh dao trye tip Céac cbng chire chuyén |Cac co quan, t6 chire, don

moén khéc trong don vj

vi lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, tb chire ¢6 quan hé¢ chinh

Bin chit quan hé

Céc co quan, t& chire, don vj ¢ hoat |-
dong lién quan dén nghiép vu hwu try
thude pham vi nhiém vu cia don vij.

Tham gia céc cude hop c6 lién quan.
- Cung clip cdc théng tin theo yéu ciu.
- Thu théip cac théng tin cin thiét cho
viéc thye hién cong viéc chuyén mén.
- Liy thong tin thong ké.
- Thyc hién cac béo cio theo yéu cdu.

4. Pham vi quyén han

Quyén han cy thé

mi_ j

Dugc chi dong vé phuong phép thye hién cong viée duge giao.

Tham gia ¥ kién vé cic vige chuyén mén cia don vi.
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Pugc cung cip cac thong tin chi dao didu hanh ciia co quan trong pham vi J
nhié¢m vu duge giao.

Duge yéu ciu cung cap théng tin va danh gid mirc do xdc thye cua thong tin
| phuc vu cho nhiém vu duge giao. '

Dugc tham gia céc cude hop trong va ngodi co quan theo su phén cdng cia cip
trén.

5. Cdc yéu ciu vé trinh d4, ning lye
5.1. Yéu ciu vé trinh dp

——

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

Tét nghiép dai hoc trd 1én nganh lwu trit. Truomg hop ot
nghiép dai hoc trér 1én nganh khac phai c6 chimg chi bfn dudng
nghiép vy lhuu trit do co sé dao tao c6 thim quyén cp hodc c6
bing 16t nghiép cao déng, trun g cip nganh luwu trir,

Trinh d6 dao tao

C6 thdi gian gitt chirc danh nghé nghiép Luu triv vién trung cip
va trong duong tir d0 03 ndm trd 1én (khong ké thoi gian tap
Kirki fighig su, thir viéc). Trudmg hop c6 thoi gian gitr ngach cong chirc

tahnighical hodc chirc danh nghé nghiép vién chirc tuong duong véi chire

(ki t,l':h Ong | janh nghé nghig¢p Luu trl¥ vién trung cép thi thoi gian hién gilr
téc) chirc danh nghé nghi¢p Luru trir vién trung cép tbi thiéu 01 nam
(du 12 thang) tinh dén ngay hét thoi han ndp hd so ding ky dur |

xét thing.

- Tuyét déi trung thanh, tin tuémg, nghiém tic chdp hanh chu
truong, chinh sich cia Dang, phap luit ciia Nha nude, quy dinh
cua co quan.

- Tinh thén tréch nhiém cao vdi cong viée vai thp thé, phm hop |
o cong téc Lot

Pham chat ca nhén - Trung thurc, thin thing, kién dinh nhumg biét lang nghe.
- Piém tinh, nguyén tic, cAn thin, bio mit théng tin.

- Kha niing doan két ndi bo.

- Chju duge ap luc trong cong viéce.

- Tdp trung, sdng tao, tu duy déc lap, logic.

- C6 kha néng tham muu, xdy dung, thuc hi¢n, kiém tra va
thém dinh céc chu trucmg, chinh séch, nghi quyét, ké hnach
gidi phép ddi véi céc van dé thue tién lién quan trong pham vi,
chirc ning, nhiém vu duoc giao.

- C6 khé niing cu thé héa va t6 chirc thuc hién hiéu qua cdc chi
truong, dudng 16i ciia Pang, chinh séch, phap luat cia Nha nude
& linh vire cong tac duge phin cong.

- C6 kha ning d& xufit nhitng chit truong, xdy dung quy trinh
ndi by va giai phép giai quyct céc vin dé thuc tién lién quan
dén chirc ning, nhiém vy cua don vi.

Céc yéu céu khac
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- Hiéu va van dung dugc cac kién thire chuyén sau, nng cao vé
linh vire hoat ddng va thyc thi, k¥ ning xir Iy cdc tinh hufmg
trong qué trinh huéng din, kidm tra, gidm sat, tham muu, dé
xufit va thue hién cong viéc theo vj tri uéc lam.

Hiéu va vin dung duge céc kién thirc vé phuong phap nghién
clry, t& chirc, trién khai nghién ciru, xdy dung cac tai liéu, dé
tai, dé an thude linh virc chuyén mon dam nhiém.

- Biét viin dung cac kién thirc co ban va ning cao veé nganh,
linh vire; c6 k¥ ndng thuyét trinh, giang day, huéng din nghiép
vu vé nganh, linh vire.

- Ap dyng thanh thao céc kién thire, ky thudt xdy dyng, ban
héanh viin ban vao cong viéc theo yéu cu cia vi tri viée 1am.

- Cé sure khoe tdt, ngoai hinh phi hgp vai cong tac d6i ngoai.

5.2. Yéu ciu vé nang lyc

Nhém niing lyc Tén ning lyc Cap 4o
- Pao dirc va ban linh 2-3
- T4 chire thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc B . o 3
hung Giao tiép g xu . 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- Str dyng Ngoai ngiv 5.3
- S1r dung c6ng nghé thong tin
- Kha néing chi tri tham muru xdy dyng céc vin
. C e s 2-3
ban (theo nhiém vu cha vij tri viéc lam)
- Khé ning huéng dan thyc hién cic vin ban 2.3
(theo nhiém vu cia vj tri viéc lam)
Nhém ndng lyc | - Kha nang kiém tra viéc thyre hién céc van bian 9.3
chuyén mon (theo nhiém vy cua vj tri viéc lam)
- Kha ning phéi hop thye hién cac viin ban 7.3
(theo nhiém vu cda vi tri viéc lam)
- Kha niing thim djnh, gép ¥ céc viin ban (theo 5.3
nhiém vu cia vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luge 2-3
- Quan Iy sur thay dbi 2-3
Nhoém nm;f lre quan | Ra quyét dinh 2.3
] - Quan 1y nguédn lyc 5.3
| - Phat trién cong chirc | 23
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XIII. Nhén vién tha quy

Ma vi tri viée lam: SNgV-CMDC-13

Tén VTVL: Nhin vién thi quy —
Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: 39 Pham Viin Péng, thanh phé Quang Ngii, tinh Quéang Ngdi

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé céng tac quan Iy kho,
qu¥ don vi; quy trinl',l nghiép vu lién quan dén kiém sodt tién
mat, 1ai sin quy, gidy to co gid cia don vi thuée pham vi
quan ly; cic van ban phép luit va vin ban huéng din lién
quan khéc

Quy trinh cbng viéc
| lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Quéan ly tién, tai san, gidy o ¢ gia duge giao quan ly dugc an toan, diy du, kip
thoi, chinh xée, dap img yéu ciu quan 1y; thuc hién nhi¢m vu thu quy diy du, kip thoi,
chinh xdc, ding quy dinh; thye thi cidc nhiém vy chuyén mén theo mang cong viéc
duge phén cong.

2. Céc cong viée va tiéu chi dinh gia

4

Cac cong viéc

Ming cong
viée

Cong viéc cu thé

Tiéu chi dinh gii
hoan thanh nhiém
vu

2.1

Tham gia xay
dung vin bin
quy pham
phap lufit wva
cic quy dinh
c6 lién quan.

Phéi hop tham gia d6i véi céc vin ban
quy pham phdp luét, quy trinh nghiép
vy; quy dinh ¢6 lién quan dén quan ly
kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu
lién quan dén kiém soat tién mat, tai
sin quy, gidy t& ¢6 gia thude pham vi
quén 1y.

Cac vin ban quy |
pham phap luit,
quy dinh, quy trinh
nghiép vu lién quan
dén kiém sodt tién
mit, tal san quy,
gidy tor co gid |,
duge cép c6 thiam
quyén théng qua.

| 22

Huéng din va
trién khai thye
hién cac vin
bén.

1. Tham gia huwéng din trién khai thyc
hi¢n cdc viin ban quy pham phdp luit,
quy dinh c6 lién quan vé quan ly kho,
qu¥ don vi; quy trinh nghiép vu lién
quan dén kiém soat tién mat, tai san
quy, gidy t& cd gia thude pham vi quan
ly theo phén cdng.

2. Té chire thuc hién ché do, chinh séch
chuyén moén, nghiép vu; dé xuit céc
bién phap dé ning cao hiéu lyc, hiéu
qué quan 1y vé quan ly kho, qu§ don vi;
quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém
sodt tién mat, tai sin quy, gidy o c6 gia
theo phén cong.

- Vin ban, tai liéu
duge  ban  hanh
ding tién do, ké
hoach, thoi gian va
béo dam chét lrgng
theo yéu ciu cia
cép trén.

- Thye hién dugc
cac ndi dung vé
nghi¢p wvu theo
phén cong dé cac tb
chirc, cd nhian khéc
hiéu, trién khai
dugc va dat keét
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qua.

3. Tham gia céc chuyén dé boi dudng
nghiép vu, phé bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thye thi chinh
sich vé quan Iy kho, qu§ don vi: quy
trinh nghiép vu lién quan dén kiém sodt
tién mat, tai san quy, gidy t&r c6 gid theo
pham vi quan ly.

- Puge co quan, td
chic lép déo tao,
bi dudng danh gid
hodn thanh.

23

Kiém tra, so
két, tbng két
viée thue hién
cac vin ban.

Tham gia 16 chire so két, tf"mg két, kiém
tra, phén tich, ddnh gid va bdo cdo viéc
thire hién cdc quy dinh cia phap ludt vé
quan ly kho, qu§¥ don vi; quy trinh
nghiép vu lién quan dén kiém soat tién
mdt, tai san quy, gidy to ¢ gid thue
pham vi quan ly.

- Vin ban bao cio
két qua kiém tra
dugec  thuye  hién
dung thoi han quy
dinh.

- Ni dung bdo cao,
dénh gia c6 dé xudt
kip thoi, ding ké
hoach, rlum: cép co
thim quyén phé
duyét,

24

Tham gia ¥y
kién déi voi
cac vin ban
¢o lién quan.

Tham gia gop y cdc quy dinh cua phép
ludt c6 lién quan dén linh vye quan ly
kho, qu§ don vi; quy trinh nghiép vu
lién quan dén k1én1 sodt tién mdt, tai san
quy, gidy to co gia theo phan cong.

N1 dung tham gia
thim dinh, gép ¥
duge hoan thanh
theo ding ké
hoach, chit lrong
do ngudi chd  tri
giao.

Lk

Thye hién cac

hoat dong
chuyén mon,
nghiép vy.

Td chirc trién khai thyc hién cdc hoat
dong chuyén mén, nghiép vu theo
nhiém vu dugc phin cong, cu thé:

- Thye hién thu, chi tién mat, gidy t& ¢6
gia, tai san quy khac trong pham vi
duge giao.

- Bdo quan an toan tuyét dbi cac loai
tién mat, tai san quy, gidy to co gid tai
noi giao dich.

- Quan ly, ghi chép cap nhat s6 quy va
I cac sO sach khac day du, o rang, chinh
Xac,

- Chip hanh quy dinh kiém ké tai san
cubi ngay.

- Lam cic bao cdo thong ké c6 lién
quan khi dugce phin cong,

Pam bdo quy trinh
cong tac va theo
ding ké hoach vé
tién d6, chét luong
va hiéu qud cbng
viéc.

2.6

Phéi hop thue
hién.

Phébi hop vai cac don vj lién quan tham
| muu hogch dinh va thue thi cdc nhi¢m v

- Cong viéc, nhiém
vu duge giao thong
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lién quan dén nganh, linh vire nhiém vu
duge phén cong.

sudt, tao duge moi |
quan hé cOng tic
phat trién higu qua
cao.

- Noi dung phbi
hop duge hoan |
thanh  dat  chét
hrong, theo dung
tién do ké hoach.

E}u; hlﬁ:} Tham du céc cudc hop lién quan dén T;QEE bt!l.l‘_ﬂ TF dﬁ“
2.7 Chl.:[:lg hﬁ.i linh vire chuyén mén & trong va ngoai ; uki 1 ] ;’atwgigﬂ
hop. don vi theo phén céng. theo yéu cAu.
Xdy dung, thue
hi¢n ké hoach theo
28 Xiy dung va thuc hién ké hoach cbng tic nam, quy, d;ng té.ke . hﬂ';_mh
* | thang, tuan ctia c4 nhan. g e Gin ol
vi, co quan va
nhiém wvu dugc
giao.

&9

| Thyc hién céc nhi¢m vy khéc do cip trén phén céng,

3. Cic mdi quan hé cong viée

3.1. Bén trong

Puge quin Iy trl,rc tiép
va kiém duyét két qua

Quan h¢ phdi hop true

Cac don vi phoi hop

s A y
. béi tiép trong don vij chinh |
£ Ciac coéng chic chuyén |Céc co quan, td chire, don 1
Ly Gaodryc tiep mon khac trong don vi. vi lién quan.
3.2. Bén ngodi
Co quan, tb chire ¢6 quan hé chinh Bin chit quan hé

Céc co quan, t6 chire, don vi c6 hoat don g
lién quan dén nganh, linh virc quan 1y kho,
qu;-,r don vi; quy trinh nghigp vu lién quan
dén kiém soat tién mat, tai san quy, gidy to
O gia thuge pham vi quan Iy ciia don vi.

- Tham gia cac cude hop co lién quan.

- Cung cép cic thong tin theo yéu ciu.
- Thu thap céc théng tin ¢in thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Léy théng tin théng ké.

- Thuyre hién cic bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han
‘T:L Quyén han cu thé
Puge chi dong vé phirong phap thue hién cong viée duge giao.
2 | Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mén ciia don vj.
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i 3 Puge cung cép cac théng tin chi dao diéu hanh cia co quan trong pham vi |
| nhi¢ém vy dugce giao.

4 Dugc yéu céu cung cép théng tin va dinh gid mirc d§ xdc thye cia thong tin !

phuc vu cho nhiém vy dugc giao. |

5 | Pugc tham gia céc cude hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua |

"~ | Tha trudmg. |

5. Cic yéu chu vé trinh a9, niing hre
5.1. Yéu ciu vé trinh dp

[ Nhém yéu ciu

Yéu ciu cy thé

Trinh d§ dao tao

. i
Co bang clp hoic chuyén nganh dao tao phit hep vdi linh vire |
cOng tac va vi tri viée lam.

Kién thire bb tro

C6 chimg chi boi dudmng kién thire theo yéu ciu ddi vai vi tri
viéc lam.

Kinh nghié - ; ; : 2
ok n,lghmtn Cé da dicéu kién, tiéu chuén theo quy dinh cta Chinh phu vé
( heaeang ngach theo quy dinh.
tac)
- Tuyét déi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chdp hanh chi |
truong, chinh sich cia Dang, phdp ludt cia Nha nuée, quy |
dinh cia co quan.
- Tinh thén trach nhiém cao véi cong viée vai tap thé, phbi hop
] cdng tac tot.
Phdm chat ca nhén

- Trung thyre, thén thing, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Diém tinh, nguyén tic, cin than, bio mat thong tin,

- Kha niing doan két noi b,

- Chiu dugec dp lye trong cong viée.

- Tép trung, séing tao, tu duy déc lap, logic.

Cac yéu ciu khéc

- C6 khi nang, dé xuét nhimg chu truong, gidi phép gidi quyét
céc van dé thye tién lién quan dén mang cong viée duge phin
cong va lién quan dén chirc ndng, nhiém vu ciia don vj cong
tic nguyén tic, cén thin, bio mit thong tin.

- C6 kha nang t0 churc trién khai nghién ciru, thuc hién céc dé
tai, d¢ an thude linh vye chuyén mén;

- Hiéu biét vé Iinh vire cng téc kho, quy va dinh huéng phét
trién.

- C6 sirc khoe t6t, ngoai hinh phit hop véi cong tac déi ngoai.

5.2. Yéu ciu vé nang luc

Nhém
niing lyre

Tén niing lyc Cip dj

. Nhom - Dao dirc va bin linh 1
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nm;g luc | . T4 chirc thuc hién cong viée 1
chun 8
® | Soan thio va ban hanh van bén 1
- Giao tiép (mg xir |
- Quan hé phéi hgp l
_ , Phu hgp vai chire nang,
- Sir dung Ngogi ngir nhiém vy clia co quan,
: . iy don v sir dung vi tri vigce
- St dung cong nghé thong tin lam dugc cdp c6 thim
quyén phé duyét
- Kha nang chu tri tham muu xdy dyng cac 1-2
viin ban (theo nhiém vu cia vj tri viéc lam)
- Kha nang thuc hién céac van ban (theo 1-2
Nhém nhiém vy cia vj tri viéc lam)
nang lyc | - Kha ning kiém tra viéc thuc hién cdc vin 12
chuyén | ban (theo nhiém vy cla vi tri viéc lam)
R - Kha nang phdi hop thuce hién céc vin ban 12
(theo nhiém vy cla vi tri viéc lam)
- Kha ndng goép v cac van ban (theo nhi¢m 1.2
vu cia vi tri viée lam)
- Tu duy chién Iuge 1-2
Nhom |- Quan Iy sir thay dbi 1
ning lyc | - Ra quyét dinh 1
quanly Quén ly nguon lyc 1
- Phat trién cong chire 1

C. VI TRi VIEC LAM HO TR, PHUC VU

I. Nhiin vién Phuc vy

Ma vi tri viée lam: SNgV-HTPV-01

Tén VIVL: Nhin vién Phye vy .
Ngdy bt diu thye hién:

Dia diém lam viéc: 39 Pham Van Dong, thanh phd Quang Ngai, tinh Quang Ngai

Cac quy dinh, viin ban cia Dang, chinh séch,
Quy trinh cong viéc lién quan phap ludt ctia Nha nude, cia nganh, cua tinh hién
hanh vé linh vuc cong tac
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1. Muyec tiéu vj tri viéc lam
Thyc hi¢n cong tac phue vu céc hoat dong dbi néi, ddi ngoai cua Lanh dao co

quan.
2. Cic chng viéc va tiéu chi danh gig
| Céc cong viée |
T ' - : — Tiéu chi dinh gi4 hoan
Ming Cong viée cy thé thanh nhi¢m vy
cong vi¢e
‘ 1. Bé tri, siip xép ban ghé, phong hop,
héi tnromg co quan.
! 2. Chuin bj nude ubng phuc vy hoi
nghi theo yéu cau cua linh dao, don
dep, vé sinh phong hop, hoi trurdmg, 1. Bam bao thyc hién
Thue hi¢n | 3. Quét don v¢ sinh san, hanh lang, cac | 101, chu ddo, kip thai,
2.1 |ebng  tdc | phong, khu v¢ sinh co quan, thu gon | trang trong. o
phuc vu. rac, chat thai chuyén dén noi tap két | 2. Cén thin, an cin, |

theo quy dinh cia Cong ty vé sinh méi
truong.

4. Kiém tra, tit cac thiét bj sir dung
sau gio lam viée tai khu vye duge
phan cong,

sach sé.

29 Ché dd hoi

Duge tham dy céc cude hop lién quan

Dy hop theo ding quy

hop. dén cong tac theo phan cong, dinh.
- Ké hoach duge xdy
dyng theo ding ndi
2 d ¢ hoacl ta
Xay dyng va thye hién ké hoach cong tac nam, quy, un 8 k? Fchictng the
2.3 AL cua Phong.
thang, tuin cha ca nhén. 2 -
- Cong viéc duge thuc
hi¢n theo ding tién d¢
| k€ hoach,
| 2.4| Thyc hi¢n cdc nhiém vy khéc do Truéng phong, Lanh dao Vin phong giao.
3. Cic mbi quan hé cong vige
3.1. Bén trong
= % ; g | |
Durge quin Iy trye tiép ] g ars -
vi kiém duyt két qua | Quanhéphdihep | . vi phéi hop chinh
béi trye tiép trong don vj
- Lanh dao co quan.
Truémg phong. Céc cong chie chuyén |- Lanh dao va chuyén vién,
' Phé Trudmg phong moén khic trong don vj. [nhéan vién clng td chie.

- Cdc don vj thude co quan..

3.2. Bén ngo

ai
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Co quan, tb chirc ¢é quan hé chinh Bin chét quan hé
- Cé nhén, t6 chirc ngodi co quan dén |- Phéi hop thyuc hién viéc dén tiép va hudng
tham, lam vi¢e véi co quan theo ké  |dén khach dén lam viéc tai co quan.
hoach hofc theo yéu céu clia Lanh - Thyc hién cong tic 1€ tan khi lanh dao
dao. thue hién cée nhiém vu déi ngoai (chuc
- Céc don vi ¢6 lién quan. mimg, thim, viéng, ...).

- Doén, tiép cac doan khach dbi ngoai.

4. Pham vi quyén han

| TT Quyén han cy thé
1 | Phéi hop thye hién cong tac phuc vu.

Buogc cung cép thong tin vé lich cong téc cia co quan, cia Lanh dao phuc vu |
cho cbng tac chuyén mén.

Pugc yéu ciu cung cip théng tin, ddnh gid mirc d§ xéc thyc cia thong tin phuc
vu cho nhiém vy duge giao.

| 4 | Pugc tham gia cac cude hop lién quan.

5. Cic yéu clu vé trinh d§, niing luc
5.1. Yéu cdu vé trinh dp

[

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

Trinh d§ dao tao | T4t nghiép trung hoc phé thong trer 1én.

- Kién thirc td chire sy kién, quan hé déi ngoai, déi noi.

- Kién thire vé bio vé méi trrong, vé sinh an toan lao ding.
Kinh nghiém |- Giao tiép tot.

(thanh tich coéng |- Tiép nhén, xr Iy théng tin day du, nhanh chdng, chinh xdc.

Kién thire bd tro

tac) - Phyc vu.
Phém chitcd | Trung thue, nhanh nhen, ndm bt va xir Iy tinh hudng nhay bén,
nhén ¢ trach nhiém voi cong viéc.

- Trang phuc gon gang lich su, sir dung va van hanh tdt cac thiét
bi trong héi trudng, phong hop.
- C6 sirc khoe tét, ngoai hinh phi hop véi cong tac dbi ngoai.

Céc yéu cdu
khac

5.2. Yéu ciiu vé nang liec

Nhom niing lye Tén ning lyc Cip do
- Dao dirc va ban linh 1
- T4 chirc thue hién cong viéc 1

Nhoém néng hue chun
A P T T 1

- Quan hé phdi hgp if
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- Str dyng ngoai ngir

mon

Nhom niing lue chuyén

- Khé nédng lam viéc dfc 1ap

- Khi ning trién khai nhi¢m vy

vu

- Kha ning huéng dén thye hién nghiép

- Kh nang phan tich, téng hop, dénh gid |

- Quan ly sy thay doi

| Nhém néng lyc quén ly —

- Ra quyét dinh

I1. Nhén vién Lai xe

Tén VTVL: Nhin vién Lai xe

Ma vij tri viéc lam: SNgV-HTPV-02

Ngay bat déu thye hién:

Dia diém lam viéc: 39 Pham Vin Déng, thanh phé Quing Ngi, tinh Quing Neai

Quy trinh céng viéc lién quan

hanh vé linh vire clng tic

Céc quy dinh, vin ban cia Pang, chinh sach,
phép ludt cia Nha nudce, ciia nganh, cia tinh hién

1. Muc tiéu vj tri vi¢c lam

Thye hién nhiém vy 14i xe cho co quan theo phén cong, dam bao kip théi, chinh
xdc, an toan cho ngudi va xe.

2. Cac cong viée va tiéu chi danh gia

J

Céc cong viéc

Tiéu chi dinh gid

nhiém vy ldi xe

2. Bio cdo hang thang tinh trang hoat
ding, sira chira xe.

3. Dé nghi thanh toan chi phi xing diu
xe.

TT | Ming cong e hoan thanh nhi¢m
vide Caéng viéc cu thé vu
I. Bua don can b, cong chirc khi c6
yéu ciu, ldy chir ky xdc nhin, tdn
hop s6 km hoat dong clia xe khi két |- Kip thoi, chinh
> 1 Thue hién | thic dot cong tac. x4c.

- Badm bdo an toan
giao thong.

Kiém tra an
2.2 [toan xe va vé
sinh xe

Kiém tra an toan va vé sinh xe; kiém
tracdc théng so ky thudt cia xe, dé xuit
stra chita, bao hanh, mua sim céng cy
lao d6ng (néu cd).

- An toan khi lai xe.
- Sach s& gon
gang.

- Bam bao st dyng
cO higu qua xe cong
V.
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2:3

Truc nha xe

1. Tryc bao vé tai nha xe theo ca truc
hodc theo gi¢r hanh chinh.
2, True dn:n thoai, lién hé ldnh dao
quan 1y dé bé tri xe dua dén cac doan
cong tac (néu co).
3. Bdo cao kip thoi lanh dao phong khi
c6 su ¢ va bién phap xir Iy sy cb.

- Pam bdo tai san &
nha xe.

- Bam bao dwua don
cac doan cong tdc
kip thii.

2.4

Thye hi¢n cic nhiém vy khic do lanh dao S&, 1anh dao Van phong giao.

3. Cdc mbi quan h¢ cong viée

3.1. Bén trong

D

¢ quén Iy tryre tiép va

kiem duyét két qua boi

Quan hé phéi hop
tryec tiép trong don vi

l

Cic don vi phéi hop chinh

- Lanh dao phy trach va déng

dugce giao.

- Chanh vin phong
“Fho Chiplrvinphong - Céc dom vi thudc co quan.
3.2. Bén ngodi
Péi tugng quan hé Bin chit quan hé
chinh
Cong ty Bao hiém. Thue hién cac giao dich bao hiém xe 6 t& co quan khi

Codng ty sira chira, bao
dudng xe & 16

Thure hién cac giao dich sira chira, bao dudmg xe.

Cong ty xiing dau

Thuc hién cdc giao dich cung cdp xing diu xe 6 t6.

Cuc Canh sat giao
théng, Bo Cong an

Thyc hién giao dich dang ky xe 6 16 co quan khi dugc
giao nhiém vu.

Céc don vj thudc co
quan

Phéi hgp cdc hoat déng dira dén cén bé, cong chirc cia
¢o quan, phyc vy héi nghi, hdi thio, cac cude hop co lién
quan.

4. Pham vi quyén han

T |

Quyén han cu thé

Puge yéu chu cung cip thong tin, danh gia mire d§ xéc thyuc cia théng tin phuc

vu cho nhiém vu duge giao.

Dugc tham gia cac cufc hop lién quan.

5. Céc yéu clu vé trinh d§, niing luc
5.1. Yéu ciu vé trinh ap



136

Nhom yéu chu

Yéu ciu cy thé

Trinh d6 dao tao

T‘::'El nghi¢p cac khoa dao tao ldi xe & céc hang xe theo yéu
cdu cong téc.

Kién thirc b tre

- Nim duge chu truong, duémg 161 cua Péang va phap luat
Nhé nudce noi chung.

- C6 kién thirc vé Luft Giao thong duimg bd, vé cong tdc
bao hiém xe, cac khodn phi, 1¢ phi, thué ¢6 lién quan.

K¥ nang

- Giao tiép; ldp ké hoach; quan Iy théng tin.
- K§ niing nghé.

Kinh ng-hiém
(thanh tich cong tac)

C6 kinh nghiém theo yéu céu it nhit 1 hodic 2 nam.

Pham chét ¢4 nhin

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh
dudmg 16i, chi trwong, chinh sich ciia Ding, php ludt cia
Nha nudc, quy ché, quy dinh ciia co quan.

- C6 tinh than trach nhi¢m, trung thye, giit nguyén tic; chn
thin, kién nhén.

- Chu ding, linh hoat, phuc vu tdt yéu ciu vé nhiém wy,
cong vy trong moi tinh huéng.

Céc yéu ciu khac

- Néim chic cdc van ban phdp ludt lién quan dén céng téc
chuyén mén.

- C6 stre khoe tot, ngoai hinh phit hop véi cong tac dbi
ngoai.

5.2. Yéu ciu vé nang luc

Nhém ning lire Tén ning lye Cip dp
- Dao dire va ban linh 1
- T chirc thue hién cong viée ]
Nhém nang lyc chung :
| - Giao tiép img xir 1
- Quan hé phoi hop ]
- Khé niing 1am vige doc lap |
DS nB08 WO huyen, | K g teikn Khai hifon vy I
- Kha néing hudémg dan thyc hién nghiép vy 1
Nhém néng lyre quan ly ~Quln b ey Ol :

L

- Ra quyét dinh 1
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I11. Nhén vién Bio v

Tén VTVL: Nhén vién Bio vé

Ma vi tri viéc lam: SNgV-HTPV-03

| Ngay bit diu thyc hién:

Dia diém lam viéc: 39 Pham Van Déng, thanh phé Quang Ngi, tinh Quang Ngii

Quy trinh céng viéc lién quan

Céc quy dinh, vin ban cua Dang, chinh séch, phap

linh vuc cong tic

ludit ctia Nha nuée, clia nganh, ciia tinh hién hanh vé

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am
Thure hién nhigm vu bao vé Tru s0, noi lam viéc cla co quan theo phin cong,
dam bao an ninh, an todn theo yéu ciu ¢dng tac clia co quan.
2. Cic cong vigc va tiéu chi danh gia

Cic cong viée

Tiéu chi danh gia |

vé tru si co
quan.

quan.

3. Truc camera giam sat, trure bﬁp chay
tai trung tm va thong bdo dén cdc
chot khi ¢o sir ¢6.

TT Ming cong = hoin thanh nhiém
vige Céng viéc cu thé vu
1. Thye hi¢n nhiém vy chét cong vao,
cOng ra co quan.
.. | 2. Thuc hién nhiém vy tudn tra co | 1. Kjp thdvi, chinh
Thue hién | . ; ) o ;
akigm: i bio ding tru so co quan; tryc bao vé tai x:_ic. 2. Pam bdo an
2 g 7 ting him; truc ban tai sénh tru s¢ co | ninh, an toan try s&

co quan theo nhié¢m
vu dugce phén cong.

2.2

Ché dd hoi
hop.

Bugc tham dy céc cude hop lién quan
dén cong tac theo phin cong.

Dy heop theo ding
quy dinh.

2.3

Xdy dung va
thye hién ké
hoach cong tic
nam, quy,
thang, tuin cta
¢a nhén.

1. K& hoach dugc xiy dyng theo ding
ndi dung ké hoach céng tac cia Phong.
2. Cong viéc duge thuc hién theo ding
tién do ké hoach.

2.4

Thye hién cac nhi¢m vu khéc do lanh dao S&, linh dao Vin phong giao.

3. Cac mbi quan hé cong viée

3.1. Bén trong

Puge quan Iy trye tiép va
‘ kiém duyét két qui b

| - Chanh vin phong

Quan hé phéi hep : -y
trye tiép trong don | 4 ﬂﬂzl:'i!nﬁhm hgp
v
- Lanh dao phy trach va
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- Phé Chénh van phong. dong nghiép.
‘ - T4 truémg/Td phoé Té bao vé. - Céc don vi thube co
[ quan.
3.2, Bén ngodi
| Déi twgng quan hé chinh Ban chit quan hé
: E::i;l E:‘:mm; Sc‘:zl']’m Phéi hgp the hién cac hoat dong bio vé co quan.

4. Pham vi quyén han

TE

Quyén han cy thé

| Pugc yéu ciu cung cip thong tin, danh gid mirc d¢ xéc thie cia thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugce giao.

2 | Pugce tham gia céc cude hop lién quan.

5. Cic yéu ciu vé trinh 4§, niing luc
5.1. Yéu ciu vé trinh dp

Nhém yéu ciiu

Yéu ciu cy thé

Trinh dé dao tao

Tt nghiép tir trung hoc phé thong tré 1én va qua 16p bbi dudmg vé
nghiép vu bao vé.

Kién thire bd tro

- Nim duge chi truong, dwimg 16i cia Dang va phéap lugt Nha
nudée noi chung.

- C6 kién thirc vé nghiép vu bio vé.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tic)

- Giao tiép; 1ap ké hoach; quén Iy théng tin.
- K¢ nang nghé.
- C6 kinh nghi¢m theo yéu céu it nhét 1 hodc 2 nam.

Pham chét cé

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chp hanh dudmg
161, chu truong, chinh sach cia Déang, phdp luit cia Nha nuéec,
quy che, quy dinh cua co quan.

nhén - C6 tinh thén trédch nhiém, trung thye, gift nguyén tic; cin thén,
kién nhdn, kién tri; khong chi quan, néng voi.
- Cha dong, linh hoat.
Céc yéu chu - Nﬁm chéc cac van ban phap luét lién quan dén cong tac chuyén
khac mon.

- Cé sire khoe tdt, ngoai hinh ph hop véi cong tic dbi ngoai.

5.2. Yéu ciu vé nang luc

Nhoém niing lye Tén ning lyre Cip dp

Nhém nang lyc chung

- Pao dirc va ban linh ]

- Té chire thue hién cong viée |
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Nhom néng lve chuyén

- Kha niing lam viéc ddc lap

- Giao tiép rng xir 1
- Quan hé phéi hop !
- Sir dung ngoai ngit .

1

- Kha naing trién khai nhiém vy

- Ra quyét dinh

mon -Kha nﬁng hmj-ng dﬁn lh'l:_IE hién nghlép 1
vu
_ - Quan ly sy thay dbi 1
Nhom ning luc quan Iy LY o Doy




