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Phu luc |
BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC
CUA CAC VI TRI VIEC LAM CUA TRUNG TAM CONG NGHE VA
CONG THONG PIEN TU TINH TRUC THUQC VAN PHONG
UY BAN NHAN DAN TiNH PAK LAK
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 ~ /OP-UBND ngay  /6/2025
ciia Uy ban nhén dan tinh)

A. DANH MUC VI TRi VIEC LAM
I. TONG SO VI TRi VIEC LAM (viét tat 1a VTVL): 24 vi tri; trong do:

1. Vi tri vi¢c l1am lanh dao quan ly: 04 vi tri (tr ma H15.SN01.01001 dén
H15.SN01.01004).

2. Vi tri viéc lam nghiép vu chuyén nganh: 07 vi tri (tr ma
H15.SN01.02001 dén H15.SN01.02007).

3. Vi tri viéc lam nghiép vu chuyén moén dung chung: 13 vi tri (tor ma
H15.SN01.03001 dén H15.SN01.03013).

II. DANH MUC VI TRi VIEC LAM PUQC SAP XEP NHU SAU:

SOTT Vi tri viéc lam Ngach twong rng | Ma vi tri viéc lam T;an

I VI TRI VIEC LAM LANH PAO, QUAN LY

1 | Giam dbc H15.SN01.01001 3

2 | Pho Giam doc H15.SN01.01002 7

3 | Truéng phong H15.SN01.01003 12

4 | Pho Truéng phong H15.SN01.01004 16

Il | VITRI VIEC LAM CDNN CHUYEN NGANH

R N A Cong ngh¢ thong

1 Cong ngh¢ thong tin hang Il tin hang I H15.SN01.02001 20

2 | Congnghé théng tin hang 11 | COnenehe thong | 115 on01 02002 | 24
i ) tin hang II1 ' '

3 Cong ngh¢ thong tin hang IV Cong ngh¢ thong H15.SN01.02003 28
i : tin hang IV ' '

4 | An toan thong tin hang IT An toﬁ:ﬂg‘?{'g U1 His.sN01.02004 | 32

An toan thdng tin
hang III

Bién tap vién hang
I

Bién tap vién hang
i

5 An toan thong tin hang III H15.SN01.02005 36

6 Bién tap vién hang II H15.SN01.02006 41

7 Bién tap vién hang II1 H15.SN01.02007 48




S6TT Vi tri viéc lam Ngach twong ing | Ma vi tri viéc lam T;an
11 | VITRI VIEC LAM CDNN CHUYEN MON DUNG CHUNG

1 %2‘;”“ vién vé 16 chirc b Chuyén vién H15.SN01.03001 55

p | Chuyén vién & quan Iy | cp ey vien H15.SN01.03002 | 60

nguon nhan lyc

g | Chuyenvién vé thi dua khen | oy sy vian H15.SN01.03003 | 65

thuong

4 | Chuyén vién vé téng hop Chuyén vién H15.SN01.03004 70

5 | Chuyen vien chinh ve hanh | op ey yian H15.SN01.03005 | 74

chinh - van phong

g | Chuyén vién vé hanh chinh - Chuyén vién H15.SN01.03006 79

van phong

7 S;myen vien ve quan tri cong Chuyén vién H15.SN01.03007 83

g | K¢ todn truong (hogc Phy H15.SN01.03008 | 88

trach ké toan)

9 | Kétoan vién Ké toan vién H15.SN01.03009 92
10 | Chuyén vién Thu quy Chuyén vién H15.SN01.03010 95
11 | Van thu vién Vin thu vién H15.SN01.03011 | 100

< A £ Van thu vién
12 | Van thu vién trung cap X H15.SN01.03012 102
trung cap
13 | Luu tri vién trung cdp Luu t“"’cg‘;“ TuNg | 15.SN01.03013 | 108

~ B. BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC TUNG VI
TRi VIEC LAM

I. VI TRi VIEC LAM LANH PAO, QUAN LY

Tén VTVL: Giam déc

Ma vi tri viéc lam:
H15.SN01.01001

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Trung tim Cong nghé va Cong thong tin dién tir tinh

Quy trinh cdng viéc
lién quan

quyeén.

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van ban
huong dan vé hoat dong cua don vi sy nghiép cong ldp va nghiép vu
cong nghé thong tin, thong tin truyén thong cua co quan cd tham




1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Lanh dao, quan 1y, diéu hanh va chiu trach nhiém ca nhén truéc nguoi ding

dau co quan chu quan, trudc phap luat vé ket qua thyc hién hoat dong cua don vi
theo chtrc nang, nhiém vy, quyén han va co cau té chirc do cip c6 thim quyén giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, mang
cong viée

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viée

2.1

Cong tac lanh
dao, quan ly

1. Quan ly, diéu hanh va chiu trach nhiém
trude phap luat va nguoi dung dau co quan
quan ly truc tiép.

2. T6 chirc trién khai nhiém vu cta don vi
theo chtrc nang, nhiém vu, quyén han duoc
cip c6 tham quyén giao.

3. Phén coéng nhiém vu cho Phé Giam ddc
va ban hanh Quyet dinh quy dinh chuc
nang, nhiém vy, quyén han cta cac don vi
céu thanh (néu co).

4. Ban hanh Quy ché lam viéc va cac quy
chﬁ, ndi quy phuc vu viéc quan 1y, chi dao,
diéu hanh don vi.

5. Chi dao trng dung thanh tyu khoa hoc va
cong nghé vao thuc tién cong tac cua don
VI.

6. Viéc phan cong nhiém vu dua trén nguyén
tac tap trung dan chu va duoc su thong nhat
cao cua tap thé co quan don vi.

Don vi hoan thanh
cac chi tiéu, nhiém
vu duoc cip co
tham quyén giao

2.2

Cong tac chuyén
mon,nghiép vu

1. Chi dao trinh cép co tham quyén ban
hanh hoic phé duyét cac dé é&n, du an,
chuong trinh, ké hoach vé tai lidu dang
dugc giao quan ly.

Don vi hoan thanh
nhiém vu chuyén
mon duoc giao
dam bao ding tién
do, chét lugng,
hiéu qua cao.
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2. Chi dao trinh cAp c6 thim quyén phé
duyét, ban hanh ké hoach thuc hién cac hoat
dong dugc giao quan ly.

3. T chuc thye hién céac hoat dong trong
pham Vi quyén han dugc giao.

4. Chi dao thuc hién hoat dong nghiép vu
theo chuc nang nhiém vu duogc giao cua
Trung tam theo quy dinh ctia phap luat.

1 Trinh cdp c6 tham quyén quyet dinh vé
t6 chtrc bo may, nhan sy theo thim quyén.

2. Quan ly, st dung vién chuc, nguoi lao
dong theo phan cép cua cap ¢ thim quyén.

Quén 1y, str dung, | 3. Thuc hién ché d6 chinh sach dbi vai M}IC dQ.A hoan
. ) e , . R n 2 |thanh nhiém vu
2.3 | vién chirc, nguoi |Vién chirc, nguoi lao dong thudc tham| i ,
K A 1 . , , .. |cua Vién chtec,
lao dong quyén quanly theo quy dinh cua phap luat .. .
’ RIS A nguoi lao dong.
va phan cap cua cap co tham quyén.
4. Thuc hién cdc nhiém vu khac theo
phan cap va phan cong cua cap c6 tham
quyeén.
Tai san, tai chinh
Quan Iy tai san, Quan ly co s& vat chat ky thuat, vat tu, tai | duoc 'quanqu thgo
e san va tai chinh cua don vi theo quy dinh|quy dinh cua phap
2.4 tai chinh A Ul A
cua phap luat va theo phén cap ciia cap c6|luat va theo phan
tham quyén. cap.
2.5 | Thyc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cta cip c6 tham quyén.

3. Cac moi quan hé cong viéc:
3.1. Bén trong:

Puge quan |y tryce tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé, Quan ly trie tiép
trong don vi

Cic don vi phéi
hop chinh

Lanh dao co quan chu quan,
co quan quan ly

Truong phong;Pho
tredngphong;

- Vién chuc thudc don vi;

- Nguoi lao dong thudc don vi.

- Ph6 Giam ddc Trung tam; Cac don vi, ca

nhan co lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chitc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé
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Cac co quan, don vi ¢ lién quan Pén dbc, phdi hop thyc hién nhiém vu

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 |L&nh dao, chi dao, diéu hanh c4c hoat dong ciia don vi sy nghiép;

4.2 |Quy dinh churc nang, nhiém vu, quyén han c4c phong thudc quyén quan ly;

4.3 |Quan ly vién chirc, ngudi lao dong theo cap c6 thim quyén giao;

4.4 | Chu tai khoan, con dau cua don vi;

4.5

Pugc uy quyén cho mét cip pho ky thay c4c vin ban thudc tham quyén va
diéu hanh hoat dong cua don vi khi di cong téc.

5. C4C yéu cau vé trinh d9, ning luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Y&u ciu cu thé

Trinh do dao tao

- Tt nghié¢p dai hoc tro 1én, cu thé:

+ Chuyén nganh ding: Cong nghé thong tin; Bao chi xuét
ban; Hanh chinh.

+ Chuyén nganh phu hop: Cac nganh gan dio tao vé cong
nghé thong tin; Bdo chi xuat ban; hoac chuyén nganh phu
hop khac.

- Yéu cau vé trinh d¢ chinh tri: theo quy dinh vé diéu kién bo
nhiém can bd, cong chire, vién chirc hién hanh.

Kién thuc b tro

- C6 chtng chi bdi dudng dbi véi lanh dao, quan Iy cip
phong va tuong duong.

- Chure danh nghé nghiép hang III hodc twong duong trd 1én.

- Str dung ngoai nglr ¢ trinh d§ tuong duong trinh d bac 2
khung nang luc ngoai ngir Viét Nam theo quy dinh tai Thong
tu s6 01/2014/TT- BGDDT ngay 24/01/2014 ciua Bo Gio
duc va Pao tao ban hanh Khung nang luc ngoai ngir 6 bac
ding cho Viét Nam hoic st dung duoc tiéng dan toc thiéu
50.

- C6 k¥ nang su dung Cong ngh¢ thong tin tuong duong
trinh d6 dat chuan k¥ ning st dung cong nghé thong tin co
ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT- BTTTT ngay
11/3/2014 cia B Thong tin va Truyén thong quy dinh
Chuan k¥ nang sir dung c6ng nghé thong tin tro 1én.

Kinh nghiém (thanh

C6 kinh nghiém Lanh dao, quan 1y, diéu hanh




Nhom yéu ciu

Y&u ciu cu thé

tich cong tac)

Pham chit ¢4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh
chu truong, chinh sadch cua Pang, phép luat cia Nha nudc,
quy dinh cua don vi sy nghi¢p;

- Nghiém tac chap hanh va thyc hién v kién chi dao cua cép
c6 tham quyén;

- Co kha nang tap hop, xay dung doan thé co quan doan két,
phat huy strc manh tap thé;

- Kha ndng sang tao, tu duy doc 1ap va trinh bay, dién dat 1o
rang, mach lac;

C0 dao durc va ban linh chinh tri;

- C6 kha ning lanh dao, diéu hanh tap, phat huy nguyén tac

tap trung dan chi, doan két vi su phét trién chung cua co
quan don vi.

C4c yéu cau khac

C6 kha ning giai quyét cac xung dot;

- Co6 k¥ nang t6 chirc cong viéc mot cach khoa hoc, hi¢u qua.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc

Niing lwc cu thé Ca

[=T8
>

Nhom nédng luc
chung

- Pao dtc va ban Iinh

- T6 churc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung xu

- Quan hé phéi hop

- Str dung cong nghé thong tin

[NCY I S Y G G Y G B NG I NG =

- Str dung ngoai ngit

Nhom nang luc
chuyén mén

- Kha nang lanh dao, chi dao, diéu hanh cac mat
hoat dong cua don vi;

o

- Kha nang chi dao thuc hi¢n cac hoat dong
nghi¢p vu cac dé€ an chuyén mon,;

- Kha nang chu tri, xay dung, k& hoach, dé¢ an,
du an vé linh vuc theo chirc nang nhiém vuy;

- Kha ning phdi hop, hop tic véi co quan, don
vi khéc trong viéc trién khai, thuc hién nhiém 4
Vu.




Nhom nang luc Ning lue cu thé Ciap do
- Tu duy chién luoc 4
- Quan ly su thay ddi 4
Nhom nang lyef_p, quvét dinh 4
quan ly :
- Quan ly nguodn lyc 3
- Phat trién nhan vién 3
Ma vi tri viéc lam:
Tén VTVL: Ph6 Giam déc H15.SN01.01002

Ngay bt dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: | Trung tim Cong nghé va Cong thong tin dién tir tinh

Quy trinh  c6ng| Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van
viéc lién quan ban hudng dan vé hoat dong cta don vi sy nghiép cong lap va
nghiép vu cong nghé thong tin, thong tin truyén thong cia co
quan c6 tham quyén.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Léanh dao, quan ly, diéu hanh va chiu trich nhiém c& nhan trudc Giam dbc,

trudc phap luat vé ket qua thuc hlen hoat dong cua don vi theo chlrc nang, nhi€ém vu,
quyén han va co ciu to chie do cap c6 thim quyén giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi d4nh
T Nhiém vy, mang Cong viéc cu thé ga floan t.fjanh
cong viée cong viee

1. Quan 1y, diéu hanh mang, ndi dung [Pon vi hoan
cong viéc dugc giao phu trach va chiu|thanh cac chi
trach nhiém trudc phap luat va Giam |tiéu, nhiém vu
doc co quan dugc cap co
2. T6 chure trién khai nhiém vu theo t}}am quyen
chire nang, nhiém vy, quyén han duogc g1ao
cap c6 tham quyén giao.

21 3. Phan cong nhiém vu cho cép dudi

: Cong tac Ianh dao trién khai thuc hién
quan ly 4. T6 chic xay dung va trién khai,

gidm sat cac ndi dung cong viéc dugc
giao.
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, ming

cong viée

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

5. Pugc nhan uy quyén mot s6 ndi
dung cong viéc khi Giam déc di ving
va chiu trach nhiém trudc Giam doc
va phap luat cac ndi dung dugc uy
quyén va nhan Gy quyén.

6. Chi dao tmg dung thanh tyu khoa
hoc va cdng nghé vao thuc tién céng
tac cua don vi.

7. Viéc phan cong nhiém vu dya trén
nguyen tic tap trung dan chu va dugc
su théng nhit cao cia tip thé co quan
don vi.

2.2

Cong tac chuyén
mon, nghiép vu

1. Chi dao trinh cdp c6 tham quyén
ban hanh hodc phé duyét cac dé an,
du an, chuong trinh, ké hoach vé tai
liéu dang dugc giao quan ly.

2. Chi dao trinh cip cd thAm quyén
phé duyét, ban hanh ké hoach thuc
hién cac hoat dong duoc giao quan ly.

3. T6 chuc thuc l}ién cac hoat dong
trong pham vi quyén han duogc giao.

4. Chi dao thuc hién hoat dong nghiép
vu theo chic nang nhiém vu duogc
giao cua Trung tdm theo quy dinh
cua phap luat.

Pon vi hoan
thanh nhiém vu
chuyén mon
duoc giao dam
bao dung tién
do, chat luong,
hiéu qua cao.

2.3

Quan ly, st dung,
vién chure, nguoi lao

dong

1. Quan ly, s dung vién chire, nguoi
lao dong theo phan cip cua cap ¢
tham quyén.

2. Thuc hién ché do chinh sach ddi
voi vién chuce, nguoi lao dong thudc
thim quyén quanly theo quy dinh ciia
phap luat va phan cap cia cip co
tham quyén.

3. Thuc hién cac nhiém vu khac
theo phancéap va phan cong cia cip
Giam déc.

Muc d6 hoan
thanh nhiém vu
cua Vién chuec,
nguoi lao dong.
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Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh

T Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé gia kloan t.banh
cong viée cong vige
Quan 1y co s vat chét k¥ thuat, vat| Tai  san, tai
tu, tai san va tai chinh cua don vi theo | chinh duoc
Quan ly tai san, |quy dinh cua phéap luat va theo phan|quan 1y theo
2.4 tai chinh cap cua cip c6 tham quyén. quy dinh cua
phap luat va
theo phan cép.

2.5 | Thuc hién c4c nhiém vu khac theo phan cong cta cap c6 thim quyén.

3. Cac méi quan hé cdng viéc

3.1. Bén trong

Puogc quan Iy true tiép va
kiém duyét két qua baéi

Quan hé phdi hop truc
tiép trong don vi

Ciac don vi phoi hop

Lanh dao co quan chu quan,
co quan quan ly

- Truong  phong; Pho
trudng phong;

Vién churc thudce don vi;

Nguoi lao dong thudc don
VI.

Cac to chuc thudc co
quan theo yéu cau

3.2. B&n ngoai

Co quan, to chire c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, don vi ¢ lién quan

Pon dbc, phdi hop thyc hién nhiém vu

4. Pham Vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 |L&nh dao, chi dao, diéu hanh cé4c hoat dong ctia don vi sy nghiép; Tham gia y
kién hodc kién nghi trong vi¢c thuc hién di€u dong vién chure, nguoi lao dong

thudc don vi.

4.2 | Quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han cac phong thudc quyén quan ly;

4.3 |Quan ly vién chirc, ngudi lao dong theo cip c6 thim quyén giao;

4.4 |Nhan iy quyén ciia Gidm déc diéu hanh mét s6 noi dung cong viée ciia co
quan theo quy dinh khi Gidm doc vang.

5. C4c y8u ciu vé trinh d9, ning hre

5.1. Y&u cu vé trinh dd
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Nhom yéu ciu

Y&u ciu cu thé

Trinh do dao tao

- T6t nghi¢p dai hoc tro 1én, cu thé:

+ Chuyén nganh dang: Cong nghé thong tin; Bao chi xudt
ban; Hanh chinh.

+ Chuyén nganh phu hop: Cac nganh gan dio tao vé Cong
nghé thong tin; Bao chi xuat ban; hoac chuyén nganh phu
hop khac.

- Yéu cau vé trinh d6 chinh tri: theo quy dinh vé diéu kién bd
nhi€ém can bd, cong chirc, vién chirc hién hanh.

Kién thuc b tro

- C6 chung chi bdi dudng ddi véi lanh dao, quan ly cip
phong vatuong duong.

- Chue danh nghé nghiép hang III hodc tuong duong trd 1én.

- Str dung ngoai ngit ¢ trinh d§ tuong duong trinh do bac 2
khung nang luc ngoai ngir Viét Nam theo quy dinh tai Thong
tu s6 01/2014/TT- BGDDT ngay 24/01/2014 cia B Gido
duc va Pao tao ban hanh Khung nang lyc ngoai nglr 6 bac
ding cho Viét Nam hoidc st dung duoc tiéng dan toc thiéu
50.

- C6 k¥ nang st dung Cong nghé thong tin twong duong
trinh d dat chuan k¥ ning st dung cong nghé thong tin co
ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay
11/3/2014 cia Bo Thong tin va Truyén thong quy dinh
Chuan k¥ nang sir dung cong nghé thong tin trg 1én.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- C6 kinh nghiém lanh dao, quan ly

Pham chit ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chdp hanh
chu truong, chinh sach cua Pang, phép luat cia Nha nudc,
quy dinh cua don vi sy nghiép;

- Nghiém tic chap hanh va thuc hién ¥ kién chi dao cta cap
c6 tham quyén,;

- Co kha nang tap hop, xay dung doan thé co quan doan két,
phat huy stitc manh tap the;

- Khd ning sang tao, tu duy doc 1ap va trinh bay, dién dat rd
rang, mach lac;

C06 dao due va ban linh chinh tri.

- C6 kha ning lanh dao, diéu hanh tap, phat huy nguyén tac
tap trung dan chu, doan két vi su phat trién chung cua co
quan don vi.

- C6 uy tin cao trong co quan, to chrc.
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Nhom yéu ciu

Y&u ciu cu thé

Céc yéu cau khac

C6 kha ning giai quyét cac xung dot;

Co k¥ nang t6 chirc cong viéc mot cach khoa hoc, hi¢u qua.

5.2. Cac nang luc
NhOom ning lue Tén nang luc Cip dp

- Pao dtrc va ban linh 4
- Tb chirc thyc hién cdng viée 4
- Soan thao va ban hanh van ban 3

Nhom ning lyc | _ Giao tiép tng xur 3

chung

- Quan hé phéi hop 3
- Str dung c6ng nghé thong tin 3
- Sur dung ngoai ngit 3
- Kha nang lanh dao, chi dao, diéu hanh cac mat 3
hoat dong cua don vi;
- Kha nang chi (12_10 thuc hién cac hoat dong 4

Nhom nang luc nghiép vu cac d€ an chuyén mon;

chuyén mon - Kha nang chu tri, xay dung, ké hoach, dé an, du 4

an veé linh vuc theo chirc nang nhiém vy;
- Kha nang phdi hop, hop tac véi co quan, don vi 4
Kh&c trong viéc trién khai, thuc hién nhiém vu.
- Tu duy chién luoc 4
- Quan 1y sy thay doi 3

Nhém ,nanfb’ lye 1 Ra quyét dinh 4

quan ly

- Quan ly ngudn luc 3
- Phét trién nhan vién 3

Tén VTVL: Truwéng phong

Ma vi tri viéc lam:
H15.SN01.01003

Ngay bat dau thyc hién:
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bia diém lamviéc:

Trung tim Céng nghé va Cong thong tin dién tir tinh

Quy trinh congviéc
lién quan

Thuc hién theo quy dinh tai cadc van ban quy pham phap luat, van
ban hudng dan vé hoat dong cua don vi sy nghiép cong lap va
nghiép vu cong nghé thong tin, théng tin va truyén thong cia co
quan c6 thim quyeén.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Lanh dao, quan ly, diéu hanh va chiu trach nhiém ca nhan trudec Giam ddc,
trudc phap luat vé két 'qua thyc hién hoat dong cua phong theo chirc nang, nhiém vu,
quyén han Va co ciu t6 chirc do cdp c6 tham quyén giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Nhié¢m vu, Cac nhiém vy, cong viéc Tiéu chi
T mang cong i - danh gia
viée Cong viéc cu thé hoan thanh
cong viéc
1. Quan ly, diéu hanh mang, ndi dung
cong viéc duoc giao phu trach va chiu
trach nhiém trudc phéap luat va Lanh dao
tryc tiép cua co quan ndi dung thuc hién
Thue hién nhu;{n vu du(:yf: glao.‘ . Phong  hoan
cong tic quan 2. T6 chuce trién khai nhiém vu theo chirc | thanh cac chi
1y, didu hanh | nang, nhlem vu, quyen han cua phong tiéu, nhiém vu
cac hoat dong duoc cap c6 tham quyén giao. ’ du’p’c Cép 9(3
2.1 cua phong | 3. Phan cong nhiém vu cho cap dudi | tham  quyén
chuyén mon, | trién khai thuc hién. gia.
nghi¢p VU | 4. T6 chuc xdy dyng va trién khai, giam
theo phan | sat cac noi dung cong viéc duoc giao.
ang’ phan 5. Chi dao ung dung thanh tuyu khoa
cap. hoc vacong nghé vao thuc tién cong tac
cua phong.
6. Viéc phan cong nhiém vy dua trén
nguyén tac tap trung dan chu va duoc sy
thdng nhét cao ctia tap thé phong.
1. Tham muu cho Lanh dao tryc tiép Phong  hoan
29 trlrfh cap co ,tharri quyeén ban han¥1 hoa(j thanh  nhiém
phé duyét cac dé an, chuong trinh, ke | vy chuyén
o hoach v¢ tai li¢u dang dugce giao quan ly. | manduge giao
Cong tac I A A , AP
chuyén mon 2. TAham muu cap cO tham quyén phe cTeA}m baAo dun;g
. ' duyét, ban hanh ké hoach thyc hién cac | tien dg, chat
nghi¢p vu A : N oA
hoat dong dugc giao quan ly. luong, hi¢u
3. T6 chirc thyc hién cac hoat dong trong | qua Cao.
pham Vi quyén han duoc giao.
4. Chi dao thuc hién hoat dong nghiép vu
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Nhiém vu, Céac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi
T mang cOng - danh gia
viée Cong viéc cu thé hoan thanh
cong viéc
theo chirc nang nhiém vu dugc giao cua
phong theo quy dinh cta phap luat.
1. Quan ly, str dung vién chtrc, nguoi lao | Mac d6 hoan
dong cia phong minh theo quy dinh. thanh  nhiém
Cone tc tb 2. Thuc hién, bao vé cac ché dd chinh V;l-l, cua Vle‘n.
cht’rcié Mmé sach doi voi vién chirc, nguoi lao dong f u’cc,TA nguol
X A Y thudc phong minh quan ly theo quy dinh a0 dong cua
va nguon nhan \ . Ae oy aa x5 2 " | phong.
e ;:Illlgmphjpérlluat va phan cap cua cap co
2.3 e ,
3. Thuc hién cac nhiém vu khac duoc
giao.
Quan 1y co s& vat chat ky thuat, vat tu, | Tai san, tai
tai san cua phong duoc giao theo quy | chinh  dugc
Quan ly tai dinh ctia phap luat va theo phan cap cua | quan ly theo
2.4 san, tai chinh | cap c6 tham quyén. quy dinh cua
phap luat va
theo phan cap.
2.5 | Thuc hién c4c nhiém vu khac theo phan céng cta cap c6 tham quyén.

3.1. Bén trong

3. Cac méi quan hé cdng viéc

Pugc quan ly true tiép va
kiem duyét ket qua boi

Quan hé phdi hop true

tiep trong don vi chinh

Cic don vi phoi hop

L&nh dao co quan

- Phé trudng phong;

- Vién chue, nguoi lao
dong thuoc phong minh
quan ly.

Cac to chuc thuoc co
quan theo yéu cau

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, don vi ¢ lién quan

Pon ddc, phdi hop thuc hién nhiém vu

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Lanh dao, chi dao, diéu hanh cac hoat dong cua don vi su nghiép; Tham gia y
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thudc don vi.

kién hodc kién nghi trong vi¢c thuc hién di€éu dong vién churc, nguoi lao dong

4.2 |Xay dung, gop v du thao quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han phong

minh quan ly;

4.3 |Quan ly vién chic, ngudi 1ao dong thudc phong minh quan 1y theo cp c6 thim

quyén giao.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning hrc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Y&u ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tét nghié¢p dai hoc tro 1én, cu thé:

+ Chuyén nganh dang: Cong nghé thong tin; bao chi, hanh
chinh

+ Chuyén nganh phu hop: Cac nganh gan dao tao vé cong
nghé thong tin; hoac cac chuyén nganh phu hop.

- Yéu cau vé trinh do chinh tri: theo quy dinh vé diéu kién bd
nhiém can bd, cong chirc, vién chirc hién hanh.

Kién thuc b tro

- CO chung chi boi dudng ddi véi 1anh dao, quan ly cép
phong va tuong duong.

- Chirc danh nghé nghiép hang I1I hodc trong dwong trd 1én.

- St dung ngoai nglt ¢ trinh d¢ tuong duong trinh d bac 2
khung nang luc ngoai nglr Viét Nam theo quy dinh tai Thong
tu s6 01/2014/TT- BGDDT ngay 24 thang 01 nam 2014 cta
B6 Giao duc va Bao tao ban hanh Khung nang lyc ngoai ngir
6 bac ding cho Viét Nam hoic sir dung duogc tiéng dan tdc
thiéu sb.

- C6 k¥ nang st dung Cong nghé thong tin tuong duong
trinh d6 dat chuan k¥ ning st dung cong nghé thong tin co
ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT- BTTTT ngay
11 thang 3 nim 2014 cua Bo Thong tin va Truyén thong
quy dinh Chuan k¥ ning str dung cong nghé thoéng tin tré 1én.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- CO kinh nghiém lanh dao, quan ly

- C6 thoti gian cong tac tai Trung tam 01 tro 1én.

Pham chit ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh sach ctia Bang, phap ludt cua Nha nudc, quy
dinh cta don vi su nghiép;

- Nghiém ttc chap hanh va thue hién ¥ kién chi dao cua cép
c6 tham quyén,;

- C6 kha nang tap hop, xay dung doan thé co quan doan két,
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Nhom yéu ciu

Y&u ciu cu thé

phat huy strc manh tap theé;

- Kha ndng sang tao, tu duy doc 1ap va trinh bay, dién dat rd
rang,mach lac;

- - Cb dao dtrc va ban linh chinh tri.

- C6 kha ning lanh dao, diéu hanh tap, phat huy nguyén tac
tap trung dan chi, doan két vi su phat trién chung cua co
quan don vi.

- C6 uy tin cao trong co quan, t6 chrc.

CAac yéu cau khac

- C6 kha nang giai quyét cac xung dot;

- C6 k¥ niang to chuc cong viéc mot cach khoa hoc, hiéu
qua.

5.2. Cac nang luc

Nh6om ning e Tén ning luwe Cip dp
- Pao dtrc va ban linh 4
- Tb chtrc thyc hién cdng viée 3
Nhém nang lyechung - Soan thao va ban hanh van ban 4
- Giao tiép tmg xir 3
- Quan h¢ phéi hop 3
- Str dung c6ng nghé théng tin 4
- Str dung ngoai ngit 2
- Kha ning lanh dao, chi dao, diéu hanh cac 3

\hOm nang lycchuyén
mon

mat hoat dong ctia phong;

- Kha nang chi dao thuc hién cac hoat dong 3
nghiép vu cac d€ an chuyén mon;

- Kha nang chu tri, xay dung, ké hoach, dé an, 3
du an vé linh vuc theo chirc nang nhiém vuy;

- Kha nang phdi hop, hop tic véi co quan, 3
don vi khéc trong viéc trien khai, thuc hi¢n
nhiém vu.

- Tu duy chién luoc 3

- Quan 1y su thay ddi 3
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Nhom nang luc Tén nang luc Cip d¢
Nhom né?)% lyc quan | _po quyét dinh 3
- Quan 1y ngudn luc 3
- Phat trién nhan vién 3

Tén VTVL: Phé Truwéng phong

Ma vi tri viéc lam:
H15.SN01.01004

Ngay bt dau thuc hién:

Dia diém lamviéc: Trung tim Cong nghé va Cong thong tin dién tir tinh

Thuc hién theo quy dinh tai cdc van ban quy pham phap luat,

Quy trinh ¢ong viéc |van ban hudng din vé hoat dong cua don vi sy nghiép cong
lién quan 1ap, nghiép vu cong nghé thong tin, thong tin va truyén thong

cua co quan cO tham quyén.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Quan 1y, diéu hanh va chiu trach nhiém c4 nhan trudc Trudng phong vé két qua
thuc hién cong viéc dugc giao theo chirc nang, nhiém vu, quyen han.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT o
Nhiém vu,

mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viée

Thyc hién cong
tac quan ly, diéu
hanh cac hoat
dong cua phong
chuyén mon,
nghiép vu theo
phan cong, phan
cép.

2.1

1. Quan ly, diéu hanh mang, ndi dung
cong viéc dugc giao phu trach va chiu
trach nhiém trude phap luat va Trudng
phong ndi dung thuyc hién nhiém vu
duogc giao.

2. T6 chire trién khai nhiém vu theo
chic nang, nhiém vy, quyén han cua
phong dugc cap c6 tham quyén giao.

3. Phan cong nhiém vu cho cap dudi
trién khai thuc hién.

4. T6 chirc xay dung va trién khai,
giam sat cac ndi dung cong viéc dugc
giao.

5. Chi dao tng dung thanh tyu khoa
hoc va cong nghé vao thuc tién cong

Phong hoan thanh
cac chi tiéu, nhiém
vu dugc cip o
thAm quyén giao
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Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia
TT by by ~
Nhiém vu, ) _ ) hoan thinh cong
AT Cong viéc cu thé viéc
mang cong viéc
tac cua phong.
6. Viéc phan cong nhiém vy dya trén
nguyen tac tap trung dan chu va duoc
su thong nhét cao cua tap thé phong.
1. Tham mu'uqcho LE}nh dao truc tiép
29 trinh cap c6 tham quyén ban hanh hodc
' phé duyét cac dé an, chuong trinh, ké
hoach vé tai liéu dang dugc giao quan
ly. X s
y . . . Phong hoan thanh
R ~|2. Tham muu cép c6 tham quyén phé nhiém vu chuyén
Cong 3¢ quyét, ban hanh ké hoach thyc hién cic|mon  duge  giao
chuyén  mON, | hoqt dong duge giao quan 1. dim bdo déng tién
nghiép vu . _ A £
3. T6 chuc thuc hién cac hoat dong df?: Chf“ lugng,
trong pham vi quyén han dugc giao. hiéu qua cao.
4. Chi dao thyc hién hoat dong nghiép
vu theo chirc nang nhiém vu duoc giao
cua phong theo quy dinh cua phap
luat.
1. Quan ly, st dung vién chirc, nguoi
lao dong cua phong minh theo quy
. |dinh.
Cong tac to A v A L oan 1.1 |[Mlc d0 hoan
chitc bo may va|2; Thuc hién, bao vé cic che do chinh|y, ppin ) i
A ~|sach doi véi vién chire, nguoi lao dong | . . .
2.3 |ngudn nhan|>™ \ \ .o vién chirc, nguoi
thuc phong minh quan ly theo quy o )
luc lao dong cua
dinh cua phap luét va phan cip cua cap| .
phong.
c6 tham quyén.
3. Thuc hién cdc nhiém wvu khéac
dugc giao.
Quan ly co s vat chat k§ thuat, vat tw, | Tai san, tai chinh
Quén 1y tai san, tai san cua phong dugc giao theo quy |dugc .quanqu thgo
2.4 <o dinh cua phap luat va theo phan cap |quy dinh cua phap
tai chinh PR .
ctia cap c6 tham quyén. luat va theo phan
cap.
2.5 | Thyc hién c4c nhiém vu khac theo phan cong ctia cip c6 thim quyén.

3. Cac méi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong
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kiém duyét két qua béi

dwge quan ly trie tiép va Quan hé phoi hop trwe | Cac don vi phdi hop

tiép trong don vi chinh

Lanh dao co quan

Vién chure, nguoi lao dong | Cac don vi, phong, ca
thudoc phong minh quan ly. |nhan co6 lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
Cac co quan, don vi ¢ lién quan Pon dbc, phédi hop thuc hién nhiém vu
4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 |T6 chuc xay dung ké hoach trién khai thuc hién cac nhiém vu duoc giao;
tham gia ¥ kién hodc kién nghi trong viéc thyc hién di€u dong vién chuec,
nguoi lao dong thude don vi.

4.2 |Xay dung, gbp v
minh quan ly.

du thao quy dinh chtic ning, nhiém vu, quyén han phong

tham quyén giao.

4.3 |Quan ly vién chirc, nguoi lao dong thudc phong minh quan Iy theo cap c6

5. C4c y8u cau vé trinh d9, ning hrc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Y&u ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép dai hoc trd 18n, cu thé:

+ Chuyén nganh dang: Cong nghé thong tin; bao chi, hanh
chinh.

+ Chuyén nganh phu hop: Cac nganh gan dao tao vé cong
ngh¢ thong tin; bao chi hodc chuyén nganh phu hop;

- Yéu cau vé trinh do chinh tri: theo quy dinh vé diéu kién b6
nhi¢m can bd, cong chure, vién chuc hién hanh.

Kién thuc b tro

- C6 chung chi bdi dudng ddi véi lanh dao, quan 1y cip
phong vatuong duong.

- Chirc danh nghé nghiép hang III hoic twong dwong trd
1én.
- Str dung ngoai ngir ¢ trinh d§ tuong duong trinh do bac 2
khung nang lyc ngoai ngir Viét Nam theo quy dinh tai Thong
tu s6 01/2014/TT- BGDDT ngay 24 thang 01 nam 2014 cta
B6 Giao duc va Pao tao ban hanh Khung nang Iuc ngoai ngir
6 bac dung cho Viét Nam hodc sir dung duoc tiéng dan toc
thiéu sd.
- Co6 ky nang s dung Cong nghé thong tin tuong duong
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Nh6m yéu ciu

Y&u céu cu thé

trinh d6 dat chuan k¥ ning st dung cong nghé thong tin co
ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT- BTTTT ngay
11 thang 3 niam 2014 cua B Thong tin va Truyén thong
quy dinh Chuén k¥ ning sir dung cong nghé théng tin tro 1én.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- CO kinh nghiém lanh dao, quan ly

PhAm chét ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chdp hanh chu
truong, chinh sach cia PBang, phap luat cia Nha nudce, quy
dinh cua don vi su nghiép;

- Ngl}iém tﬁg chép hanh va thyc hi¢n y kién chi dao cua cép
c6 tham quyén,;

- Co kha nang tap hop, xay dung doan thé co quan doan két,
phat huy sttc manh tap the;

- Kha ndng sang tao, tu duy ddc 1ap va trinh bay, dién dat 1o
rang,mach lac;

C0 dao durc va ban linh chinh tri.

C6 kha ning lanh dao, diéu hanh tap, phat huy nguyén tic
tap trung dan chi, doan két vi su phét trién chung cua co
quan don vi.

C6 uy tin cao trong co quan, to chic.

C4c yéu cau khac

C6 kha ning giai quyét cac xung dot;
- CO6 k¥ nang to chirc ¢ng viéc mdt cach khoa hoc, hiéu
qua.

5.2. Cac nang luc

NhOm ning luc Tén nang luc Cip dé
- Pao duirc va ban linh 3
- T6 chirc thuc hién cdng viée 3
- Soan thao va ban hanh van ban 4
Nhom nang lycchung | - Giao tiép tmg xir 3
- Quan hé phdi hop 3
- Sur dung cbng nghé¢ thong tin 4
- Str dung ngoai ngir 2
) |- Kha nang lanh dao, chi dao, diéu hanh cac
Nh6m nang lucchuyen |t hoat dong ciia phong: 3
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NhOom ning luc Tén nang luc Cip dp
mon - Kha néang chi dao thuc hién cac hoat dong 3

nghi¢p vu cac dé€ an chuyén mon,;
- Kha najng chu tri, xay dung, ké hoach, dé 4n, 3
du an vé linh vyc theo chirc ndng nhiém vuy;
- Kha ning phdi hop, hop tac véi co quan, don
vi khéc trong viéc trién khai, thuc hién nhiém 2
vu.
- Tu duy chién luoc 2
- Quan 1y sy thay doi 2

5m nang lucquan ly |- Ra quyét dinh 3
- Quan 1y ngudn lyuc 3
- Phat trién nhan vién 3

II. VI TRi VIEC LAM CHUC DANH NGHE NGHIEP CHUYEN

NGANH

Ma vi tri viéc lam:

Tén VTVL: Cong nghé thong tin hang 11 H15.SN01.02001

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Trung tim Céng nghé va Cong thong tin dién tir tinh

Quy trinh

cong viéc lién quan

Thuc hi¢n theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap
luat, van ban hudng dan vé hoat dong cua don vi sy nghiép
cong 1ap va nghiép vu cong nghé thong tin, théng tin va
truyén thong clia co quan c6 thim quyén.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hoac cham gia thyc hién cac hoat dong lién quan dén mang cong nghe
thong tin theo phan cong cua cap c6 thAm quyén va chiu trach nhiém trude cp cod
thAm quyén va trude phéap lut vé nhiém vu duogc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi dénh gia

T Nhiém vu,

mang cong viéc

. hoan thanh cong
Cong viéc cu the viéc

2.1 |Thuc hién cong|- Quan ly, van hanh hé théng cosd hajlMuc d0 hoan

tic cong nghé|tang k§ thudt cong nghé théng tin,|[thanh nhiém vu
thong tin theo|trung tdm tich hop dir li€u, cac hé|theo tién d9, chat
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéce

chtrc nang
nhiém vu duoc
giao

thong thong tin, chuong trinh Ung
dung, phin mém dung chung cua co
quan, don vi;

- Kiém tra, kiém dinh, kiém thtr, danh
gi4 tinh tuén thu cac yéu cau, quy dinh,
chinh sach vé cong nghé thong tin, an
toan thong tin ciia cic co quan, tb chirc
va cac san phém, dich vu cong nghé¢
thong tin;

- Chu tri hodc tham gia xay dung va to
churc thuc hién cac chuong trinh, dé an,
du 4n vé cong nghé thong tin cua co
quan, don vi;

- Chu tri hodc tham gia phan tich, thiét
ké, 1ap trinh, dam bao an toan thong tin
cho hé thong thong tin, co s¢ dit lidu
chuyén nganh;

- Chu tri hodc tham gia xay dung quy
ché, quy trinh, tai liéu hudéng dan k¥
thuat; tham gia xdy duyng dinh muc
kinh té - k¥ thuat trong phén tich, thiét
ké va tng dung cong ngh¢ thong tin, an
toan thong tin; tdp huan, bdi dudng
nghiép vu cho vién chuc cong nghé
thong tin hang thap hon;

- Nghién ctru khoa hoc vé cong nghé
thong tin; tong két, rat kinh nghiém
chuyén moén, nghi€p vu, quan ly k¥
thuat va trién khai ing dung céng nghé
thong tin trong thuc tién;

- Chu tri hodc tham gia thyc hién céc
nhiém vu phdi hop vé an ninh mang
theo quy dinh hodc theo yéu cau cia co
quan c6 tham quyén.

luong duogc giao

2.2.

Thuc hién
nhiém vu
chung, hoi hop

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

Tham du day du,
chuan bi tai liéu va
c¢6 ¥ kién phat biéu
theo yéu cau.
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Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi d4nh gia
. hoan thanh cong
Cong viéc cu the viéc

Ll Nhiém vu,

mang cong viéc

Xay dung, thuc
hién ké hoach theo
ding ké&é hoach
cong tac cua don
vi, cO quan va
nhiém vu duoc
giao.

23 Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy,
' thang, tuan cua ca nhan.

2.4 | Thuc hién cac cong viéc khac duoc giao

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

Puogc quan Iy true tiép va Quan hé phoi hop true Cac don vi phoi hop

kiém duyét ket qua béi tiep trong don vi chinh

Trudng, phd Trudng phong | Vién chlrc va nguoi lao - Céc t0 chirc thudc co
dong trong don vi quan theo yéu cau

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chire c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Phéi hop
- Thuc hién nhiém vu

- Cung cip thong tin theo yéu cau theo

quy dinh.
- Céc co quan don vi, to chirc ca nhan lién|- Thy thap cac thong tin can thiét cho
quan viéc thuc hién nhiém vu chuyén mon
theo quy dinh.

- Pé nghi duoc hudng dan.

- Tham muu thuc hién cac nhiém vu
theo chirc nang nhi¢m vu dugc giao.

- C4c phong, don vi thudc co quan. - Huéng dan
- Vién chirc va nguoi lao dong trong co quan. |- Phdi hop

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 |Chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao. Truc tiép thuc hién
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TT Quyén han cu thé

cac nhi¢m vu dugc phan cong, bao céo va chiu trach nhi¢m trude cap cd tham
quyén vé két qua thuc hién nhiém vu. Tham gia ¥ kién hodc kién nghi trong viéc
thuc hién diéu dong vién chire, ngudi lao dong thude don vi.

Puoc tham du cac cudc hop, hoi nghi va tham muu t6 chirc cudc hop vé cong
4.2 |tac co lién quan cua don vi theo su phan cong.

Puogc cung cép thong tin xac thyc phuc vu cho thuc hién nhiém vu dugc giao.

Phoi hop véi cac cd nhan, co quan, don vi khac trong viéc trién khai, thuc hién

4.3 nhiém vu khi dugc cap co thim quyén giao.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning hre

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

- C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én cac nganh dao tao vé
Trinh d¢ dao tao cong ngh¢ thong tin hodc cdc nganh gan dao tao vé cong
nghé thong tin;

- C6 chimg chi bdi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé
nghiép chuyén nganh cong nghé thong tin.

- Str dung ngoai ngir ¢ trinh d§ tuong duong trinh do bac 2
tr¢ 1én khung nang lyc ngoai nglr Viét Nam theo quy dinh tai
Thong tu s6 01/2014/TT- BGDPT ngay 24 thang 01 nim
2014 cua B¢ Giao dyc va Dao tao ban hanh Khung néng luc
ngoai nglr 6 bac dung cho Viét Nam hodc st dung dugc tiéng
dan toc thiéu sd.

Kién thuc bo tro

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chdp hanh
duong 161, chu truong, chinh sach cua DPang, phap ludt cua
Nha nudc, quy dinh cta co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, gilt nguyén tac can

than, kién nhin; c6 kha nang phan tich, tong hop, tu van, bao
mat thong tin.

Pham chat ca nhan

- Can than, ti mi, chiu khé hoc hoi.

- Giao tiép ung xtr ding muc

- Nam chic cac hé théng vin ban co quan va cac quy dinh
. cua phap luat linh vuc duogc giao.

ac yéu cau kha A LA
Cac yéucaukhac | Trung thyc, gilt gin bi mat thong tin.

- Tuyét d6i chip hanh nguyén tic trong thyc hién nhiém vu.
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Nhom nang luc Tén nang luc Cap dd
- Pao dirc nghé nghiép 3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 3
- Soan thao va ban hanh van ban 2
Nhom ning lyc chung |- Giao tiép ing xur 2
- Quan hé phdi hop 3
- Str dung cong ngh¢ thong tin 3
- Str dung ngoai ngit 2-3
- Kha nang quan ly, huong dan, kiém tra,
phbi hop hiéu qua voi ddéng nghiép trong 3
viéc t6 churc trién khai thuc hién cic hoat
dong chuyén mon nghiép vu dugc giao.
- Kha ndng thuc hién nhiém vy chuyén mon,
nghi¢p vu va t6‘ chic thuc hién ké hoach, 3
Nhém ning lyc c}_luo‘ng trinh, dé an, du an linh vuc duoc
chuyén mon g1ao.
- Kha ning niam viing cac kién’thfrc vé cac
moén khoa hoc co lién quan dén linh vuc, 2
nhiém vu dugc giao.
- Kha néng nam ving ly luan, lich su va
thuc tién cong tac; hiéu biét, cip nhat cong 2
ngh¢ hién dai vao linh vuc chuyén mon.
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y su thay doi 1-2
Nhom - e - Ra quyét dinh 1-2
quan ly
- Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2

Tén VTVL: Céng nghé thong tin hang III

Ma vi tri viéc lam:
H15.SN01.02002

Ngay bat dau thyc hién:
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bia diem lam viéc:

Trung tim Céng nghé va Cong thong tin dién tir tinh

Quy trinh

cong viéc lién quan

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap
luat, van ban hudng dan vé hoat dong cua don vi sy nghiép
cong 1p va nghiép vu cong ngh¢ thong tin, thdng tin va

truyén thong cuia co quan c6 tham quyén.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia thuc hién cac hoat dong lién quan dén mang cong ngh¢ thong tin theo

phan cong cua cap c6 thAm quyén va chiu trach nhiém trudc cip c6 thim quyén va
trude phap ludt vé nhiém vu dugce giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Thuc hién cong
tdc cong nghé
thong tin theo
chuc nang
nhiém vu duoc
giao

- Quan 1y, van hanh hé théng co so ha
tang k¥ thuat cong nghé thong tin, trung
tam tich hop dit lidu, cac hé théng thong
tin, chuong trinh Uung dung, phan mém
dung chung cua co quan, don vi;

- Kiém tra, kiém dinh, kiém thir, danh gia
tinh tuan thu cac yéu cau, quy dinh, chinh
sach vé& cong nghé thong tin, an toan
thong tin cla cac co quan, td chirc va cac
san phém, dich vu cong nghé thong tin;

- Tham gia xay dung va to chirc thyc hién
cac chuong trinh, dé &n, dy an vé cong
ngh¢ thong tin cia co quan, don vi;

- Tham gia phéan tich, thiét ké, 1ap trinh,
dam bdo an toan thong tin cho hé thong
thong tin, co s¢ dit liéu chuyén nganh;

- Tham gia xay dung quy ché, quy trinh,
tai liéu hudng dan k¥ thuat; tham gia xay
dung dinh mirc kinh té - k¥ thuat trong
phan tich, thiét ké va ung dung cong nghé
thong tin, an toan thong tin; tap huan, boi
dudng nghi¢p vu cho vién chiic cong
nghé thong tin hang thip hon;

- Nghién ctru khoa hoc vé cong nghé
thong tin; tong két, rGt kinh nghiém
chuyén mon, nghi€p vy, quan ly ky thuat
va trién khai tmg dung coéng nghé thong

Mutic d0 hoan
thanh nhiém vu
theo tién do,
chét lugng duoc
giao
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Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh
gia hoan thanh

i cong vié
Nhiém A - 2 vige
(VHEm VL | Co6ng viéc cu the
mang cong viéc
tin trong thuc tién;
- Tham gia thuc hién cac nhiém vu phéi
hop vé€ an ninh mang theo quy dinh hoac
theo yéu cau cta co quan c¢6 tham quyén.
Tham du déy
Thuc hién | Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh |du, chuan bi tai
2.2. |nhiém vu|vuc chuyén moén & trong va ngoai don vi|liéu va cé vy
chung, hoi hop |theo phén cong. kién phat biéu
theo yéu cau.
Xay dung, thuc
hién ké hoach
X4y dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, than theo ding ke
2.3 1y cumg va Tt ' : & - Uy & hoach cong tac
tuan cua ca nhan. \ -
cua don vi, co
quan va nhiém
vu dugc giao.
2.4 | Thyc hién céac cong viéc khac dugc giao

3.1. Bén trong

3. Cac méi quan hé cong viéc

dwge quan 1y true tiép va
kiem duyét ket qua boi

1é phdi hop truec tiép trong
don vi

Cic don vi phoi hop

chinh

Truong, pho Trudng phong

Vién chirc va nguoi lao
dong trong don vi

- Cac t0 churc thudc co
quan theo yéu cau

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chire c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

quan

- Cac co quan don vi, to churc ¢4 nhan lién

- Phéi hop

- Thuc hién nhiém vu

theo quy dinh.

theo quy dinh.

- Cung cép théng tin theo yéu ciu

- Thu thap céc thong tin can thiét cho
viéc thyc hién nhi¢m vu chuyén mén

- Pé nghi dugc huéng dan.
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- Tham muu thuc hién cac nhiém vu
theo chirc nang nhiém vu dugc giao.

- Cac phong, don vi thudc co quan. - Huéng dan
- Vién chtrc va nguoi lao dong trong co - Phéi hop
quan.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao. Truc tiép thuc hién
cac nhiém vu dugc phan cong, bdo cdo va chiu trach nhiém trudc cép co
tham quyén vé két qua thyc hién nhi¢ém vu. Tham gia y kién hodc kién nghi
trong viéc thuc hién diéu dong vién chire, ngudi lao dong thude don vi.

4.2

Puoc tham du cac cudc hop, hoi nghi va tham muu td chirc cude hop vé cong
tac co lién quan ctuia don vi theo sy phan cong.

Puogc cung cép thong tin xac thuc phuc vu cho thuc hién nhiém vu duogc
giao.

4.3

Phoi hop vo1 cac ca nhan, co quan, don vi khac trong viéc trién khai, thyc
hién nhiém vu khi dugc cap c6 tham quyén giao.

5. C4C y&u cau vé trinh d§, niing lue

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

- Co bang tbt nghiép dai hoc trd 1én cac nganh dao tao vé

Trinh d6 dao tao cong nghé thong tin hodc cac nganh gan dao tao vé cong

nghé thong tin.

- C6 chimg chi bdi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé
nghiép chuyén nganh cdng nghé thong tin.

- Str dung ngoai nglt ¢ trinh dJ twong duong trinh d bac 2

Kién thirc bd tro khung nang luc ngoai nglt Viét Nam theo quy dinh tai

Thong tu s6 01/2014/TT- BGDDT ngay 24 thang 01 nim
2014 cua B Giao duc va Pao tao ban hanh Khung nang
luc ngoai nglr 6 bac dung cho Viét Nam hodac str dung duoc
tiéng dan toc thiéu so.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh
duong 16i, chu truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cia
Nha nudce, quy dinh cua co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thyc, giit nguyén tic; can
than, kién nhan; co kha ning phan tich, téng hop, tu van,
bao mat thong tin.
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- Cén than, ti mi, chiu khé hoc héi.

- Giao ti€p ung xu dung muc

Céc yéu cau khac

cua phap luat linh vuc duoc giao.

-Trung thyc, gitr gin bi méat thong tin.

- Nam chac cac h¢ thong van ban co quan va cac quy dinh

Tuyét dbi chip hanh nguyén tac trong thyc hién nhiém vu.

5.2. Cac nang luc

NhOom ning lue Tén nang luc Cip dp
- Pao dirc nghé nghiép 3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 3
5 - Soan thao va ban hanh van ban 2
m nang lycchung
- Giao tiép tng xtr 2
- Quan hé phdi hop 3
- Str dung cong ngh¢ thong tin 3
- Str dung ngoai ngir 2
- Kha nang quan ly, huéng dan, kiém tra, phéj
hop hi€u qua vo6i dong nghi€p trong viée to 5
chuc trién khai thuc hién cac hoat dong chuyén
mon nghi€p vu dugc giao.
\hdm nang lycchuyén |- Kha ning thyc hién nhiém vu chuyén moén,
mon nghiép vu va t6 chirc thuc hién ké hoach, 3
chuong trinh, dé an, du an linh vuc duoc giao.
- Kha ning nim viing cac kién thirc vé cic mon
khoa hoc ¢o6 lién quan dén linh vuc, nhiém vu 2
dugc giao.
- Kha nang nam y&ng 1y luan, lich st va thuc
tien cong tac; hi€u biét, cap nhat cong nghé 2
hién dai vao linh vyc chuyén mon.
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan ly sy thay ddi 1-2
Nhom l’lﬁl’l’g luc -Ra quyét dinh 1-2
quan ly
- Quan Iy ngudn lyc 1-2

- Phét trién nhan vién

1-2
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Tén VTVL: Cong nghé thong tin hang IV

Ma vi tri viéc lam:
H15.SN01.02003

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Trung tim Cong nghé va Cong thong tin dién tir tinh

Quy trinh

cong viéc lién quan

Thuc hi¢n theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap
luat, van ban hudng dan vé hoat dong cua don vi sy nghi¢p
cong 1ap va nghiép vu céng nghé thong tin, thdng tin va
truyén thong clia co quan c6 tham quyén.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia thuc hién cac hoat dong lién quan dén mang cong ngh¢ thong tin theo

phan cong cua cap c6 tham quyén va chiu trach nhiém trudc cip co6 tham quyén va
trude phap ludt vé nhiém vu dugce giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhi€ém vu,
mang cong
viée

Cong viée cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng
viéc

2.1

Thuc hién
cong tac cong
nghé thong tin
theo chuce
nang nhiém vu
dugc giao

- Tham gia phan tich, thiét ké, phat trién,
dam bao an toan thong tin cho hé thong
thong tin, co s& dir liéu chuyén nganh;

- Tham gia kiém tra, kiém dinh, danh
gia tinh tuan thu cac yéu ciu, quy dinh,
chinh sach vé cong nghé thong tin, an
toan thong tin va céc san phém, dich
vu cong ngh¢ thong tin cua cic co
quan, td chuc;

- Tham gia quéan 1y, van hanh hé théng co
s& ha tang k¥ thut cong nghé thong tin,
cac hé thong thong tin, chwong trinh tng
dung, phan mém ding chung cia co
quan, don vi; stra chita, khic phuc cac su
c¢b don gian ciia cic hé thong thong tin,
mang may tinh, phan mém, co s& dit liéu
cta co quan, t6 chuc;

- Tham gia thyc hién cic nhiém vu
phéi hop vé an ninh mang theo quy
dinh hoic theo yéu cau cla co quan co

Muc d0 hoan thanh
nhiém vu theo tién
do, chat luong duogc
giao
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tham quyén.

chung, hoi h(_)[; don vi theo phan cong.

Thuc hién| Tham du cac cudc hop lién quan dén
2.2 |nhiém vu|linh vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai

Tham dy day du,
chuan bi tai lidu va
c6 ¥ kién phat biéu
theo yéu cau.

2.3 . A
thang, tuan cua ca nhan.

Xfﬁy dung, thyc hién
ké hoach theo dung

X4y dung va thue hién ké hoach cong tic nim, quy, |ké hoach cong tac

cua don vi, co quan
va nhiém vu duoc
giao.

2.4 | Thyc hién cac cong viéc khac dugc giao

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

Pugc quin Iy truc tiép va Quan h¢ phoi hop truc Cac don vi phi hop
kiém duyét ket qua béi tiép trong don vi chinh
Trudng, phd Trudng phong | Vién chlric va nguoi lao - Céc to chirc thudce co
dong trong don vi quan theo yéu cau

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chire c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Cac co quan don vi, td chirc ca nhan lién
quan

- Phéi hop

- Thuc hién nhiém vu

- Cung cap thong tin theo yéu cau theo
quy dinh.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho
viéc thyc hién nhi€ém vu chuyén moén
theo quy dinh.

- Bé nghi duoc hudéng dan.

- Tham muu thuc hién cac nhiém vu
theo churc nang nhiém vu dugc giao.

- C4c phong, don vi thudc co quan. - Huéng din

- Vién chirc va ngudi lao dong trong co quan. | Phoi hop
4. Pham vi quyén han

1T Qllyén han cu thé

41 |Chudong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao. Truc tiép thuc hién

cac nhi€ém vu dugc phan cong, bdo cdo va chiu trach nhi€ém trudc cap c6 tham
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quyén vé két qua thyc hién nhiém vu. Tham gia ¥ kién hodc kién nghi trong
viéc thuc hién diéu dong vién chirc, nguoi lao dong thudc don vi.

Puoc tham du cac cude hop, hoi nghi va tham muu t6 chirc cudc hop vé cong
4.2 |tac co lién quan ctia don vi theo su phén cong.

Puoc cung cép thong tin xac thuc phuc vu cho thuc hién nhi€ém vu dugc giao.

4.3

Phoi hop vai cac ¢4 nhan, co quan, don vi khac trong viée trién khai, thuc hién
nhiém vu khi dugc cap c6 tham quyén giao.

5. C4c yéu cau vé trinh d9, ning hrc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Y&u ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

- C6 bang t6t nghiép trung cap trd 1én cac nganh dao tao vé
cong nghé thong tin hodc cac nganh gan dao tao vé cong
ngh¢ thong tin;

Kién thuc b tro

- C6 chung chi boi dudng theo tiéu chuan chic danh nghé
nghi¢p chuyén nganh cong ngh¢ thong tin.

- St dung ngoai ngtr ¢ trinh d§ tuong duong trinh do bac 2
khung nang luc ngoai nglr Viét Nam theo quy dinh tai Thong
tu s6 01/2014/TT- BGDDT ngay 24 thang 01 nim 2014 cia
B0 Gido dyc va Dao tao ban hanh Khung nang luc ngoai ngit
6 bac dung cho Viét Nam hoic str dung duoc tiéng dan toc
thiéu so.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh
duong 101, chu truong, chinh sich ctia Dang, phap luit cua
Nha nudce, quy dinh cia co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, gilr nguyén tac can
than, kién nhin; c6 kha ning phan tich, tong hop, tu van, bao
mat thong tin.

- Can thén, ti mi, chiu khé hoc hoi.

- Giao tiép ung xtr ding muc

Céc yéu cau khéc

- Nam chic cac hé théng vin ban co quan va cac quy dinh
cua phap luat linh vyc duoc giao.

- Trung thuc, gitr gin bi mat thong tin.

- Tuyét ddi chap hanh nguyén tic trong thuc hién nhiém vu.

5.2. Cac nang luc

NhOm ning luc

Tén nang luc Cip dp
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NhOom nang luc Tén nang luc Cip dj
- Pao dirc nghé nghiép 3
- T6 chire thuc hién cong viéc 3
5 - Soan thao va ban hanh van ban 2
m nang lucchung
- Giao tiép tng xur 1
- Quan hé phéi hop 2
- St dung cong nghé thong tin 3
- Str dung ngoai ngit 2
- Kha ning quan 1y, huéng dan, kiém tra, phdi
hop hiéu qua vdi dong nghi¢p trong viéc to 5
chtrc trién khai thuc hién cac hoat dong chuyén
mon nghiép vu dugc giao.
\hom nang lucchuyén |- Kha nang thyc hién nhiém vu chuyén mon,
mon nghi¢p vu va t6 chirc thuc hién ké hoach, 3
chuong trinh, dé€ an, du &n linh vuc duoc giao.
- Kha ning nam viing cac kién thirc vé cac mon
khoa hoc c6 lién quan dén linh vyc, nhiém vu 2
duoc giao.
Kha nang nam viing ly luan, lich sir va thuc
tien cong tac; hi€u biét, cap nhat cong ngh¢ 2
hién dai vao linh vuc chuyén mon.
- Tu duy chién luoc 1
- Quan 1y su thay d6i 1
bm nang lucquan ly -
8 el Y - Ra quyét dinh 1
- Quan Iy ngudn luc 1
- Phét trién nhan vién 1

Tén VTVL: An toan thong tin hang I1

Ma vi tri viéc lam:
H15.SN01.02004

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Trung tim Céng nghé va Cong thong tin dién tir tinh
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Quy trinh

cong

viéc lién quan

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap
luat, van ban hudng dan vé hoat dong cua don vi sy nghié€p
cong 1ap va nghiép vu cong nghé thong tin, thong tin va

truyén thong ctuia co quan c6 tham quyén.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hogc tham gia thuc hién cac hoat dong lién quan dén mang an toan thong
tin linh vyc theo phan cong cua cap c6 thAm quyén va chiu trach nhiém trude cip co
tham quyen va trudc phap luat vé nhiém vu dugce giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viée cu thé

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viée

2.1

Thuc hién cong

tic an toan
thong tin theo
churc nang

nhiém vu duoc
giao

- Duy tri, bdo hanh, bdo dudng cic hé
théng dam bdo an toan cho cac hé thong
thong tin cua don vi, nganh theo nhiém vu
dugc giao; gidi quyet cac su co vé an toan
thong tin hé théng phan mem hé thong
thdng tin, CSDL khi ¢c6 yéu cau;

- Xay dung va trién khai phuong an bao
dam an toan hé thong thong tin theo cap do
cho cac hé thong thong tin, co so dir liéu;

- Tham dinh cac dé an, dy an vé an toan
thong tin cho hé théng thong tin, co s¢ dir
liéu chuyén nganh, co s¢ dir li¢u tich hop;
thuc hién kiém tra, danh gia mac do chap
hanh phuong 4n dam bao an toan hé thong
thong tin theo cap do da dugc phé duyét;

- X4y dyng quy trinh thao tac chuan phan
ung, xu ly sy ¢0 may tinh;

- Tham gia xay dung va t6 chtrc thuc hién
cac chuong trinh, dé 4n, dy 4n vé€ an toan
thong tin cua co quan, don vi.

- Tham gia bién soan cac tai liéu huong
dan k¥ thuat, quy trinh, quy pham vé& an
toan thong tin; tp hudn, boi dudng nghiép
vu cho vién chuc an toan thong tin hang
thap hon; xay dung cac dinh muc kinh té -
ky thuat trong phan tich, thiét ké va trién
khai cac hé théng an toan thong tin.

- Chu tri hodc tham gia d& tai nghién ctru

Mtc d0 hoan
thanh nhiém wvu
theo tién do,
chat luong duoc
giao
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khoa hoc chuyén nganh an toan thong tin;
tong két rat kinh nghiém chuyén mon,
nghiép vu, quan 1y k¥ thuat va trién khai an
toan thong tin trong thuc tién;

- Tham gia thuc hién cac nhiém vu phéi
hop vé an ninh mang theo quy dinh hoic
theo yéu cau ctia co quan c6 tham quyén.

Tham du day

Thuc hién | Tham du cac cudc hop lién quan dén linh |du, chuin bi tai
2.2. |nhi¢m vu|vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi|licu va c6 y
chung, hoi hop |theo phén cong. kién phat biéu
theo yéu cau.
Xay dung, thuc
hién ké hoach
Xay dyng va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy, thang theo ding ke
2.3 R i : ’ ’ ’lhoach cong tac
tuan cua cé nhan. \ :
cua don vi, co
quan va nhiém
vu duoc giao.
2.4 | Thuc hién cac cong viéc khac duoc giao

3. Cac méi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

dwge quan 1y true tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan hé phoi hop true
tiép trong don vi

Cic don vi phoi hop
chinh

Truong, pho Truong phong

Vién chtrc va nguoi lao
dong trong don vi

- Cac to churc thudc co
quan theo yéu cau

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

guan

- Cac co quan don vi, to6 chuc ca nhan lién

- Phéi hop

- Thuc hién nhiém vu

theo quy dinh.

mon theo quy dinh.

- Cung cép thong tin theo yéu ciu

- Thu thip cac thong tin can thiét
cho vi¢c thyc hién nhiém vu chuyén

- Bé nghi duoc hudéng dan.

- Tham muu thuc hién cac nhiém vu
theo chirc nang nhiém vu dugc giao.
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- Cac phong, don vi thudc co quan. - Huéng dan

- Vién chirc va nguoi lao dong trong co quan. |- Phdi hop

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao. Truc tiép thuc hién
cac nhiém vu dugc phan cong, bao cdo va chiu trach nhiém trudc cép cod
thAm quyén vé két qua thuc hién nhiém vu. Tham gia ¥ kién hodc kién nghi
trong viéc thuc hién diéu dong vién chire, ngudi lao dong thude don vi.

4.2

Puoc tham du cac cudc hop, hoi nghi va tham muu td chirc cude hop vé cong
tac co lién quan ctia don vi theo sy phan cong.

Puogc cung cép thong tin xac thuc phuc vu cho thuc hién nhiém vu duoc
giao.

4.3

Phoi hop vo1 cac ca nhan, co quan, don vi khac trong viéc trién khai, thyc
hién nhiém vu khi dugc cap c6 tham quyén giao.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning lhre

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nh6m yéu cau Yéu cau cu thé

- C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én cac nganh dao tao veé

Trinh d6 dao tao cong nghé thong tin hodc cac nganh gin diao tao vé cong

nghé thong tin;

- C6 chimg chi bdi dudng theo tiéu chuin chirc danh nghé
nghiép an toan thong tin.

- St dung ngoai nglt ¢ trinh d¢ twong duong trinh do bac 2

Kién thitc bd tro trd 1én khung ning lyc ngoai ngtr Viét Nam theo quy dinh tai

Thong tu s6 01/2014/TT- BGDDT ngay 24/01/2014 cua Bo
Gi4o duc va bBao tao ban hanh Khung nang luc ngoai ngir 6
bac dung cho Viét Nam hodc su dung duogc tiéng dan toc
thiéu sb.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chdp hanh
dudng 161, chu truong, chinh sach cua Dang, phap luat cia
Nha nudc, quy dinh ctia co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, gitt nguyén tic; can
than, kién nhan; c6 kha nang phan tich, tong hop, tu van, bao
mat thong tin.

- Can than, ti mi, chiu khé hoc héi.

- Giao ti€p ung xur dung muc
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Nhom yéu cau Y&u ciu cu thé

- Ném chic cac hé thdng vin ban co quan va cic quy dinh

. cua phap luat linh vuc duogc giao.

Céac yéu cau khac oA
M - Trung thuc, gitr gin bi mat thong tin.

- Tuyét d6i chip hanh nguyén tic trong thyuc hién nhiém vu.

5.2. Cac nang luc

NhOom ning lue Tén nang luc Cip dp
- Pao dirc nghé nghiép 3
- T6 chue thuc hién cong vi¢e 3
- Soan thao va ban hanh van ban 2
Nhom ning lycchung |- Giao tiép tmg xir 2
- Quan h¢ phéi hop 3
- St dung cong nghé thong tin 4
- Str dung ngoai ngir 2-3

- Kha ning quan ly, hudéng din, kiém tra, phdi
hop hiéu qua voi dong nghiép trong viée to chirc
trién khai thuc hién cac hoat dong chuyén mon
nghiép vu dugc giao.

\hdm nang lycchuyén|- Kha nang thuc hién nhiém vu chuyén mon,
mon nghiép vu va to0 chuc thuc hién k& hoach, 3
chuong trinh, dé€ an, du an linh vuc duoc giao.

- Kha nang nam viing céac kién thirc vé cac mon
khoa hoc c6 lién quan dén linh vuc, nhiém vu 2
duogc giao.

Kha ning nam viing 1y luan, lich sir va thyc tién
cong tac; hi€u biét, cap nhat cong nghé hién dai 2
vao linh vuc chuyén mon.

- Tu duy chién luoc 1-2

- Quan ly sy thay do6i 1-2
bm nang lucquan ly Y

- Ra quyét dinh 1-2

- Quan Iy ngudn luc 1-2

- Phét trién nhan vién 1-2
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Ma vi tri viéc lam:

Tén VTVL: An toan théng tin hang I11 H15.SN01.02005
Ngay bét ddu thyc hién:
Dia diém lam viéc: | Trung tim Cong nghé va Cong thong tin dién tir tinh

. Thuc hién theo quy dinh tai cdc van ban quy pham phap

Quy trinh luat, van ban hudng dan vé hoat dong ctuia don vi su nghiép
cong viéc lién quan | cOng 18p va nghiép vu cong nghé¢ thong tin, thong tin va
truyén thong ctia co quan c6 thim quyén.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia thyc hién cac hoat dong lién quan dén mang an toan thong tin linh vuc
theo phan cong cua cap c6 tham quyén va chiu trach nhiém trudc cap co6 tham quyén
va trudce phap luat vé nhiém vu dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

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

mang cong viéc g vige cu the

2.1 - Duy tri, bao hanh, bao dudng cac hé
théng dam bao an toan cho cic hé
thng thong tin cua don vi, nganh theo
nhiém vu duoc giao; giai quyet cac su
CO vé an toan thong tin hé thong phan
mém, hé thong thong tin, CSDL khi c6
yéu cau;

- Xay dyng va trién khai phuong &n
Thyc hién cong|bdo dam an toan hé thé,ng thong tin
tic an  toan|theo cap do cho cac h¢ thong thong tin, | Mgc  d0  hoan
thdng tin theo|co so dit liéu; thanh nhiém vu
chirc nang|. Tham dinh cac dé an, du 4n v& an|theo tién do, chat
nhi¢m vu duoc|toan thong tin cho hé thdng thong tin, |luong dugc giao
giao co s¢ dir liéu chuyén nganh, co so dir
liéu tich hop; thuc hién kiém tra, danh
gi4d mirc 6 chdp hanh phuong an dam
bao an toan hé théng thong tin theo cap
do da dugc phé duyét;

- X4y dyng quy trinh thao tac chuin
phan ung, xu ly sy ¢6 may tinh;

- Tham gia xay dung va t6 chirc thuc
hién cac chuong trinh, dé an, du an vé
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Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong

TT "
Nhiém vu, 6 N thi viée
mang cong viéc ONng viee cu the
an toan thong tin ctiia co quan, don vi.
- Tham gia bién soan cdc tai liéu huong
dan ky thuat, quy trinh, quy pham vé
an toan thong tin; tap huan, bdi dudng
nghi¢p vu cho vién chirc an toan thong
tin hang thap hon; xay dung cac dinh
muc kinh té - ky thuat trong phan tich,
thiét ké va trién khai cac hé thong an
toan théng tin.
- Tham gia d¢ tai nghién ciru khoa hoc
chuyén nganh an toan thong tin; tong
két rat kinh nghiém chuyén mon,
nghiép vu, quan ly k¥ thuat va trién
khai an toan thong tin trong thyc tién;
- Tham gia thuc hién cac nhiém vu
phdi hgp vé an ninh mang theo quy
dinh hoac theo yéu cau cua co quan c6
tham quyén.
Thuc hién | Tham du cac cudc hop lién quan dén Thaxm duda}: du‘,
N R N \ .. [chuan b1 tai liéu va
2.2. |nhiém vu |linh vuc chuyén moén & trong va ngoal| , , . .z r 1k A
) A c6 y kién phat biéu
chung, hoi hop |don vi theo phan cong. A A
theo yéu cau.
Xay dung, thuc
hién ké hoach theo
n . A 1A . L , |dung kEé hoach
Xay duyng va thuc hién ké hoach cong tic nam, quy,
2.3 . N cong tic cua don
thang, tudn cda ca nhan.
vi, co quan va
nhiém vu duoc
giao.
2.4 | Thyc hién cac cong viéc khac duge giao

3. Cac méi quan hé cdng viéc

3.1. Bén trong

dwoe quan ly triee tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phéi hop truc
tiép trong don vi

Ciac don vi phdi hop

chinh

Trudng, phd Trudng phong

Vién chuc va nguoi lao
dong trong don vi

- Cac to churc thudc co
quan theo yéu cau
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3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
- Cac co quan don vi, td churc ¢4 nhan lién - Phéi hop
quan - Thuc hién nhiém vu

- Cung cép thong tin theo yéu ciu theo
quy dinh.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho
viéc thyc hién nhi€ém vu chuyén moén
theo quy dinh.

- Pé nghi duoc hudng dan.

- Tham muu thuc hién cac nhiém vu
theo chirc nang nhiém vu duoc giao.

- Cac phong, don vi thudc co quan. - Huéng dan

- Vién chirc va nguoi lao dong trong co quan. |- Phdi hop

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

Chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao. Truc tiép thuc hién
cac nhiém vu dugc phan cong, bao cdo va chiu trach nhiém trudc cip co
tham quyén vé két qua thuc hién nhiém vu. Tham gia ¥ kién hodc kién nghi
trong viéc thuc hién diéu dong vién chirc, nguoi lao dong thude don vi.

4.1

Puoc tham du cac cudc hop, hoi nghi va tham muu t6 chirc cudc hop vé cong

42 tac co lién quan cua don vi theo sy phan cong.
' Puoc cung cép thong tin xac thuc phuc vu cho thuc hién nhiém vu duogc

giao.

Phoi hop véi céc cé nhan, co quan, don vi khéc trong viéc trién khai, thuc

4.3 hién nhiém vu khi dugc cip c6 tham quyén giao.

5. C4c yéu cau vé trinh d9, ning lhre

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau Y&u cau cu thé

- C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én cac nganh dao tao vé cong

Trinh d¢ dao tao A LA . \ A e X A A th A 42
' *7 |ngh¢ thong tin hodc cac nganh gan dao tao vé cong ngh¢ thong tin;

- C6 chung chi bdi dudng theo tiéu chuan chic danh nghé nghiép

Kién thirc b tro an toan thong tin.

- St dung ngoai ngit ¢ trinh d6 twong duong trinh do béc 2 khung
nang luc ngoai nglt Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu so
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Nhom yéu ciu

Y&u cau cu thé

01/2014/TT- BGDDT ngay 24 thang 01 nam 2014 cta Bo Giao
duc va Pao tao ban hanh Khung nang lyc ngoai ngir 6 bac dung
cho Viét Nam hoic st dung duogc tiéng dan toc thiéu sb.

Pham chit ca
nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh dudng
161, chu truong, chinh sach ctia Bang, phéap luat cua Nha nudce, quy
dinh cua co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thyc, gitr nguyén tic; can than,
kién nhan; c6 kha ning phan tich, tong hop, tu van, bao mat théng
tin.

- Can than, ti mi, chiu khé hoc héi.

- Giao ti€p ung xir dung muc

Céc yéu cau khac

- Ném chéc cac hé thdng vin ban co quan va cac quy dinh cua
phép luat linh vuc duoc giao.

- Trung thyc, gitt gin bi mat thong tin.

Tuyét dbi chip hanh nguyén tac trong thyc hién nhiém vu.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cip dp
- Pao dirc nghé nghiép 3
- T chure thuc hién cong viéc 3
m nang hyechung - Soan thao va ban hanh van ban 2
- Giao tiép tng xtr 2
- Quan hé phéi hop 3
- Sur dung cong ngh¢ thong tin 4
- Str dung ngoai ngir 2

mon

\hom nang lycchuyén

- Kha nang quan ly, huong dan, kiém tra, ph01
hop hi€u qua véi dong nghiép trong viéc t6
chitc trién khai thuc hién cac hoat dong
chuyén mon nghiép vu duoc giao.

- Kha nang thyc hién nhi€ém vy chuyén mon,
nghi¢p vu va td6 chic thuc hién ké hoach, 3
chuong trinh, dé an, du an linh vuc duogc giao.

- Kh4 nang nam viing céc kién thirc vé céac )
mon khoa hoc c6 lién quan dén linh vuc,
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nhiém vu duogc giao.

Kha nang ndm ving ly luan, lich st va thyc
tién cong tac; hiéu biét, cap nhat cong nghé 2
hién dai vao linh vuc chuyén mon.

bm nang lucquan ly

- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan ly sy thay dbi 1-2
- Ra quyét dinh 1-2
- Quan ly ngudn luc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2

Tén VTVL: Bién tap vién hang II H15.SN01.02006

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Trung tim Cong nghé va Cong thong tin dién tir tinh

Quy trinh

cong viéc lién quan

Thyc hién theo quy dinh tai cic van ban quy pham phap
luat, van ban hudéng dan vé& hoat dong ctua don vi sy nghi¢p
cong 1ap va nghiép vu thong tin va truyén théng cia co
quan c6 tham quyén.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Xay dung d6i ngii Bién tap vién c6 di pham chét, nang lyc thuc hién nhiém vu
xay dung ké hoach, t6 chirc, chi dao va thuc hién cac ngu@)n tu li€u, tai li€u, tin, bai,
dé tai, kich ban, tic pham theo dinh hudng, ké hoach dd duoc phé duyét; t6 chic,
tuyén chon, bién tap nham nang cao chét luong tu tudng, nghé¢ thuat, khoa hoc; td
churc diéu tra, nghién ciru du luan cta nguoi xem, ngudi doc, ngudi nghe, ngudi phé
binh vé noi dung va hinh thure céc tac phrflm, bai viét thudc linh vuc duoc phan cong,
dé xuat bién phap xur 1y; tong két chuyén mén, nghiép vu bién tap.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng
TT o .
Nhi¢m vu, Cona vide cu thé viée
mang cong viéc ONng viee cu the
Chu dong tham|- La nguoi dugc giao phu trach cac|- Chu truong,
muu cho Lanh|nhiém vy, linh vuc theo su phan cong, |chinh sich ctua co
2.1 . Ny n . o X © 1A ,
dao phong, Ban|chiu trach nhi€ém truéc Ban Gidm doc, [quan c6 hi¢u qua
Giam doc vé ké|Lanh dao phong vé viéc tham muu,|cao trong hoat
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viée

hoach, ndi
dung, cong vi¢c
thuoc Iinh vuc
minh dugc giao,
phu trach; cac
truong hop
nhay cam, kho
khan phai bao
c4o Giam déc.

quan 1y va t6 chirc thuc hién; chu dong
1én ké hoach va chép hanh thuc hién
theo su phan cong cua lanh dao phong
hodc ekip thuc hién theo K& hoach.

- Thyc hién cac nhiém vu dinh hudng
tuyén truyén cua Ban Giam dbc va céac
nhiém vu thuéc phong chuyén mon
duoc giao, phu trach

- Thyc hién ding quy trinh san xuat
chuong trinh, hoan thanh cac nhiém vu
khac khi dugc Lanh dao phong va Ban
giam ddc phan cong.

- Chiu trach nhiém vé to chirc san xuat
cac chuong trinh thudc linh vyc va
chiu trach nhiém vé thu tuc phap 1y cia
mdi san pham.

- Tham muu xay dung ké hoach thuc
hién tng dung cong nghé thong tin
trong hoat dong chuyén mon.

- Khai théc, t6 chuc cac nguén tu liéu,
tai liéu, tin, bai, dé tai, kich ban, tac
pham theo phuong huéng, ké hoach va
y8u cau cua phong, co quan.

- Nhan xét, bién tap nham nang cao
chat lugng tac pham, chiu trach nhi¢m
vé nd1 dung ban thao.

- Thuyét minh vé chu dé tu tuong, chi
dan cc yéu ciu trinh bay k¥ thuat, my
thuat; theo doi qua trinh dan dung, san
xuét;

- Chuan bi noi dung tuyén truyén,
quang ba, quang cao, tip hogp, phan
tich y kién, du luan cua nguoi xem,
ngudi doc, nguodi nghe, nguodi phé binh
vé ndi dung va hinh thirc cac tic pham,
bai viét do minh bién tap.

- T6 chirc ddi ngii cong tac vién, tao
diéu kién dé tac gia hoan thanh ban
thao;

- Tham gia tong két chuyén mén

dong cua don vi,
chuyén mon, su
nghiép.

- DPulng tién do
theo Ké hoach dé
ra, ddm bao chit
luong, dugc Ban
Bién t3p va du
luan danh gié cao.
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viée

nghiép vu.

- Lua chon, khai thac dé tai va bién tap
ndi dung ban thdo xuat ban pham dam
bao chat luong;

- Thuc hién viéc bién tap dung tién do
ké hoach ban thao, hoan thanh dinh
mirc dugc giao; chiu trach nhiém vé
ndi dung ban thao dugc phan cong bién
tap;

- Pé xuét, gidi thiéu tac gid, cong tac
vién dé thuc hién ké hoach xuat ban
hang nam;

- Tham gia t6 chirc bién tip ban thao
theo nhom (bao g6m cad bién tap ndi
dung k§ m¥ thuit);

- Viét bai giéi thiéu, tham gia hoat
dong tuyén truyén, quang cdo, cac
cong viéc thudc linh vyc chuyén mon
cua minh dugc phu trach, dugc giao.

- Tham gia cdc giai bao chi cia trung
uong, dia phuong va cac nganh to6 chirc.

- Tham gia khai thdc ngudn thu qua
hoat dong nghiép wvu; Thuc hién
nghiém chinh chi dao ctia Ban gidm
dbc dbi voi cac dé tai c6 ngudn thu
dugc phan cong.

2.2

Bién tdp, bién

dich, dan
chuong  trinh
tiéng nuéc
ngoai (kiém
nhi€ém)

Thanh thao vé nghiép vu chuyén
nganh; vé& quy trinh nghiép vu, quy
pham k¥ thuat bién dich, phuong phéap
bién dich, dich thuat, cac thuat ngt,
van pham va van phong ctiia ngdn ngix
trong linh vuc bién dich.

- Dich viét nhitng thé loai thong
thuong nhu tin, bai, ddm bao duoc ndi
dung nguyén ban va chiu trdch nhiém
c4 nhan ddi voi ban dich d6. Phat hién
va gidi thi€u cong tac vién.

- Khi dan chwong trinh ddm bao trang
phuc, trang diém theo quy dinh cta co

Nam dugc phong
tuc, tdp quan, nhu
cau va thi hiéu cua

ban doc trong
nuéc va nudc
ngoai.
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Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong

TT o c
Nhiém vu, R - Z viée
méng cong viée Cong viéc cu thé :
quan.
- T6 chirc mang ludi cong tac vién,
bién dich vién yéu cAu ctia nhiém vy va
xur ly theo quy trinh nghiép vu.
Tham gia T6
giap viéc, Hoi
nghé nghié¢p, | Phat huy, thuc hién ding trdch nhi¢m, |Dam bdo tan tam,
2.3 |cac nganh, dia|vai trd cta c4 nhan khi dugc uy quyén, |nhiét tinh, trach
phuong khi [tham gia. nhiém.
duge Giam doc
giao, Uy quyén.
- Tham muu
xay dung van - Dy thao bao céo,
ban, Du thao dé 4an, du an duoc
bao cdo cua cap c6 tham quyén
phong chuyén phé duyét; Dy thao
moén, cua co dugc phé duyét va
quan. X4y dung Dy thao cac Ké hoach tuyén |ban hanh.
- Tham muu truyép thef) yéuwce‘iu cua qhiém vu . K&  hoach,
2.4 xdy dung ké cr)uyen hon hodc ’du’(y’c giao, phan . chuong trinh xay
hoach, chuong cong. Tong hop bao céo theo quy dinh. dung dwoc phé
trinh coéng tac duyét, thuc hién ké
nam, quy, hoach theo dling
thang, tuan cua ké hoach cbng tac
phong theo cia don vi, co
nhiém vy, linh quan va nhiém vu
vuc duogc giao, duoc giao.
phan cong.
Tham gia cac
hoi nghi, hoi Ké hoach, dinh
thao thudc | Dong gop v kién, xay dung cac chuong |huéng ndi  dung
25 phong  chuyén |trinh, ké hoach, nhiém vu theo chirc|tuyén truyén ding
"~ |mbn va céc|trach cia minh dugc phan cong va sy|vdi  chu truong,
chuyén dé khi nghiép phat thanh, truyén hinh. nhiém vu cua tinh
duoc cuir hodc giao.
phan cong.
Thuc hién H:l? irgcdghlcla;cérf ﬁgnthtrlﬁ; Ci/l;a?lgie; Tham dy day du,
o i . o chuan bi tai li€u va
2.6 |nhiém VU |co quan theo phan cong.

chung, hdi hop .

- Tham dy céac cude hop don vi, hop co

y kién phat biéu
theo yéu cau.
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Céac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
TT o c
Nhi¢m vy, Co - thé viée
mang cong viéc ONng viee cu the
quan theo quy dinh.
Cong viéc, nhiém
vu dugc giao
Phoi hop voi cac co quan to chirc ¢o (thong  sudt, tao
lién quan ¢ Trung wong va dia phuong |dugc moi quan hé
vé€ linh vyc thudc linh vuc dugc phu|cong tac tich cuc
trach. theo dung quy che,
Phéi hop thuc quy d1,n h phot hop
2.7 hie cong tac.
i€n
Phoi hop thuc hién cong viée voi lanh|Hoat dong cia don
dao cac phong chuyén mon trong co|vi (lién quan dén
quan. linh vuc cong tac
duoc giao) nhip
nhang, dung tién
do
Nhigm vu khac . . . IThgc hién nhiém
do Giam doc,|Thuc hién cac cong viéc cua phong , N
P X A A N " . vu ding quyén han
Pho Gidm doc|chuyén mén hodc nhiém vu khac do| : . ,
2.8 : . v~ A R £ . . ., |va chiu trach
giao hoac Lanh|dong chi Gidm doéc giao hodc uy| | .. . X
dao phong ty|quyen nhiém cac quyét
" x ' dinh.
quyeén.

3. Cac méi quan hé cdng viéc

3.1. Bén trong

dwge quan ly true tiép va

kiém duyét két qua béi

Quan hé phoi hgp truc
tiep trong don vi

Cic don vi phdi hop

chinh

Trudng, phd Trudng phong

Vién chtrc va nguoi lao
dong trong don vi

- Cac to churc thudc co
quan theo yéu cau

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Cac co quan don vi, t0 chirc ca nhan lién

guan

- Phéi hop

quy dinh.

- Thyc hién nhiém vu

- Cung cap thong tin theo yéu ciu theo

- Thu thép cac thong tin can thiét cho
vi€c thuyc hién nhiém vu chuyén mén
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theo quy dinh.
- Bé nghi duoc huéng dan.

- Tham muu thuc hién cac nhiém vu
theo churc nang nhiém vu dugc giao.

- Cac phong, don vi thudc co quan. - Huéng dan

- Vién chire va nguoi lao dong trong co quan. |- Phdi hop

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
Chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao. Truc tiép thyc hién
41 cac nhiém vu dugc phan cong, bao cdo va chiu trach nhi€ém trudc cap cd tham

quyén vé két qua thuc hién nhiém vu. Tham gia ¥ kién hodc kién nghi trong
viéc thuc hién di€u dong vién chirc, nguoi lao dong thudc don vi.

Puoc tham du cac cude hop, hdi nghi va tham muu t6 chirc cudc hop vé cong

4.2 |tac co lién quan ctua don vi theo su phan cong.

Puogc cung cép thong tin xac thuc phuc vu cho thuc hién nhiém vu dugc giao.

4.3

Phoi hop vai cac ¢4 nhan, co quan, don vi khéc trong viée trién khai, thuc hién
nhiém vu khi dugc cap c6 tham quyén giao.

5. C4C y&u cau vé trinh d§, niing lue

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Y&u ciu cu thé

Trinh d9, nang luc
chuy&n mon

- C6 bang t6t nghiép dai hoc trd 1én nganh bao chi, xuat ban.
Truong hop co bang tot nghiép dai hoc khac nganh bao chi,
Xudt ban thi phai c6 chimg chi bdi dudng vé _nghiép vu bao
chi, xuat ban do co s¢ dao tao co thAm quyén cap hoac co
bang tot nghiép cao dang, trung cap nganh bao chi, xuat ban;

Kién thuc b tro

- Chic danh nghé nghiép Bién vién hang II hodc tuong
duong trd lén.

- St dung ngoai ngit ¢ trinh d§ twong duong trinh do bac 2
khung nang luc ngoai ngir Viét Nam theo quy dinh tai Thong
tu s6 01/2014/TT- BGDDT ngay 24/01/2014 ciua Bo Gido
duc va Dao tao ban hanh Khung nang lyc ngoai ngir 6 bac
dung cho Viét Nam hodc st dung duoc tiéng dan toc thiéu
s0.

- C6 ky nang su dung Cong ngh¢ thong tin tuwong duong
trinh d9 dat chuan ky nang s dung cong nghé thong tin co
ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT- BTTTT ngay
11/3/2014 cta Bo Thong tin va Truyén théng quy dinh




47

Nhom yéu ciu

Y&u ciu cu thé

Chuan k¥ ning st dung cong nghé thong tin trd 1én.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cia Bang, phap luat cia Nha nudce, quy
dinh cua co quan.

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

- Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét l'flng nghe.
- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Pham chét khéc ... (phtt hop voi yéu cau cia vi tri viée
lam).

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, dé xuat v6i Truong phong, Pho
Trudng phong, Giam dbc, Pho Giam ddc nhitng chi truong,
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc
nang, nhi¢ém vu cla co quan.

- C6 kha nang t6 chure trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon ctia co quan.

- Co nang luc giai quyét cac van dé phat sinh trong thyc té
linh vuc phu trach; nang luc tap hop, lam viéc nhém; nang
lyc di€u hanh va phéi hop hoat dong dé phuc vu cho cong tac
chuy&n mon.

- C6 kha nang t6 chure trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé
tai, dé an thudc linh vyc chuyén mon cua co quan, phong
chuy&n mon.

- Hiéu biét vé linh vuc phong chuyén mon dang cong tac va
dinh hudng phat trién.

5.2. CAc nang luc

NhOm ning luc Tén nang luc Cip djp
- Pao dtic nghé nghiép 3
- T6 chue thyc hién cong viéc 3
Nhém néng lye —|_ Soan thao va ban hanh van ban 3
chung
- Giao tiép tng xur 2
- Quan hé phdi hop 3
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NhOom ning luc Tén nang luc Cip dp
- Str dung cong ngh¢ thong tin 2
- Str dung ngoai ngit 2-3

- Kha niang quan 1y, huéng dan, kiém tra, phdi
hop hiéu qua v6i dong nghiép trong viée to chirc
trién khai thuc hién cac hoat dong chuyén mon
nghi¢p vu dugc giao.

Nhom nang luc

- Kha ndng thyc hién nhiém vu chuyén mon,
nghi¢p vu va t6 chuc thyc hién ké hoach, chuong 3
trinh, dé€ an, du &n linh vuc dugc giao.

chuy&n mon

- Kh4 ndng nam ving cac kién thirc vé cac mon
khoa hoc c6 lién quan dén linh vuc, nhiém vy 2
duoc giao.

Kha ning nim ving ly luan, lich sur va thuc tién
cong tac; hiéu biét, cap nhat cong nghé hién dai 2
vao linh vuc chuyén mon.

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc 1
- Quan ly su thay d6i 1
- Ra quyét dinh 1
- Quan Iy ngudn luc 1
- Phét trién nhan vién 1

Tén VTVL: Bién tap

Ma vi tri viéc lam:
vién hang III H15.SN01.02007

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Trung tim Cong nghé va Cong thong tin dién tir tinh

Quy trinh

cong viée lién quan

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phéap
luat, van ban hudng din vé hoat dong cua don vi sy nghiép
cong 1ap va nghiép vu thong tin va truyén thong cua co quan
c¢6 tham quyén.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Xay dyng doi ngi Bién tap vién c6 du pham chit, nang luc thye hién nhiém vy
xdy dung ké hoach, t6 chirc, chi dao va thuc hién cac ngudn tu liéu, tai liéu, tin, bai,
dé tai, kich ban, tac pham theo dinh hudng, ké hoach da duoc phé duyét; td chuc,
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tuyén chon, bién tap nham nang cao chat lugng tu twong, nghé thuat, khoa hoc; td
chtrc diéu tra, nghién ctru du luan cia nguoi xem, nguoi doc, nguoi nghe, ngudi phé
binh v€ nd1 dung va hinh thirc cac tdc pham, bai viét thudc linh vuc dugc phan cong,
de xuat bién phap xu ly; tong két chuyén mon, nghiép vu bién tap.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh
gia hoan thanh

T ,Nhlgln Ve Cong viéc cu thé cong viéc

mang cong viéc

- La nguoi dugc giao phu trach cac

nhiém vy, linh vyc theo sy phan cong,

chiu trach nhiém truéc Ban Giam dbc,

Lanh dao phong vé viéc tham muu,

quan 1y va t6 chirc thuc hién; cha dong

1én ké hoach va chép hanh thuc hién

theo sy phan cong cua lanh dao phong

hodc ekip thuc hién theo K& hoach.

- Thyc hién cac nhiém vu dinh hudng

tuyén truyén cua Ban Giam dbc va céac

nhiém vy thudc phong chuyén moén
Chu dong tham| dygc giao, phy trach
muu C?O Lanh)_ Thyuc hién dang quy trinh san xuat|~ Chu truong,
da_(,) p hoA,ng, PaI} chuong trinh, hoan thanh cac nhigm vy | chinh S%‘Ch‘ fﬁa co
Gidm doc v& K€y 1,4 khi duoc Lanh dao phong va Ban [duan c6 hiéu qua
hoach, _ BO9YGjam dbc phan cong. cao trong hogt
dung, cong viéc ., n XA s . z, |dong cua don vi,
thuoc linh vuc| ,Ch1u trach nh}cm vé tAo chNu’c san Xua:[ chuyén mén, sy

51 |minh duoc giao, | 4 chuong trinh thudc linh vyc va nghiép.

phu trach; cac
truong hop
nhay cam, kho
khan phai bao
c4o Giam déc.

chiu trach nhiém vé tha tuc phap 1y cua
mdi san pham.

- Tham muu xay dung ké hoach thuc
hién Ung dung cong nghé thong tin
trong hoat dong chuyén mén

- Khai théc, t6 chuc cac nguén tu liéu,
tai liéu, tin, bai, d¢ tai, kich ban, tic
pham theo phuong huéng, ké hoach va
yéu cau clia phong, co quan.

- Nhan xét, bién tap nham nang cao
chét luong tac phém, chiu trach nhiém
vé ndi dung ban thio.

- Thuyét minh vé chi dé tu tudng, chi
dan cac yéu cau trinh bay k¥ thuat, my
thuat; theo doi qua trinh dan dyng, san
xuét;

- Chuan bi noi dung tuyén truyén,
quang ba, quang cao, tdp hop, phan

- Pung tién do
theo Ké hoach dé
ra, dam bao chit
luong, dugc Ban
Bién tap va du
luan danh gia cao
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

tich y kién, du luan cua ngudi xem,
nguoi doc, nguoi nghe, ngudi phé binh
vé ndi dung va hinh thuc cac tac pham,
bai viét do minh bién tap.

- TS chac do6i ngli cong tac vién, tao
diéu kién dé tac gia hoan thanh ban
thao;

- Tham gia tong két chuyén mon
nghiép vu.

- Lya chon, khai thac dé tai va bién tap
ndi dung ban thao xuat ban pham dam
bao chat luong;

- Thuc hién viéc bién tap dung tién do
ké hoach ban thao, hoan thanh dinh
muc dugc giao; chiu trach nhiém vé
ndi dung ban thao dugc phan cong bién
tap;

- Pé xuat, gidi thiéu tac gia, cong tac
vién dé thuc hién ké hoach xuét ban
hang niam;

- Tham gia t6 chirc bién tap ban thio
theo nhom (bao gdm ca bién tap nodi
dung k§ m¥y thuat);

- Viét bai giéi thiéu, tham gia hoat
dong tuyén truyén, quang cdo, céc
cong viéc thudc linh vuc chuyén mon
ctia minh dugc phu trach, dugc giao.

- Tham gia cac gidi bdo chi cua trung
wong, dia phuong va cic nganh tb
chue.

- Tham gia khai thac ngudn thu qua
hoat dong nghi€p wvu; Thuc hién
nghiém chinh chi dao cua Ban Gidm
dbc ddi voi cac dé tai co ngudn thu
dugc phan cong.

2.2

Bién tap, bién
dich, dan
chuong  trinh
(ki€ém nhiém)

Thanh thao vé nghiép vu chuyén
nganh; vé& quy trinh nghiép vu, quy
pham k¥ thuat bién dich, phuong phap
bién dich, dich thuat, cac thuat ngt,
van pham va van phong cua ngoén ngir
trong linh vyc bién dich.

Nam dugc phong
tuc, tap quan, nhu
cdu va thi hiéu
cua ban doc trong
nuéc va nudc
ngoai.
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

- Dich viét nhitng thé loai théng
thuong nhu tin, bai, ddm bao dugc noi
dung nguyén ban va chiu trach nhiém
c4 nhan doi voi ban dich d6. Phat hién
va gidi thiu cdng tac vién.

- Khi dan chuong trinh dam béo trang
phuc, trang diém theo quy dinh cta co
quan.

- T6 chirc mang ludi cong tac vién,
bién dich vién yéu cau ctia nhiém vu va
xur ly theo quy trinh nghiép vu.

2.3

Tham gia T6
giap viéc, Hoi
nghé  nghiép,
cac nganh, dia
phuong khi
duge Giam ddc
giao, Uy quyén.

Phat huy, thuc hién dung trach nhiém,
vai tro cua ca nhan khi dugc uy quyén,
tham gia.

bam bao tan tam,
nhiét tinh, trach
nhiém.

2.4

- Tham muu
xay dung van
ban, Du thao
bdo cao cua
phong chuyén
moén, cua co
quan.

- Tham muu
xdy dung ké
hoach, chuong
trinh  céng tac
nam, quy,
thang, tuan cua
phong theo
nhiém vuy, linh
vuc dugc giao,
phén cong.

Xay dung Dy thao cac K& hoach tuyén
truyén theo yéu cdu cia nhiém vu
chuyén moén hoac duogc giao, phan
cong. Tong hop bao céo theo quy dinh.

- Du thao bao
cdo, dé an, du an
duoc cip c6 tham
quyén phé duyét;
Du thao duoc
phé duyét va ban
hanh.

- Ké& hoach,
chuong trinh xay
dung duoc phé
duyét, thuc hi¢n
ké hoach theo
dung ké hoach
cong tac cua don
Vi, cO quan va
nhiém wvu duoc
giao.

2.5

Tham gia cac
hoi nghi, hoi
thao thudc
phong chuyén
mdén va Ccac
chuyén dé khi
duoc cir hodc

Pong gop vy kién, xay dung cac chuong
trinh, ké hoach, nhiém vu theo chirc
trach ctia minh dugc phan cong va su
nghiép phat thanh, truyén hinh.

Ké hoach, dinh
huong ndi dung
tuyén truyén
ding véi  chu
truong, nhi¢ém vu
cua tinh giao.
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Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi dénh
ia hoan thanh
TT Nhiém vu, " ‘n 2 g A oA
LT Cong viéc cu the cong viéc
mang cong viéc
phan cong.
- Tham dy cac cudc hop lién quan dén | Tham du dﬁy du,
Thuc hién |linh vyc chuyén moén ¢ trong va ngoai chuin bi tai liéu
2.6 |nhiém vu | co quan theo phan cong. va ¥ kién phat
chung, ho1 hop. |- Tham du cac cudc hop don vi, hop co |biéu  theo yéu
quan theo quy dinh. cau.
Cong viéc, nhiém
vu duqc, giao
Phdi hop véi cac co quan to chiic ¢o thong sg(')t, tao
o \  a dugc mo1 quan
lién quan ¢ Trung wong va dia phuong|, .~ . Lo
A 1~ N hé cong tac tich
v€ linh vyc thudc linh vuc dugc phu .
. cuc theo dung
trach. X
£ quy che, quy
27 EﬁPl hop  thyc dinh phéi hop
160 cong tac.
Hoat dong cua
Phéi hop thuc hién cong viée voi lanh [497 V! (1ién quan
, \ N A dén Iinh vuc
dao cac phong chuyén mon trong co| . .
uan cong tac duoc
quan. giao) nhip nhang,
ding tién dog.
Nhigm vu khac . . . |Thyc hién nhiém
do Giam dog, Thyuc hién cac cong viéc cua phong vu_ din uven
Phé Giam déc|chuyén moén hodc nhiém vu khac do| = WM& duy
2.8 . . v~ A . e X . . . |han va chiu trach
giao hoac Lanh|dong chi Gidm doéc giao hodc uy| ;.. . X
\ , X nhiém céc quyét
dao phong uy|quyeén. dinh
quyeén. T

3.1. Bén trong

3. Cac moi quan hé cong viée

Puge quan |y tryce tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phdi hop truc
tiép trong don vi

Cic don vi phdi hop

chinh

Trudng, phd Trudng phong

Vién chtrc va nguoi lao

- Cac t0 churc thudc co

dong trong don vi

quan theo yéu cau

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chire c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Cac co quan don vi, t6 chic c4 nhan lién

- Phéi hop
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Co quan, t6 chire c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

guan - Thuc hién nhiém vu

- Cung cdp thong tin theo yéu ciu
theo quy dinh.

- Thu thip cac thong tin can thiét
cho viéc thyc hién nhiém vu chuyén
mon theo quy dinh.

- Bé nghi duoc hudéng dan.

- Tham muu thuc hién cac nhiém vu
theo churc nang nhiém vu dugc giao.

- Cac phong, don vi thudc co quan. - Huéng dan

- Vién chitc va nguoi lao dong trong co quan. |- Phdi hop

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

Chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao. Truc tiép thuc hién
cac nhiém vu dugc phan cong, bdo cdo va chiu trach nhiém trudc cép co
tham quyén vé két qua thuc hién nhiém vu. Tham gia ¥ kién hodc kién nghi
trong viéc thyuc hién diéu dong vién chirc, nguoi lao dong thude don vi.

4.1

Puogc tham du cac cudc hop, hoi nghi va tham muu t6 chirc cude hop vé cong

45 tac co lién quan cua don vi theo sy phan cong.
' Puogc cung cép thong tin xac thuc phuc vu cho thuc hién nhiém vu duoc

giao.

Phoi hop voi1 cac ca nhan, co quan, don vi khac trong viéc trién khai, thyc

4.3 A A . X , R A .
hién nhiém vu khi dugc cap c6 tham quyén giao.

5. C4c yéu cau vé trinh d9, ning lhre

5.1. Yéu ciu vé trinh d¢

Nh6m yéu cau Yéu cau cu thé

- C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én nganh béo chi, xuat
ban. Truong hop co bang tot nghiép dai hoc khac nganh
Trinh d¢, ning luc  |bdo chi, Xuat ban thi phai ¢6 ching chi bdi dudng vé nghiép

chuy&n mon vu bdo chi, Xuat ban do co s¢ dao tao co thAm quyén cap
hodc c6 bang tot nghiép cao dang, trung cip nganh béo chi,
Xuét ban;

- Chue danh nghé nghiép Bién vién hang III hoic twong

Kién thirc bd tro duong trg 1én.

- Str dung ngoai nglt ¢ trinh do twong duong trinh d bac 2
khung nang luc ngoai nglt Viét Nam theo quy dinh tai
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Thong tu s6 01/2014/TT- BGDDT ngay 24/01/2014 cua B6
Gido duc va Pao tao ban hanh Khung nang luc ngoai ngit
6 bac dung cho Viét Nam hodc st dung dugc tiéng dan toc
thiéu sb.

- C6 k¥ nang st dung Cong nghé thong tin twong duong
trinh do dat chuan k¥ ning str dung cong nghé thong tin co
ban theo quy dinh tai Thong tu sé 03/2014/TT- BTTTT
ngay 11/3/2014 cia B Théng tin va Truyén théng quy
dinh Chuan k¥ ning sir dung cong nghé théng tin tré 1én.

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh
chu trrong, chinh sach cia Pang, phép luat cua Nha nudc,
quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong vi¢c vai tap thé, phéi
hop cong tac tot.

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

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Pham chat khac ... (pht hop véi yéu cau cia vi tri viée lam).

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, dé xuat véi Trudng phong, Pho
Truong phong, Giam dbc, Phé Giam dbc nhing chi
treong, giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan
dén chire nang, nhiém vu cla co quan.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hi¢n cac
de tai, dé an thugc linh vuc chuyén mon cua co quan.

- C6 ning lyc giai quyét cac van dé phat sinh trong thyc té
linh vuc phu trach; nang lyc tap hop, lam vi¢c nhom; nang
luc diéu hanh va phoi hgp hoat dong dé phuc vu cho cong
tac chuyén mon.

- C6 kha nang td chire trién khai nghién ctru, thuc hi¢n cac
dé tai, dé an thudc linh vyc chuyén moén ctia co quan,
phong chuyé&n mon.

- Hiéu biét vé linh vuc phong chuyén mén dang cong tac va
dinh hudéng phat trién.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Cap dd

Nhom nang luc

- Pao dirc nghé nghiép 3

chung

- T6 chuc thuc hi¢n cong viéc 3
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- Soan thao va ban hanh van ban 3
- Giao tiép tng xur 2
- Quan h¢ phéi hop 3
- Str dung cong ngh¢ thong tin 2
- Str dung ngoai ngit 2-3

- Kha ning quan 1y, hudng dan, kiém tra, phdi
hop hiéu qua véi ddng nghiép trong viée to
chure trién khai thuc hién céc hoat dong chuyén
mon nghiép vu dugc giao.

- Kha nang thyc hién nhiém vu chuyén mon,
nghi€p vu va t6 chuc thyc hién ké hoach, 3
Nhom nang lwc | chwong trinh, dé 4n, du 4n linh vuc duoc giao.

chuyén mén
- Kha ning nam viing cac kién thirc vé cac
mon khoa hoc cé lién quan dén linh vuc, nhi¢m 2
vu duoc giao.

Kha nang ndm viing ly luan, lich st va thuc
tien cong tac; hiéu biét, cap nhat cong nghé 2
hién dai vao linh vuc chuyén mon.

- Tu duy chién luoc 1
- Quan ly su thay doi 1
Nhom nang 1 .
om flan‘? ve Ra quyét dinh 1
quan ly
- Quan 1y ngudn luc 1
- Phat trién nhan vién 1

I11. VI TRI VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN MON DUNG CHUNG

Ma vi tri viéc lam:

Tén VTVL: Chuyén vién vé to chirc by may H15.SN01.03001

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Trung tdm Cong nghé va Cong thong tin dién tir tinh
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cong viéc lién quan

Quy trinh

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh
va thuc thi chinh séch vé t6 chirc bd may

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop dé an vé t6 chirc bd may; ch tri, to

chtrc trién khai thyc thi cac nhi€ém vy chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan

cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viée

2.1

Xay dung quy
hoach, ké hoach,
chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

Tham gia nghién ctru, xay quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
dé an cua don vi vé t6 chirc bd may.

Cac quy dinh
duge cap c6 tham
quyén thong qua.

2.2

Huéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia trién khai thuc hién céc
quy dinh quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an cua
don vi vé t6 chirc bo may.

2. TH churc, huéng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
moén, nghi¢p vu; dé xuit cac bién
phap dé nang cao hiéu luc, hiéu qua
quéan 1y ctia don vi vé t6 chirc bd may.

3. Tham gia t6 chic bdi dudng
nghiép vu, pho bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thyc thi chinh
sach vé to chirc bd may.

1. Van ban, tai
liéu duoc ban hanh
dung tién 4o, ké
hoach, thoi gian va
bao dam  chéit
luong theo yéu cau
clia cap trén.

2. Truyén dat
duogc cac ndi dung
vé nghiép vu theo
phan cong dé céc
t6 chic, c4 nhan
khiac hiéu, trién
khai duoc va dat
két qua.

3. Dugc co quan,
t6 chuc 16p dao
tao, bdi dudng
danh gid hoan
thanh cOng viéc.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc
thuc hién cac van
ban.

Tham gia t6 chicc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cao vi¢c thuc hién cac quy dinh vé to
chtrc bd may.

Van ban bao cdo
két qua kiém tra
duoc thuc hién
dang thoi han quy
dinh. NoOi dung
bao cao, danh gia
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kip thoi, dung ké
hoach, dugc phé
duyét.

Tham gia tham

Tham gia gop y cac quy dinh cua vé

No6i dung tham gia
gbp y duoc hoan
thanh theo ding ké

2.4 . L 1, 2 4y A, A
dinh céc van ban. |t6 chirc bd may. hoach, chat lugng
do nguodi chu tri
giao.
Dam bao quy trinh
A . |Chu tri hodc tham gia t0 chtc trién|cOng tac va theo
Thuc hién cac . A n N . X A
A ~_ |khai thuc hién cac hoat dong chuyén |dung ké hoach vé
2.5 |hoat dong chuyén| . A oA A an 1 X
A  n mon, nghiép vu theo nhiém vu dugc |tién dJ, chat lugng
mon, nghi¢p vu. Al A N . A
phan cong. va hiéu qua cOng
viéc.
I. Coéng vigc,
nhiém vu duoc
giao thong suot,
) tao dugc moi quan
’ Phoi hop voi cac don vi lién quan|hg cong tac phat
26 Phoi hop thyc|tham muu hoach dinh va thuc thi|{ién hisu qua cao.
' hién. chinh sach lién quan dén linh vuc ) Néi d héi
nhiém vu dugc phan cong. - NO1 dung p 9 !
hop duoc hoan
thanh dat chat
luong, theo dung
tién do ké hoach.
i . . . |Th ay du,
Thyuc hién nhi€ém | Tham dy céc cudc hop lién quan dén axm du’da}: du‘
| e . N . .. |chuan bi tai liéu va
2.7 |vu chung, hoi|linh vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai|, | .z 1R
hop don vi theo phan cong y kién phat bieu
i : ' theo yéu cau.
Xay dung, thuc
hién ké hoach theo
A . Ak . L , |dung ké hoach
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nam, quy,| . L
2.8 . AR cong tac cua don
thang, tuan ctia ¢4 nhan. ) .
vi, cO quan va
nhiém vu duoc
giao.
2.9 | Thuyc hién céc cong viéc khac duge giao

3. Cac méi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong
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dugce quan ly tryce tiép va Quan hé phéi hop trwe | Cac don vi phdi hop
kiém duyét két qua béi tiep trong don vi chinh

Céac vién chtrc, nguoi lao
Lanh dao tryc tiép dong chuyén mon trong don
vi

Céc co quan, t0 chuc,
don vi c6 lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan h¢ chinh Ban chiat quan hé

- Tham gia cac cudc hop c0 lién quan.
i - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
Céc co quan, t6 chuc, don vico hoatddng  |_ Thy thap c4c thong tin can thiét cho

lién quan dén nganh, linh vuc t6 chirc bo may

. e _ viéc thye hién cong viéc chuyén mon.
thudc pham vi quan 1y cua don vi.

- L4y thong tin théng ké.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 |Pugc chu dong vé phwong phéap thuc hién cong viée dugc giao

4.2 |Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén cia don vi.

Puoc cung cdp cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi

4.3 A ) )
nhiém vu dugc giao theo quy dinh.
44 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin
' phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao.
45 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ciia cap

trén.

5. C4c yéu cau vé trinh d9, ning lre

5.1. Yéu ciu vé trinh d¢

Nh6m yéu cau Yéu cau cu thé

Tt nghiép dai hoc tré 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao

Trinh d6 da ) yi 17 ong ta
rinh d6 dao tao tao phu hgp voéi linh vyuc cong tac.

C6 chimg chi bdi dudng theo tiéu chuan chic danh nghé

Kién thirc bo trg nghiép chuyén vién hodc tuong duong.

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua nha nudc, quy

Pham chat ca nhan . \
dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap theé, phoi
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Nhom yéu ciu

Y&u ciu cu thé

hop cong tac tot.

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

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- Co6 kha nang tham muu, xay dung, thyuc hién, kiém tra va
tham dinh cac chu trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap d6i v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham
vi chtrc ndng, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac
chu trwong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap lut cua
Nha nuéce ¢ linh vuc céng tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh
nodi bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan
dén chire nang, nhi€ém vu ctua don vi.

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

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién
clru, tO chire, trién khai nghién clru, xay dung cac tai liéu, dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan
nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thc, ky thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. CAc nang luc

NhOm ning luc Tén nang luc Cip dp
- Pao dtic nghé nghiép 3
- T6 chue thyc hién cong viéc 3
, g - Soan thao va ban hanh van ban 2
Nhém nang luc
chung - Giao tiép g xt 2
- Quan hé phdi hop 3
- St dung cong nghé thong tin 2
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NhOom ning luc Tén nang luc Cip dp
- Str dung ngoai ngit 2
* Khé nang tham muu xay dung cac van ban (theo 2
nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha niang hudng dan thyc hién cac vin ban (theo 9
Nhém nang  luc nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
chuyen mon * Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 9
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 2
nhi€ém vu cta vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan ly su thay d6i 1-2
Nhom nang lyc -
quan ly - Ra quyét dinh 1-2
- Quan Iy ngudn luc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2
Ma vi tri viéc lam:
Tén VTVL: Chuyén vién vé quan 1y ngudn nhan luc H15.5N01.03002
Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Trung tim Céng nghé va Cong thong tin dién tir tinh

Quy trinh

cong viéc lién quan

thyc thi chinh sach vé quan 1y ngudn nhan lyc

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

1- Muc ti€u vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, quy hoach, ké hoach va chu tri xay
dung, hoan thién van ban dé an vé quan ly nguon nhan luc; chu tri, to chuec trién khai
thuc thi cdc nhiém vy chuyén mén theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vy, m

T A
cong viéc

an A n 2
g Cong viéc cu the

Tiéu chi dianh gia
hoan thanh céng
viéc
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng
viée

2.1

Xay dung quy
hoach, ké hoach,
chuong trinh, dé
an.

Tham gia xay quy hoach, ké hoach,
chuong trinh, d¢ an cua don vi vé
quan 1y ngudén nhan lyec.

Cac quy hoach, ké
hoach, chuong
trinh, dy an, dé an
duoc thong qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai
thue hién cac quy dinh cua phap luat
ve€ quan 1y nguon nhan lyc.

2. T6 chire, hudéng dan, theo ddi viée
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuat cac bién
phap dé nang cao hi¢u luc, hiéu qua
quan 1y ctia don vi vé& quan 1y ngudn
nhan luc.

3. Tham gia t0 chitc bdi dudng
nghiép vy, phd bién kinh nghiém vé
cong tac thuc thi chinh sach cua
nganh, linh vuc vé quan 1y nguén
nhan luc.

1. Van ban, tai li€u
dugc ban hanh diung
tien o, ké hoach,
thot gian va bao dam
chit luong theo yéu
cau cua cap trén.

2. Truyén dat duoc
cic ndi dung vé
nghi¢p vu theo phan
cong dé cac to chuc,
c4 nhan khac hiéu,
trién khai dugc va
dat két qua.

3. Pugc co quan, to
chic 1op dao tao,
bdi dudng danh gia
hoan thanh cb6ng
viéc.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc
thuc hién cac van
ban.

Tham gia td chirc so két, téng két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cdo vi¢c thuc hién cac quy dinh cua
phap luat vé quan 1y ngudn nhan
luec.

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

2. NOi dung bdao
céo, danh gia c6 dé
xuat kip thoi, dung
ké hoach, duogc cép
c6 tham quyén phé
duyét.

2.4

Tham gia gop vy
cac van ban.

Tham gia gop ¥ cac quy dinh vé
quan 1y ngudén nhan lyc.

Noi dung tham gia
tham dinh, goép ¥
duoc hoan thanh
theo dting ké hoach,
chat lwong do ngudi
chu tri giao.
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Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, ming

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng

TT Ve Cong viéc cu thé i@
cong viée g viee cu viéc
bam bio quy trinh
A . |Chu tri hodc tham gia t0 chtrc trién|cOng tac va theo
Thuc hién cac i N A n , X A
A ~_ | khai thuc hién cac hoat dong chuyén |dung ké hoach vé
2.5 |hoat dong chuyén| . o . K en %
. > A mon, nghi€p vu theo nhiém vu duogc |tién dd, chat luong
mon, nghiép vu. Al A NN . A
phan cong. va hiéu qua cong
viéc.
1. Cong viéc, nhi€ém
vu dugc giao thong
suot, tao dugc moi
‘. o o quan hé¢ cong tac
. Phoi hop vo1 céc dO‘Il vi lién quan | shat trién hidu qua
26 Phoi  hop thyc|tham muu thyc thi chinh sich lién | g0
' hién. quan dén nganh, linh vuc nhiém vu N .
duoc phan cong. 2. NOi dung phoi
hop dugc hoan
thanh  dat  chat
luong, theo dung
tién do ké hoach.
o i , . A . |Tham du diy du,
Thuc hién nhiém | Tham dy cac cudc hop lién quan dén IS X u‘
s |1n R A . . |chuan bi tai liéu va
2.7 |vu chung, hoi|linh vuc chuyén mén & trong va|, .z . .2
.. . N y kién phat biu
hop. ngoai don vi theo phan cong. A X
theo yéu cau.
Xay dung, thuc hién
ké hoach theo ding
28 Xay dyng va thyc hién ké hoach cong tac ndm, quy, (ké hoach cong tac
' thang, tuan cta ca nhan. cua don vi, co quan
va nhiém vu duoc
giao.
2.9

Thuc hién cac cong viéc khac duogce giao

3. Cac méi quan hé cdng viéc

3.1. Bén trong

Pwogc quan Iy truce tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phoi hgp truc
tiép trong don vi

Cic don vi phéi hop

chinh

Lanh

dao truc tiép

- Céc vién chuc, nguoi lao
dong chuyén mon trong don
Vi

Céc co quan, t0 chuc,
don vi c6 lién quan.

3.2. Bén ngoai
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Co quan, to chirc c6 quan h¢ chinh Ban chat quan hé

Céc co quan, td chuc, don vi c6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc t6 chic bd
may thudc pham vi quan ly cua don vi.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Puoc cung cép cac théng tin chi dao diéu hanh cia t6 chirc trong pham Vi
nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc ciia thong tin
" |phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao.

4.5

cap trén.

Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ctuia

5. C4C y&u cau vé trinh d§, niing luc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh dg, nang luc
chuy&n mén

Tét nghiép dai hoc tré 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao
tao phu hop véi linh vuc cong tac.

Kién thuc b tro

C6 chimg chi bdi dudng theo tiéu chuin chic danh nghé
nghiép chuyén vién hodc twong duong.

Pham chat c4a nhan

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

- Tinh than tré,ch nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phéi
hop cong tac tot.

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

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.
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Yéu cau cu thé

C4c yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thyuc hién, kiém tra va
thadm dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap d6i v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham
vi chirc ndng, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac
chu trwong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap lut cua
Nha nuéce ¢ linh vuc céng tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh
noi bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan
dén chire nang, nhi€ém vu ctua don vi.

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

- Hiéu va van dung duogc cac kién thic vé phuong phap
nghién ctru, to chuc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai
lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan
nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cAu cua vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

NhOm nang lwe

Q
3
S

Tén nang luc

Nhom nang lycchung

- Pao dirc nghé nghiép

- T6 chtrc thyc hién cong viée

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung xur

- Quan hé phéi hop

- Sur dung cong ngh¢ thong tin

NN W NN W W

- Str dung ngoai ngir

Nhom nang luc

» Kha nang tham muu xay dung cac van ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

N

* Kha nang hudng dan thuc hién cac van ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

* Kha nang ki€ém tra viéc thuc hi¢n cic van
ban (theo nhi¢m vu cuia vi tri viéc 1am)
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NhOom ning lue Tén nang luc Cip dp
chuyén mon « Kha ning thdm dinh, gbp ¥ cdc vin ban )

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Tu duy chién luoc 1-2

- Quan 1y sy thay doi 1-2
NhOm nang lucquan |~ Ra quyét dinh 1-2
ly - Quan 1y ngudn lyc 1-2

- Phat trién nhén vién 1-2

Tén VTVL: Chuyén vién vé thi dua, khen thwéng

Ma vi tri viéc lam:
H15.SN01.03003

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Trung tim Céng nghé va Cong thong tin dién tir tinh

Quy trinh

cong viéc lién quan

Céc van ban, quy dinh ‘hién hanh vé cong tac hoach dinh
va thuc thi chinh sach vé thi dua, khen thudng

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop quy hoach, ké hoach, chinh sach va

chu tri xay dung, hoan thi¢n van ban vé thi dua, khen thuong; chu tri, td chuc trién
khai thyc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan céng.

2- Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong

T viéc
hi¢ A o Z :
7N em v, Cong viéc cu thé
mang cong viéc
Xay dung van T‘ham gla xay dyng ke ho? ch, cqhu:ong Ké hoach, chuong
2.1 K trinh vé thi dua, khen thudng ctia don|, A
ban ké hoach vi trinh dugc thong qua.
1. Tham gia huéng din trién khai I Van banz tal 1’1¢u
A . A e dugc ban hanh dung
. x . [thuc hién cac quy dinh vé thi dua,| .z A LA
Hudng dan va khen thuén tien do, ké hoach,
99 trién khai thuc 7 & N thoi gian va bao dam
' hién cac van|2. T6 chuc, hudng dan, theo ddi viéc |chat luwong theo yéu
ban. thuc hién ché dg, chinh sach chuyén |cau cuia cap trén.

mon, nghi¢p vu; d€ xuat cac bién
phap d€ nang cao hiu luc, hi€u qua

2. Truyén dat duoc
cic ndi dung vé




66

Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gié
hoan thanh céng

Il viée
Nhiém vu A ‘A z :
PR Co6ng viéc cu the
mang cong viéc
quan 1y vé thi dua, khen thudng. nghi¢p vu theo phan
3. Tham gia t chitc cac chuyén dé ggngn hdaen CT{%;S C}Egﬁ’
boi dudng nghiép vu, phd bién kinh| . < oa
. N , ., . |trién khai duogc va dat
nghiém vé cong tac thuc thi chinh 1t qua
séch vé thi dua, khen thudng. qua.
3. Puoc co quan, to
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh cong viéc.
1. Van ban bao cao
két qua dugc thuc
» o, ., , | hién dGng thoi han.
Kiém tra, so Tham gia t6 chic so két, tong két, N o
53 két, tong ket danh gia va bao cdo viéc thuc hién 2-, No1 .d,ung: ba? cao,
> |viéc thyc hién | cac quy dinh cta phap ludt v& thi dua, [d4nh gid c6 dé xuat
céac van ban. khen thudng. kip thoi, dung ke
hogch, du’c_rq cap co
tham quyén  phé
duyét.
Tham gia thim . Noi dung tham gia
. . Tham gia gop y cac quy dinh vé thi|gép ¥y duoc hoan
2.4 |dinh céc van \ \ , £
ban dua, khen thudng. thanh theo dung keé
' hoach, chat lugng.
Thuc hién cac  |Chu tri hoac tham gia td chirc trién lc—)éilm te]lj(?(\)/é %Eeyo g&ﬁh
hoat dong khai thuc hién cac hoat dong chuyén |, z & X LA Ag
2.5 R N N Cn o ké hoach vé tién do,
chuyén mon, mon, nghiép vu theo nhiém vu dugc chit luone vi hicu
nghiép vu. phan cong. ouong '
qua cong viéc.
1. Céng vi¢c, nhi€ém
vu dugc giao thong
, subt, tao dwugc mdi
Phéi hop véi céac don vi lién quan quan hé cong tac phat
26 thn hop thuc theEm muu hAoach dm}} va :[huc ~th1 trién hidu qua cao.
hién. chinh sach lién quan dén nganh, linh

vuc nhiém vu dugc phan cong.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chét luong, theo dung
tién do ké hoach.
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Céac nhiém vu, cong viéc

TT
Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng
viéc

Thuc hién
2.7 |nhiém vu
chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai

don vi theo phan cong.

Tham du dﬁy du,
chuan bi tai liéu va y
kién phat biéu theo
yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy,
thang, tuan cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién
ké hoach theo dung
ké hoach cong tac cta
don vi, co quan va

nhiém vu dugc giao.

2.9 Thuc hi¢én cac cong viéc khac duogc giao

3. Cac moi quan hé cong viée

3.1. Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truc
tiép trong don vi

Ciac don vi phoi hop
chinh

Lanh dao truc tiép

Céc vién chtrc, nguoi lao
dong chuyén mon trong don
Vi

Céc co quan, to chuc,
don vi ¢0 lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, td chtre, don vi ¢ hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc t6 chirc by may
thudc pham vi quan ly cua don vi.

quan.

cau.

mon.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién
- Cung cap cac thong tin theo yéu

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién béo cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 |Pugc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc duge giao.
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4.2 |Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén cua don vi.

43 Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chtc trong pham vi
' nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu cdu cung cip thong tin va danh gia mic d6 xac thuc cia thong tin
' phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao.

45 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua
' cap trén.

5. C4c yéu cau vé trinh d9, ning hre

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu ciu

Y&u ciu cu thé

Trinh d9, nang luc
chuyén mén

Tét nghiép dai hoc tré 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao
tao phu hop véi linh vuc cong tac.

Kién thirc bo trg

Co chimg chi bdi dudng theo tiéu chuan chitc danh nghé
nghiép chuyén vién hoac twong duong.

Pham chét c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua nha nudc, quy
dinh cua co quan.

- Tinh than trei,ch nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phéi
hop cong tac tot.

- Trung thuc, thﬁng thén, kién dinh nhung biét I'Z'mg nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, cAn than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap dbi véi cac van dé thyc tién lién quan trong pham
vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé ho4 va td chirc thuc hién hiéu qua cac
cha truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cta
Nha nudce ¢ linh vuc céng tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan
dén chirc nang, nhi€ém vu ctua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén moén vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xtr ly cac tinh huong
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, glam sat, tham muu, dé
xuét va thuc hién cong vi¢e theo vi tri viéc lam.
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Nhom yéu ciu

Y&u ciu cu thé

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé phuong phap
nghién ctru, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai
li¢u, dé tai, d€ an thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c6 k¥ nang thuyét trinh, gidng day, hudéng dan
nghi¢p vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo y€u cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

NhOm ning luc Tén nang luc Cip dp
- Pao dirc nghé nghiép 3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 3
- Soan thao va ban hanh van ban 2
Nhém ning lyc chung |- Giao tiép Gmg xir 2
- Quan hé phdi hop 3
- Str dung cong ngh¢ thong tin 2
- Str dung ngoai ngir 2
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac
. 1. n e T 2
van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning hudng dan thyc hién cac vin ban 3
Nhém nang lucchuyén | (theo nhi€ém vu cta vi tri viée lam)
mon - Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin
\ o AT 2
ban (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc 1am)
- Kha ning phdi hop thyc hién cic vin ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan ly sy thay ddi 1-2
bm nang lucquan ly o
- Ra quyét dinh 1-2
- Quan Iy ngudn lyc 1-2

- Phét trién nhan vién 1-2
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Tén VTVL: Chuyén vién tong hop

Ma vi tri viéc lam:
H15.SN01.03004

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Trung tim Céng nghé va Cong thong tin dién tir tinh

cong viéc lién quan

Quy trinh

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap
luat, van ban hudng dan v€ hoat dong ctua don vi su nghiép
cong 1ap va nghi€p vu thong tin va truyén thong cia co quan

c6 tham quyén

1- Muc ti€u vi tri viéc lam

Tham gia thyc hién cac hoat dong lién quan den mang Tong hop theo phan cong
cua cap c6 thAm quyén va chiju trach nhiém trude cip co thim quyén va trude phap
luat vé nhiém vu duoc giao.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong

TT o )
Nhiém vu, A ‘A 2 viée
méng cong viée Cong viéc cu thé :

2.1 |Xay dung van|Tham gia chi dao xay dung, theo doi, |Chuong trinh cong
ban quy pham|dén dbc viéc thyc hién chwong trinh|tac thuc hién dung
phap luat, chién cong tac thudc linh vuc dugc phan tién do.
luoc, quy C(:)ng theo doi; ?hﬁ Eri h?aftc tham gia Cong tic bao vé
hoach, ké|xay dung dy thao van ban quy pham chinh tri 1n6i bo
hoach,  chinh |phdp luat, cdc bdo cdo, de an, du an, | s s bi mat nhé
sach,  chuong|chuong trinh theo sy phan cong cua| . . :

N x . ~ . nudc cua co quan,
t’rmh, dé an, du|lanh dao don vi. don vi thyc hién
an. Tham gia thyc hién cong tdc bao v¢|dung quy dinh

chinh tri ndi bg, bao vé bi mat nha
nudc cua co quan, don vi.

2.2 |Huéng dan va|Tham gia theo ddi, ndm tinh hinh thyc |Bao dam ding tién
trién khai thyc |tién dé kip thoi tham muu, dé xuat véi |do, ké hoach, thoi
hién céc van|lanh dao xem xét, chi dao xu 1y nhiing | gian, chat lugong
ban. van dé thudc linh vuc cong tac duoc|theo yéu ciu cua

phan cong. cp trén.

2.3 |Kiém tra, so|Phdihop to chic so két, tong két, kiém |Van ban bao céo
két, tong két|tra, phan tich, danh gia va bao cdo viéc |két qua kiém tra
viéc thyc hién|thuyc hién linh vuc dugc phan cong|dugc thuc hién
cac van ban. theo doi dang thoi han quy

dinh.

2.4 |Tham gia thim|Tham gia gop y cac Chuong trinh cong|N6i dung tham gia
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Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong

TT o "
Nhié¢m vu, A n 2 viec

méng cong viée Cong viéc cu the :

dinh cac van|tic, Chuong trinh lam vi¢c cia Lanh|gop y duogc hoan

ban. dao khi dugc phan cong thanh theo dung ké
hoach, chit luong
do nguoi chu tri
giao.

2.5 |Thuc hién cac|Tham gia t6 chuc trién khai thuc hién |Pam bao quy trinh
hoat dong | cac hoat dong chuyén moén, nghiép vu|cébng tadc va theo
chuyén  mon, |theo nhiém vu duogc phan cong. dung ké hoach vé
nghiép vu. tién do, chat luong

va hiéu qua cong
viéc.

2.6 |Ph6i hop thuc|Phdi hop vai cac don vi lién quan tham|1.  Cong  viéc,
hién. muu hoach dinh va thuc thi chinh sach [nhiém vu duoc

lién quan dén nganh, linh vyuc nhiém |giao thong subt,

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

2.7 |Thuc hién | Tham dy céc cudc hop lién quan dén|Tham du déy du,
nhiém vu |linh vuc chuyén moén & trong va ngoai chuén bi tai liéu va
chung, hdi hop. |don vi theo phan cong. y kién phat biéu

theo yéu cau.

Xay dung, thuc

hién ké hoach theo
N \ a4k A L , |ding ké hoach

28 Xa}y dunﬁg va thl:l’C Iilen ké hoach cong tdc nam, quy, cong tic ciia don

thang, tuan cua cé nhan. ) .
vi, cO quan va
nhiém vu duoc
giao.

2.9 | Thuyc hién céc cong viéc khac duge giao

3. Cac méi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong
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Puge quan ly trye tiép va Quan hé phéi hop true Ciac don vi phoi hop
kiém duyét két qua béi tiep trong don vi chinh

Trudng phong Céac vién chtrc, nguoi lao

Céc co quan, t0 chuc,

dong chuyén mon trong don A
ong chuy & don vi c6 lién quan.

vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan h¢ chinh Ban chat quan hé

- Tham gia cac cudc hop c6 li€n quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Cac co quan don vi, td chtrc ca nhan |- Thu thap cac thong tin can thiét cho viée
lién quan thuc hién cong viéc chuyén mon.

- L4y thong tin thong ké.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 |Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugce giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén cta don vi.

43 Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi
' nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thyc cua thong tin
' phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao.

45 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cia cap

trén.

5. C4c yéu cau vé trinh d9, ning lhre

5.1. Yéu ciu vé trinh d¢

Nh6m yéu cau Yéu cau cu thé

TrinhA do, Péng luc - T6t nghiép dai hoc trd 1€n véi nganh hoac chuyén nganh
chuyén mon dao tao phu hop véi linh vuc cong tac.

Kién thirc bb tro C6 chimg chi bdi dudng theo tiéu chuan chic danh nghé

nghi¢p chuyén vién hodc twong duong.

PhAm chét ca nhan - Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh cha

truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua nha nudc, quy
dinh cua co quan.
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Nhom yéu ciu

Y&u ciu cu thé

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

- Trung thuc, théng théan, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Diém tinh, nguyén tic, can thin, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha niang tham muu, x4y dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap dbi véi cac van dé thyc tién lién quan trong pham
Vi chtrc ndng, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hod va td chtrc thuc hién hiéu qua cic
chu trwong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap ludt cua
Nha nudce ¢ linh vuc cong tdc duge phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh
nodi bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan
dén chirc nang, nhi€ém vu ctua don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thtrc chuyén mon vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xu ly céac tinh huéng
trong qué trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thic vé phuong phap
nghién ctru, to chuc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai
lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén ddm nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan
nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo y€u cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

NhOom nang lwe Tén nang luc Cip dp
- Pao dirc nghé nghiép 3
- T6 chuce thuc hién cong vi¢e 3
Nhoém nang lecchung
- Soan thao va ban hanh van ban 2




74

NhOom ning lue Tén nang luc Cip dp
- Giao tiép tng xtr 2
- Quan hé phéi hop 3
- Str dung cong ngh¢ thong tin 2
- Str dung ngoai ngi 2
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac 2
van ban (theo nhiém vu ctia vi tri viéc lam)
- Kha ning hudng dan thyc hién cac vin ban 3
Nhom ning lyc | (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
chuyén mon - Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin 5
ban (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc 1am)
- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban 9
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y sy thay doi 1-2
Nhom nalllyg lucquan | Ra quyét dinh 1.
- Quan 1y ngudn lyc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2

Ma vi tri viéc lam:

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé hanh | H15.SN01.03005

chinh - van phong

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Trung tam Cong nghé va Cong thong tin dién tir tinh

Quy trinh cong vi¢e lién
quan:

Thuc hién theo quy dinh tai cdc van ban quy pham
phap luat, vin ban huéng dan vé hoat dong cua don vi
su nghiép cong lap va nghiép vu thong tin va truyén
thong cia co quan c6 thim quyén

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri, tham gia tham muu gitup lanh dao co quan, don vi chi dao, theo doi va
to chuc trién khai thyc hién vé hanh chinh - van phong thudc Iinh vuc cong tac dugc

phan cong.

2- Cac cong viéce va tiéu chi danh gia
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban
quy pham phap
luat, chién lugc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

Chu tri hodc tham gia chi dao xay
dung va theo doi va t6 chirc trién
khai thuc hién vé hanh chinh - vin
phong thudc linh vyc cong tac dugc
phan cong; t6 chuc cac ky hop;
chuén bj cac diéu kién phuc vu céac
ky hop va cac hoat dong co quan,
don vi.

Cong tac hanh chinh,
van phong duogc thuc
hién theo quy dinh.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

Chu tri hodc tham gia theo ddi, nim
tinh hinh thyc tién dé kip thoi tham
muu, dé xuit v6i lanh dao xem xét,
chi dao xu 1y nhimg van dé thuoc
linh vuc cong tac dugc phan cong.

Bao dam dung tién do,
ké hoach, thoi gian,
chat luong theo yéu
cau cua cap trén.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Chu tri t6 chic so két, téng Kkét,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cao viéc thuc hién linh vuc duogc
phén cong theo doi.

Vian ban bdo cdo két
qua kiém tra dugc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia g6ép y cadc Chuong trinh
cong tac, Chuong trinh 1am viéc cua
Lanh dao khi dugc phan cong.

No6i dung tham gia gbp
y dugc hoan thanh
theo dung ké hoach,
chat lwong do nguoi
chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chiic trién
khai thyc hién cac hoat dong chuyén
mon, nghi€p vu theo nhi€ém vu dugc
phan céng.

bam bdo quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chat lugng va hiéu qua
cong viéc.

2.6

Phbi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh, linh
vuc nhi¢ém vu dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhi¢m vu
dugc giao thong sudt,
tao dugc mdi quan hé
cong tac phat trién
hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop
dugc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién do ké hoach.

2.7

Phéi hop thuc
hién.
Thuc hién nhiém

vu hoi

hop.

chung,

Tham du cac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén moén & trong va
ngoai don vi theo phan cong.

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

2.8

Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy,

Xay dung, thuc hi¢n
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Céac nhiém vu, cong viéc

TT " : - " p Tiéu chi danh gia
Nhiém vu, miang COng viéc cu thé hoan thanh céng viéc

cong viéc

thang, tuan cla ca nhan. ké hoach theo dung ké
hoach cong tac cua
don vi, co quan va
nhiém vu dugc giao.

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

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Dugce quan ly trye tiép va Quan hé phoi hop truc Cac don vi phdi hop
kiém duyét két qua boi tiép trong don vi chinh

Céc cong chirc chuyén moén | Céc co quan, to chuc, don

Lanh dao tryc tiép. ) : i lie
anh dao tryc tiep khac trong don vi. vi lién quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh Bin chat quan hé

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

) . ., .. |-Cung cip céc thong tin theo yéu cau.
Céac co quan, to chirc, don vi c6 lién T n
quan. - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc

thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bédo cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chii dong vé phuong phap thue hién cong viée dugc giao.

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

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia t6 chic trong pham vi nhiém

4.3 vu dugc giao theo quy dinh.

Puoc yéu cu cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc ciia thong tin

4.4 phuc vu cho nhi€ém vu dugc giao.

45 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu
" trudng.
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5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

T}rinh do dao tao,
boi dudng

- Co bang tbt nghiép dai hoc tr& 1én v6i nganh hodc chuyén
nganh dao tao phu hop vdi nganh, linh vuce cong tac.
- C6 chimg chi boi dudng kién thie, k§ ning quan 1y nha nuée
dbi voi cong chirc ngach chuyén vién chinh va twong duong
hodc ¢6 bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich céng
tac)

Cé thoi gian gilt ngach chuyén vién va tuong duong tir du 09
nam trg 1én (khong ké thoi gian tap su, thir viéc). Truong hop co
thot gian tuong duong véi ngach chuyén vién thi thoi gian git
ngach chuyén vién t6i thiéu 01 nam (du 12 thang).

Trong thoi gian gilr ngach chuyén vién hoac tuong duong da chu
tri hodc tham gia xay dung hoac tham dinh hodc tham tra thAm
tra it nhat 01 van ban quy pham phép luat hoic dé tai, dé an, du
an, chuwong trinh nghién ciru khoa hoc cip co so trd 1én ma co
quan st dung cong chirc dugc giao chu tri nghién ctru, xay dung
da duoc cap c6 tham quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phéap luat ciia nha nudc, quy dinh
clia co quan.

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

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

- Piém tinh, nguyén tic, cAn than, bao méat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra va thAm
dinh cac chi truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i voi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chiic nang,
nhi¢m vy dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chirc thyuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc
¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhirng chu truong, xay dyng quy trinh néi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
churc nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc céac kién thirc chuyén sau, nang cao vé
linh vyc hoat dong va thuc thi, k§ ning xir Iy cac tinh hudng
trong qué trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat
va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién
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Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

ctru, t chiec, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vyc.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dyng, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cAu cta vi tri viée lam.

5.2- Yéu cau veé nang luc

SO

Nhom nang lue Ning lwc cu thé C

- Pao dtic va ban Iinh

- T6 churc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

Nhom nang luc |_ Giao tiép tng xir

chung

N N SN N =

- Quan hé phdi hop

- Str dung ngoai ngir

- Str dung cong ngh¢ thong tin 2-3

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac
van ban (theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)

- Kha nang hudng dan thuc hién cic van ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

Nhom ning lyc |- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin
chuyén mén ban (theo nhiém vu cta vi tri viéc lam)

- Kha nang phoi hop thuc hién cac van ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)

- Kha ning tham dinh, gop y cac vin ban
(theo nhi€m vu cuia vi tri viéc lam)

- Tu duy chién luoc

- Quan ly su thay ddi

Nhom nang luc | _ Ra quyét dinh

uan ly ;
a Y - Quan 1y nguodn luc

W W ww w

- Phat trién nhan vién

Ma vi tri viéc lam:
Tén VTVL: Chuyén vién vé hanh chinh - viin phong |H15.SN01.03006

Ngay bét dau thuc hién:
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bia diém lam viéc:

Trung tim Cong nghé va Cong thong tin dién tir tinh

Quy trinh

cong viéc lién quan

Thuc hién theo quy dinh tai cic van ban quy pham phap
luat, van ban hudng dan vé hoat dong cua don vi sy nghié€p
cong 1ap va nghiép vu thong tin va truyén thong ctia co quan

c6 tham quyén

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
q Chu tri, tham gia tham muu giup lanh dao co quan, don vi chi dao, theo ddi va
to chure trién khai thuc hién vé hanh chinh - van phong thudc linh vuc cong tac duoc

phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT
Nhiém vu,

mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

luoc,
hoach,
hoach,
sach,

2.1

an.

Xay dyng van
ban quy pham
phap luat, chién
quy

chinh
chuong
trinh, d¢ an, du

Tham gia chi dao xay dung va theo doi
va t6 chire trién khai thuc hién vé hanh
chinh - van phong thudc linh vuc cong
tac duoc phan cong; to chuc cac ky
hop; chuan bi cac diéu kién phuc vu
cac ky hop va cac hoat dong co quan,
don vi.

Cong tac hanh chinh,
van phong dugc thuc
hién theo quy dinh.

2.2 |hién cac

ban.

Huéng dan va
tricn khai thuc
van

Tham gia theo doi, nim tinh hinh thuc
tién dé kip thoi tham muu, dé xuét véi
lanh dao xem xét, chi dao xur 1y nhiing
van dé thudc linh vuc cong tac duoc
phan cong.

Bao dam ding tién
d9, ké hoach, thoi
gian, chat lugng theo
yéu cau cta cap trén.

Kiém
két,

tra,
2.3

cac van ban.

tong  két
viéc thuc hién

Phéi hop to chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao cdo viéc
thuc hién linh vyc dugc phan cong
theo doi.

Van ban bao cdo két
qua kiém tra duoc
thuc hién dang thoi
han quy dinh.

dinh cac

2.4 |ban.

Tham gia tham
van

Tham gia gop y cac Chuong trinh cong
tac, Chuong trinh lam viéc cua Lanh
dao khi dugc phan cong.

Noi dung tham gia
gop y dugc hoan
thanh theo dung ké
hoach, chét luong do
nguoi chu tri giao.

2.5 |hoat

chuyén

Thuc hién cac
dong
mon,

Tham gia t6 churc trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén modn, nghiép vu
theo nhiém vu dugc phan cong.

bam bao quy trinh
cong tac va theo ding
ké hoach vé tién do,
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Céac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia
T hoan thanh céng
Nhiém vu, Co n thé viée
mang cong viéc ong vige cu the
nghi¢p vu. chat luong va hi¢u

qua cong viéc.

Phbi hop thuc|Phdi hop véi cac don vi lién quan tham | 1. Cong viéc, nhiém
hién. muu hoach dinh va thuc thi chinh sach|vu duoc giao thong
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém subt, tao dugc mbi
vu dugc phan cong. quan h¢ cong tac phat
26 trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo ding
tién do ké hoach.

Thuc hién Tham du cac cudc hop lién quan dén|Tham du dﬁy du,
27 nhiém vy linh vuc chuyén moén & trong va ngoai ch}lén bi tai liéu va y
' chung, hdi hop. |don vi theo phéan cong. kién phat bi€u theo

yéu cau.
Xay dung, thyc hién
ké hoach theo dung
8 Xay dung va thyc hién ké hoach cong tic nim, quy,|ké hoach cong tac
' thang, tuan cta ca nhan. cua don vi, co quan
va nhiém vu duoc

giao.

2.9 | Thyc hién cac cong viéc khac duoc giao

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

dwoe quan Iy truc tiép va 1é phdi hop truec tiép trong Cac don vi phdi hop
kiém duyét két qua boi don vi chinh

Cac vién chuc, nguoi lao| -, A 1.
» N8 Céc co quan, t6 chuc, don

Trudng phong 3?ng chuyén moén trong don vi ¢6 lién quan.
3.2. Bén ngoai
Co quan, t6 chitc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

) .+ .. |-Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Céac co quan don vi, t6 chirc ¢4 nhin o N
lién quan - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
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Co quan, to chirc cé6 quan h¢ chinh Ban chat quan hé

thuc hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bédo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 |Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugce giao.

4.2 | Tham gia y kién v€ cac viéc chuyén mon cua don vi.

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi

4.3 nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic d6 xac thuc cua thong tin
' phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao.

45 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ciia cap

trén.

5. C4C y&u cau vé trinh d§, niing luc

5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu ciu

Y&u ciu cu thé

Trinh d9, nang luc
chuyén mon

- C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén
nganh dao tao phu hop vdi nganh, linh vyc cong tac.

Kién thuc b tro

C6 chimg chi bdi dudng theo tiéu chuin chic danh nghé
nghiép chuyén vién hodc tuwong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich cbng tac)

Khong yéu cau

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua nha nudc, quy
dinh cta co quan.

- Tinh than tré’ch nhiém cao véi cong viéc, vai tap thé, phdi
hop cong tac tot.

- Trung thyc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Diém tinh, nguyén tic, cAn thin, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.
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Nhom yéu ciu

Y&u ciu cu thé

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thyuc hién, kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap dbi véi cac van dé thyc tién lién quan trong pham
vi chtrc ndng, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hod va td chtrc thuc hién hiéu qua cac
chu trwong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap lut cua
Nha nudc ¢ linh vuc céng tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh
ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan
dén chirc nang, nhi€ém vu ctua don vi.

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

- Hiéu va van dung duogc cac kién thic vé phuong phap
nghién ctru, to chuc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai
lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhi€ém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan
nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri vi¢c lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang lwe Cdp d
- Pao dtrc nghé nghiép 3
- T chure thuc hién cong viéc 3
, . - Soan thao va ban hanh van ban 2
Nhoém nang lycchung
- Giao tiép tng xtr 2
- Quan hé phéi hop 3
- St dung cong nghé thong tin 2
- Str dung ngoai ngir 2
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac 9
van ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha niang hudng dan thyc hién cac vin ban 3
Nhém ning luc (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
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chuyén mon - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van
, A T 2
ban (theo nhi¢m vu cia vi tri viéc lam)
- Kha ning phdi hop thuc hién cac van ban 5
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan ly sy thay dbi 1-2
Nhom nang luc )

quan ly - Ra quyét dinh 1-2
- Quan ly ngudn luc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2

Tén VTVL: Chuyén vién vé Quan tri cong s&

Ma vi tri viéc lam:
H15.SN01.03007

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Trung tim Cong nghé va Cong thong tin dién tir tinh

Quy trinh

cong viéc lién quan

lién quan

Cac van ban quy dinh chirc nang, nhi€ém vu, co cau to chuc
cua don vi dang cong tac; Cac quy dinh vé cong tic quan
tr1 cong s&d; Cac van ban phap ludt va van ban huong dan

1- Muc ti€u vi tri viéc lam
Tham gia tham muu giap 1anh dao co quan, don vi chi dao, thyc hién cac cong
viéc theo dung trinh tu, thu tuc, tién do, bao dam chat luong va dang quy dinh, quy
ché 1am viéc, cong tac bao mat, quan 1y, luu tri hd so theo quy dinh thudc linh vyc
cong tac duogc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

L Nhiém vu,

mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viée

luoc,
hoach,
hoach,
sach,

2.1

Xay dung vén
ban quy pham
phap luat, chién
quy
ke
chinh
chuong
trinh, dé an, du

- Tham gia thyc hién bao dam diéu
kién lam viéc cua co quan, don vi va
cua can bd, cong chuc, vién chuec,
ngudi lao dong cua co quan.

- Tham gia thuc hién cong tac bao dam
v€ sinh mdi truong, phong lam vigc;
phong chéng mbi, duy tri canh quan

Cac cong viéc
duoc thuc hién
theo ding cac quy
dinh cta phép luat,
khong dé xdy ra
sai sot.
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Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

Ll Nhiém vu, Cong viéc cu thé hoan thinh cong
mang cong viée vige
an. san vuon cua co quan, tru s& lam vigce.
- Tham gia thuc hién cong tdc phong
chong chay no, dam bao an ninh, an
toan tru sé.
- Tham gia thyc hién cong tic mua sim
tai san, trang thiét bi, hang hoa cong
cu, dung cuy, vat tu, van phong, van
phong pham...
- Tham gia thuc hién bao dam thong
tin lién lac, vién thong, truyén hinh.
- Tham gia theo di, quan 1y vé& mit st
dung, stra chira, bdo tri, bao dudng, tai
san cd dinh, trang thiét bi lam viéc,
cong cy, dung cu phuc vu cong tac
chuyén mén
- Tham gia theo doi, kiém tra, giam sat,
thuc hién viéc bao tri, bao dudng, thay
thé cac hé thong k¥ thuat cua cac toa
nha try sé co quan.
. x . |Chu tri hodc tham gia theo ddi, nim|Bao dam dung tién
Huong dan va| ; . P S . A 1A .
2 : tinh hinh thuc tién dé kip thoi tham|dd, ké hoach, thoi
trién khai thuc XA e . | 4
2.2 .A , . _|muu, dé xuat vdi lanh dao xem xét, chi|gian, chat luong
hién cac van 1y~ SN A 1~ N A ,
ban dao xtr Iy nhiing van dé thude linh vuc theo yéu cau cua
' cbng tac dugc phén cong. cap trén.
.2 Phoi hop t chirc so két, téng két, kiém |Van ban bao céao
Kiém tra, so A ur , SN S P » 1R
£ 2 %, |tra, phan tich, danh gia va bao cdo viéc |két qua kiém tra
ket, tong ket A1 A A A
2.3 .A .~ thuc hién linh vyc dugc phan cong|dugc thuc hién
viéc thuc hién - , ..
A theo doi dang thoi han quy
cac van ban. )
dinh.
Tham gia gép y cac Chuong trinh cdng|No6i dung tham gia
: : _|tac,Ch rinh lam viéc cta L&nh O hoan
Tham gia thim taC_,C u’O'ngAt h lam viée cta La dao gop ¥ du’()’c, Oa;
. , . | khi dugc phan cong. thanh theo dung ké
2.4 |dinh cac van £
) hoach, chat lugng
ban. . s
do nguoi chu tri
giao.
Thuc hién cdc|Chu tri hodc tham gia t6 chuc trién |Pam bao quy trinh
2.5

hoat
chuyén

dong
mon,

khai thyc hién cac hoat dong chuyén
mon, nghiép vu theo nhiém vu dugc

cong tac va theo
ding ké hoach vé
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Céac nhiém vu, cong viéc

TT

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéce

nghi¢p vu.

phan cong.

tién dg, chat lugng
va hiéu qua cong
viéc.

N

Phéi hop thuc

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lien  quan dén nganh, linh vic nhiém
vu duoc phén cong.

Cong viéc, nhiém
vu dugc giao
thong sudt, tao
duge mdi quan h¢
cong tac phat trién
hiéu qua cao.

Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh
dat chat luong,
theo dung tién do
ké hoach.

Thuc

27 hai hop.

hién
nhiém vu chung,

Tham du cac cudc hop lién quan dén
linh vuc dugc giao theo phén cong.

Tham du déy du,
chuan bi tai liéu va
y kién phat biéu
theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cda ca nhan.

Xay dung, thuc
hién ké hoach theo
ding ké hoach
cong tac cua don
vi, co quan va
nhiém vu duoc
giao.

2.9

Thuc hién cac cong viéc khac dugce giao

3. Cac moi quan hé cong viée

3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truec tiép
trong don vi

Cic don vi phoi hop

chinh

Truong phong

- Cac vién chuc, nguoi lao
dong chuyén mon trong don
Vi

Céc co quan, to chuc,
don vi c6 lién quan.

3.2. Bén ngoai
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Co quan, to chirc cé6 quan h¢ chinh Ban chat quan hé

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Céc co quan don vi, t chirc ca nhan lién|- Thu thip cac thong tin can thiét cho

quan

viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bédo cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 |Pugc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc duge giao.

4.2 |Tham gia y kién vé€ cac viéc chuyén mdn cta don vi.

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi

4.3 A ) )
nhiém vu dugc giao theo quy dinh.
44 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thyc cua thong tin
' phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao.
45 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ciia cap

trén.

5. C4C y&u cau vé trinh d§, niing luc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu ciu

Y&u ciu cu thé

Trinh dg, nang luc
chuyén mon

- Tot nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh
dao tao phu hop voi linh vuc cong tac.

Kién thuc b tro

- C6 chimg chi boi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé
nghi¢p chuyén vién hodc twong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich céng tac)

Khong yéu cau

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu
trrong, chinh sach cua Dang, phap luat cia nha nudc, quy
dinh cta co quan.

- Tinh than tré,ch nhiém cao véi cong viée, v6i tap thé, phdi
hop cong tac tot.

- Trung thyc, théng thén, kién dinh nhung biét la‘ing nghe.

- Diém tinh, nguyén tic, cAn thin, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.
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Nhom yéu ciu

Y&u ciu cu thé

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thyuc hién, kiém tra va
tham dinh céc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
gidi phap doi véi cac van dé thyc tién lién quan trong pham
vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 161 cua Pang, chinh sach phap luat cua
Nha nuéce ¢ linh vuc céng tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhirng chu truong, xay dung quy trinh
noi bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan
dén chire nang, nhi€ém vu ctua don vi.

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

- Hiéu va van dung dugc cac kién thic vé phuong phap
nghién ctru, t6 chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai
liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c6 k¥ nang thuyét trinh, gidng day, hudéng dan
nghiép vu vé nganh, linh vuec.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

NhOm ning luc Tén nang luc Cip dp
- Pao dtic nghé nghiép 3
- T chure thuc hién cong viéc 3

- - Soan thao va ban hanh van ban 2

m nang lycchung
- Giao tiép tmg xtr 2
- Quan hé phdi hop 3
- St dung cong nghé thong tin 2
- St dung ngoai ngt 2
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac 2
van ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
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- Kha niing huéng dan thyc hién cic vin ban

= > T 3
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
Ih6m ning lucchuyén |- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van 2
moén ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc 1am)
- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban 5
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan ly sy thay ddi 1-2
bm nang lucquan ly o
- Ra quyét dinh 1-2
- Quan Iy ngudn lyc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2

Tén VTVL: K& toan truéng (hoic Phu trach Ké toan)

Ma vi tri viéc lam:

H15.SN01.03008

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Trung tim Cong nghé va Cong thong tin dién tir tinh

Quy trinh cong viéc|* Tai li€u li€n quan dén vi tri viéc lam:

lién quan

- Luat Ké toan va cac vin ban huéng dan;
don vi;

khac.

- Quy trinh thanh toan cua don vi;
- Quy trinh tong hop, 14p béo cdo quyét toan;

- Quy trinh lap Béo céo tai chinh cua don vi;

* Quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri viéc lam:

- Cac van ban quy dinh chtrc nang, nhi¢m vy, co cau t6 chirc

- Céc van ban phap luat va vin ban huéng dan lién quan

- Quy trinh luan chuyén thong tin ké toan trong don vi;

- Céc quy trinh khac c6 lién quan dén cong tac ké toan.

1- Muc ti€u vi tri viéc lam

- T6 chlrc bd may ké toan, phan cong cong viéc cho cac vi tri trong by may ké

toan cua don vi.

- T6 chire thue hién toan bd ndi dung cong tac ké toan theo quy trinh phu hop

v6i to chic hoat dong cuia don vi.

- Lap va cong khai Béo cdo tai chinh, bao cdo quyét toan cua don vi theo quy
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dinh cua phép luat.

- Pon vi thuc hién kiém tra, tu kiém tra viéc thuc hién quy dinh phap luat vé ké
toan, tai chinh.

- Pon vi nim dugc cac quy dinh phap luat vé ké toan dé to chuc thyc hién trong
don vi.

- Thyc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cua Lanh dao don vi.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vy, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
- thanh céng viéc
Nhiém vy, mang Cong viéc cu thé
cong viéc

1 |Tham muu cho 1. Bdo cdo Lanh dao don vi Pon vi c6 td chic va
Lanh dao don vi|phuong an to6 chic bod may ké |van hanh bo may ké
td chiac bod may toan phu hop voi td churc hoat | toan dé thuc hién cong
ké  toan; phan|ddong cua don vi. tac ké toan tai don vi ké
cong (;ong ) Vl@c, 2. Giao nhiém vu cho tuirng can bo toan.
cho Caf V} tr} trong by may ké toan dé dam bao
trong bo may k€|, " hian ding quy dinh phap
toan lut v& ké toan

2 | T6 chirc thuc hién | Trién khai dén cac can bo, nhan Pon vi thuc hién cong
toan by ndi dung vién trong by may ké toan dé thuc |tac ké toan kip thoi, déy
cong tac ké toan|hién cac cong viéc ké toan; truc|du theo dang quy dinh
theo quy trinh tiép thuc hién cac cong viéc soat |phap luat.
phu hop véi don|xét, phé duyét theo quy trinh cua
! don vi

3 |Lap va cong khai Trién khai viéc lap cac Bao céo | Pon vi phat hanh Bao
Bao cdo tai chinh, | tai chinh, B4o cdo quyét toan theo |cdo quyét toan, Bao cdo
Bio cao quyét|quy dinh ctia ché d6 ké toan; ky tai chinh; céng khai
todn cua don vi| cédc bdo cdo lién quan; cong khai |thong tin Bido cdo theo
theo quy dinh cua thong tin B4o cdo theo quy dinh. | dung quy dinh
phap luat

4 |Té chuc kiém tra Hudng dan va trién khai cac hoat | Hoat dong tu kiém tra,
viéc thuc hién|dong tu kiém tra cong tac ké toan | kiém tra duoc thuc hién
quy dinh phéap|tai don vi; hoat dong kiém tra thuong xuyén theo dung
luat vé ké toan, cong tac ké toan d6i véi don vi yéu ciu quan ly.
tai chinh cua cac|cap dudi.
don vi ké toan
thugc pham vi
phu trach

5 |Phd bién, quan| Hudng dan truc tiép hodc bang Pon vi nim dugc quy
triét va huéng dan | vin ban don vi nghién ciru chinh dinh vé chinh sach, ché
cac quy dinh phap|sach ché @6, cir can b tham du | do; cap nhat kip thoi céac
luat vé ké toan dé cac 16p, cac khoa dao tao vé ndi dung bod sung, sua
td chirc thuc hién nghiép vu. ddi theo quy dinh.
trong don vi




90

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
- thanh céng viéc
Nhiém vy, mang Cong viéc cu the
cong viéc
6 |Cac nhiém vu Thyc hién cic hoat dong cu thé Hoan thanh theo yéu

khac theo phan do Lanh dao don vi giao. cAu cta Lanh dao don
cong cua Lanh V1.
dao don vi

3. Cac méi quan hé cdng viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truwe tiép va Quan ly tryc tiép Cac don vi phoi hop chinh
kiém duyét két qua béi (s6 cong chirc thude
quyén quan 1y)

Lanh dao don vi Khong - Cac VTVL khac thudc don
vi;
- Cac don vi khac c6 cung
mang nhiém vy chinh

3.2. Bén ngoai
Co quan, t6 chic ¢c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Céac co quan don vi, t6 chirc ca nhan lién |- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

quan

- Cung cép céc thong tin theo yéu cau.

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

- L4y thong tin thong ké.

- Thuc hién bao cao theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 |Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugce giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén ciia don vi.

43 Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi
' nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

44 Pugc yéu cau cung cp thong tin va danh gia mirc do xac thuc cta thong tin
' phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao.

45 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ctia cip

trén.

5. C4c y8u ciu vé trinh d9, ning hre

5.1. Yéu cau ve trinh d¢
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Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao, bdi
dudng

- C6 bang cap phu hop véi vi tri viée lam va quy dinh cua phap
luat.

Kién thirc b6 tro

- Co ching chi bdi dudng ké toan truong dung quy dinh va
chtng chi bdi dudng khéac theo yéu ciu cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Co kinh nghiém cong tac phu hop véi vi tri viée lam

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach phap luat cua Nha nudc, quy dinh cua co
quan, don vi.

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

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

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha nang doan két ndi bd

- Pham chét khac (phu hop vé6i yéu cau cia VIVL)

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc dugce phan
cong va lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua don vi dang
cong tac;

- C6 kha nang t6 churc trién khai nghién ctru, thuc hién céac dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon;

- Hi€u biét vé linh vuc cong tdc ké toan nha nudc va dinh
hudng phat trién.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cip d¢p

- Pao dtic nghé nghiép 5

- T chure thuc hién cong viéc 3

- Soan thao va ban hanh van ban 3
Nhém ning lycchung |- Giao tiép g xir 3

- Quan hé phdi hop 3

- St dung cong nghé thong tin 2

- St dung ngoai ngt 2
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Nhom nang luc Tén nang luc Cip d¢p
* Kha nang tham muu x4y dung cac van ban 3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha niing huéng dan thuc hién cac vin ban 3
Nhém ning lucchuyén |(theo nhiém vu cua vi tri viée lam)
mon « Kha ning kiém tra viéc thuc hién cc vin 3
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning thim dinh, gop ¥ cic van ban 3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan Iy su thay doi 1-2
Nhom néng luc - Ra quyét dinh 1-2
quan ly
- Quan Iy ngudn lyc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2

Ma VTVL: H15.SN01.03009

Tén VTVL: K& toan vién —
Ngay bat dau thyuc hién:

Dia diém lam viéc: Trung tim Cong nghé va Cong thong tin dién tir tinh

* Tai liéu lién quan dén vi tri viéc 1am:

- Luat K& toan va cac van ban huéng dan.

- Cac van ban quy dinh chirc ndng, nhi€ém vy, co cAu
td chac don vi;

- C4c vin ban phéap luat va vin ban huéng dan lién

quan khac.
Quy trinh céng viéc lién | * Quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri viéc lam:
quan: - Quy trinh luan chuyén thong tin ké toan trong don
vi;

- Quy trinh thanh toan cua don vi;

- Quy trinh tong hop, 14p bao cao quyét toan;

- Quy trinh 1ap Béo c4o tai chinh cta don vi;

- Cac quy trinh khéac c6 lién quan dén cong tac ké
toan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
- Thyc hién cong tac ke toan cia don vi,
- Thuc hién hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cia don vi;

- B4o cdo tinh hinh thyc hién thu, chi tai chinh cua don vi cho cac don vi ¢6 lién quan
theo quy dinh cta phap luat va quy dinh cta don vi.
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- Thyc hién cac nhiém vu khéc theo phan cong cua Lanh dao don vi.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhi€ém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

Ghi chép, phan

- Ghi chép, tinh toan, tong hop
va phan tich s6 liéu ké toan
phuc vu cho cac phan hanh,

SO liéu, dit litu bao céo,
thong ké dugc tong hop,

1 |tich s6 lieu ké F 37 ' , -’ phan tich, danh gia day du,
phan vi¢c phu trach, cho cong ;. e s L as
toan . T .2 1+ kip thot, chinh x4c, dap Gng
tac quan ly, chi dao, diéu hanh che veu cAu quan I
tai don vi. y q y
- T6 chire thuc hién cong tac
n R k? toa,n ’ laP balo caoﬁ tal (.:hm,h Thyc hién nhiém vu dung
Thuc hién cong bao cdo ké toadn quan tri, bao
, L, A , ~asa 14 quy dinh, ké hoach, dam
2 |tac k€ toan, lap|quan, luu trir tai li€u ké toan,
1K s X o . o 1 |bao tién do dé ra va chat
bao cdo ké toan  |cung cap thong tin thudc phan lrone cone viee
hanh, phan viéc dugc phan| "~ & g Vie
cong hoac phu trach.
Ty kiém tra viéc . ‘ o ’ Kip thoi tong hop cac kho
thee hién  quy Trién khai thyc hién cong tac khan, vudéng méc trong qua
3 . . It kiém tra tai chinh ké toan trinh thuc hién, dé xuét céc
dinh phdp luat ve theo quy dinh iai phap thao g&, khic
ké toan, tai chinh quy ¢t g phap £0;
phuc
- T6 chirc phan tich, danh gia|
Phan tich, danh thnh h_1nh qu?n l}i’ Sur giung tai SO; h@u,Adu: liéu Pao cao,
s . , | san, kinh phi thugc phan hanh, [thong ké dugc tong hop,
gia tinh hinh quan| .Y . , v 2 A A . . A 1,
4 157, .. | phan viéc phu trach va d€ xuat phan tich, danh gia day du,
ly, st dung tai|, .. i e o N R PV
L b bién phép quan ly, st dung tiét | kip thoi, chinh xac, dap tng
san, kinh phi o A . A | r A .1,
k1’¢m, c6 hi€u qua cac nguon | cac yéu cau quan ly
von hoac kinh phi.
Tham gia ¢ kién - Tham gia y kién van ban quy
< , pham phap ludt vé ké toan;
5 vin ban quy
ham phép luat huong dan vé ché 46 nghiép
phe : vu ké toan.
lfl?gc rtlfll;zm h;ﬁ T}}LIC hiér} cac hoat dong cu| Hoan ’tha‘mh theo yéu cau
6 p th¢ do ké toan truéng, Lanh|cta ké toan trudng, Lanh

cong cua Lanh
dao don vi

dao don vi giao.

dao don vi.

3. Ciac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan Iy truec tiép (s‘(*)
cong chirc thudc quyén
quan ly)

Cac don vi phdi hep chinh




Lanh dao don vi

Khdng - Cac VTVL khac thudc don
vi;

- Céac don vi khac c6 cung
mang nhiém vu chinh

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chitc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Cac t6 chtrc, don vi c6 lién quan.

- Tham gia cac cudc hop c6 lié€n quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 ' Tham gia y kién vé céac vi¢c chuyén mon cua don vi.

43 Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cia t6 chic trong pham vi nhiém

vu dugc giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu ciu cung cip thong tin va danh gid mirc do xac thuc cua thong tin

phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao.

45 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan theo su phan cong cia cap

trén.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- C6 bang cap phu hop voi vi tri viéc 1am va quy dinh cia
phép luat.

- C6 chung chi bdi dudng vé ké toan va chimg chi boi dudng
khac theo y€u cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghié¢m
(thanh tich cbng tac)

Co kinh nghiém codng tac phu hop véi vi tri viéc lam

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phdp luat cua nha nudc, quy
dinh cua co quan.

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

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

- Diém tinh, nguyén tic, cAn thin, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két ndi bo.
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.
- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- Co6 kha nang, dé¢ xuat nhiing chu truong, giai phap gidi quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan
cong va li€én quan dén chirc nang, nhiém vu cua don vi dang
cong tac;

- C6 kha nang to churc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé
tai, d€ an thudc linh vuc chuyén mon;

- Hi€u biét vé linh vuc cong tdc ké toan nha nudc va dinh
hudng phat trién.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dd
* Pao durc va ban linh 5
« T6 chirc thuc hién cong viéc 3
* Soan thao va ban hanh van ban 2
Nhom néng lyc « Giao tiép tmg xtr 2
chung
* Quan hé phdi hop 2
* Str dung ngoai ngir 2
* Str dung cong ngh¢ thong tin 3
» Kha nang tham muu xay dung cic van ban 3
« Kha ning huéng dan thyuc hién cac vin ban 2
Nhom nang luc » Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2
chuyén mon )
* Kha nang tham dinh, gbp y cac van ban 2
. Khé nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 3
nghiép vu
« Tu duy chién luoc 1-3
« Quan ly sy thay ddi 1-3
Nhom nérllg lyc quan || Ra quyét dinh 1-3
« Quan 1y ngudn lyc 1-3
« Phat trién doi ngil 1-3
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Tén VTVL: Chuyén vién thua quy

Ma vi tri viéc lam: H15.SN01.03010

Ngay bét ddu thyc hién:

bia diém lam viéc:

Trung tim Cong nghé va Cong thong tin dién tir tinh

Quy trinh cong viéc lién
quan

lién quan khac.

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac quan ly kho,
quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat
tién mat, tai san quy, gidy to ¢ gia cua don vi thudc pham
vi quan ly; cdc vian ban phép luat va vin ban huéng dan

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Phéi hop xay dung, hoan thién vin ban quy pham phép luat, dy an, dé an vé
quan 1y kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mat, tai san
quy, gidy td co gia; dam bao an toan cac quy dugc giao quan ly; thyc hién nhiém vu
tht quy day du, kip thoi, chinh xé4c, ding quy dinh; chu tri, to chuc trién khai thyuc thi
cac nhiém vy chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viéc

Cong viéc

Tiéu chi dianh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Tham gia xay
dung van ban

quy  pham
phap luat,
chién  luoc,

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

Phéi hop tham gia nghién ciru, xay
dung cac van ban quy pham phép
luat, chién luge, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh,
dé an, du an; quy dinh c6 lién
quan dén quan 1y kho, quy don vi;
quy trinh nghiép vu lién quan dén
kiém soat tién mat, tai san quy,
gidy t& c6 gia thudc pham vi quan
1y hodc cua dia phuong.

Céc quy dinh, vdn ban phép
luat, chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an
dugc cap co6 thim quyén
thong qua.

2.2

Huéng dan
va trién khai
thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng dan trién
khai thyc hién céc van ban quy
pham phép luat, quy dinh c6 lién
quan vé quan 1y kho, quy don vi;
quy trinh nghiép vu lién quan dén
kiém soat tién mat, tai san quy,
gidy td c6 gia thudc pham vi quan
ly theo phéan cong.

2. T6 chuc thuc hién ché do,

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién do, ké
hoach, thoi gian va bado dam
chat luong theo yéu cau ciia
cap trén.
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viéc

Cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

chinh sach chuyén mén, nghiép
vu; dé xuét cac bién phap dé nang
cao hi¢u lyc, hiéu qua quan ly vé
quan ly kho, quy don vi; quy trinh
nghiép vu lién quan dén kiém soat
tién mait, tai san quy, gidy to co
gia theo phan céng.

3. Tham gia to chtrc cac chuyén
dé boi dudng nghiép vy, phd bién
kinh nghiém vé coéng tac hoach
dinh va thuc thi chinh sich vé
quan ly kho, quy don vi; quy trinh
nghiép vu lién quan dén klem soat
tién mat, tai san quy, glay to co
gia hodc cua dia phuong.

2. Thye hién dugc cac ndi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac to chtrc, ca nhan
khéc hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

3. Puoc co quan, to churc
16p dao tao, boi dudng danh
gia hoan thanh.

2.3

Kiém tra, so
két, tong ket
viéc thuc hién

Tham gia td chirc so két, téng két,
kiém tra, phan tich, danh gia va
bdo cao viéc thuc hién cac quy
dinh cua phap luat vé quan 1y kho,
quy don vi; quy trinh nghiép vu

1. Van ban bao cao két qua
kiem tra duoc thuc hién
dang thoi han quy dinh.

2. Noi dung bao cdo, danh

2.4

cac van ban. |[lién quan dén kiém soat tién mit, gi’é c6 dé xuat kip’th(‘)ri, dﬁ}lg
tai san quy, gidy to c6 gia thudc |K€ hoach, duoc cap c6 tham
pham vi quén 1y. quyén phé duyét.
Tham gia gbp y cac quy dinh cua

Tham gia y|phap luat co lién quan dén linh| Noi dung tham gia tham

kién d6i voi
cac van ban
cé lién quan

vuc quan ly kho, quy don vi; quy
trinh nghiép vu lién quan dén
klem soat tién mat, tai san quy,
gidy to c6 gia theo phan cong.

dinh, gop y dugc hoan thanh
theo dung ké hoach, chat
luong do ngudi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén maon,
nghiép vu.

T6 chic trién khai thuc hién céc
hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu
theo nhiém vu dugc phan cong, cu
thé:

- Thyc hién thu, chi tién mat, giéy
to co gia, tai san quy khac trong
pham vi dugc giao.

- Bao quan an toan tuyét d01 cac
loai tién mat, tai san quy, glay to

Dam bdo quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach vé
tién do, chat luong va hiéu
qua cong viéc.
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viéc

Cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

c6 gia tai noi giao dich.

- Quan 1y, ghi chép cap nhat sd
quy va cac so sach khac day du, ro
rang, chinh xac.

-Chap hanh quy dinh kiém ké tai
san cudi ngay.

- Lam cac bao cdo thong ké co
lién quan khi dugc phan cong.

2.6

Phdi hop thuc
hién.

Phdi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
cac nhiém v lién quan dén nganh,
linh vuc nhiém vu dugc phan
cong

1. Cong viéc, nhiém wvu
dugc giao thong subt, tao
dugc moéi quan hé cong tic
phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phbi hop dugc
hoan thanh ’dat ch@t luong,
theo dung tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién
nhiém vu
chung, hoi
hop

Tham du cac cudc hop lién quan
dén linh vuc chuyén mén ¢ trong
va ngoai don vi theo phan cong.

Tham du day du, chuan bi
tai liu va co y kién phat
biéu theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam,
quy, thang, tuan cua ca nhan

Xay dung, thyc hién ké
hoach theo dtng ké hoach
cong tac cua don vi, co quan
va nhi¢m vu dugc giao

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong

3- Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly truc
tiep va kiem duyét
két qua béi

Quan hé phoi hop truec tiép
trong don vi

Ciac don vi phdi hop
chinh

Truong phong, Pho
trudng phong

trong Trung tam

Céc vién chuc chuyén mon khac

Céc co quan, to chuc, don
vi c6 lién quan.

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

Céac co quan, to chuc, don vi c6 hoat dong|- Tham gia cac cudc hop co li€n quan.

lién quan dén nganh, linh vyc quan 1y kho,
quy don vi; quy trinh nghi¢p vu lién quan dén
kiém soat tién mat, tai san quy, giay to co gia

- Cung cap cac théng tin theo yéu
cau.

thudc pham vi quan ly cua don vi. - Thu thap cic thong tin can thiét cho

viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.
- L4y thong tin théng ké.

- Thuc hién cac bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 |Puoc chu dong vé phwong phéap thuc hién cong viéc dugc giao.

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

Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém

4.3 |vu dugc giao theo quy dinh.

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mac do xac thuc cta thong tin

4.4 |phuyc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 |trén.

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua cap

5- C4c yéu cau veé trinh dd, ning luc

5.1- Yéu cau veé trinh d9, pham chat

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh: Ké
toan, Tai chinh...hodc cac nganh hoac chuyén nganh khac c6
lién quan phu hgp vai vi tri viée lam ddm nhiém.

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha
nudc ngach chuyén vién va twong duong.

Kinh nghi€ém (thanh
tich cong tac)

- C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh phi vé
ngach chuyén vién.

Pham chat ca nhan

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

- Tinh than trdch nhi€ém cao véi cong viéc voi tap thé, phoi
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Yéu cau cu thé

hop cong tac tot.
- Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao méat thong tin.
- Kha nang doan két ndi bo.
- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap ddi v6i cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi,
chtrc nang, nhiém vu dugc giao.

- Co6 kha nang cu thé hoa va to chtrc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 161 cua DPang, chinh sach, phéap luat cua Nha
nudc ¢ linh vyc cong tac duge phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chire nang, nhiém vu ctua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thitrc chuyén mon vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xir Iy cac tinh huéng trong
qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va
thuc hién cong vi¢c theo vi tri vi¢e lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thic vé phuong phap
nghién ctru, t6 chirc, trién khai nghién ciru, xay dung céc tai
lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén ddm nhi€ém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép
vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thur, ky thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cta vi tri vi¢c lam

5.2- Yéu cau ve nang luc

Nhom nang luc Ning lwe cu thé Cap d6
- Pao dtc va ban Iinh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
Nhém ning lyc |- Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
chung - Giao tiép tng xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung cong nghé thong tin 2
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Nhom nang luc Ning lwc cu thé Cap d6
- Str dung ngoai ngit 2
- Kha nang chu tri tham muu xay dung céc 2.3
van ban

Nhom AnéngAlL,rC - Kha nang hudng dan thyc hién cac van ban 2-3

chuyén mon - Kha ning kiém tra thyc hién cac vin ban 2-3

- Kha ning thdm dinh, gop ¥ cac vin ban 2-3
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y sy thay doi 1-2

Nhom ?éng e - Ra quyét dinh 1-2

quan ly §

- Quan ly ngudn luc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2

Tén VTVL: Van thw vién

Ma vi tri viéc lam: H15.SN01.03011

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Trung tim Céng nghé va Cong thong tin dién tir tinh

Quy trinh cong viéc lién |Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh
quan

va thuc thi chinh sach vé van thu.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Trién khai hoat dong van thu ctia co quan, truc tiép thuc hién cac nhiém vu
van thu theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Cong vige thanh cong viéc

2.1

Van hanh hé
thong quan 1y
tai licu dién tu
clia co quan, tO
chue.

Tham gia van hanh hé théng quan
Iy tai lidu dién tir ciia co quan, t6
chuc; truc tiép thuc thi nhiém vu
cua van thu co quan theo quy dinh.

Van hanh hé théng quan
ly tai ligu dién ti theo
quy dinh.

2.2

Luu gitt ho so,
tai lidu.

Thuc hién quan 1y lvu giit hd so, |Quan 1y, luu trit ho so, tai
tai liéu theo quy dinh cua cong tac [li€u theo quy dinh trong
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

van thu; t6 chirc viéc thong ké luu
trir cac tai li¢u, so liéu theo yéu cau
cua nghi€p vu cong tac van thu.

cong tac van thu.

2.3

Thuc hién
nghi¢p vu van
thu.

Truc tiép thuc thi nhiém vu cong
tac van thu co quan va cac nhiém
vu khac dugc cap trén giao

bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chat lugng va
hi€u qua cong viéc.

2.4

Phéi hop thuc
hién.

Phéi hop véi cac don vi, ca nhan
lién quan thyc thi hoat dong nghiép
vu van thu lién quan dén nhiém vu
dugc phéan cong.

1. Coéng viéc, nhiém vu
dugc giao thong subt, tao
dugc mdi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
Cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
luong, theo dung tién do
ké hoach.

2.5

Thuc hién
nhiém vu chung,
hdi hop

Tham du cac cudc hop lién quan
dén linh vyc chuyén moén ¢ trong
va ngoai don vi theo phan cong.

Tham du diy du, chuan
bi
tai liéu va ¢ y kién phat
biéu theo yéu cau.

2.6

Xay duyng va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cua cé nhan

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duogc
giao

2.7

Thuc hién cadc nhiém vu khac do cap trén phan cong

3- Cac méi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phdi hop truc
tiep trong don vi

Cac don vi phdi hep chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac vién chuac chuyén
mon khac tai don vi

Cac co quan, t6 chuc, don
vi ¢ lién quan.

3.2- Bén ngoai
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Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc co quan, t6 chutc, don vi c6 hoat dong |- Tham gia cac cudc hop ¢ lién quan.
lién quan dén nghiép vu luu trir thudc pham |- Cung c4p cac thong tin theo yéu cau.

vi nhiém vu cua don vi.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién cac bao cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia ¥ kién hozc kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi.

Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia co quan trong pham

4.3 |vi nhi¢ém vu duogc giao.

Puoc yéu cau cung cap thong tin, ddnh gia muc do xac thuc cua thong tin phuc

4.4 |vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 |trudng.

Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu

5- C4c yéu cau veé trinh dd, ning luc

5.1- Yéu cau vé trinh d9, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d dao tao,
boi dudng

C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén
nganh van thu - luu trit, luu trt hoc. Truong hop co béng t6t
nghi¢p dai hoc chuyén nganh khac phai c6 ching chi boi dudng
nghiép vu vin thu do co s¢ ddo tao c¢6 thAm quyén cap.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

C6 thoi gian gitr ngach van thu vién trung cap va tuong duong,
trong do néu co6 thoi gian twong duong voi ngach van thu vién
trung cap thi thoi gian gilt ngach van thu vién trung cap t6i
thiéu 01 nam (du 12 thang).

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu
trrong, chinh sach ctia Bang, phap luét cua Nha nude, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vé6i tap thé, phdi
hop cong tac tot.

- Trung thuc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

- Diém tinh, nguyén tic, can thin, bao mat thong tin.
- Kha nang doan két ndi bo.
- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh céc chi truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap ddi véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi,
chtrc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé héa va to chire thuc hién hiéu qua cac
chu truong, dudong 161 ctia Bang, chinh sach, phap luat cua Nha
nudce ¢ linh vuc cong tac dugce phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhirng chu truong, xay dung quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chire nang, nhi€ém vu ctua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mén vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xur 1y cac tinh huong trong
qua trinh hudng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va
thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuwong phap
nghién ctru, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai
lidu, dé tai, d¢ 4n thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thic co ban va ning cao vé nganh,
linh vuc; c6 k§ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép
vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thtec, k¥ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo y€u cau cua vi tri viéc lam

5.2- Yéu cau ve nang luc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cép do
- Pao dtrc va ban linh 3
- T6 chue thuc hién cong vi¢e 3
Nhoém nang luc chung |- Soan thao va ban hanh van ban 3
- Giao tiép tng xtr 3
- Quan hé phdi hop 3
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Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap do
- Str dung cong ngh¢ thong tin
2
- Str dung ngoai ngix
- Kha nang chu tri tham muu xay dung céc van 2
ban (theo nhi¢m vu cta vi tri viéc lam).
- Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban 2
Nhom nang luc (theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam).
chuyén mon - Kha ning kiém tra thyc hién cac vin ban (theo 2
nhiém vu cua vi tri vi€c lam).
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 2
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan ly su thay doi 1-2
Nhom LS e - Ra quyét dinh 1-2
quan ly
- Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phat trién nhén vién 1-2

Ma vi tri viéc lam:
Tén VTVL: Vin thu vién trung cap H15.SN01.03012
Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: | Trung tim Cong nghé va Cdng thong tin dién tr tinh

Quy trinh Céc vian ban, quy dinh hién hanh vé& c6ng tac hoach dinh
cong viéc lién quan | va thuc thi chinh sach v¢é van thu.

1- Muc ti€u vi tri viéc lam
Pam nhiém mot hodc mot s6 nhiém vu vin thu theo yéu cau cia vi tri viée 1am
trong bd phan van thu co quan.

2- Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
T Nhiém vu 2 ié
i Cong viéc cu thé vige
mang cong viéc
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Céac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong

L Nhiém vu 2 ie

i Cong viéc cu thé vige
mang cong viéc

2.1 |Thuc hién cac|Truc tiép thuc thi nhiém vu cong tac |[Pam bao quy trinh
hoat doéng |van thu co quan va cac nhiém vu khac|cong tac va theo
chuyén  mdn, |dugc captrén giao. dung ké hoach vé
nghi¢p vu. tién do, chat lugng

va hiéu qua cong
viéc.

2.2 |Phéi hop thuc|Phdi hop vdi cac don vi lién quan tham|Céng viéc, nhiém
hién. muu hoach dinh va thuc thi chinh sach|{vu  dugc  giao

lienquan dén nganh, linh vyc nhiém vy [thong  sudt, tao

duoc phan cong. duoc mbi quan hé
cong tac phat trién
hiéu qua cao.
Nbi dung phdi hop
dugec hoan thanh
dat chat luong,
theo ding tién do
ké hoach.

2.3 |Thuc hién|Tham du cac cudc hop lién quan dén|Tham dy day du,
nhiém vu |linh vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai chuén bi tai liéu va
chung, hoi | don vi theo phan cong. y kién phat biéu
hop. theo yéu cau.

Xay dung, thuc
hién ké hoach theo
Xay dyng va thyc hién ké hoach cong tic niam, quy, dlAmg ’ke , hoach

2.4 , A cong tac cua don

thang, tuan cua ca nhan. . \
vi, coO quan va
nhiém vu duoc
giao.

2.5 |Thuyc hién cac cong viéc khac dugc giao

3. Cac moi quan hé cong viée

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phéi hop truce tiép
trong don vi

Cic don vi phdi hop

chinh

Trudng phong

Céc vién chuc, nguoi lao dong
chuyén mon trong don vi

Céc co quan, to chuec,
don vi c6 lién quan.

3.2. Bén ngoai
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Co quan, to chirc 6 quan hé¢ chinh | Ban chat quan hé

- Céc co quan don vi, t chire ca nhan |- Tham gia cac cude hop co6 lién quan.

lién quan

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién

cong viéc chuyén mon.

- LAy thong tin thng ké.

- Thyuc hién bao cdo theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 |Tham gia y kién vé céc vi¢c chuyén mon cua don vi.

4.3 |Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chic trong pham vi

nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

4.4 |Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic d6 xac thyc cua thong tin

phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao.

4.5 |Dugc tham gia cac cudc hgp trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia thu

trudng.

5. C4c y8u cau vé trinh d9, ning lrc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Y&u ciu cu thé

Trinh do dao tao

C6 bang tot nghiép trung cip trd 1én v6i nganh hodc chuyén
nganh van thu hanh chinh, van thu - luu trir, luu trir, luu triv va
quan 1y thong tin. Truong hop ¢ bang tot nghiép trung cap tro
lén chuyén nganh khac phai co chung chi b01 dudng nghi¢p vu
van thu do co s dao tao co thim quyén cip.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudong, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phdp luat cua nha nudc, quy
dinh cta co quan.

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

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc é&p lyc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.
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Y&u ciu cu thé

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh cac chi truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap dbi v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi
chirc nang, nhi€ém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua céac
chu truong, duong 161 cua Pang, chinh sach phap luat cua Nha
nudc ¢ linh vuc cong tac dugce phan cong.

- C6 kha ning dé xuit nhiing chu truong, xay dung quy trinh
ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén churc nang, nhiém vu ctia don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k§ ndng xtr ly céc tinh huong trong
qua trinh hudéng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuét va
thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, tO chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vyc; c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudéng dan
nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri vi¢c lam.

5.2. Cac nang luc

NhOm ning luc Tén nang luc Cip dp

- Pao duc nghé nghiép 2

- T6 chue thyc hién cong viéc 2
Nhoém niing luc - Soan thao va ban hanh van ban 2
chung - Giao tiép tmg xir 2

- Quan hé phdi hop 2

- St dung cong nghé thong tin 2-3

- Str dung ngoai ngit 2

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban. 1-2

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cdc van ban. 1-2
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NhOom ning luc Tén nang luc Cip dp
- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban 1-2
NhOm nang luc
chuyén mon - Kha ning tham dinh, gop y cac vian ban 1-2
- Tu duy chién luoc 1
- Quan 1y su thay d6i 1
Nhom nang lycquan -
ly - Ra quyét dinh 1
- Quan ly nguon luc 1
- Phét trién nhan vién 1

Ma vi tri viéc lam:
Tén VTVL: Luu trir vién trung cip H15.SN01.03013
Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Trung tim Cong nghé va Cong thong tin dién tir tinh

Quy trinh Thyc hién theo quy dinh tai cic van ban quy pham phap
luat, van ban hudng dan vé hoat dong cua don vi sy nghiép

cong viéc lién quan NI -y L 3 _
cong 1ap theo chirc nang, nhiém vy, quyén han duogc giao.

1- Muc tiéu vij tri viéc lam
Tham gia thyc hién mot ) hoat dong nghiép vu luu trir cu thé yéu cau don gian

theo phan cong cua cap c6 thAm quyén va chiu trach nhiém trudc cip c6 thim quyén
vé nhiém vu duoc giao.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc Tiéu chi danh gia
i . hoan thanh cong
7T | Nhiemva, Cong viée cu thé idc
mang cong viéc o Vi
- Thyuc hién céc nhiém vy phan loai,
chinh ly, 1ap ho so, hé¢ thong hoa, sap
x€p va van chuyén tai liéu luu tri.
. - Thyc hién viéc nhap muc luc tai li€u; |Hoan thanh 100%
Tham gia thuc 1A < SIS
hia "« hoat scan tai liéu trong quy trinh s6 hoa tai|nhiém vu duoc
2.1 |men cac oA ijiay fuu trir. giao bao dam déng
dong nghiép vu A 2 Lo1. |44 A A
Loy it - Thyc hién viéc tu bo, phuc ché, bao|tién  dd,  chat
hiém tai liéu luu trir. luong, hi¢u qua.
- Thyuc hién thng ké tai liéu luu trix
theo quy trinh nghi¢p vu va theo quy
dinh cua phép luat hién hanh.
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- Thuc hién viéc vé sinh kho, tai liéu
luu trix.

- Tham gia xay dung cac loai cong cu
tra tim khac cua tai liéu luu trir theo
thyc t€ nhi€ém vu cua co quan, t6 chtec.

2.2

Thuc hién cac cong viéc khac duogc giao

3. Cac méi quan hé cdng viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly tryc tiép va| Quan hé phoi hop truc ti€p |Cac don vi phdi hop
kiém duyét ket qua béi trong don vi chinh

Trudng phong

Céc vién chuc, nguoi lao dong | Cac co quan, t6 chirc,
chuyén mon trong don vi don vi c6 lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé
chinh

Bin chat quan hé

Céc co quan, don vi ¢o lién quan Phoi hop thuc hién nhiém vu

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 |Chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugce giao.

4.2 |Puoc cung cép thong tin phuc vu cho thyc hién nhiém vu duogc giao.

4.3 |Puoc tham gia du hop va phat biéu y kién trong nhitng cudc hop c6 lién quan.

5. C4c yéu cau vé trinh dé, ning hrce

5.1. Yéu cau vé trinh d9, kinh nghi¢m, pham chat c4 nhéan

Nhom yéu cau

Y&u ciu cu thé

Trinh do
chuy&n mon

Tét nghiép trung cap trd 1én nganh luu trir, Truong hop tot
nghiép trung cap tro 1én nganh khac phai c6 chimg chi bdi dudng
nghiép vu luu trit do co sé ddo tao c6 tham quyén cap.

Ky nang

T6 chuc thyc hién cong viéc theo ti€u chuan chat lugng va quy
trinh co san.

Pham chat ca nhan

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

- C6 kha ning ty boi dudng, rén luyén phim chat dao dirc, tac
phong, 161 song.
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Nh6m yéu ciu Y&u cu cu thé

- C6 kha nang sang tao, tu duy ddc lap, dién dat rd rang, mach lac

. - Trung thuc, gilt gin bi mat thong tin.
Céc yéu cau khac ., , _ )
- Tuyét doi chap hanh nguyén tac trong thuc hién nhiém vu.

5.2. Cac yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cép do

- Pao dirc nghé nghiép 3

- T6 chirc thuc hién cong viéc 1-2

- Soan thdo va ban hanh van ban 1

Nhom nang

luc chung - Giao ti€p ung xur 1-2

- Quan hé phdi hop 1-2

N

- Str dung cong nghé thong tin

- Str dung ngoai ngit

- Tham muu x4y dung van ban

Nhém ning luc - Huéng dan thuc hién van ban

chuyén mon - Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh vin ban

- Tu duy chién luoc

- Quan ly su thay ddi

Nhom nang luc - Ra quyét dinh

quan ly
- Quan 1y nguodn luc

RPlRr|lRr PP |RPRIRP|RP|R|R

- Phat trién nhan vién




		CỤC CHỨNG THỰC SỐ VÀ BẢO MẬT THÔNG TIN - ĐT: 0243.7738668; Fax: 0243.7738668; Email: ca@bcy.gov.vn
	2025-06-10T15:54:35+0700
	Tỉnh Đắk Lắk
	Kèm theo văn bản số 1259/QĐ-UBND của Ủy ban nhân dân tỉnh Đắk Lắk




