TEN CO QUAN

Phu luc VII

(Ban hanh kém theo Théong tw s6 12/2022/TT-BNV

TEN TO CHUC

ngay 30/12/2022 cua Bo truong Bo Noi vu)

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

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién cao cip vé hop tic qubc té

.| Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:

chinh sach vé hop tac qudc té.

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thuc thi

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Chu tri tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé an vé hop tac quoc te;
chu tri, to chure trién khai thuce thi cadc nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban
quy pham phap
luat, chién Iugc, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dé an, du 4n.

Chu tri nghién ctu, xay dung cic quy dinh trinh Bo

Chinh tri, Ban Bi thu; vin ban phép ludt cia Qubc hoi,

Uy ban Thuong vu Quoc hdi, Chinh phu, Thu tudng

Chinh phii, Bo, nganh; chién lugc, quy hoach, ké hoach,

chinh sach, chuong trinh, dy 4n, dé 4n quan trong cta

nganh, linh vuc d6i ngoai.

Céac quy dinh, van ban
phép luat, chién luoc, ké
hoach, chinh séch, chuong
trinh, du an, d& an duoc cép
c6 tham quyén théng qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Chis tri hudng dan trién khai thyc hién cac quy dinh
ctia BO Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap ludt ctiia Quic
h¢i, Uy ban Thuong vu Quée hoi, Chinh phi, Thi tuéng
Chinh phu, By, nganh; chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé an quan trong cua
nganh, linh vuc déi ngoai.

2. T6 chire, hudng dan theo ddi viée thuc hién ché do,
chinh sach chuyén mon nghiép vu; dé xuét cac bién
phép dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan ly vé nganh,
linh vuc di ngoai.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé bdi dudng nghiép
vu, phd bién kinh nghiém vé cong tac hoach dinh va
thyc thi chinh sach vé nganh, linh vuc di ngoai.

1. Van ban, tai liéu dugc ban
hanh dung tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
luong theo yéu cau ctia cap
trén.

2. Truyén dat duoc cac ndi
dung vé nghiép vu theo
phén cong dé cac to chirc,
ca nhan khic hiéu, trién
khai dugc va dat két qua.
3. Pugc co quan, td chuc
16p dao tao, bdi dudng
danh gid hoan thanh cong
viéc giang day.

2.3

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

Chu tri to chirc so két, tong két, kiém tra, phén tich,
danh gia va bao cao viéc thuc hién cac quy dinh cua
B Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap luét ciia Qudc
hoi, Uy ban Thuong vu Qubc hoi, Chinh phu, Thu
tuéng Chinh phu, B, nganh; chién Iugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an, dé an quan
trong cua nganh, linh vuc dbi ngoai.

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

2. No6i dung bao céo, danh
gia c6 d& xuit kip thoi,
diung ké hoach, duoc cép
¢6 tham quyén phé duyét.
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2.4

Tham gia thAm
dinh céac van ban

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy dinh ctia Bo Chinh
tri, Ban Bi thu; vin ban phéap luat ciia Qudc hoi, Uy
ban Thuong vu Quoc hdi, Chinh pha, Thu tudéng
Chinh phu, B9, nganh; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé 4n cua
nganh, linh vyuc dbi ngoai.

Noi dung tham gia thim
dinh, gép y duogc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chit luong do ngudi chu tri
giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu

Chu tri hoac tham gia t6 chire trién khai thuc hién cac
hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu theo nhiém vu dugc
phén cong:

- Chu tri x4y dung va trién khai thuc hién ké hoach cong
tac dai han, trung han va hang nam vé hop tac quoc €
trong linh vuc phu trach

- Chu tri xay dung va trién khai thuc hién chién luoc, dé
an, van ban vé hgp tac quoc t€ thudc pham vi phu trach
- Chu tri xay dung cac du thao diéu udc quéc té,
thoa thuan qudc té vé hop tac vOi nude ngoai trong
pham vi phu trach dé trinh cap c6 tham quyén quyét
dinh dam phan, két két hoac quyet dinh dam phan,
ky két theo tham quyén.

- T6 chire thyc hién cac diéu udc, thoa thuan quéoc té
duoc phan cong.

- Kién nghi chu truong, chinh sach va chién lugc vé cac
hoat dong do1 ngoai da phuong tai cac dién dan, t6 chure
quoc te.

- Chi tri xay dyng dé 4n va ndi dung cac hoat dong doi
ngoai da phuong tai cac co ché, dién dan.

- Chu tri tham muu, huong dan, danh gi, kiém tra va
thure hién cac nhiém vu v€ quan ly nha nudce 601 vai 6
chtic hoi nghi, hoi thao qudc té theo tham quyén.

- Chu tri xay dung K¢é hoach d6i ngoai hang nam cua cac
c@p va tht_rq hién céc thu tuc lién quan khi c6 (Iiéu chinh,
b sung K¢e hoach dugc phé duyét; huéng dan va theo
doi viéce trién khai K& hoach da duoc phé duyét diing cac
quy dinh lién quan.

- Chu tri x4y dymg/thim dinh D& 4n t chirc doan ra, don
doan thudc tham quyén phu trach.

- T6 chirc doan ra va dén tiép doan vao theo phén cong.
- Chu tri xay dung va t6 (;hl'Ic, theo doi, thuc hién cai’c
chuong trinh hanh dong, ké hoach cong tac thong tin d6i
ngoai trong linh vuc dugc phéan cong .

- Cung cép thong tin vé linh vuce thude pham vi phu trdch
cho céc doi tuong nudce ngoai.

- Chu tri xay dung bao cao so két 6 thang va tong két ca
nam vé két qua cong tic dbi ngoai trong linh vuc do b,
nganh, co quan minh phu trach va phuong huéng, nhiém
vu trong thoi gian t61 theo Quy ché ciia B Chinh tri vé
quan ly thong nhat hoat dong doi ngoai.

- Chu tri thuc hlén cac n}}iém vu vé cong tac déi ngoai
nhan dan thugc tham quyén.

bam bao quy trinh cong
tac va theo diing ké hoach
vé tién do, chat luong va
hiéu qua cong viéc.




1. Cong viéc, nhiém vu
duoc giglo thong sudt, tao
Phéi hop véi cac don vi lién quan tham muu hoach | duge moi quan h¢ cong téc
2.6 | Phéi hop thue hién | dinh va thyc thi chinh sach lién quan dén nganh, | phat trién hiéu qua cao.
linh vuc nhiém vu dugc phan cong. 2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét luong,
theo ding tién d6 ké hoach.
Thyc hién nhiém | Tham du céc cude hop lién quan dén linh vuc chuyén Than} du d a}f d,u ’ d;luan l?l
2.7. A N N i . A A tai liéu va cod y kién phat
vu chung, hoi hop | mén ¢ trong va ngoai don vi theo phan cong. ¥ A X
bicu theo yéu cau.
Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
2.8.| Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tudn cia canhan. | cong tac cia don vi, co

quan va nhiém vu duoc
giao.

2.9

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

3. Cac moi quan hé¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly tryce tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan hé phoi hop truc
tieép trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Cac cong chtrc chuyén mon
khac trong don vi

Cac t6 chuc thudc co quan theo yéu
cau

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Céc don vi cta co quan chu quan; cac co quan, t0
churc, don vi va ca nhan c6 lién quan cua cac bo,
nganh, dia phuong

- 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.

- L4y thong tin thong ké

- Thyc hién céc bio cdo theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién hodc kién nghi trong diéu dong cong chtrc thudc don vi.

4.3 | Puoc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia co quan trong pham vi nhiém vu duoc
giao.

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

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu trudng.

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang lue

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu ciu

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao tao phu
hop véi linh vuc cong tac (uu tién linh vuc doi ngoai, ngoai giao, ngoai ngir....)
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- C6 bang tot nghiép cao cap 1y luan chinh trj hodc bang cao cip 1y luan chinh
tri-hanh chinh hoac c6 gidy xac nhan trinh d¢ Iy luan chinh tri trong duong cao
cap 1y luan chinh tri ciia co quan c6 tham quyén.

Kién thirc b6 tro

- C6 chung chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan Iy nha nude dbi v6i cong chirc
ngach chuyén vién cao cap va tuong duong hoic c6 bang cao cép 1y luan chinh tri-
hanh chinh.

- C6 chung chi ngoai ngilt véi trinh dg twong duong bac 3 khung nang luc ngoai
ngit Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay
24/01/2014 cua B Gido duc va Pao tao, hodc cé chung chi ngoai ngir trinh do
B trd lén.

- C6 chimg chi tin hoc véi trinh dd 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
ctia BO Thong tin va Truyén thong hodc ching chi tin hoc Van phong trg 1én.

- Kién thirc khac: theo quy dinh ctia co quan chi quan

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

- C6 thoi gian gilt ngach chuyén vién chinh va tuong duong tir di 06 nam tro
[én. Truong hop co6 thoi gian tuong duong vdi ngach chuyén vién thi thoi gian
gilt ngach chuyén vién tdi thiéu 01 nam (da 12 thang). D3 chu tri soan thiao
chién luoc, dé an, dé tai, ké hoach... vé hop tac quéc té, 6 it nhat 3 nim cong
tac vé linh vuc ngoai giao, ddi ngoai, hop tac quéc té.

- Trong thoi gian gilt ngach chuyén vién chinh hoac twong duong da chu tri,
tham gia xdy dung, thAm dinh it nhat 02 vin ban quy pham phap luat hoic dé
tai, dé an, dy an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cép co sO tré 1én ma co
quan st dung cong chirc dugc giao chu tri nghién ctru, xay dung di duoc cp
¢6 tham quyén ban hanh hodc nghiém thu. Cu thé:

+ Co quyét dinh ctia ngudi c6 tham quyén cir tham gia Ban soan thao, T6 bién
tap, T soan thao vin ban quy pham phap luat hodc c6 van ban giao nhiém vu
chu tri xdy dung cta nguoi c6 tham quyén déi véi truong hop khong bat bude
phai thanh lap Ban soan thao, T bién tap, Tb soan thao theo quy dinh cua Luat
ban hanh van ban quy pham phép luat.

+ Co quyét dinh ctia ngudi c6 thdm quyén cir tham gia Ban chi dao, Ban chii
nhiém, Ban soan thao dé tai, dé an, dy an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc
cap nha nudc, cap bo, cap ban, cap nganh.

Pham chit c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh sach
cua Bang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

- Trung thyc, thfmg thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

- biém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két nodi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

- Téap trung, sang tao, tu duy doc lap va 16-gich.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra va thim dinh céc chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi voi cac van deé thuc tien
lién quan trong pham vi, chtc nang, nhi¢m vu dugc giao.

- Co6 kha nang cu thé hoa va td chuc thuc hién hiéu qua céc chu truong, duong
161 ciia Bang, chinh sach, phap luat cua Nha nudc ¢ linh vuc 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 thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu ciia
don vi.
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dam nhiém.

cong viéc theo yéu cau cuia vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thirc chuyén mon vé linh vyce hoat dong va
thuc thi, k¥ ndng xu 1y cac tinh hudng trong qua trinh hudéng dan, ki€ém tra,
giam sat, tham muu, dé€ xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri vi¢e lam.

- Hi€u va van dung dugc céc kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6 chirc, trién
khai nghién ctru, xay dung cac tai li€u, dé tai, dé an thude linh vuc chuyén mén

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, Iinh vyc; cé k¥
nang thuyét trinh, giang day, hudéng dan nghié€p vu vé nganh, linh vuc.
- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban vao

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap do
- Pao durc va ban linh 4-5
- Té chirc thuc hién cong viéc 4-5
- Soan thao va ban hanh van ban 4-5
o - Giao tiép tng xtr 4-5
Nhém nang lve = e phéi hop 45

chung

- Sur dung cong nghé thong tin

- St dung ngoai ngir

Phu hop véi chirc néing,
nhiém vu ctia co quan, 0
chuc, don vi str dung vi tri
viec lam duoc cép cod

tham quyén phé duyét
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 4-5
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
- Khé niing huéng dan thuc hién cac vin ban (theo 4-5
Nhém nang lyc | nhiém vu cua vi tri viée lam)
chuyén mon - Kha ning kiém tra thuc hién cac vin ban (theo nhiém 4-5
vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo nhiém 4-5
vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 3-4
. e Quan 1y sy thay doi 3-4
Nhom néng lyc . 1
\ g ) - Ra quyét dinh 3-4
quan ly -
- Quan ly nguon lyc 3-4
- Phat trién nhén vién 3-4

Phé duyét cua lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam:

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé hop tic quoc té

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diém lam viéc:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thyc thi

Quy trinh cong viée lién quan:
chinh sach vé hop tac quoc te.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, thdm dinh, hoach dinh chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phép luit, du
an, d¢ an vé hop tac quoc te; chu tri, to chirc trién khai thuc thi cac nhi€ém vu chuyén mon theo
mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

Cac nhiém vu, cong viéc on , s ‘e
bm Vi, cong vie Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

i Nhiém vu,

. n oA Cong viéc cu thé
mang cong viéc

Cac quy dinh, van ban
phap ludt, chién lugc, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy 4n, dé an dugc cép
¢6 tham quyén théng qua.

- Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy dinh trinh B,
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phép luat cia Qudc hoi,
Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh pht, Thi tudng
Chinh phu, B9, nganh; chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh séch, chuong trinh, dy an, dé 4n quan trong cua
nganh, linh vuc dbi ngoai hodc cua dia phuong.

Xay dung van ban
quy pham phap
luat, chién luoc, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, ¢ 4n, du an.

2.1

- Chu tri nghién ctru, xay dyung van ban quy dinh chi tiét,
huéng dan thi hanh cic quy dinh ciia Pang; vin ban
phap luat cua Quéc hoi, ﬁy ban Thuong vu Quéc hoi,
Chinh phu; chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy 4n, dé 4n quan trong ciia nganh, linh
vuc dbi ngoai hodc cua dia phuong.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban

1. Chu tri hodc tham gia hudéng dan trién khai thyc hién
cac quy dinh ctia B§ Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap
luat cia Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Quéc hoi, Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phu, Bo, nganh; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du én, dé an
cta nganh, linh vuc déi ngoai hoac cua dia phuong.

2. T6 chirc, hudng dén, theo ddi viéc thuc hién ché do,
chinh sach chuyén mon nghiép vu; dé xuét cac bién
phép dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan ly vé nganh,
linh vuc d6i ngoai hoic cua dia phuong.

3. Chu tri hodc tham gia t6 chirc cac chuyén dé bdi
dudng nghiép vu, pho bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach vé nganh, linh vuc
d6i ngoai hodc ctia dia phuong.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dtng tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat luong theo yéu
cau clia cp trén.

2. Truyén dat duoc cac nodi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac 6 chuc,
ca nhan khic hiéu, trién
khai dugc va dat két qua.
3. Puoc co quan, to chirc
16p dao tao, bdi dudng
danh gid hoan thanh cong
viéc giang day.

2.3

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

Chu tri hodc tham gia t6 chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao cao viéc thuc hién cac
quy dinh ctia B§ Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap
luét ciia Qudc hdi, Uy ban Thudng vu Qudc hoi, Chinh

1. Vén ban bao cao két qua
kiém tra duogc thuc hién
dang thot han quy dinh.
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phu, Thﬁ’tu’('mg Chinh phu, Bg, nganh; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh §éch, chuong trinh, dy an, dé
an ctia nganh, linh vuc doi ngoai hodc cta dia phuong.

2. No6i dung bao céo, danh
gia c6 d& xuit kip thot,
ding ké hoach, dugc cap
¢6 tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia thim
dinh cac van ban

Tham gia tham dinh, gép y cac quy dinh ctia B9 Chinh
tri, Ban Bi thu; van ban phap luat cua Quéc hoi, Uy
ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu, Thii tudng
Chinh phu, B9, nganh; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy 4n, dé 4n cia
nganh, linh vuc dbi ngoai hodc cua dia phuong.

Noi dung tham gia thim
dinh, gép y duoc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chét luong do ngudi chu tri
giao.

2.5

Thure hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu

Chu tri hodc tham gia td chire trién khai thuc hién cac
hoat dong chuyén mon, nghiép vu theo nhiém vu dugc
phéan cong:

- X4y dung va trién khai thyc hién ké hoach cong tac
dai han, trung han va hang ndm vé hop tdc quoc té
trong linh vuc phu trach

- X4y dung va trién khai thyc hién chién lugc, dé an,
van ban vé hop tac quoc té thudc pham vi phu trach

- Xay dung cac du thao diéu wdc qudc té, thoa thudn
quoc té vé h0'p tac V0’1 nuoc ngoal trong pham vi
phu trach dé trinh cép co6 tham quyén quyét dinh
dam phan, két két hoic quyét dinh dam phan, ky
két theo tham quyén.

- Theo ddi, to chirc thuc hién cac diéu wéc, thoa thuan
quoc te dugc phan cong.

- Nghién ciru, dénh gi, dy thao va dé xudt lién quan
dén cac hoat dong céc t6 chirc qudc te, dien dan quoc
t€ va khu vuc trong linh vuc phu trach.

- Tham muu cht truong cho co quan, t6 chirc tham gia
hoat dong cuia céc t6 churc qudc t€, dién dan quoc té va
khu vue dugc phan cong.

- Tham muu, hudng dan, danh gia, kiém tra va thuce
hién cac nhiém vy vé quan 1y nha nude d01 Vi t6 chirc
hoi nghi, hoi thao qudc té theo tham quyén

- Xay dung Ké hoach ddi ngoai hang nim cua cac cip
va thuc hién céac thu tuc lién quan khi c6 diéu chinh,
bd sung Ké hoach duogc phé duyét; huéng dan va theo
doi viée trién khai Ké hoach da dugc phé duyét dung
cac quy dinh lién quan.

- X4y dung/tham dinh Dé an t6 chirc doan ra, don doan
thudc tham quyén phu trach

- Chuén bi, t6 chtrc doan ra va don tiép doan vao theo
phan cong.

- Xay dung va to chirc, theo ddi, thuc hién cac chuong
trinh hanh dong, ke hoach cong tac thong tin doi ngoai
trong linh vuc dugc phan cong

- Thyc hién cung cép thong tin vé linh vuc thudc pham
vi phu trach cho cac doi tugng nude ngoai.

- Xay dung béo c4o so két 6 thang va tong két ca nim
ve ket qua cong tac doi ngoai trong linh vuc do bg,
nganh, co quan minh phu trdch va phuong hudng,

bam bdo quy trinh cong
tac va theo dang ké hoach
vé tién do, chét lugng va
hi¢u qua cong viéc.




8

nhiém vu trong thdi gian t6i theo Quy ché cta Bo
Chinh tri vé quan ly thong nhat hoat dong d6i ngoai

- Tham muu, t6 chire thyuc hién cac nhiém vu vé cong
tac doi ngoai nhan dan thudc tham quyén

2.6

Phéi hop thuc hién

Phéi hop v6i cac don vi lién quan tham muu hoach
dinh va thyuc thi chinh sach lién quan dén nganh,
linh vuc nhiém vu dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong sudt, tao
duoc m_éi quan hé cong tac
phét trién hiéu qua cao.

2. N6i dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét luong,
theo ding tién d6 ké hoach.

2.7.

Thurc hién nhiém
vu chung, hdi hop

Tham du céc cudc hop li€n quan dén linh vuc
chuyén moén & trong va ngoai don vi theo phan
cong.

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

2.8.

Xay dung va thuce hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan ctia c nhan

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

2.9

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

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phoi hop truc
tiep trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac cong chtrc chuyén mon
khac trong don vi.

cau.

Céc to chirc thudc co quan theo yéu

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

Céc don vi cta co quan chu quan; cac co quan, to
chuc, don vi va ca nhan c6 lién quan cua cac bo,
nganh, dia phuong.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- L4y thong tin thong ke.

- Thyc hién céc bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién hodc kién nghi trong diéu dong cong chtrc thuoc don vi.

4.3 | Puoc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia co quan trong pham vi nhiém vu duoc
giao.

4.4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc dd xac thuc cta thong tin phuc vu cho nhiém
vu dugc giao.

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu trudng.

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang lue

5.1. Yéu cau vé trinh do




Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Co bang tbt nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu
hop véi linh vue cong tac (uu tién linh vue doi ngoai, ngoai giao, ngoai ngit....).
- C6 chimg chi ngoai ngtr voi trinh d6 twong dwong bac 3 khung nang luc ngoai
nglt Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay
24/01/2014 cua Bo Giao duc va Pao tao , hodc c6 chirng chi ngoai ngir trinh do
B tr¢ lén.

- Co chung chi tin hoc véi trinh do dat cbué‘in k¥ nang st dung cong ngh¢ thong
tin co ban theo quy dinh tai Thong tw s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014
cua Bo Thong tin va Truyén thong hodc chung chi tin hoc Véan phong tro 1én.

- Kién thirc khéc: theo quy dinh ctia co quan chii quan

Kién thtrc bd tro

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ nang quan Iy nha nude dbi voi cong chirc
ngach chuyén vién chinh va twong duong hodc c¢6 bang cao cap 1y ludn chinh tri-
hanh chinh.

- C6 it nhat 3 ndm cong tac vé linh vuc ngoai giao, doi ngoai.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Co thoi gian gilt ngach chuyén vién va tuong duong tr du 09 nam tr¢ 1én.
Trudng hop c6 thoi gian twong duong voi ngach chuyén vién thi thoi gian git
ngach chuyén vién téi thiéu 01 nam (da 12 thang).

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

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh sach
cua bBang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh ctia co quan.

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

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

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va 16-gich.

- Pham chét khac: Theo quy dinh cta co quan ¢ thAm quyén

Céc yéu cau khac

- Co6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh cac chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi vdi cac van de thuc tién
lién quan trong pham vi, chttc nang, nhiém vu duogc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chuc thuc hién hiéu qua cac chu truong, duong
161 cua Bang, chinh sach, phap luat cua Nha nudc & linh vuc cong tdc dugc phan
cbng.

- C6 kha nang dé xuat nhitng chu truong, xdy dyng quy trinh ndi bd va giai
phéap gidi quyét cac van dé thuc tien lién quan dén chirc nang, nhiém vu cta
don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén moén vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, k¥ ndng xu Iy cac tinh hudng trong qua trinh hudéng dan, ki€ém tra,
gidm sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri vi¢c lam.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thirc vé phuong phap nghién curu, t6 chrc, trién
khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, & an thudc linh vuc chuyén mén
dam nhiém.
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- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 k¥
nang thuyét trinh, giang day, hudéng dan nghié€p vu vé nganh, linh vuc.

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

cong viéc theo y€u cau cua vi tri vi¢e lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning lue Ning luc cu thé Cép db
- Pao duc va ban linh 3-4
- T chirc thuc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
L - Giao tiép tng xur 3-4
I\IIESTth;g - Quan hé phéi hop 3-4
- Sur dung cong ngh¢ thong tin Phu hop voi chuc nang,

- St dung ngoai ngir

nhiém vu cua co quan, to
chuc, don vi str dung vi
tri viéc lam dugc cap co

tham quyén phé duyét
- Kha nang chu tri tham muu x4y dung cac van ban 3-4
(theo nhiém vy cua vi tri viéc 1am)
- Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban (theo 3-4
Nhém nang lyc nhi€ém vy cua vi tri vi¢c lam)
chuyén mon - Kha ning kiém tra thyc hién cc vin ban (theo 3-4
nhi€ém vu cta vi tri vi¢c lam)
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo nhiém 3-4
vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y su thay doi 2-3
Nhom néng luc X a1
o - Ra quyét dinh 2-3
quan ly -
- Quan ly nguon lyc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3

Phé duyét caa lanh dao




TEN CO QUAN:
TEN TO CHUC:

11

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

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién vé hop tac qudc té

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

Pia diém lam viéc:

Quy trinh cong viée lién quan:

chinh sach vé hop tac quéc té.

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thuc thi

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, thAm dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh séch va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phép luét, du an, dé€ an vé hop tac
quoc t&; chu tri, to chure trién khai thuc thi cdc nhi¢m vu chuyén mon theo mang cong viée dugc phan
cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

Cac nhiém vu, cong viéc

TT

Nhiém vu,
Mang céng viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban
quy pham phap
luat, chién luoc, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dé an, du 4n.

Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy dinh trinh B
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phép luat cia Qudc hoi,
Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh pht, Thii tudng
Chinh phu, B9, nganh; chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé 4n cua nganh, linh

vuc doi ngoai hodc cua dia phuong.

Céc quy dinh, van ban
phap luat, chién Iugc, ké
hoach, chinh  séch,
chuong trinh, dy an, dé
an duoc cip c6 thim
quyén thong qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban

1. Tham gia hudng dan trién khai thuc hién cac quy dinh
ctia B Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap luét ctia Qudc
héi, Uy ban Thuong vu Qudc hdi, Chinh phil, Thi tuéng
Chinh phu, B9, nganh; chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé 4n cua nganh, linh
vue ddi ngoai hodc cta dia phuong,

2. T6 chirc, hudng dan theo ddi viée thuc hién ché do,
chinh sach chuyén mon nghiép vu; dé xuét cc bién
phép dé nang cao hiéu lyc, hidu qua quan 1y vé nganh,
linh vuc dbi ngoai hoidc cuia dia phuong.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé boi dudng nghiép
vu, phé bién kinh nghiém ve cong tac hoach dinh va
thyc thi chinh sach vé nganh, linh vire d6i ngoai hoidc
cua dia phuong.

1. Van ban, tai liéu duogc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thot gian va bao
dam chat luong theo yéu
cau clia cap trén.

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

3. Pugc co quan, to chirc
16p dao tao, bdi dudng
déanh gia hoan thanh cong
vi¢c giang day.

2.3

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

Tham gia t6 chirc so két, tong két, kiém tra, phén tich,
danh gia va bao cao vi¢c thuc hién cac quy dinh cua
Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap luét ciia Qudc
hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu, Thi
tuéng Chinh phu, Bg, nganh; chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an, dé 4n cua
nganh, linh vyuc dbi ngoai hodc cua dia phuong.

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

2. NoO1 dung bao cdo,
danh gia c6 dé xuét kip
thoi, dung ké hoach,
dugc cip c6 tham quyén
phé duy¢t.
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2.4

Tham gia thAm
dinh céac van ban

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy dinh ctia Bo Chinh
tri, Ban Bi thu; vin ban phéap luat ciia Qudc hoi, Uy
ban Thuong vu Quoc hdi, Chinh pha, Thu tudéng
Chinh phu, B9, nganh; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé 4n cua
nganh, linh vuc d6i ngoai hoic cta dia phuong.

Noi dung tham gia tham
dinh, gép y duoc hoan

thanh theo ding ké
hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu

Chu tri hodc tham gia td chire trién khai thuc hién cac
hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu theo nhi¢ém vu duoc
phén cong:

- Trién khai thuc hién ké hoach cong tac dai han,
trung han va hang nam vé hop tac qudc té trong linh
vuc phu trach.

- Trién khai thuc hién chién lugc, dé 4n, van ban vé
hop tac quoc té thudc pham vi phu trach.

- Xay dlrng cac dy thao diéu udc qudc té, thoa thuan
quoc té vé h0’p tac VO’l nudc ngoal trong pham vi
phu trach dé trinh cép ¢o tham quyén quyét dinh
dam phan, két két hodc quyet dinh dam phan, ky
ket theo tham quyén.

- Theo ddi, to chirc thuc hién cac diéu udc, thoa thuan
quoc t& duoc phan cong.

- Theo ddi, nghién cuu, chuin bi ndi dung, trién khai
to chirc cac hoat dong cua cac to chirc quoc te, dien
dan quoc t€ va khu vuc duge phan cong.

- Hudng dan, danh gia, kiém tra va thyuc hién cac
nhiém vy vé quan 1y nha nude déi vai to chire hoi nghi,
hoi thdo quoc té theo tham quyén.

- Chii tri x4y dung Ké hoach d6i ngoai hang nam ciia
cac cap va thyuc hién cac thu tuc lién quan khi c6 diéu
chinh, b6 sung K¢ hoach dugc phé duyét; huéng dan
va theo doi viée trien khai K& hoach da dugc phé duyét
dung céc quy dinh lién quan.

- Chu tri xay dung/thém dinh Dé 4n t chirc doan ra,
don doan thudce tham quyén phu trach.

- T6 chirc doan ra va don tiép doan vao theo phan cong.
- T6 chire, theo ddi, thuc hién cac chuong trinh hanh
dong, ké hoach cong tac thong tin doi ngoai trong linh
vuc duoc phan cong.

- Tham gia cung cAp thong tin vé linh virc thuéc pham
vi phu trach cho cac doi tugng nude ngoai.

- Tham gia x4y dung béo cao so két 6 thang va tong
két ca nam vé két qua cong tac doi ngoai trong linh vuc
do by, nganh, co quan minh phuy trach va phuong
hudng, nhiém vu trong thoi gian to1 theo Quy ché cua
B Chinh tri vé quan ly thong nhat hoat dong doi
ngoai.

- Tham gia thyc hién cac nhiém vu vé cong tac dbi
ngoai nhan dan thudc tham quyen.

bam bao quy trinh cong
tAc va theo duing k& hoach
vé tién do, chat luong va
hiéu qua cong viéc.




13

2.6

Phdi hop thuc hién

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham muu hoach
dinh va thyuc thi chinh sach lién quan dén nganh,
linh vuc nhiém vu dugc phan cong.

1. Cong vigc, nhiém vu
dugc giao thong subt, tao
duoc mdi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua cao.
2. Noi dung phdi hop
dugc hoan thanh dat chét
lugng, theo dung tién do
ké hoach.

2.1.

Thurc hién nhiém
vu chung, hoi hop

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

Tham duy day du, chudn bi
tai liéu va co y kién phat
bicu theo yéu cau.

2.8.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tudn clia c4 nhan.

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

2.9

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

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly truc tiép va Quan hé phéi hop truc Cac don vi phf')i hop chinh
kiém duyét ket qua boi tiép trong don vi

Lanh dao truc tiép.

khéc trong don vi. cau.

Céc cong chtrc chuyén mon | Céc td chure thudc co quan theo yéu

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Céc don vi cta co quan chu quan; cac co quan, to
chuc, don vi va ca nhan c6 lién quan cua cac bo,
nganh, dia phuong.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

- L4y thong tin thong ke.
- Thyc hién cac 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 duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién hodc kién nghi trong diéu dong cong chtrc thuoc don vi.

4.3 | Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta co quan trong pham vi nhiém vu dugc
giao.

4.4 | Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc d¢ xéac thuc ctia thong tin phuc vu cho nhiém
vu dugc giao.

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua tha trudng.
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5. Cac yéu cau veé trinh dg, ning luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- C6 bang tt nghiép dai hoc trd 1én v&i nganh hodc chuyén nganh dao tao phu
hop véi linh vuc cong tac (vu tién linh vuc d6i ngoai, ngoai giao, ngoai
ngtr....).

- C6 chung chi ngoai nglt v6i trinh do twong duong bac 3 khung nang luc
ngoai ngit Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu s 01/2014/TT-BGDDT ngay
24/01/2014 cia Bo Gido duc va Pao tao , hodc c6 chung chi ngoai ngit trinh
do B tro 1én.

- C6 chung chi tin hoc véi trinh d dat chuan k¥ niang st dung cong nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu sé 03/2014/TT-BTTTT ngay
11/3/2014 cta B Thong tin va Truyén thong hodc chimg chi tin hoc Vin
phong tr¢ 1én.

- Kién thirc khac: theo quy dinh ctia co quan chii quan.

Kién thirc bd tro

C6 chiig chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nude dbi véi cong chire
ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

Co thoi gian gitr ngach chuyén vién va tuong duong tir du 06 ndm tr¢ 1€n.
Truong hop co6 thoi gian tuong duong voi ngach chuyén vién thi thoi gian gilr
ngach chuyén vién t6i thiéu 01 ndm (du 12 thang).

Pham chit c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu treong, chinh
sach cua Dang, phap ludt ciia Nha nude, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thuyc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

- biém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két nodi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Téap trung, sang tao, tu duy doc lap va 16-gich.

Céc yéu cau khac

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

- C6 kha nang cu thé hoa va td chire thyuc hién hiéu qua cac chu truong, duong
161 cua Dang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc & linh vyc cong tac dugce
phén cong.

- C6 kha nang deé xuat nhimg chu truong, xay dyng quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cic van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu ctia
don vi.

- Hiéu va van dung duoc céac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat dong va
thyc thi, k§ nang xu 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra,
giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién coéng viée theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién citru, to chire, trién
khai nghién ctru, xay dung céc tai li¢u, dé tai, d€ an thudc linh vuc chuyén mén
dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thure, ky thuat xay dung, ban hanh van ban vao
cong viéc theo yéu cau cua vi tri vi¢c lam.
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5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning lue Ning luc cu thé Cép dd
- Pao duc va ban linh. 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc. 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban. 2-3
- Giao tiép ung xu. 2-3
Nhém nang - Quan hé phdi hop. 2-3
lyc chung - Str dung cong nghé thong tin. Phu hop voi chie

- Str dung ngoai ngir.

nang, nhiém vu ctia co
quan, t6 chirc, don vi
str dung vi tri viée lam
dugc cip 6 thim

quyén phé duyét
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 2-3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang hudng dan thyc hién cic vin ban (theo 2-3
Nhom ning lyc nhiém vy cda vi tri viéc lam).
chuyén mon - Kha nang kiém tra thyc hién céc vin ban (theo nhiém 2-3
vu cua vi tri viéc 1am).
- Kha ning tham dinh, gép ¥ cac vian ban (theo nhiém 2-3
vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién luoc. 1-2
- Quan 1y su thay doi. 1-2
Nhom néng luc X s
. - Ra quyét dinh. 1-2
quan ly -
- Quan 1y nguodn lyc. 1-2
- Phat trién nhan vién. 1-2

Phé duyét cta lanh dao




TEN CO QUAN:
TEN TO CHUC:
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vj tri viéc 1am: Chuyén vién cao cip vé phap ché

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:

thuce thi chinh sach vé phap ché.

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

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri tham muu tong hop, thim dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va

chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phép luat, du én, dé 4an vé phap ché: chu tri, to

chtre trién khai thyc thi cdc nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, 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 luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

Chu tri nghién ctru, xay dung cac quy dinh
trinh Bo Chinh tri, Ban Bi thu;van ban
phap luat ctia Qubc hoi, Uy ban Thudong vu
Qudc hoi, Chinh phu, chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
dy an, dé an quan trong cua nganh, linh vuc
phap ché.

Céc quy dinh, vdn ban phap
luat, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dyu 4n, dé an
dugc cap co6 thim quyén
théng qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Chii tri huéng dan trién khai thyc hién
cac quy dinh B Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luat cia Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hoi, Chinh phi, chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, d& an quan trong ctia
nganh, linh vuc phap ché.

2. T chue, huong dan, theo ddi viéc thuc
hién ché @6, chinh sach chuyén mén,
nghiép vu; dé xuat cc bién phap dé nang
cao hiéu lyc, hiéu qua quan ly vé nganh,
linh vurc phap ché.

3. Chu tri t6 chure cac chuyén dé bdi dudng
nghiép vy, phd bién kinh nghiém vé cong
tac hoach dinh va thuc thi chinh sach vé
nganh, linh vuc phap ché.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién do, ké
hoach, thoi gian va bao dam
chat lugng theo yéu cau cta
cép trén.

2. Truyén dat duoc cac noi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac to chir,
ca nhan khic hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.

3. Pugc co quan, to chuc
16p dio tao, bdi dudng danh
gid hoan thanh coéng viéc
giang day.
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2.3

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

Chu tri to chire so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bao caoviéc thyc
hién cac quy dinh B Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat caa Quéc hoi, Uy ban
Thudng vu Qudc hoi, Chinh phiu, chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an quan trong cua
nganh, linh vuc phép ché.

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

2. NO1 dung bdo cao, danh
gid c6 dé xuat kip thoi,
ding ké hoach, duoc cép co
thdm quyén phé duyét.

2.4

Tham gia thim
dinh céac van ban.

Tham gia thim dinh, gop Y cac quy dinh
B0 Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap luat
cla Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Quéc
héi, Chinh phu, chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy én, dé
an quan trong lién quan dén nganh, linh
vuc phap ché.

No6i dung tham gia tham
dinh, gép y duoc hoan thanh
theo dung ké hoach, chat
luong do nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc cac
hoat dong chuyén

mon, nghi¢p vu.

hién

Chu tri hodc tham gia to chuc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vy duoc phan cong.

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

2.6

Phéi hop thuc hién.

Phbi hop voi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach lién
quan dén nganh, linh vgc nhiém vu duoc
phan cong.

1. Cong viéc, nhi€ém wvu
dugc giao thong sudt, tao
dugc moi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phéi hop duoc
hoan thanh dat chét luong,
theo ding tién d6 ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop li€én quan dén linh
vuc chuyén mon & trong va ngoai don vi
theo phén cong.

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

2.8

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

cua ca nhan.

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

2.9

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

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém

Quan hé phoi hop truec tiép

duyét két qua béi

trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac cong chuc chuyén mon
khac trong don vi.

Cac co quan, tO chirc, don vi
thudc BO.

(Luu y: Viéc xé4c dinh don vi
phéi hop chinh can can ctr vao
mdi quan hé cua to chic su
dung vi tri viéc 1am nay).

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, t6 chuc, don vi c6 hoat dong lién

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.
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quan dén nganh, linh vyc phap ché thudc |- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

pham vi quan ly ciia don vi. q - Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc hién
(Luu y: Viée xac dinh cac co quan, to chire, |cong viée chuyén mon.

don vi c6 quan hé chinh can can cir vao chirc |- [ 4y thong tin théng keé.

nang, nhiém vu cua to chure sir dung vi tri viéc

N - Thuyc hién bao céo theo yéu cau.
lam nay).

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién vé cac vi¢c chuyén mon cta don vi.

Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chire trong pham vi nhiém vy dugc giao

4.3 theo quy dinh.

Puoc yéu cdu cung cap thong tin va danh gia muic do xac thuc cta thong tin phuc vu cho nhiém

4.4 .
vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu trudng.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, niang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao - Tét nghiép dai hoc tr¢ 1€n chuyén nganh Luat.

- C6 bang t6t nghiép cao cap 1y luan chinh tri hodc bang cao cap 1y luan
chinh trj - hanh chinh hodc c6 giay xac nhén trinh d¢ 1y luan chinh tri twrong
duong cao cap ly luan chinh tri cua co quan c6 tham quyén.

Kién thirc bo tro C6 chimg chi bdi dudng kién thire, ky nang quan 1y nha nude d6i voi Cong
chirc ngach chuyén vién cao cap va twong duong hodc c6 bang cao cap 1y
luén chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém - Co thoi gian gilt ngach chuyén vién chinh va twong duong tir di 06 nam
(thanh tich cong tac) |tro 1én. Truong hop c6 thoi gian twrong dwong voi ngach chuyén vién chinh
thi thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh t6i thiéu 01 ndm (da 12 thang).

- Trong thoi gian gilr ngach chuyén vién chinh hodc twong duong dé chu tri
xdy dung, tham gia tham dinh it nhat 02 vin ban quy pham phap luat hogc
de tai, de an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cap nha nudc, cap
bd, cip ban, cdp nganh ma co quan sir dung cong chirc dugc giao chu tri

nghién ctru, xay dung da duoc cip c6 tham quyén ban hanh hoic nghiém
thu. Cu thé:

+ Co quyét dinh ctia ngudi c6 thAm quyén ctr tham gia Ban soan thao, T
bién tap, T6 soan thao vin ban quy pham phap luét hodc c¢6 van ban giao
nhiém vu chu tri xdy dung cta ngudi c6 thim quyén ddi véi trudng hop
khong bét bude phai thanh 1ap Ban soan thao, T bién tap, T soan thao theo
quy dinh cta Luat Ban hanh van ban quy pham phéap luét.

+ CO6 quyét dinh cta ngudi co tham quyén cir tham gia Ban chi dao, Ban
cht nhiém, Ban soan thao dé tai, dé an, dy an, chuong trinh nghién ctru khoa
hoc cip nha nuéc, cip bo, cip ban, cAp nganh.

Pham chét cd nhan |- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh cha truong, chinh
sach cua Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh ctua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v6i cong viéc, v6i tap thé, phdi hop cong tac tét.

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

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




19

- Kha nang doan két ndi bd.
- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.
- Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thyuc hién, kiém tra va thAm dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi voi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi¢ém vu dugc giao.

- Co6 kha nang cu thé hoa va té chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 cua Bang, chinh sach phép luat cia Nha nudc ¢ linh vye cong tac
duoc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phép giai quyet cac van de thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu ctua
don vi.

- Hiéu va véan dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k¥ nang xu ly céc tinh hudng trong qué trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong vi¢c theo vi
tri viée lam.

- Hleu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap nghién ctru, t6 chirc,

trién khai nghién ciru, xay dung cac tai liéu, dé tai, d& an thudc linh vuc
chuyén mon dam nhi¢m.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 k¥
nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vuve nganh, linh vyc.

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

5.2- Yéu cau vé nang lue

Nhom nang lue Ning lue cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 4-5
- T6 chirc thuc hién cong viée 4-5
- Soan thao va ban hanh van ban 4-5
- Giao tiép ung xir 4-5
- Quan hé phdi hop 4-5
Nhom nédng luc chung Phu hop véi
churc ndng,
- St dung ngoai ngit nhiém vu cua co

quan, to chirc,
don vi sir dung

vi tri viéc lam
, R . duogc cap co
- Sur dung cong nghé thong tin

tham quyén phé
duyét
- Kha nang chu tri tham muu xay dung Cac van ban 4.5
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning hudng dan thyc hién cac vin ban (theo 4-5
Nhém nang luc nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
chuyén mon - Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin ban (theo 4-5
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
- Kha ning phéi hop thuc hién c4c van ban (theo nhiém 4-5

vu cua vi tri viéc lam)
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- Kha niang tham dinh, gop Ycac van ban (theo nhiém vu 4-5
cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 3-4
- Quan 1y sy thay dbi 3-4
Nhom néng 1 ,
OMBANEWE | Ra quyét dinh 3-4
quan ly -

- Quan 1y nguodn luc 3-4
- Phaét trién nhan vién 3-4

Phé duyét ctia lanh dao




TEN CO QUAN:
TEN TO CHUC:

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI CONG VIEC

Tén vj tri viéc 1am: Chuyén vién chinh vé phap ché

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:

thuc thi chinh sach vé ...

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

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy

hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an,
dé an vé phap ché; chi tri, to chirc trién khai thyc thi cic nhiém vy chuyén mén 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 cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

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

- Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy
dinh trinh B Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phép luat ciia Qudc hoi, Uy ban Thudng vu
Qudc hoi, Chinh phu; chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé
4n quan trong ctia nganh, linh vyc phap ché
hodc cua dia phuong.

- Chu tri nghién ctru, xay dung céc van ban
quy dinh chi tiét, huéng dan thi hanh, quy
dinh ciia Dang, van ban phap luat ctia Qudc
héi, Uy ban Thuong vu Qubc hoi, Chinh
phu; chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé an quan
trong ctia nganh, linh vyc phap ché hoic
cua dia phuong.

Céc quy dinh, van ban phap
luat, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dyu 4n, dé an
dugc cap co thim quyén
théng qua.

2.2

Huéng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Chu tri hodc tham gia huéng dan trién
khai thyc hién cac quy dinh B Chinh tri,
Ban Bi thu; vin ban phap lut ctia Quéc
ho6i, Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phu, BJ, nganh;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé 4n cua nganh,
linh vuc hoac cua dia phuong.

2. Tb chte, hudng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché dd, chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé nang
cao hiéu lyc, hi¢u qua quan ly vé nganh,
linh vuc phap ché hoic cua dja phuong.

3. Chu tri hodc tham gia t6 chirc cac chuyén

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao dam
chat lugng theo yéu cau ctia
cAp trén.

2. Truyén dat duoc cac ndi
dung vé& nghiép vu theo
phan cong dé cac t6 chuec,
c4 nhan khac hiéu, trién
khai dugc va dat két qua.

3. Pugc co quan, to chuc
16p do tao, bdi dudng danh
giad hoan thanh coéng viéc
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dé bdi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghi¢m vé cong tac hoach dinh va thuc thi
chinh sach vé& nganh, linh vuc phap ché
hoac cua dia phuong.

giang day.

2.3

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

Chu tri hodc tham gia to chirc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh gia va bao
caoviéc thuc hién cac quy dinh Bo Chinh
tri, Ban Bi thu; van ban phép luat cia Quéc
ho6i, Uy ban Thuong vu Qubc hoi, Chinh
phu, Thu tuong Chinh phu, B, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé cua nganh,
linh vuc phap ché hoic cua dia phuong.

1. Vin ban béo co két qua
kiém tra dugc thuc hién
dang thoi han quy dinh.

2. Noi dung bao cdo, danh
gia co dé& xuit kip thot,
dung ké hoach, dugc clp c6
thAm quyén phé duyét.

2.4

Tham gia thim
dinh cac van ban.

Tham gia thim dinh, gop Yy cac quy dinh
B Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap luat
ciia Qubc hoi, Uy ban Thuong vu Qudc
héi, Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, B9,
nganh; chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy 4n, dé an lién
quan dén nganh, linh vuc phap ché hoic
cua dia phuong.

Noi dung tham gia tham
dinh, gop y duoc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chat lugng do ngudi chi tri
giao.

2.5

Thuc
hoat dong chuyén

hién cac

mon, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia to chuc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhi€ém vu dugc phan cong.

bam bao quy trinh cbng tac
va theo ding ké hoach vé
tién do, chat luong va hiéu
qua cong viéc.

2.6

Phi hop thyc hién.

Phbi hop voi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thyc thi chinh sach lién
quan dén nganh, linh vyc nhiém vu duoc
phan cong.

1. Coéng viéc, nhi€ém vu
dugc giao thong sudt, tao
dugc mdi quan hé cong tac
phat trién hi¢u qua cao.

2. Noi dung phéi hop duoc
hoan thanh dat chét luong,
theo ding tién d6 ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

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

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

2.8

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

cua ca nhan.

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

2.9

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

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém
duyét két qua béi

Quan hé phoéi hop truec tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao tryuc tiép.

Céc cong chirc chuyén moén
khac trong don vi.

Cac co quan, to chirc, don vi
thudc BO.

(Luu y: Viéc xé4c dinh don vi
pho6i hop chinh can can ctr vao
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moi quan h¢ cua t6 chuc su
dung vi tri viéc lam nay).

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Cac co quan, to churc, don vi ¢6 hoat dong lién |- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

quan dén I}géf}ha qlinh vyuc phap ché thude |- Cung cip céc thong tin theo yéu cau.
pham vi quin 1y cia don vi. . - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
(Luu y: Viéc xac dinh cac co quan, t6 chire, |cong viée chuyén mén.

don vi c6 quan hé chinh can can ctr vao chuc
nang, nhiém vu cua td chtrc st dung vi tri viéc
lam nay).

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Bugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Tham gia y kién v€ céc viéc chuyén mon cia don vi.

Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chure trong pham vi nhiém vu dugc giao

4.3 theo quy dinh.

Puoc yéu cdu cung cap thong tin va danh gia muic do xac thuc cta thong tin phuc vu cho nhiém

4.4 .
vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu truong.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao Tét nghiép dai hoc tro 1én chuyén nganh Luat.

Kién thirc bo trg C6 ching chi boi dudng kién thie, k§ nang quan 1y nha nudc dbi voi cong
chtrc ngach chuyén vién chinh va twong dwong hodc ¢ bang cao cip 1y luan
chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém - C6 thoti gian gilr ngach chuyén vién va tuong duong tir i 09 nam trd 1én.

(thanh tich cong tac) | Truong hop c6 thoi gian trong duong voi ngach chuyén vién thi thoi gian
gilt ngach chuyén vién t61 thi€u 01 ndm (du 12 thang).
- Trong thoi gian gitt ngach chuyén vién hoac twong duong da chu tri, tham
gia xdy dung, tham dinh it nhat 01 vin ban quy pham phép luat hoic dé tai,
dé an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cp co sé tré 1én ma co
quan st dung cong chirc dugc giao chu tri nghién ctru, xay dung da duoc
cap c6 thim quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Pham chit ca nhan |- Tuyét di trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chii trwong, chinh
sach cua Dang, phéap luat cia nha nudc, quy dinh cia co quan.

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

- Trung thyc, thing than, kién dinh nhung biét lang nghe.

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

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khéc - C6 kha nang tham muu, xay dung, thyuc hién, kiém tra va thdm dinh céc
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i voi cac van deé
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thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chtrc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 cua Pang, chinh sach phép luat cua Nha nudce & linh vuc cong tac
dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bd va giai
phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi¢m vu ctia
don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thtrc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thyuc thi, k¥ ndng xtr 1y cac tinh huong trong qué trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién cong vi¢c theo vi
tri viéce lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6 chiic,
trién khai nghién ctru, xay dung céc tai li¢u, de tai, d¢ an thudc linh vuc
chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; ¢ ky
nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghié¢p vu v€ nganh, linh vyec.

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

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue Ning lwc cu thé Cap a6
- Pao dac va ban linh 3-4
- Té chirc thuc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
- Giao tiép tng xtr 3-4
- Quan hé phéi hop 3-4
Nhom ning luc chung Pcllllliril(:lgr:]g(fl

- Str dung ngoai ngir nhiém vu cia co
quan, t6 chtr,

don vi st dung

vi tri viéc lam
, . A A duoc cap co
- Str dung cong ngh¢ thong tin

thim quyén phé
duyét

- Kha nang chu tri tham muu xay dyng Cic van ban 3-4
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 3-4
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

Nhom néang luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 3-4

chuyén mén nhiém vu cuda vi tri viéc lam)

- Kha ning phdi hop thuc hién c4c van ban (theo nhiém 3-4
vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang thim dinh, gop y cc van ban (theo nhiém 3-4
vu cua vi tri viéc lam)

Nhom ning luc - Tu duy chién lugc 2-3

quan ly

- Quan 1y sy thay d6i 2-3
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- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn lyc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3

Phé duyét ctia lanh dao
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vj tri viéc 1am: Chuyén vién vé phap ché

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:

thuce thi chinh sach vé phap ché.

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

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké

hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé an vé
phap ché; chu tri, t6 chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang cong viée duoc
phan cong.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

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

Tham gia nghién ctu, xay dung Cac quy
dinh trinh B§ Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luat cia Quéc hoi, Uy ban
Thudong vu Qudc hdi, Chinh phu, Tha
tudng Chinh phu, B9, nganh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy 4n, dé 4n ctia nganh, linh vuc phép
ché hodc cua dia phuong.

Céc quy dinh, van ban phap
luat, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dyu 4n, dé an
dugc cap co6 thim quyén
théng qua.

2.2

Huéng din va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc hién
cac quy dinh BJ Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phdp luat cua Quéc hoi, Uy ban
Thudng vu Qudc hdi, Chinh phu, Thi
tuéng Chinh phii, B, nganh; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an cua nganh, linh vuc
phap ché hodc ciia dia phuong.

2. T chuc, huong dan, theo ddi viéc thuc
hién ché @6, chinh sach chuyén mén,
nghiép vu; dé xuat cic bién phap dé nang
cao hiéu lyc, hiéu qua quan ly vé nganh,
linh vure phap ché hodc cua dia phuong.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé bdi dudng
nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thyc thi chinh sach vé nganh,
linh vue phap ché hodc cua dia phuong.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién d9, ké
hoach, thoi gian va bao dam
chat lugng theo yéu cau ctia
cp trén.

2. Truyén dat duogc cac ndi
dung vé& nghiép vu theo
phan cong dé cac to chic,
c4 nhan khac hiéu, trién
khai dugc va dat két qua.

3. Puoc co quan, to chirc
16p dao tao, boi dudng danh
gia hoan thanh cong viéc
giang day.
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2.3

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

Tham gia t6 chirc so két, tong két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bao caoviéc thuc
hién cac quy dinh B Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap ludt cia Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc héi, Chinh phu, Thu
tudng Chinh phu, BO, nganh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cta nganh, linh virc phép
ché hoic cua dia phuong.

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

2. NO1 dung bdo cao, danh
gid co dé xuat kip thoi,
ding ké hoach, duoc cép co
thdm quyén phé duyét.

2.4

Tham gia thim
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy dinh
B Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap luat
ciia Qubc hoi, Uy ban Thuong vu Qudc
héi, Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, B9,
nganh; chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy 4n, dé an lién
quan dén nganh, linh vuc phap ché hoic
cua dia phuong.

No6i dung tham gia tham
dinh, gop y duoc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chat lugng do ngudi chil tri
giao.

2.5

Thuc cac
hoat dong chuyén

mon, nghi¢p vu.

hién

Chu tri hodc tham gia to chuc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghié€p vu theo nhiém vu duogc phan cong.

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

2.6

Phéi hop thyc hién.

Phbi hop voi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thyc thi chinh sach lién
quan dén nganh, linh vyc nhiém vu duoc
phan cong.

1. Cong viéc, nhi€ém vu
dugc giao thong sudt, tao
dugc mbi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phéi hop duoc
hoan thanh dat chét luong,
theo ding tién d6 ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop li€én quan dén linh
vuc chuyén mon & trong va ngoai don vi
theo phén cong.

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

2.8

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

cua ca nhan.

Xay dung, thyc hién ké
hoach theo dang ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duogc
giao.

2.9

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

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly true tiép va kiém
duyét két qua boi

Quan h¢ phéi hop true tiép
trong don vi

Cac don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chirc chuyén moén
khac trong don vi.

Cé4c co quan, to chuc, don vi
thudc Bo.

(Luu y: Viéc xac dinh don vi
phdi hop chinh cin cin cir vao
méi quan hé cua t6 chic su
dung vi tri viéc 1am nay).
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Co quan, té chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc co quan, td chirc, don vi ¢6 hoat dong lién |- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.
quan dén nganh, linh vuc phdp ché thudc |. Cung cép céc thong tin theo yéu ciu.

pham vi quan ly ctia don vi.

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

(Luu y: Viée xac dinh cac co quan, t6 chie, |cong viée chuyén mén.

don vi ¢6 quan h¢ chinh can can ctr vao chuc
nang, nhiém vu cua té chirc st dung vi tri viéc

lam nay).

- LAy thong tin théng ké.
- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

4.1 | Bugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Tham gia y kién v¢€ cac viéc chuyén moén cia don vi.

4.3 theo quy dinh.

Dugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chure trong pham vi nhiém vu dugc giao

44 Puoc yéu cdu cung cap thong tin va danh gia mutc do xac thuc cta thong tin phuc vu cho nhiém

vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu trudng.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, niang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

Tét nghi¢p dai hoc tré 1én chuyén nganh Luat.

Kién thirc bd trg

C6 chung chi boi dudng kién thiic, k§ nang quan 1y nha nude dbi véi cong
chtrc ngach chuyén vién va teong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

Khoéng yéu cau

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chii trwong, chinh
sach cua Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh ctua co quan.

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

- Trung thuyc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

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

- C6 kha nang cu thé hoé va t chirc thuc hién hiéu qué cac chu truong,
duong 161 cua Pang, chinh sach phép luat cua Nha nudce ¢ linh vuc cong tac
dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhimng chu truong, xay dung quy trinh ndi b va giai
phap giai quyét cac van de thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua
don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat dong
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va thyc thi, k¥ niing xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh huwéng dan, kiém
tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong vié€c theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap nghién ctru, t6 churc,
trién khai nghién ciru, xdy dung céc tai liéu, dé tai, d& an thudc linh vuc

chuyén mon ddm nhi¢m.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thudt xdy dung, ban hanh vin ban

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

5.2- Yéu ciu vé ning lwc
NhOm ning luc Ning lwe cu thé Cap dé
- Pao dac va ban linh 2-3
- Té chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xtr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
Nhoém ning luc chung iii?igg;l

- St dung ngoai ngi

- Str dung cong ngh¢ thong tin

nhiém vu cua co
quan, td chur,
don vi st dung
vi tri viéc lam
dugc cap co
thim quyén phé

duyét
- Kha nang chu tri tham muu xay dyng Cic van ban 2.3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
Nhom néang luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 2-3
chuyén mén nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
- Kha ning phéi hop thyc hién c4c vin ban (theo nhiém 2-3
vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo nhiém 2-3
vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y sy thay d6i 1-2
Nhom nang luc PR
, g ’ - Ra quyét dinh 1-2
quan ly -
- Quan ly nguon lyc 1-2
- Phat trién nhén vién 1-2

Phé duyét ctia lanh dao
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién chinh vé tong hop

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Céc Quy dinh, van ban cta Bang, chinh sach, phép luat cua Nha nude

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri, tham gia tham muu gitip 1anh dao co quan, don vi chi dao, theo doi va td chire trién khai
thyc hién cac nhi€ém vu thudce linh vuc cong tac duoc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT | Nhi¢ ; 7 1 ARSI
Nhlein Vi, mang Cong viéc cu thé thanh cong vige
cong viéc
2.1 | Xay dung van ban | Chu tri hodc tham gia chi dao xay dung, theo | Chuong trinh cong tac thuc hién

quy pham phap
luat, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

ddi, d6n dde viéc thuc hién chuong trinh
cbng tac thudc linh vuc dugc phan céng
theo ddi; chu tri hodc tham gia xay dung du
thdo van ban quy pham phap luat, cac bao
cdo, dé an, du an, chuong trinh theo su
phan cong cua lanh dao don vi.

Chu tri hodc tham gia thuc hi¢n cong tac
bao vé chinh tri noi by, bao vé bi mat nha
nudc cua co quan, don vi.

diing tién do.

Cong tac bao vé chinh tri noi
b0, bao vé€ bi mat nha nudc cua
co quan, don vi thuc hién dung
quy dinh

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

Chu tri hodc tham gia theo doi, nédm tinh
hinh thyuc tién dé kip thoi tham muu, dé
xuét véi lanh dao xem xét, chi dao xur ly
nhirng van dé thudc linh vuc cong tac duoc
phan cong.

Bio dam dung tién do, ké
hoach, thoi gian, chat lugng
theo yéu cau clia cap trén.

2.3

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

Chu tri to chuc so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bao céo viéc thuc
hién linh vuc dugc phan cong theo doi

Vin ban bao cdo két qua kiém
tra dugc thyc hién diung thoi
han quy dinh.

2.4 | Tham gia tham | Tham gia gop ¥ cac Chuong trinh cong tac, | N6i dung tham gia gop ¥ dugce
dinh cac vin ban, | Chuong trinh 1am viéc cua Lanh dao khi duge ho:g‘m thanh theo dting ké hoach,
' phan cong. chat lugng do nguoi chu tri
giao.
25 | Thuc hién cac | Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai | Dam bao quy trinh cong tac va

hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu.

thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu dugc phan cong.

theo dung ké hoach vé tién do,
chat luong va hiéu qua cong
viéc.
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2.6 | Phdéi hop thuc Phéi hop véi cac don vi lién quan tham | 1. Céng viéc, nhiém vu duoc
hién. muu ho,e_lch dinh va thyc thi chinh sach lién | giao thong suot, tao dugc moi
’ qguan dén nganh, linh vuc nhi¢ém vu dugc | quan h¢ cong tac phat trién hi¢u
phan cong. qua cao.
2. Noi dung phdi hop dugc
hoan thanh dat chat luong, theo
dang tién d6 ké hoach.
2.7 | Thyc hién nhiém | Tham du cac cudc hop li€n quan dén linh | Tham du déy du, chuép bi tai
vu chung, hoi hop. | VY€ chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi | liéu va y kien phat bicu theo
' 7 77| theo phan cong. yéu cau.
2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tudn Xay dung, ‘ghuc hién ké hoach
cua ca nhan. theo ding ké hoach cong tac cta
don vi, co quan va nhi¢m vu
dugc giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khéc do cép trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quin Iy trye tiép va kiém | Quan hé phdi hop true tiép

Cac don vi phoi hop chinh

duyét két qua béi trong don vi
CAc co quan, t6 chuc, don vi thudc
Bo.

< £ ac coéng chirc chuyén mén 7: Viec xac di i phdi
Lanh dao truc tidp. C ¢ cong chic ( y (Luu y: Vlcf xdc d;ph don vi phoi
khac trong don vi. hop chinh can can cr vao moi quan
hé cua to chuc su dung vi tri viéc

lam nay).

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, to chuc, don vi ¢6 hoat dong lién

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

quan dén nganh, linh vuc ......... thudc pham vi |- Cung cdp c4c thong tin theo yéu cau.

quan 1y cua don vi.

(Luu y: Viéc xac dinh cac co quan, t6 chic, |cong viée chuyén mén.

don vi c6 quan hé chinh can can cur vao chuc
nang, nhiém vu cua té chue sir dung vi tri viéc
lam nay).

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

- Lay thong tin thong ké.
- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mén cua don vi.

43 DPuoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chuc trong pham vi nhi¢m vu dugc giao
theo quy dinh.

44 Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gid mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém

vu dugc giao.

4.5

Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu trudng.




32

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu hop véi
linh vuc cong tac.

- C6 bang tot nghiép cao cip Iy luan chinh tri hodc bang cao cip Iy luan chinh
tri - hanh chinh hodc c6 gidy xac nhén trinh d¢ 1y luén chinh tri twrong duwong
cao cap ly luén chinh tri cia co quan cé tham quyén.

Kién thirc bd trg

C6 chtng chi bdi dudng kién thire, k§ ning quan 1y nha nude dbi véi cong chirc
ngach chuyén vién cao cap va twong duong hoac cé bang cao cap ly luan chinh
tri - hanh chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

- C6 thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh va twong duong tir da 06 nam trd
1én. Truong hop co6 thoi gian twong duong vdi ngach chuyén vién chinh thi thoi
gian gift ngach chuyén vién chinh téi thiéu 01 nam (d 12 thang).

- Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh hodc twong duong da chu tri xay
dung, tham gia tham dinh it nhat 02 vin ban quy pham phap luat hoac de tai,

de an, du an, chuwong trinh nghién ctru khoa hoc cap nha nuéc, cap bo, cip ban,

cap nganh ma co quan sir dung cong chirc duge giao chu tri nghién ctru, xay
dung da duoc cap c6 tham quyén ban hanh hoic nghiém thu. Cu thé:

+Co quyét dinh ctia ngudi c6 thidm quyén cir tham gia Ban soan thao, T6 bién
tap, T6 soan thao vin ban quy pham phap luat hodc c6 van ban giao nhiém vu
chu tri xay dung cta nguoi c6 tham quyén ddi véi trudng hop khong bat bude
phai thanh 13p Ban soan thao, T bién tap, T soan thao theo quy dinh ctua Luét
Ban hanh van ban quy pham phap luat.

+ C6 quyét dinh ctia ngudi c6 tham quyén cir tham gia Ban chi dao, Ban chu
nhiém, Ban soan thao dé tai, dé an, du 4n, chuong trinh nghién ctru khoa hoc
cap nha nudc, cap bo, cap ban, cap nganh.

Pham chét c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chi truong, chinh
sach cua Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh ctua co quan.

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

- Trung thyc, thang thin, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, cin than, biao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Téap 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 thdm dinh cac chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi voi cac van dé thuc tien
lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chire thuc hién hiéu qua cac chu truong, duong
161 cua Bang, chinh sach phép ludt cia Nha nudce ¢ linh vue cong tdc dugc phan
cong.

- C6 kha nang de xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i bd va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chtic ning, nhiém vu cua
don vi.

- Hiéu va van dung dugc céac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat
dong va thuec thi, k§ nang x1r 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, ki€ém
tra, gidam sat, tham muu, de xuat va thuc hién cong vi¢c theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung duoc cac kién thuc vé phuong phap nghién ciru, t6 chic,
trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén
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mon dam nhiém.

- Biét van dung cic kién thie co ban va nang cao yé nganh, linh vuc; 6 ky
nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vuveé nganh, linh vuc.

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

5.2- Yéu cau vé nang lue

Nhom ning lue Ning lue cu thé Cép dd
- Pao durc va ban linh 4-5
- T6 chirc thuc hién cong viée 4-5
- Soan thao va ban hanh van ban 4-5
- Giao tiép umg xir 4-5
- Quan hé phdi hop 4-5
Nhoém nang lyc chung ;
Phu hop véi chue
nang, nhién} vu cua
- Str dung ngoai ngit co quan, to chuec,

don vi st dung vi
tri viéc lam duoc
cap c6 tham quyén

- Sur dung cong nghé thong tin

phé duyé¢t
- Kha nang chu tri tham muu xay dung Cac van ban 45
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning hudéng dan thyc hién cac vin ban (theo 4-5
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
Nhom néng luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 4-5
chuyén mén nhiém vu cda vi tri viéc lam)
- Kha ning phéi hop thuc hién cac van ban (theo nhiém 4-5
vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang tham dinh, gop ycac van ban (theo nhiém vu 4-5
cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 3-4
- Quan 1y sy thay dbi 3-4
Nhom néang luc .
. g ' - Ra quyét dinh 3-4
quan ly -
- Quan ly nguon luc 3-4
- Phét trién nhén vién 3-4

Phé duyét ctia lanh dao
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé téng hop

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc Quy dinh, van ban cta Bang, chinh sach, phép luat cua Nha nude

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu gitp lanh dao co quan, don vi chi dao, theo doi va td chuc trién khai thuc
hién cac nhiém vu thudc linh vuc cong tac dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT ié 3 . . - I
Nhlein Vi, mang Cong viéc cu thé thanh cong viée
cong viéc
2.1 | Xay dung van ban | Tham gia chi dao xay dung, theo doi, don | Chuong trinh cong tac thuc hién

quy pham phap
luat, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

dbc viée thue hién chuong trinh cong tac
thudc linh vyc dugc phan cong theo doi;
chu tri hodc tham gia x4y dung du thdo van
ban quy pham phép ludt, cac bao céo, dé
an, du an, chuong trinh theo sy phan cong
cua lanh dao don vi.

Tham gia thuc hién cong tac bao vé chinh
tri noi bg, bao vé bi mat nha nudc cia co
quan, don vi.

diing tién do.

Cong tac bao vé chinh tri noi
b0, bao vé€ bi mat nha nudc cua
co quan, don vi thuc hién dung
quy dinh

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

Tham gia theo d&i, nam tinh hinh thuc tién
dé kip thoi tham muu, dé xuat véi lanh dao
xem xét, chi dao xir Iy nhiing véan dé thuoc
linh vuc cong tdc dugc phan cong.

B4do dam duang tién do, ké
hoach, thoi gian, chat luong
theo yéu cau cua cap trén.

2.3

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

Phdi hop t6 churc so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bao cao viéc thuc
hién linh vuc dugc phan cong theo doi

Vin ban bao cao két qua kiém
tra dugc thuc hién dung thoi
han quy dinh.

2.4 | Tham gia tham | Tham gia gop y cac Chuong trinh cong tac, | Noi dung tham gia gép,y duoc
dinh cac vin ban. Chuong trinh lam viéc cua Lanh dao khi dugc hOE:lIl thanh theo ding ké hoach,
) phén cong chat lugng do nguoi chu tri
giao.
25 | Thye hién céac | Tham gia t6 chirc trién khai thuc hién cac | Pam bao quy trinh cong tac va

hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

hoat dong chuyén moén, nghi¢p vu theo
nhiém vu dugc phan cong.

theo dung keé hoach vé tién do,
chat lugng va hi€u qua cong
viéc.




35

2.6 | Phéi hop thuc hién. Phéi hop véi cac don vi lién quan tham | 1. Céng viéc, nhiém vu duoc
muu hoach dinh va thyc thi chinh sach lién | giao thong sudt, tao dugc moi
quan dén nganh, linh vuc nhiém vu duogc | quan hé cong tac phat trién hi¢u
phan cong. qua cao.

2. Noi dung phdi hop dugc
hoan thanh dat chat luong, theo
dang tién d6 ké hoach.

2.7 | Thyc hién nhiém | Tham du cac cudc hop li€n quan dén linh | Tham du déy du, chuép bi tai

vu chung, hoi hop. | VY€ chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi | liéu va y kien phat bicu theo
' 77| theo phan cong. yéu cau.
2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tudn Xay dung, thuc hién ké hoach
cua ca nhan. theo ding ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khéc do cép trén phan cong.

3- C4c moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quin Iy trye tiép va kiém | Quan hé phdi hop truc tiép

Cac don vi phoi hop chinh

duyét két qua béi trong don vi
CAc co quan, t6 chuc, don vi thudc
Bo.

< £ Cac cong chirc chuyén mén - Viée xac di i phoi
Lanh dao truc tiép. . & chuy (Luu Y- Vlcf xac dlflh don M phoi
khac trong don vi. hop chinh can can cr vao moi quan
hé cua t6 chuc su dung vi tri viéc

lam nay).

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, to chuc, don vi ¢6 hoat dong lién

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

quan dén nganh, linh vuc ......... thuoc pham vi |. Cung cdp c4c thong tin theo yéu cu.

quan 1y cua don vi.

(Luu y: Viéc xac dinh cac co quan, t6 chic, |cong viée chuyén mén.

don vi c6 quan hé chinh can can ctr vao chuc
nang, nhiém vu cua té chue sir dung vi tri viéc
lam nay).

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

- Lay thong tin thong ké.
- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mén cua don vi.

43 DPuoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chuc trong pham vi nhiém vu dugc giao
theo quy dinh.

44 Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gid mirc 6 xac thuc cia thong tin phuc vu cho nhiém

vu dugc giao.

4.5

Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu trudng.
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5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu hop véi
linh vuc cong tac.

- C6 bang tt nghiép cao cip 1y luan chinh trj hodc bang cao cép 1y luan chinh
tri - hanh chinh hodc c6 giay xac nhan trinh do ly luan chinh tri tuong duong
cao cap ly luén chinh tri cia co quan c6 tham quyén.

Kién thirc bd trg

C6 chtng chi bdi dudng kién thire, k§ ning quan 1y nha nude dbi véi cong chire
ngach chuyén vién cao cap va twong duong hoac cé bang cao cap ly luan chinh
tri - hanh chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

- C6 thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh va twong duong tir i 06 nam trd
1én. Truong hop co6 thoi gian twong duong voi ngach chuyén vién chinh thi thoi
gian gitt ngach chuyén vién chinh téi thiéu 01 nam (d 12 thang).

- Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh hogc twong duong dé chu tri xay
dung, tham gia tham dinh it nhat 02 vin ban quy pham phap luat hoac de tai,

de an, du an, chuwong trinh nghién ctru khoa hoc cap nha nuéc, cap bo, cip ban,

cap nganh ma co quan sir dung cong chirc duge giao chu tri nghién ctru, xay
dung da duoc cap c6 tham quyén ban hanh hoic nghiém thu. Cu thé:

+Co quyét dinh ctia ngudi c6 tham quyén ctr tham gia Ban soan thao, To bién
tap, T6 soan thao vin ban quy pham phap luat hodc c6 van ban giao nhiém vu
chu tri xay dung cta nguoi c6 tham quyén ddi v6i trudng hop khong bat bude
phai thanh 13p Ban soan thao, T bién tap, T soan thao theo quy dinh ctia Luét
Ban hanh van ban quy pham phap luat.

+ C6 quyét dinh ctia ngudi c6 tham quyén cir tham gia Ban chi dao, Ban chu
nhiém, Ban soan thao dé tai, dé an, du 4n, chuong trinh nghién ctru khoa hoc
cap nha nudc, cap bo, cap ban, cap nganh.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chi truong, chinh
sach cua Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh ctua co quan.

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

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

- Piém tinh, nguyén tic, cin than, biao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Téap 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 doi voi cac van dé thuc tien
lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chire thuc hién hiéu qua cac chu truong, duong
161 cua Bang, chinh sach phép luat cia Nha nudc ¢ linh vuc cong tac dugc phan
cong.

- C6 kha nang de xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i bd va giai
phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chtrc ning, nhiém vu cia
don vi.

- Hiéu va van dung dugc céac kién thire chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat
dong va thuec thi, k§ nang x1r 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, ki€ém
tra, gidam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung duoc cac kién thuc vé phuong phap nghién ciru, t6 chic,
trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén
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mon dam nhiém.

- Biét van dung cic kién thie co ban va nang cao yé nganh, linh vuc; 6 ky
nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vuveé nganh, linh vuc.

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

5.2- Yéu cau vé nang lue

Nhom ning lue Ning lue cu thé Cép dd
- Pao durc va ban linh 3-5
- T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép umg xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
Nhoém nang lyc chung ;
Phu hop véi chuce
nang, nhién} vu cua
- Str dung ngoai ngit co quan, to chuec,

don vi st dung vi
tri viéc lam duoc
cap c6 tham quyén

- Sur dung cong ngh¢ thong tin

phé duyé¢t
- Kha nang chu tri tham muu xay dung Cac van ban 9.3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning hudéng dan thyc hién cac vin ban (theo 2-3
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
Nhom néng luc - Kha néang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 2-3
chuyén mén nhiém vu cda vi tri viéc lam)
- Kha ning phéi hop thuc hién cac van ban (theo nhiém 2-3
vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang tham dinh, gop ycac van ban (theo nhiém vu 2-3
cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y sy thay dbi 1-2
Nhom néang luc .
. g ' - Ra quyét dinh 1-2
quan ly -
- Quan 1y nguodn luc 1-2
- Phét trién nhén vién 1-2

Phé duyét ctia lanh dao
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé hanh chinh -

van phong

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc Quy dinh, van ban ciia Bang, chinh sach, phap luat ctia Nha nudc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri, tham gia tham muu gitip 1anh dao co quan, don vi chi dao, theo doi va td chure trién khai
thuc hién vé hanh chinh - vin phong thudc linh vuc cong tic duoc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

i Nhlein Ve, mang Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc
2.1 | Xay dung van ban | Chu tri hodc tham gia chi dao chi dao xdy | Cong tac hanh chinh, van phong
quy pham phdp | dung va theo doi va td chire trién khai thuc | duoc thuc hién theo quy dinh.
luat, chién luoc, | hién vé hanh chinh - vin phong thudc linh
quy hoach, ké | vuc cong tac duoc phan cong; to chirc cac
hoach, chinh sach, | ky hop; chuan bi cac diéu kién phuc vu cac
chuong trinh, dé ky hop va cac hoat dong co quan, don vi.
an, du an.
2.2 |Huéng din vatrién | Chu tri hodc tham gia theo ddi, ndm tinh | Bao dam dung tién do, ké

khai thuc hién cac
van ban.

hinh thyc tién dé kip thoi tham muu, dé
xuit v4i 1anh dao xem xét, chi dao xu ly
nhitng véan dé thudc linh vuc cong tac dugc
phan cong.

hoach, thoi gian, chat lugng
theo y€u cau cua cap trén.

2.3

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

Chu tri t6 chuc so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bao cao viéc thuc
hién linh vyc dugc phéan cong theo dai.

Vin ban bao cao két qua kiém
tra dugc thuc hién dung thoi
han quy dinh.

2.4

Tham gia thim
dinh cac van ban.

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

Noi dung tham gia gop y duoc
hoan thanh theo ding ké hoach,
chat lugng do nguoi chu tri
giao.

2.5

Thuc cac
hoat dong chuyén

mon, nghiép vu.

hién

Chu tri hodc tham gia t6 chuc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhi€ém vu dugc phan cong.

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

2.6

Phéi hop thyc hién.

Phéi hop v6i cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach lién
quan dén nganh, linh vgc nhiém vu duoc
phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vy dugc
giao thong sudt, tao duge 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.
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2.7 | Thyc hién nhiém | Tham du cac cudc hop li€n quan dén linh | Tham du déy du, chuan bj tai

theo phan cong.

vu chung, hoi hop. | VY€ chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi | liéu va y kien phat bicu theo

yéu cau.

2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tudn Xay dung, thuc hién Ké hoach

cua ca nhan.

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

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3- Cac mdi quan hé cong viée

3.1- Bén trong

Pugc quan ly tryce tiép va kiém | Quan h¢ phoi hop truc tiép
duyét ket qua béi trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac cong chirc chuyén moén
khéc trong don vi.

Céc co quan, to chirc, don vi thudc Bo.
(Luu y: Viée xac dinh don vi phéi
hop chinh can can ctt vao moi quan
hé cua t6 chue st dung vi tri viéc
lam nay).

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, td chure, don vi ¢6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vuc ......... thudc pham vi
quan ly cta don vi.

(Luu y: Viée xac dinh cac co quan, to chirc,
don vi ¢6 quan h¢ chinh can can ¢t vao chuc
nang, nhi€ém vu cua t6 chue st dung vi tri viéc
[am nay).

- Tham gia céc 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.

- Liy thong tin thong ke.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc duoc giao.

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

43 buogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chuc trong pham vi nhi€ém vu dugc giao

theo quy dinh.

44 Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mutc d6 xéac thyc cia thong tin phuc vu cho nhiém

vu dugc giao.

4.5 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu truong.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao - T6t nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh dio tao phu hop véi

linh vuc cong tac.

- C6 bang t6t nghiép cao cap 1y luan chinh tri hodc bang cao cap 1y luan chinh
tri - hanh chinh hodc c6 gidy xac nhan trinh dg ly luan chinh tri twong duong
cao cap ly luan chinh tri ctia co quan c6 tham quyén.
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Kién thirc b6 tro

C6 chtrng chi bdi dudng kién thire, k§ nang quan Iy nha nude dbi véi cong chirc
ngach chuyén vién cao cap va twong duong hoac cé bang cao cap ly luan chinh
tri - hanh chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

- C6 thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh va twong duong tir i 06 nam trd
1én. Truong hop co6 thoi gian twong duong voi ngach chuyén vién chinh thi thoi
gian giit ngach chuyén vién chinh ti thiéu 01 nam (du 12 thang).

- Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh hodc tuong duong da chu tri xay
dung, tham gia tham dinh it nhat 02 vin ban quy pham phap luat hoac de tai,

de an, dy an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cép nha nude, cip b, cép ban,

cap nganh ma co quan st dung cong chirc duoc giao chu tri nghién ciru, xay
dung dd duoc cap c6 thim quyén ban hanh hoic nghiém thu. Cu thé:

+Co quyét dinh ctia ngudi c6 thidm quyén cir tham gia Ban soan thao, T6 bién
tap, To soan thao vin ban quy pham phap luat hodc c6 van ban giao nhiém vu
chu tri xay dung cta nguoi c6 tham quyén ddi v6i trudng hop khong bat bude
phai thanh 1ap Ban soan thao, T6 bién tap, Tb soan thao theo quy dinh ctia Luét
Ban hanh van ban quy pham phap luat.

+ C6 quyét dinh ctia ngudi c6 tham quyén cir tham gia Ban chi dao, Ban chu
nhiém, Ban soan thao dé tai, dé 4n, dy an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc
cap nha nudc, cap bo, cap ban, cap nganh.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chi truong, chinh
sach cua Bang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cia co quan.

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

- Trung thyc, thang thin, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, cin than, biao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim dinh cac chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi voi cac van dé thuc tien
lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chire thuc hién hiéu qua cac chu truong, duong
161 cua Bang, chinh sach phép luat cia Nha nudc ¢ linh vue cong tac dugc phan
cong.

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

- Hiéu va van dung dugc céac kién thire chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat
dong va thuec thi, k¥ ndng xtr ly cac tinh huong trong qua trinh huéng dan, kiém
tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong vi¢c theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung duoc cac kién thuc vé phuong phap nghién ciru, t6 chic,
trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén
mon dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thic co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 ky
nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vuveé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban vao
cong viéc theo y€u cau cua vi tri vi¢e lam.
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5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhém ning luc Ning lwe cu thé Cap d

- Pao duc va ban linh 4-5

- Té chirc thuc hién cong vi¢c 4-5

- Soan thao va ban hanh van ban 4-5

- Giao tiép tmg xur 4-5

- Quan hé phdi hop 4-5

Nhom nang luc chung - —
Phu hgp véi chue
nang, nhién} vu cua
- St dung ngoai ngi co quan, to chuec,

don vi str dung vi
tri viéc lam duoc
cap c6 tham quyén

- Sur dung cong nghé thong tin

phé duyét
- Kha nang chu tri tham muu xdy dung cac van ban 45
(theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
- Kha niang huéng dan thuc hién cic vin ban (theo 4-5
nhiém vu cda vi tri viéc lam)
Nhom néng luc - Kha néang kiém tra viéc thuc hién cdc vin ban (theo 4-5
chuyén mén nhiém vu cta vi tri viéc lam)
- Kha ning phéi hop thuc hién cac van ban (theo nhiém 4-5
vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, gop ycac van ban (theo nhiém vu 4-5
cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 3-4
- Quan 1y su thay doi 3-4
Nhom nang luc PR
, g ’ - Ra quyét dinh 3-4
quan ly -
- Quan 1y nguon luc 3-4
- Phét trién nhén vién 3-4

Phé duyét ctia lanh dao




TEN CO QUAN:
TEN TO CHUC:
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé hanh chinh - vin phong

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céac Quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sach, phap luat ctia Nha nudc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri, tham gia tham muu gitip 1anh dao co quan, don vi chi dao, theo doi va td chuc trién khai
thuc hién vé hanh chinh - vin phong thudc linh vuc cong tic duoc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT ié ; : St oA A
Nhlein Vi, mang Cong viéc cu thé thanh cong vige
cong viéc
2.1 | Xay dung van ban | Tham gia chi dao chi dao xay dung va theo | Cong tac hanh chinh, van phong

quy pham phap
luat, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

ddi va to chirc trién khai thuc hién vé hanh
chinh - van phong thudc linh vyc cong tac
dugc phan cong; to chire cac ky hop; chuan
bi cac diéu kién phuc vu cac ky hop va cac
hoat dong co quan, don vi.

dugc thuc hién theo quy dinh.

2.2

Huéng din va trién
khai thuc hién cac
van ban.

Tham gia theo doi, ndm tinh hinh thuc tién
dé kip thoi tham muu, dé xuat véi lanh dao
xem xét, chi dao xir 1y nhitng van dé thudc
linh vuc cong tac dugc phan cong.

Bio dam dang tién do, ké
hoach, thoi gian, chat luong
theo y€u cau cua cap trén.

2.3

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

Phéi hop td chue so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bao céo viéc thuc
hién linh vuc dugc phan cong theo doi.

Vin ban bao cdo két qua kiém
tra dugc thyc hién diung thoi
han quy dinh.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

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

No1 dung tham gia gop y dugc
hoan thanh theo ding ke hoach,
chat lugng do ngudi chu tri giao.

2.5

Thuc
hoat dong chuyén

hién cac

mon, nghiép vu.

Tham gia td chirc trién khai thuc hién cac
hoat dong chuyén moén, nghiép vu theo
nhi¢m vy dugc phan cong.

Dam bao quy trinh cong tac va
theo dung ké hoach vé tién do,
chat lugng va hi¢u qua cong viéc.

2.6

Phoi hop thuc hién.

Phdi hop voi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuec thi chinh sach lién
quan dén nganh, linh vuc nhiém vu duogc
phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu duoc
giao thong subt, tao duge mdi
quan hé cong tac phat trién hiéu
qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chat luong, theo
dung tién do ké hoach.
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2.7 | Thyc hién nhiém | Tham du cac cudc hop li€n quan dén linh | Tham du déy du, chuan bj tai

vu chung, hoi hop. | VY€ chliyénAmén ¢ trong va ngoai don vi | lidu va y kién phat biéu theo
theo phan cong.

yéu cau.

2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tudn Xay dung, thuc hién Ké hoach

cua ca nhan.

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

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3- Cac mdi quan hé cong viée

3.1- Bén trong

Pugc quan ly tryce tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan hé phoi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac cong chirc chuyén moén
khéc trong don vi.

Céc co quan, to chirc, don vi thudc Bo.
(Luu y: Viée xac dinh don vi phéi
hop chinh can can ctt vao moi quan
hé cua t6 chue st dung vi tri viéc
lam nay).

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, td chure, don vi ¢6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vuc ......... thudc pham vi

quan ly cta don vi.

(Luu y: Viée xac dinh cac co quan, to chuec,
don vi c6 quan hé chinh can can ctr vao churc
nang, nhiém vu cua to chirc st dung vi tri viéc

lam nay).

- Tham gia céc 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.

- Liy thong tin thong ke.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc duoc giao.

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

43 buogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chuc trong pham vi nhi€ém vu dugc giao

theo quy dinh.

44 Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mutc d6 xéac thyc cia thong tin phuc vu cho nhiém

vu dugc giao.

4.5 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu truong.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao - T6t nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh dio tao phu hop véi

linh vuc cong tac.

- C6 bang t6t nghiép cao cap 1y luan chinh tri hodc bang cao cap 1y luan chinh
tri - hanh chinh hodc c6 gidy xac nhan trinh dg ly luan chinh tri twong duong
cao cap ly luan chinh tri ctia co quan c6 tham quyén.
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Kién thirc bd trg

C6 chtrng chi bdi dudng kién thire, k§ nang quan Iy nha nude dbi véi cong chirc
ngach chuyén vién cao cap va twong duong hoac cé bang cao cap ly luan chinh
tri - hanh chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

- C6 thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh va twong duong tir i 06 nam trd
1én. Truong hop co6 thoi gian twong duong voi ngach chuyén vién chinh thi thoi
gian giit ngach chuyén vién chinh ti thiéu 01 nam (du 12 thang).

- Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh hodc twong duong da chu tri xay
dung, tham gia tham dinh it nhat 02 vin ban quy pham phap luat hoac de tai,

de an, dy an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cép nha nude, cip b, cép ban,

cap nganh ma co quan st dung cong chirc duoc giao chu tri nghién ciru, xay
dung dd duoc cap c6 thim quyén ban hanh hoic nghiém thu. Cu thé:

+Co quyét dinh ctia ngudi c6 thidm quyén cir tham gia Ban soan thao, T6 bién
tap, To soan thao vin ban quy pham phap luat hodc c6 van ban giao nhiém vu
chu tri xay dung cta nguoi c6 tham quyén ddi v6i trudng hop khong bat bude
phai thanh 1ap Ban soan thao, T6 bién tap, Tb soan thao theo quy dinh ctia Luét
Ban hanh van ban quy pham phap luat.

+ C6 quyét dinh ctia ngudi c6 tham quyén cir tham gia Ban chi dao, Ban chu
nhiém, Ban soan thao dé tai, dé 4n, dy an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc
cap nha nudc, cap bo, cap ban, cap nganh.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chi truong, chinh
sach cua Bang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cia co quan.

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

- Trung thyc, thang thin, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, cin than, biao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim dinh cac chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi voi cac van dé thuc tien
lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chire thuc hién hiéu qua cac chu truong, duong
161 cua Bang, chinh sach phép luat cia Nha nudc ¢ linh vue cong tac dugc phan
cong.

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

- Hiéu va van dung dugc céac kién thire chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat
dong va thuec thi, k¥ ndng xtr ly cac tinh huong trong qua trinh huéng dan, kiém
tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong vi¢c theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung duoc cac kién thuc vé phuong phap nghién ciru, t6 chic,
trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén
mon dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thic co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 ky
nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vuveé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban vao
cong viéc theo y€u cau cua vi tri vi¢e lam.
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5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhém ning luc Ning lwe cu thé Cap d
- Pao duc va ban linh 3-5
- Té chirc thuc hién cong vi¢c 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tmg xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
Nhom nang luc chung - —
Phu hgp véi chue

- St dung ngoai ngi

- Sur dung cong nghé thong tin

nang, nhi¢m vu cua
CO quan, t chuec,
don vi str dung vi
tri viéc lam duoc
cap c6 tham quyén

phé duyét
- Kha nang chu tri tham muu xdy dung cac van ban 2.3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
- Kha niang huéng dan thuc hién cic vin ban (theo 2-3
nhiém vu cda vi tri viéc lam)
Nhom néng luc - Kha néang kiém tra viéc thuc hién cdc vin ban (theo 2-3
chuyén mén nhiém vu cta vi tri viéc lam)
- Kha ning phéi hop thuc hién cac van ban (theo nhiém 2-3
vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo nhiém 2-3
vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y sy thay d6i 1-2
Nhom nang luc PR
, g ’ - Ra quyét dinh 1-2
quan ly -
- Quan ly nguon lyc 1-2
- Phét trién nhén vién 1-2

Phé duyét ctia lanh dao




TEN CO QUAN:
TEN TO CHUC:
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc 1am: Can sw vé hanh chinh - vin phong

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céac Quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sach, phap luat ctia Nha nudc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia theo doi va td chire trién khai thuc hién vé hanh chinh - van phong thudc linh vuc cong

tac dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

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

Tham gia trién khai thuc hién vé hanh chinh
- van phong thudc linh vuc cong tac dugc
phan cong; phuc vu to chirc 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

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

Tham gia theo d&i, nam tinh hinh thuc tién
dé kip thoi tham muu, dé xuét véi lanh dao
xem x¢€t, chi dao xir 1y nhiing véan dé thuoc
linh vyc cong tdc dugc phan cong.

Bio dam dung tién do, ké
hoach, thoi gian, chat lugng
theo yéu cau clia cip trén.

2.3

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

Phdi hop t6 churc so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bao cao viéc thuc
hién linh vyc dugc phéan cong theo dai.

Vin ban bao cao két qua kiém
tra dugc thuc hién dung thoi
han quy dinh.

2.4

Tham gia thim
dinh cac van ban.

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

Noi dung tham gia gop y dugc
ho{m thanh theo ding ké hoach,
chat lvong do nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc cac
hoat dong chuyén

mon, nghiép vu.

hién

Tham gia td chirc trién khai thuc hién cac
hoat dong chuyén moén, nghi¢p vu theo
nhiém vu dugc phan cong.

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

2.6

Phdi hop thyc hién.

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

1. Cong viéc, nhiém vy dugc
giao thong sudt, tao duge mdi
quan hé cong tac phat trién hiéu
qua cao.

2. Noi dung phdi hop duogc
hoan thanh dat chét lugng, theo
ding tién do ké hoach.
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2.7 | Thyc hién nhiém | Tham du cac cudc hop li€n quan dén linh | Tham du déy du, chuan bj tai

theo phan cong.

vu chung, hoi hop. | VY€ chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi | liéu va y kien phat bicu theo

yéu cau.

2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tudn Xay dung, thuc hién Ké hoach

cua ca nhan.

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

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3- Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly tryce tiép va kiém | Quan h¢ phoi hop truc tiép
duyét ket qua béi trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Cac cong chirc chuyén moén

Céc co quan, to chirc, don vi thudc Bo.
(Luu y: Viée xac dinh don vi phéi

Lanh dao tryc tiép. khéc trong don vi hop chinh can can cr vao mdi quan
’ hé cua t6 chuc st dung vi tri viéc
lam nay).
3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, td chure, don vi ¢6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vuc ......... thudc pham vi
quan ly cta don vi.

(Luu y: Viée xac dinh cac co quan, to chirc,
don vi ¢6 quan h¢ chinh can cin cr vao chirc
nang, nhi€ém vu cua t6 chue st dung vi tri viéc
[am nay).

- Tham gia céc 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.

- Liy thong tin thong ke.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc duoc giao.

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

43 buogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chuc trong pham vi nhi€ém vu dugc giao

theo quy dinh.

44 Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mtc d6 xéac thuc ca thong tin phuc vu cho nhiém

vu dugc giao.

4.5 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu truong.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao - T6t nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh ddo tao phu hop véi

linh vuc cong tac.

- C6 bang t6t nghiép cao cap 1y lun chinh tri hodc bang cao cap 1y luan chinh
tri - hanh chinh hodc c6 gidy xac nhan trinh dg ly luan chinh tri twong duong
cao cap ly luan chinh tri cia co quan c6 tham quyén.
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Kién thirc bd trg

C6 chting chi bdi dudng kién thire, k§ nang quan Iy nha nude dbi véi cong chirc
ngach chuyén vién cao cap va twong duong hoac cé bang cao cap ly luan chinh
tri - hanh chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

- C6 thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh va twong duong tir da 06 nam trd
1én. Truong hop co6 thoi gian twong duong vdi ngach chuyén vién chinh thi thoi
gian giit ngach chuyén vién chinh ti thiéu 01 nam (du 12 thang).

- Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh hodc twong duong da chu tri xay
dung, tham gia tham dinh it nhat 02 vin ban quy pham phap luat hoac de tai,
de an, dy an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cép nha nude, cip b, cép ban,
cap nganh ma co quan st dung cong chirc duoc giao chu tri nghién ciru, xay
dung dd duoc cap c6 thim quyén ban hanh hoic nghiém thu. Cu thé:

+Co quyét dinh ctia ngudi c6 tham quyén cir tham gia Ban soan thao, T6 bién
tap, To soan thao vin ban quy pham phap luat hodc c6 van ban giao nhiém vu
chu tri xay dung cta nguoi c6 tham quyén ddi véi trudng hop khong bat bude
phai thanh 1ap Ban soan thao, T6 bién tap, Tb soan thao theo quy dinh cta Luét
Ban hanh van ban quy pham phap luat.

+ C6 quyét dinh ctia ngudi c6 tham quyén cir tham gia Ban chi dao, Ban chu
nhiém, Ban soan thao dé tai, dé 4n, dy an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc
cap nha nudc, cap bo, cap ban, cap nganh.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chi truong, chinh
sach cua Bang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cia co quan.

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

- Trung thyc, thang thin, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, cin than, biao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tép 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 doi voi cac van dé thuc tien
lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cy thé hoa va t6 chtre thyc hién hiéu qua cac chu truong, duong 16i
cua bang, chinh sach phép luat cua Nha nude ¢ linh vuc cong tdc duge phan cong.
- Co kha nang deé Xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai

phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cta
don vi.

- Hiéu va véan dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, ky nang xur ly cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém
tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- H1eu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6 chirc,
trién khai nghién ctru, xay dung cac tai lidu, dé tai, dé 4n thudc linh vuc chuyén
mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; ¢d k¥
nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vuve 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¢e lam.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhém ning luc

Ning lwe cu thé Cap d

Nhom nang lyc chung

- Pao duc va ban linh 3-5
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- Té chirc thuc hién cong viéc 1-3
- Soan thao va ban hanh van ban 1-3
- Giao tiép tng xtr 1-3
- Quan hé phéi hop 1-3
Phu hgp véi chue

- Str dung ngoai ngir

- Sur dung cong nghé thong tin

nang, nhiém vu cua
cO quan, t chure,
don vi st dung vi
tri vi¢c lam dugc
cép c6 thim quyén

phé duyé¢t
- Kha nang chu tri tham muu xdy dung Cac van ban 1-3
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc 1am)
- Kha niang huéng dan thuc hién cic vin ban (theo 1-3
nhiém vu cda vi tri viéc lam)
Nhom néng luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 1-3
chuyén mén nhiém vu cda vi tri viéc lam)
- Kha ning phéi hop thyc hién cac vin ban (theo nhiém 1-3
vu cua vi tri viéc 1am)
- Kha ning tham dinh, gép ¥ cc van ban (theo nhiém 1-3
vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y sy thay d6i 1-2
Nhom nang luc R
, g ’ - Ra quyét dinh 1-2
quan ly -
- Quan ly nguon luc 1-2
- Phét trién nhén vién 1-2

Phé duyét ctia lanh dao
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién chinh vé truyén thong

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:

(tén tai li¢u, quy trinh cong viéc lién quan VIVL)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

dinh; t6 chirc trién khai thuc hién nhiém vu truyén thong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Chu tri dé xuat xay dung cac quy ché, quy dinh ctia co quan vé truyén thong, thong tin theo quy

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT i A . . A .
Nhlein Ve, mang Cong viée cu thé thanh cong viée
cong viéc
2.1 | Xay dung quy | Chutrixay dung quy ché nguoi phat ngdn, | - Dy thao vin ban duoc xay

ché, quy dinh, ke
hoach, ~ chuong
trinh, dé an, du an.

quy ché cung cap thong tin cho bdo chi va
cac quy ché, quy dinh khic (néu cb),
chuong trinh, dé an, du an vé hoat dong
truyén thong clia co quan.

dung kip thoi, phu hgp voi
thue té, ding quy dinh cua
phép luat.

- Céc quy dinh, van ban
phap luat, chién lugc, quy
hoach, k& hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an,
dé an dugc cép c6 tham
quyén thong qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Chu tri xay dung huéng din vé cong tac
truyén thong, cung cp thong tin cho bao chi.
2. T6 chire trién khai thyc hién cong tac
truyén thong, thong tin cho bao chi cua cac
co quan theo quy dinh.

3. T6 chirc cac chuyén d& boi dudng
nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé cong
tac truyén thong.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién 4o, ké
hoach, thoi gian va bao dam
chét lugng theo yéu cau cua
cép trén.

2. Truyén dat dugc cac ndi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac to chir,
ca nhan khac hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.

3. Pugc co quan, to chuc
16p dio tao, bdi dudng danh
giad hoan thanh coéng viéc
giang day.
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2.3

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

Chu tri td chire so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gid va bao cdo vi¢c thuc
hién cac quy dinh, ké hoach, chuong trinh,
du 4n, dé 4n vé truyén thong.

1. Vin ban bao céo két qua
kiém tra dugc thuc hién
ding thoi han quy dinh.

2. No6i dung bao cao, danh
gid c6 dé xuat kip thoi,
ding ké hoach, duoc cép co
thdm quyén phé duyét.

2.4

Thuc cac

hoat dong chuyén

hién

mon, nghiép vu.

1. Chu tri tham muu va td chirc cac cude
hop béo, sép Xép céc budi lam viéc, gap mat
béo chi; xay dung cac théng cdo bao chi vé
cac su kién va hoat dong cta co quan.

2. Chu tri tham muu cho nguoi phat ngén
clia co quan trong viéc cung cip thong tin
cho béo chi.

3. Cung cép thong tin cho bao chi trong viéc
xay dung tin, bai vé hoat dong ctia co quan.
4. Thong tin, tuyén trl}yén vé hoat dong cua
co quan trén Trang/Cong thong tin dién ti.

Hoan thanh ding ké hoach,
dam bao chat lugng, hi¢u
qua theo yéu cau.

2.5

Phéi hop thuc hién.

Phéi hop véi céc co quan don vi thude va truc
thudc, cac co quan, don vi bén ngoai dé thuc
hién cong tac truyén thong, thong tin.

1. Cong viéc, nhi€ém vu
dugc giao thong sudt, tao
dugc moi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop dugc
hoan thanh dat chét luong,
theo ding tién d6 ké hoach.

2.6

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop li€én quan dén linh
vuc chuyén mon & trong va ngoai don vi
theo phén cong.

Tham du day du, chuan bi
tai liéu, du hop ding thanh
phan, thoi gian, dia diém
quy dinh va y kién phat
biéu theo yéu cau.

2.7

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

cua ca nhan.

Xay dyng, thyc hién ké
hoach theo dang ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duogc
giao.

2.8

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

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém
duyét két qua béi

Quan hé phoéi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chirc chuyén moén
khac trong don vi.

Céc co quan, don vi truc thudc
cé lién quan.
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3.2- Bén ngoai
Co quan, té chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
- Cac co quan, don vi thuge B. - Tham gia céac cudc hop c6 lién quan.

- Céac don vi co lién quan cua cac B9, ban, |- Cung cép céc thong tin theo yéu ciu.
nganh & Trung wong va dia phuong. - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc chuyén mon.

- Thuc hién cac bao cao theo yéu cau.

- LAy thong tin thong ké.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc quan ly.

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc dugc giao.

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

Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chire trong pham vi nhiém vu dugc giao

4.3 theo quy dinh.

Puoc yéu cu cung cap thong tin va danh gia muic do xac thuc cta thong tin phuc vu cho nhiém

4.4 .
vu dugc giao.

4.5 | Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu trudéng.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao Tt nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu hop
v6i linh vyce cong téc.

Kién thirc bo tro C6 ching chi bdi dudng kién thire, k¥ niang quan 1y nha nuéc ddi voi cong
chirc ngach chuyén vién chinh va tuong duong hoac c6 bang cao cap 1y
luén chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém - C6 thoti gian gilr ngach chuyén vién va tuong duong tir i 09 nam trd 1én.

(thanh tich cong tac) | Truong hop c6 thoi gian trong duong voi ngach chuyén vién thi thoi gian
gilt ngach chuyén vién toi thiéu 01 ndm (du 12 thang).
- Trong thot gian gilr ngach chuyén vién chinh hodc trong duong da chu tri,
tham gia xay dung, tham dinh it nhat 01 vin ban quy pham phap luat hoac
dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cép co so tro 1én ma
co quan su dung cong chue dugc giao chu tri nghién ctru, xay dyng da duge
cap c6 thim quyén ban hanh hogc nghiém thu.

Pham chit ca nhan |- Tuyét di trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chii trwong, chinh
sach cua Dang, phéap luat cia nha nudc, quy dinh cia co quan.

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

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

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac |- €0 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi voi cac van dé
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thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

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

- C6 kha nang de xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bd va giai
phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chic ning, nhiém vu ca
don vi.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thirc chuyén sdu, ning cao vé linh virc
hoat dong va thyc thi, ky nang xur 1y cac tinh hudng trong qué 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 céc kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t chic,
trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuce; co ky
nang thuyét trinh, giang day, ‘huong dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

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

5.2- Yéu cau vé nang lue

Nhom nang lue Ning luc cu thé Cap do
- Pao durc va ban linh 3-4
- T6 chirc thuc hién cong viée 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
- Giao tiép ung xir 3-4
- Quan hé phdi hop 3-4
Nhém ning luc chung — St dung ngoai ngt P:}ii?ig{:g‘

nhiém vu cia co
quan, t chuec,
don vi sir dung
vi tri viéc lam
duogc cip co

- Sur dung cong nghé thong tin

tham quyén phé
duyét

- Kha nang tham muu xay dyng thé ché, chinh sach 3-4
- Kha niang huéng dan trién khai chu treong, chinh sach 3-4

Nhém nang luc cua bang, phaﬁp luat ciia nha nudce, quy dinh cia nganh
chuyén mén - Kha nang kiém tra thyc hi¢n 3-4
- Kha nang tham dinh, gop y vin ban 3-4
- Kha ning t6 chtic thuc hién cac chuy@n mén, nghiép vu 3-4
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y su thay doi 2-3

Nhom nang | .
OMUAMEWE | _Ra quyét dinh 23
quan ly -

- Quan 1y nguodn luc 2-3
Phat trién nhan vién 2-3

Phé duyét cta lanh dao
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TEN CO QUAN: CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC: Déc 1ap - Ty do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam:

Tén Vi tri vi¢c lam: Chuyén vién vé truyen thong

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Quy trinh cong vi¢c lién quan: (tén tai li¢u, quy trinh cong viéc lién quan VIVL)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia d& xuat xdy dung cac quy ché, quy dinh ctia co quan vé truyén thong, thong
tin theo quy dinh; to chirc trién khai thuc hién nhiém vy truyén thong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT | Nhig ; : T SR
Nhlein Vi, mang Cong viéc cu thé thanh cong vige
cong viéc
2.1 | Xay dung quy | Chu tri hodc tham gia xay dyng quy ché | Dy thao vin ban duoc xay

ché, quy dinh, ke
hoach, ~ chuong
trinh, dé an, du an.

nguoi phat ngdn, quy ché cung cap thong
tin cho béo chi va cic quy ché, quy dinh
khac (néu co), chuong trinh, dé an, du 4n
vé hoat dong truyén thong cua co quan.

dung kip thoi, phu hop voi
thuc t€, dung quy dinh cua
phép luat.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia xay dung huong dan trién khai
thuc hién cong tac truyén thong, cung cap
théng tin cho béo chi.

2. T6 chire trién khai thuc hién cong tac
truyén thong, thong tin cho bao chi cta cac
co quan theo quy dinh.

3. Dé xuét giai phap nang cao hiéu qua cta
cong tac truyén thong.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién do, ké
hoach, thoi gian va bao dam
chat lugng theo yéu cau cta
Cép trén.

2. Tmyén dat duogc céc noi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac t6 chir,
c4 nhan khac hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.

3. Thyc hién nhiém vy ding
tién d9, dam bao chat luong

2.3

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

Tham gia td churc so két, téng két, kiém tra,
phén tich, danh gid va bdo cdo viéc thuc
hién cac quy dinh, ke hoach, chuong trinh,
du 4n, d& an vé truyén thong.

1. Vin ban bao céo két qua
kiém tra dugc thuc hién
dang thoi han quy dinh.

2. Noi dung bdo céo, danh
gid c6 d& xuat kip thoi,
ding ké hoach, duoc cép co
tham quyén phé duyét.
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1. Tham muu va td chire cac cudce hop béo,
sép Xép cac budi 1am viéc, gap mat bao chi;
x4y dung cac thong céo bao chi vé cac su
kién va hoat dong cua co quan.

2. Tham gia tham muu cho ngudi phat ngon
clia co quan trong viéc cung cap thong tin
cho béo chi.

3. Cung cip thong tin cho béo chi trong viéc
x4y dung tin, bai vé hoat dong cua co quan.

4. Thong tin, tuyén truyén vé hoat dong cua
co quan trén Trang/Cong thong tin dién ti.

Hoan thanh ding ké hoach,
dam bao chat lugng, hi¢u
qua theo yéu cau.

Phdi hop véi cac co quan don vi thude va
tryc thudc, cac co quan, don vi bén ngoai
dé thyc hién cong tac truyén thong, thong
tin vé& hoat dong ctia co quan.

1. Cong vi¢c, nhi€ém wvu
dugc giao thong subt, tao
duoc moi quan h¢ cong tac
phat trién hi¢u qua cao.

2. Noi dung phéi hop duogc
hoan thanh dat chét luong,
theo dung tién d6 ké hoach.

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

Tham du day du, chuan bi
tai liéu, du hop ding thanh
phan, thoi gian, dia diém
quy dinh va y kién phat
biéu theo yéu cau.

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

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

24 | Thyc hién céc
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

2.5 | Phéi hop thuc hién.

2.6 | Thyc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

2.7
cua ca nhan.

2.8

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

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly true tiép va kiém

Quan h¢ phéi hop true tiép

duyét két qua béi

trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chuc chuyén mon
khac trong don vi.

Céc co quan, don vi truc thude
cé lién quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Céac co quan, don vi thudc Bo;

- Céc don vi c6 lién quan cia cac B9, ban,
nganh & Trung wong va dia phuong.

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién céc bao cao theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
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‘ cong viéc quan ly.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duogc giao.

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

43 theo quy dinh.

Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chure trong pham vi nhiém vy dugc giao

4.4 :
vu dugce giao.

Pugc yéu ciu cung cap thong tin va déanh gia mirc do xac thyc cta thong tin phuc vy cho nhiém

4.5 | Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia thu trudng.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, niang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu hop
v6i linh vuce cong téc.

Kién thire b6 tro

C6 ching chi bdi dudng kién thire, k¥ niang quan 1y nha nuéc ddi voi cong
chtrc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

Khong yéu cau.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chi truong, chinh
sach cua Bang, phéap luat cia nha nudc, quy dinh cia co quan.

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

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

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugrc ap lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

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

- Co6 kha nang cu thé hoa va to chtrc thuc hién hiéu qua céac chu truong,
dudng 161 cua DBang, chinh sach phéap luat ciia Nha nude ¢ linh vuc cong tac
dugc phan cong.

- Co kha nang deé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua
don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat dong
va thuc thi, k¥ nang xtr 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém
tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.
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- Hiéu va van dung duoc céc kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t chic,
trién khai nghién ctru, xay dung céc tai li¢u, de tai, d¢ an thude linh vuc
chuyén mon ddm nhi¢m.

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

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

5.2- Yéu cau vé nang lue

Nhém ning luc Ning lwe cu thé Cap dé
- Pao duc va ban linh 2-3
- Té chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép umg xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung ngoai ngi Phu hop véi

Nhoém nang lyc chung

churc ndng,
nhiém vu cua co
quan, td chuc,
don vi str dung
- Str dung cong nghé thong tin vi tri viéc lam
dugc cap co
thim quyén phé

duyét
- Kha niang tham muu xay dung thé ché, chinh sach 2-3
- Kha niang huéng dan trién khai chu truong, chinh sach 2-3
cua Pang, phap luat ciia nha nude, quy dinh cia nganh
Nhom nang lue 20 o iém tra thu hien 2-3
chuyén mén :
- Kha nang tham dinh van ban 2-3
- Kha nang t6 chirc, phdi hop thuc hién cac chuy@n mén, 2-3
nghi¢p vu
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y sy thay dbi 1-2
Nhom nang | .
om 9nan’g He - Ra quyét dinh 1-2
quan ly -
- Quan 1y nguodn luc 1-2
- Phat trién nhén vién 1-2

Phé duyét ctia lanh dao
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TEN CO QUAN: CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC: Poc 1ap - Ty do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién chinh vé quan tri cong sé

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Quy trinh céng viéc lién quan: | Cac Quy dinh, van ban ctia Dang, chinh sach, phap luat ciia Nha nude

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri, tham gia tham muu gitp 1anh dao co quan, don vi chi dao, thuc hién céc cong viéc
theo dung trinh ty, thu tyuc, tién do, bao dam chit lugng va dung quy dinh, quy ché lam viéc,

cong tac bado mat, quan 1y, luu trix hd so theo quy dinh thudc linh vuc cong tdc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT | Nhiém vu, man . . ) R i
P & CoOng viéc cu the thanh cong viéc
cong viéc

2.1 | Xay dung van ban | - Chu tri hodc tham gia chi dao chi dao bao | Cac céng viéc dugc thuc

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

dam diéu kién 1am viéc ctia co quan, don vi | hién theo diing cac quy dinh
va clia can bd, cong chirc, vién chirc, ngudi | clia phap luat, khong dé xay
lao dong cta co quan. ra sai sot.

- Chu tri hoac tham gia chi dao cong tac bao
dam vé sinh mdi trudng, phong lam viéc;
phong chong mdi, duy tri canh quan san
vuon cua co quan, try sé lam viéc.

- Chu tri hodc tham gia gitp lanh dao co
quan, don vi trong cdng tac phong chong
chay nd, dam bao an ninh, an toan tru so.

- Chu tri hodc tham gia gitp lanh dao co
quan, don vi chi dao, thuc hién cOng tac
mua sim tai san, trang thiét bi, hang hda
cong cu, dung cuy, vat tu, van phong, van
phong pham. ..

- Chu tri hodc tham gia chi dao, thyc hién
bao dam thong tin lién lac, vién thong,
truyén hinh.

- Chu tri hodc tham gia theo ddi, quan 1y vé
mat st dung, stra chira, bao tri, bdo dudng,
tai san cb dinh, trang thiét bi 1am viéc, cong
cy, dung cu phuc vu cong tdc chuyén mon.

- Chu tri hoac tham gia theo ddi, kiém tra,
gidm sat, thuc hién viéc bao tri, bao dudng,
thay thé cac hé thong k¥ thuat cta cac toa
nha try sé co quan.
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2.2

Huéng dan va trién
khai thyc hién cac
van ban.

Chu tri hodac tham gia theo doi, ndm tinh
hinh thuc tién dé kip thoi tham muu, dé
xuit v&i lanh dao xem xét, chi dao xur ly
nhitng van dé thudc linh vuc cong tac duoc
phan cong.

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

2.3

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

Chu tri t6 chuc so két, tong két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bao cao viéc thuc
hién linh vyc dugc phan cong theo doi

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

2.4

Tham gia thim
dinh céac van ban.

Tham gia gop y cac Chuong trinh cdng tac,
Chuong trinh lam viéc cua Lanh dao khi dugc
phén céng

NoOi dung tham gia gop y
dugc hoan thanh theo ding
ké hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc
hoat dong chuyén

hién cac

mon, nghiép vu.

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

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

2.6

Phdi hop thuc hién.

Phdi hop véi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thyc thi chinh sach lién
quan dén nganh, linh vyc nhiém vu duogc
phan cong.

1. Cong vi¢c, nhiém wvu
dugc giao thong sudt, tao
duoc moi quan h¢ cong tac
phat trién hi¢u qua cao.

2. Noi dung phéi hop duoc
hoan thanh dat chat luong,
theo diing tién d6 ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hd1 hop.

Tham du 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 y kién phat biéu
theo yéu cau.

2.8

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

cua ca nhan.

Xay dyng, thyc hién ké
hoach theo dang ké hoach
cébng tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duogc
giao.

2.9

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

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan hé phoéi hop truec tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac cong chirc chuyén mon
khac trong don vi.

Cac co quan, to chirc, don vi
thudc BO.

(Luu y: Viéc xéc dinh don vi
phéi hop chinh can cin cir vao
mdi quan hé cua to chic su
dung vi tri viéc 1am nay).

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, to chirc, don vi ¢6 hoat dong lién

quan dén nganh, linh vyc

........ thudc pham vi

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
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quan ly cta don vi.

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

(Luu y: Viéce xac dinh cac co quan, to chuc, |€Ong Vviee chuyén mon.
don vi ¢6 quan h¢ chinh can can ctr vao chuc |- Lay thong tin thong ké.
nang, nhiém vu cua to chirc sir dung vi tri vi€c |- Thyc hién béo céo theo yéu ciu.

lam nay).

4- Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién v€ céc viéc chuyén moén cia don vi.

43 Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cta to chirc trong pham vi nhiém vu duoc giao

theo quy dinh.

44 Dugc yéu cau cung cép thong tin va ddnh gid mirc ¢ xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém

vu dugc giao.

4.5 | Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu trudéng.

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tt nghiép dai hoc trd Ién véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu hop
véi linh vyce cong tac.

- C6 bang t6t nghiép cao cap 1y luan chinh tri hodc bang cao cap 1y luan
chinh trj - hanh chinh hodc c6 giay xac nhén trinh d¢ 1y luan chinh tri twrong
duong cao cap ly luan chinh tri cua co quan c6 tham quyén.

Kién thire b6 tro

C6 chimg chi bdi dudng kién thire, ky nang quan 1y nha nude d6i voi Cong
chirc ngach chuyén vién cao cap va twong duong hodc c6 bang cao cap 1y
luén chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

- Co thoi gian gilt ngach chuyén vién chinh va twong duong tir di 06 nam
tr¢ 1én. Truong hop c6 thoi gian tuong duwong voi ngach chuyén vién chinh
thi thoi gian giit ngach chuyén vién chinh t6i thiéu 01 ndm (di 12 thang).

- Trong thoi gian gilr ngach chuyén vién chinh hodc twong duong dé chu tri
xdy dung, tham gia tham dinh it nhat 02 vin ban quy pham phap luat hogc
de tai, de an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cap nha nudc, cap
bd, cip ban, cdp nganh ma co quan sir dung cong chirc dugc giao chu tri

nghién ctru, xay dung da duoc cip c6 tham quyén ban hanh hoic nghiém
thu. Cu thé:

+ Co quyét dinh cua ngudi c6 tham quyén cir tham gia Ban soan thao, T6
bién tap, T6 soan thao vin ban quy pham phap luat hodc co6 van ban giao
nhiém vu chu tri xay dung cta ngudi co tham quyen dbi voi truong hop
khong bét budc phai thanh 1ap Ban soan thdo, T bién tap, T soan thao
theo quy dinh cua Luat Ban hanh van ban quy pham phap luat.

+ CO quyét dinh ctia ngudi o tham quyén cir tham gia Ban chi dao, Ban
chu nhiém, Ban soan thao dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ciru
khoa hoc cip nha nuéc, cip bd, cap ban, cap nganh.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tac chip hanh chii truong, chinh
sach cua Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh ctua co quan.

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

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

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.
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- Kha nang doan két ndi bd.
- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.
- Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

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

- Co6 kha nang cu thé hoa va té chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 cua Bang, chinh sach phép luat cia Nha nudc ¢ linh vye cong tac
duogc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phép giai quyet cac van de thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu ctua
don vi.

- Hiéu va véan dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k¥ nang xt 1y cac tinh huong trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong vi¢c theo vi
tri viée lam.

- Hleu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap nghién ctru, t6 chirc,

trién khai nghién ciru, xay dung céc tai liéu, dé tai, d& an thudc linh vuc
chuyén mon dam nhi¢m.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 k¥
nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vuve nganh, linh vyc.

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

5.2- Yéu cau vé nang lue

Nhom nang lue Ning lue cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 4-5
- T6 chirc thuc hién cong viée 4-5
- Soan thao va ban hanh van ban 4-5
- Giao tiép ung xir 4-5
- Quan hé phdi hop 4-5
Nhom nédng luc chung Phu hop véi
churc ndng,
- St dung ngoai ngit nhiém vu cua co

quan, to chirc,
don vi sir dung

vi tri viéc lam
, R . duogc cap co
- Sur dung cong nghé thong tin

tham quyén phé
duyét
- Kha nang chu tri tham muu xay dung Cac van ban 4.5
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning hudng dan thyc hién cac vin ban (theo 4-5
Nhém nang luc nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
chuyén mon - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 4-5
nhiém vu cuia vi tri viéc lam)
- Kha ning phéi hop thuc hién cac van ban (theo nhiém 4-5

vu cua vi tri viéc lam)
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- Kha ning tham dinh, gop ycac van ban (theo nhiém vu 4-5
cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 3-4
- Quan 1y sy thay dbi 3-4
Nhoém néang lu .
OMRANEWE 1 Ra quyét dinh 3-4
quan ly -

- Quan 1y nguodn luc 3-4
- Phat trién nhén vién 3-4

Phé duyét ctia lanh dao




TEN CO QUAN:
TEN TO CHUC:
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé quan tri cong so

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céac Quy dinh, van ban cua Bang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu gitp lanh dao co quan, don vi chi dao, thuc hién cac cong viéc theo dung
trinh ty, thu tuc, tién do, bao dam chét lugng va diing quy dinh, quy ché 1am viéc, cong tac bao

mat, quan ly, luu trir hd so theo quy dinh thudc linh vuc cong tdc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT ié 3 ; A
Nhl?{n vu,.inang Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéce
2.1 | Xay dung vin ban | - Tham gia chi dao chi dao bao dam diéu | Cac cong viéc dugc thuc

quy pham phap
luat, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

kién lam viéc cia co quan, don vi va cua
can bo, cong chuc, vién chic, nguoi lao
dong cua co quan.

- Tham gia chi dao cong tac bao dam vé sinh
moi truong, phong lam viéc; phong chong
moi, duy tri canh quan sdn vuon cua co
quan, tru s¢ lam viéc.

- Tham gia giup lanh dao co quan, don vi
trong cong tac phong chong chay no, dam
bdo an ninh, an toan tru soé.

- Tham gia giup lanh dao co quan, don vi
chi dao, thuc hién cbng tdc mua sam tai
san, trang thiét bi, hang hoa cong cu, dung
cy, vat tu, van phong, van phong pham...

- Tham gia chi dao, thuc hién bao dam
thong tin lién lac, vién thong, truyén hinh.
- Tham gia theo ddi, quan 1y vé mat sir
dung, stra chira, bdo tri, bao dudng, tai san
¢ dinh, trang thiét bi lam viéc, cong cu,
dung cu phuc vu cbng tc chuyén mon.

hi¢n theo dung cac quy dinh
ctia phap luat, khong dé xay
ra sai sot.

- Tham gia theo ddi, kiém tra, giam sat, thuc
hién viéc bao tri, bdo dudng, thay thé cac h¢
thong k¥ thuat ctia cac toa nha try so co quan.
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2.2

Huéng dan va trién
khai thyc hién cac
van ban.

Tham gia theo d5i, ndm tinh hinh thuc tién
dé kip thoi tham muu, dé xuét voi lanh dao
xem x¢ét, chi dao xwr 1y nhiing van dé thudc
linh vuc cong tac dugc phan cong.

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

2.3

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

Phéi hop t6 chirc so két, tong két, kiém tra,
phan tich, danh gia va béo céo viéc thuc
hién linh vuc dugc phan cong theo doi

Van ban bdo cao két qua
kiem tra dugc thuc hién
ding thoi han quy dinh.

2.4

Tham gia thim
dinh céac van ban.

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

NoOi dung tham gia gop y
duoc hoan thanh theo dung
ké hoach, chit luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc cac

hoat dong chuyén

hién

mon, nghi¢p vu.

Tham gia t6 chirc trién khai thyc hién cac
hoat dong chuyén moén, nghiép vu theo
nhi¢m vy dugc phan cong.

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

2.6

Phéi hop thyc hién.

Phbi hop voi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach lién
quan dén nganh, linh vgc nhiém vu duoc
phan cong.

1. Cong viéc, nhi€ém wvu
dugc giao thong sudt, tao
dugc moi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phéi hop duge
hoan thanh dat chét luong,
theo ding tién d6 ké hoach.

2.7

Thuc hién nhi€ém
vu chung, hoi hop.

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

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

2.8

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

cua ca nhan.

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

2.9

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

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan ly trye tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan hé phoéi hop truec tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac cong chirc chuyén mon
khac trong don vi.

Cac co quan, tO chirc, don vi
thudc BO.

(Luu y: Viéc xéc dinh don vi
phéi hop chinh can can cir vao
mdi quan hé cua to chic su
dung vi tri viéc lam nay).

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, td chirc, don vi ¢6 hoat dong lién

quan dén nganh, linh vyc
quan ly cua don vi.

(Luu y: Viéc xac dinh cac co quan, to chuc,

........ thudc pham vi

cong vi¢c chuyén mon.

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
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don vi c6 quan h¢ chinh can can ctt vao chuc |- Lay thong tin thong ké.
nang, nhi¢m vu cua to chirc str dung vi tri viéc |- Thue hién bao cio theo yéu cau.
lam nay).

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién vé cac vi¢c chuyén mon ctia don vi.

Dugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chure trong pham vi nhiém vy dugc giao

4.3 theo quy dinh.

Pugc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc d xac thyuc ciia thong tin phuc vu cho nhiém

4.4 .
vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu trudng.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, niang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhém yéu cau Y&u cau cu thé

Trinh d6 dao tao - T6t nghiép dai hoc trd 18n véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu hop
v6i linh vuce cong téc.

- C6 bang tot nghiép cao cip 1y ludn chinh tri hodc bang cao cap 1y luan
chinh tri - hanh chinh hodc cé gidy xac nhan trinh d¢ 1y luan chinh tri twong
duong cao cap 1y luén chinh tri cia co quan c6 tham quyén.

Kién thirc bo trg C6 chung chi boi dudng kién thire, k§ nang quan ly nha nude d6i voi cong
chtrc ngach chuyén vién cao cip va tuong duong hodc c6 bang cao cap Iy
luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém - Co thoti gian gitr ngach chuyén vién chinh va twong duong tir di 06 ndm
(thanh tich cong tac) |tro 1én. Truong hop co thoi gian twong duong voi ngach chuyén vién chinh
thi thoi gian gilr ngach chuyén vién chinh t6i thiéu 01 nam (da 12 thang).

- Trong thoi gian gitt ngach chuyén vién chinh hoac twong duong da chu tri
xay dung, tham gia thim dinh it nhat 02 vin ban quy pham phéap luat hodc
dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cap nha nudc, cip
bd, cip ban, cAp nganh ma co quan st dung cong chire duge giao chu tri

nghién ctru, xay dung d duoc cip c6 thAm quyén ban hanh hoic nghiém
thu. Cu thé:

+Co quyét dinh ciia ngudi ¢6 thim quyén cir tham gia Ban soan thao, T
bién tap, T6 soan thao vin ban quy pham phap luat hodc c6 van ban giao
nhiém vu chu tri xay dyung ctia nguoi co thim quyen d6i voi truong hop
khong bt budc phai thanh 1ap Ban soan thao, T bién tap, T soan thao
theo quy dinh ctia Luat Ban hanh van ban quy pham phép luat.

+ C6 quyét dinh ctia ngudi ¢6 tham quyén cir tham gia Ban chi dao, Ban
cht nhiém, Ban soan thao dé tai, d& an, du an, chuong trinh nghién ctru
khoa hoc cap nha nudc, cip bo, cap ban, cip nganh.

Phim chét canhan |- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phap ludt cia nha nudc, quy dinh cia co quan.

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

- Trung thyc, thing than, kién dinh nhung biét lang nghe.

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

- Kha nang doan két ndi bo.
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- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.
- Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

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

- Co6 kha nang cu thé hoa va té chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 cua Bang, chinh sach phép luat cia Nha nudc ¢ linh vye cong tac
duoc phan cong.

- Co kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ni bo va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua
don vi.

- Hiéu va van dung dugc cic kién thic chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ nang xtr 1y cac tinh huéng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, d& xuat va thuc hién cong viéc theo vi
tri viéc lam.

- Hleu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap nghién ctru, t6 chirc,

trién khai nghién ciru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mon dam nhi¢m.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 k¥
nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vuve nganh, linh vyc.

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

5.2- Yéu cau vé nang lue

Nhom ning lue Ning luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 3-5
- T6 chirc thue hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép Gmg xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
Nhom ning luc chung I::}}lll:r?(:lgr:/g(il
- St dung ngoai ngit nhiém vu cua co

quan, to chirc,
don vi sir dung

vi tri viéc lam
, R . duogc cap co
- Sur dung cong nghé thong tin

tham quyén phé
duyét
- Kha nang chu tri tham muu xay dung Cac van ban 9.3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning hudng dan thyc hién cac vin ban (theo 2-3
Nhém nang luc nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
chuyén mon - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 2-3
nhiém vu cuia vi tri viéc lam)
- Kha ning phéi hop thuc hién cac van ban (theo nhiém 2-3

vu cua vi tri viéc lam)
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- Kha ning tham dinh, gop ycac van ban (theo nhiém vu 2-3
cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y sy thay dbi 1-2
Nhoém néang lu .
OMRANEWE 1 Ra quyét dinh 1-2
quan ly -

- Quan 1y nguodn luc 1-2
- Phat trién nhén vién 1-2

Phé duyét ctia lanh dao




TEN CO QUAN:
TEN TO CHUC:
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc 1am: Van thw vién chinh

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:

thuc thi chinh sach vé vin thu

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

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri, trién khai hoat dong van thu ctia co quan, to chirc hodc truc tiép thuc hién cac

nhiém vu van thu c6 yéu cau cao vé trdch nhiém va bao mat theo mang cong viéc dugc phan
cong.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT ie 3 2 . N
Nhlein Ve, mang Coéng viée cu thé thanh cong viée
cong viéce
2.1 | Xay dung chuong Chuong trinh, ké hoach,

trinh, ké hoach,
van ban quan ly vé
cbng tac van thu.

Tham gia nghién ctru, dé xuat xay dung va
td chirc thuc hién cac chuong trinh, Kké
hoach, vin ban quan 1y vé cong tac van thu
theo thim quyén duoc giao.

vin ban quan 1y vé cong tac
van thu dugc cap c6 tham
quyén thong qua.

2.2

Xay dung, van
hanh  h¢ thdng
quan ly tai liéu
dién tu.

Tham gia xdy dung va van hanh h¢ thng
quan 1y tai liéu dién tir ctia co quan, to chuc;
truc tiép thuc thi nhiém vu cua van thu co
quan theo quy dinh.

Vian hanh hé théng quéan 1y
tai liéu dién to theo quy
dinh.

2.3

Bo6i dudng, hudng
dan chuyén mon,

Tham gia cac hoat dong dao tao, boi dudng
ve chuyén mon nghiép vu cong tac van thu.

Truyén dat duoc cac nodi
dung vé nghi¢p vu van thu

nghiép vu. theo phan cong dé cic ca
nhan hiéu, trién khai duoc
va dat két qua.

24 | Thye hién cac | Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai | Pam bao quy trinh cong tac

hoat dong chuyén thugAhién cac hf)?t dong chuy?n {nc‘)n, Ve} ther dﬁ{lg ke hogch .Yé
R A nghi¢p vu theo nhi€ém vu dugc phan cong. | tién dd, chat luong va hi¢u
mon, nghiép vu. A o
qua cong viéc.

2.5 | Phéi hop thyc hién. Phdi hop v6i cac don vi, cd nhan lién quan | 1. Coéng viéc, nhiém wvu
thuc thi hoat dong nghiép vu van thu lién | dugc giao thong sudt, tao
quan dén nhi¢m vu dugc phan cong. dugc moi quan hé cong tac

phat trién hiéu qua cao.

2. N6i dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chat lugng,
theo dung tién do ké hoach.

2.6 | Thuc hién nhiém | Tham du cac cudc hop li€n quan dén linh | Tham du déy du, chuan bi

vu chung, hoi hop.

vuc chuyén mon & trong va ngoai don vi
theo phan cong.

tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau.
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2.7 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan Xay dung, thyc hién ké
cua ca nhan. hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.

2.8 | Thyc hién cic nhiém vu khéac do cdp trén phan cong.

3- Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan ly true tiép va kiém | Quan hé phdi hop true tiép . . K. .
duyét ket qua béi trong don vi Céc don vi phoi hep chinh

Céc co quan, td chuc, don vi
thudc BO.

Lanh dao tryc tiép. Caf: cong chuc Ghuyen mon | (Luu y: Viéc xac dinh don vi

khac trong don vi. ph01 hop chinh can can clr vao

mbi quan hé cua t6 chuc su
dung vi tri viéc lam nay).

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc co quan, to chuc, don vi ¢6 hoat dong lién |- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

quan dén nghiép vu luu trir thugc pham Vi |- Cung cép cac thong tin theo yéu ciu.

nhigm vy Cisa don vi. - Thu thap céc théng tin cin thiét cho viée thyc hién

(Luu y: Vige xac dinh cac co quan, t0 chiic, |¢ong viéc chuyén mon.
don vi c6 quan hé chinh can can ctr vao chtrc

nang, nhiém vu cua to chirc str dung vi tri viéc o s
lam nay) - Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

- Lay thong tin thong ké.

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Puge chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

4.2 | Tham gia y kién ve€ céc viéc chuyén mon cta don vi.

43 Bugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta t6 chirc trong pham vi nhiém vu dugc giao
" | theo quy dinh.

44 Dugc yéu cau cung cp thong tin va danh gia mirc do xac thuc cia thong tin phuc vu cho nhiém
" | vu dugc giao.

4.5 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ciia 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 do dao tao Co bﬁng tbt nghiép dai hoc trd 1€n v6i nganh hodc chuyén nganh van thu -
luu trir, luu trir hoc, Iuu trr hoc va quan tri van phong. Truong hop co bing
t6t nghiép dai hoc chuyén nganh khac phai c6 ching chi boi dudng nghiép
vu van thu do co s¢ dao tao co thAm quyén cip hodc c6 bang tot nghiép cao
dang, trung cap nganh hodc chuyén nganh vin thu hanh chinh, vian thu - luu
trir, luu trit.
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Kinh nghi¢m
(thanh tich cong tac)

Co thoi gian gilt ngach van thu vién va tuong duong tir di 09 nam trd 1én
(khong ké thoi gian tap sy, thir viée). Truong hop ¢ thoi gian tuong dwong
v6i ngach van thu vién thi thoi gian giit ngach van thu vién t6i thiéu 01 ndm
(du 12 thang) tinh dén ngay hét thoi han ndp ho so dang ky du thi ndng ngach.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chi truvong, chinh
sach cua Bang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh cia co quan.

- Tinh than trch nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phdi hop cong tac tét.

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

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap lyc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

CAc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra viéc thuc hién cac
chu truwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi voi cac van de
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 truong,
duong 101 cua Pang, chinh sach phép luat cia Nha nudc ¢ linh vye cong tac
dugc phan cong.

- Co kha nang dé Xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ni bd va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cia
don vi.

- Hiéu va véan dung dugc cac kién thic chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, ky nang xur Iy cac tinh hubng trong qué 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 céc kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t chic,
trién khai nghién ctru, xay dung céc tai li¢u, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mon ddm nhi¢m.

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

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

5.2- Yéu cau vé nang lue

Nhom ning luc Ning lwe cu thé Cap do

- Pao duc va ban linh. 3-4

- T chirc thuc hién cong viéc. 3-4

- Soan thao va ban hanh van ban. 3-4

- Giao tiép ung xu. 3-4

- Quan hé¢ phéi hop. 3-4

Nhoém nang lyc chung Q P o
Phu hop véi
chuc nang,

- Str dung ngoai ngi. nhiém vu cua co
quan, to chirc,
don vi sir dung

, R A ) vi tri viéc lam

- Str dung cong nghé thong tin. dirge cip c6




71

thim quyén phé
duyét
- Kha nang chu tri tham muu xay dung céc van ban 3-4
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban (theo 3-4
nhiém vu cuda vi tri vi¢c lam).
Nhom nang luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 3-4
chuyén mén nhiém vu cuda vi tri viéc lam).
- Kha ning phéi hop thuc hién cac vin ban (theo nhiém 3-4
vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cic vin ban (theo nhiém 3-4
vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién luoc. 2-3
- Quan 1y sy thay doi. 2-3
Nhom nang luc P
, g ) - Ra quyét dinh. 2-3
quén ly -
- Quan ly nguon luec. 2-3
- Phét trién nhan vién. 2-3

Phé duyé¢t cia lanh dao
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TEN CO QUAN:
TEN TO CHUC:

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc 1am: Van thw vién

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:

thuc thi chinh sach vé vin thu

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

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Trién khai hoat dong vin thu ctia co quan, to chirc hodc truc tiép thuc hién cac nhiém vu
vin thu theo mang cong viéc duge phan cong trong co quan, to chirc hanh chinh tir cip huyén
trg 1€n.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

1T ié 3 ] S A
Nhlein Ve, mang Coéng viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc
21| Van hanh he Vén hanh hé théng quén I i

thong quan ly tai
liéu dién tir cua co
quan, to chtrc.

Tham gia van hanh hé théng quan 1y tai liéu
dién tir ciia co quan, t6 chirc; truc ti€p thuc thi
nhi¢ém vu ctia van thu co quan theo quy dinh.

liéu dién tir theo quy dinh.

2.2

Luu gitt ho so,
tai lidu.

Thyc hién quéan 1y luu giit ho so, tai lidu theo
quy dinh ctia cong tac van thu; t6 chire viée
thong ké luu trir cac tai liéu, sd liéu theo yéu
cau ctia nghiép vu cong tac van thur.

Quan 1y, luu trit ho so, tai
liéu theo quy dinh trong
cong tac van thu.

2.3

Thuc hién nghiép
vu van thu.

Truc tiép thuc thi nhiém vu cong tidc van
thu co quan va cac nhi¢m vy khac dugc cap
trén giao.

Dam bao quy trinh cong tac
va theo ding ké hoach vé
tién d0, chat luong va hiéu
qua cong viéc.

2.4

Phdi hop thuc hién.

Phdi hop véi cac don vi, ¢4 nhan lién quan
thuc thi hoat dong nghi¢p vu van thu lién
quan dén nhi¢m vy dugc phan cong.

1. Cong vi¢c, nhi€ém vu
dugc giao thong subt, tao
dugc moi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phbi hop duogc
hoan thanh dat chit luong,
theo dung tién do ké hoach.

2.5

Thuc hién nhi€ém
vu chung, hoi hop.

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

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

2.6

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

cua ca nhan.

Xay dung, thyc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.
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2.7 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

DPugc quanAly tArl.rc t}epv\.fa kiém | Quan hé¢ phoi hop t.rl.rc tiép Csc don vi ph & hep chinh
duyét két qua boi trong don vi ’ :

Céac co quan, td chue, don vi
thudc Bo.

Lanh dao truc tiép. Caf: cong chirc ghuyen mon (Ll{l:l ¥ VIC,C xdc dlrfh dgn vi

khac trong don vi. phoi hop chinh can can cir vao

moi quan h¢ cua to chuc su
dung vi tri viéc 1am nay).

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc co quan, t6 chirc, don vi c6 hoat dong lién |- Tham gia cac cude hop cd lién quan.

quan deén nghiép vu luu trir thue pham vi |- Cung cép céc thong tin theo yéu cdu,

nhiém vy cia don vi. - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thyuc hién

(Luu y: Viéc xac dinh cac co quan, t6 chire, |cong viée chuyén mén.
don vi c6 quan hé chinh can can ctr vao chuc

nang, nhiém vu cua to chirc st dung vi tri viéc o s
lam nay) - Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

- Liy thong tin thong ké.

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc duoc giao.

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

Pugc cung cap cac thong tin chi dao di€u hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vy dugc giao

4.3 theo quy dinh.

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mutc do xac thuc cta thong tin phuc vu cho nhiém

4.4 .
vu dugc giao.

4.5 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phin cong cuia Cap trén.

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau Yeéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én v6i nganh hodc chuyén nganh vin thu -
Iwru trit, luu trit hoc. Truong hop c6 bang tot nghiép dai hoc chuyén nganh
khac phai c6 chimg chi bdi dudng nghiép vu vian thu do co s& dao tao cd
thim quyén cap.

Kinh nghiém C6 thoi gian gitr ngach van thu vién trung cap va tuong duong, trong do
néu c6 thoi gian tuong duwong voi ngach van thu vién trung cap thi thoi gian
gitt ngach vin thu vién trung cap toi thiéu 01 nam (du 12 thang) tinh dén
ngay hét thoi han ndp hd so ding ky du thi ning ngach.

(thanh tich cdng tac)

Pham chét c& nhan - Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chip hanh chi truwong, chinh
sach cua Bang, phéap ludt cia nha nudc, quy dinh cia co quan.

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

- Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.
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- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.
- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap lyc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, x4y dung, thuc hién, kiém tra viéc thuc hién céc
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phdp do6i vdi cac van de
thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi¢m vu dugc giao.

- Co6 kha nang cu thé hoa va té chirc thuc hién hiéu qua céac chu truong,
duong 161 cua Bang, chinh sach phép luat cia Nha nudc & linh vye cong tac
duoc phan cong.

- Co 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, nhiém vy cia
don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thic chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, ky nang xur 1y cac tinh huéng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, d& xuat va thuc hién coéng viéc theo vi
tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to chic,
trién khai nghién ctru, xay dung céc tai li¢u, dé tai, dé 4n thudc linh vuc
chuyén mon dam nhi¢m.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; ¢6 ki
nang thuyét trinh, giang day, hudng dan chuyén mén, nghiép vu.

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

5.2- Yéu cau vé nang lue

Nhom ning lue Ning lue cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh. 2-3
- T6 chirc thyc hién cong viéc. 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban. 2-3
- Giao tiép ung xu. 2-3
- Quan hé phdi hop. 2-3
Nhom nang luc chung Pc}}ll?ril(:lgr:/g(il

- Str dung ngoai ngir. nhiém vu cua co
quan, to chtrc,

don vi sir dung

vi tri viéc lam
, R . duogc cap co
- Sur dung cong nghé thong tin.

tham quyén phé
duyét

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 2-3

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
hém ndne | - Kha niang hudng dan thyc hién cac vin ban (theo 2-3

Nhom nang luc nhiém vu cuda vi tri viéc lam).

chuyén mon -

- Kha nang kiém tra viéc thuc hi€n cac van ban (theo 2-3

nhiém vu cuda vi tri viéc lam).

- Kha ning phi hop thuc hién cac vin ban (theo nhiém 2-3
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vu cua vi tri viéc lam).

- Kha nang thim dinh, gép ¥ cac van ban (theo nhiém 2-3
vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién luoc. 1-2
- Quan ly sy thay doi. 1-2
Nhoém nang ly .
om flang e - Ra quyét dinh. 1-2
quan ly -

- Quan 1y nguodn luc. 1-2
- Phat trién nhén vién. 1-2

Phé duyét cta lanh dao
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Vin thw vién trung cip

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:

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

thuc thi chinh sach vé van thu.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

DPam nhiém mdt hodc mdt sO nhiém vu van thu theo yéu cau cau cua vi tri viéc lam trong bo
phén van thu co quan, t6 chirc hanh chinh tir cap huyén tré 1én.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT | Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

2.1 | Thuc hién cac | Truc tiép thuc thi nhiém vu cong tac van | Pam bdo quy trinh cong tac

hoat dong chuyén | thu co quan va cac nhi¢m vu khac dugc cép va theo dung ké hoach vé
mon, nghiép vu. trén giao.

tién dg, chat lugng va hi¢u
qua cong viéc.

2.2 | Phéi hop thyc hién. Phdi hop véi cac don vi lién quan tham | I. Coéng vi¢c, nhi€ém wvu

muu hoach dinh va thuc thi chinh sach lién | duoc giao thong sudt, tao
quan dén nganh, Iinh vuc nhiém vu dugc | dugc moi quan hé cong tac
phan cong.

phat trién hi¢u qua cao.

2. Nbi dung phbi hop dugc
hoan thanh dat chﬁ‘g luong,
theo dung tién do ké hoach.

2.3 | Thuc hién nhiém | Tham du cac cudc hop li€n quan dén linh | Tham du dﬁy du, chuén bi

vu chung, hi hop. | V¥¢ chuyén mén & trong va ngoai don vi | tai liéu va y kicn phat biéu
theo phan cong.

theo yéu cau.

2.4 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy, thang, tudn | Xay dung, thuc hién ké

cua ca nhan.

hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi, co quan
va nhi¢m vu dugc giao.

2.5 | Thuc hién cac nhiém vu khéc do cép trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém

duyét két qua béi

Quan hé phoéi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac cong chuc chuyén mon
khac trong don vi.

Céc co quan, to chuc, don vi
thudc BO.

(Luu y: Viéc xac dinh don vi
phoi hop chinh can can cur vao
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moi quan h¢ cua t6 chuc su
dung vi tri viéc lam nay).

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc co quan, t6 chirc, don vi ¢6 hoat dong lién |- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

thudc pham vi quan ly cua don vi.

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

(Luu y: Viéc xac dinh cac co quan, t6 chie, |cong viée chuyén mon.

don vi c6 quan hé chinh can can ctr vao chuc
nang, nhiém vu cua to chure sir dung vi tri viéc

lam nay).

- Lay thong tin thong ké.
- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

4.1 | Bugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Tham gia y kién v€ céc viéc chuyén moén cia don vi.

43 Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém vu duoc giao

theo quy dinh.

44 Puoc yéu cdu cung cap thong tin va danh gia muic do xac thuc cta thong tin phuc vu cho nhiém

vu dugc giao.

4.5 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu truong.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

C6 bang tt nghiép trung cap tré 1én voi nganh hodc chuyén nganh van thu
hanh chinh, van thu - luu tri, luu tri, luu trit va quan 1y thong tin. Truong
hop c6 bang tot nghiép trung cép trd 1én chuyén nganh khéc phai ¢6 chung
chi bdi dudng nghiép vu vin thu do co s¢ dao tao co tham quyén cép.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chi truwong, chinh
sach cua Bang, phéap luat cia nha nudc, quy dinh cia co quan.

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

- Trung thyc, thing than, kién dinh nhung biét lang nghe.

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

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

- Co6 kha nang cu thé hoa va té chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
dudng 161 cua Bang, chinh sach phéap luat ciia Nha nudce ¢ linh vuc cong tac
duoc phan cong.

- Cé 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 ning, nhiém vu cua
don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén moén vé linh vuc hoat dong
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va thuc thi, k¥ ndng xur 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém
tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong vi€c theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap nghién ctu, t6 churc,
trién khai nghién ciru, xdy dung céc tai liéu, dé tai, d& an thudc linh vuc

chuyén mon ddm nhi¢m.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 ky
ndng thuyét trinh, gidng day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thudt xdy dung, ban hanh vin ban

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

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhém ning luc Ning lwe cu thé Cap dé
- Pao dac va ban linh. 1-2
- Té chirc thuc hién cong viéc. 1-2
- Soan thao va ban hanh van ban. 1-2
- Giao tiép tng x1r. 1-2
- Quan hé phdi hop. 1-2
Nhoém ning luc chung Pclfliilil;r:’;l

- Sur dung ngoai ng.

- Str dung cong ngh¢ thong tin.

nhiém vu cua co
quan, td chur,
don vi st dung
vi tri viéc lam
dugc cap co
thim quyén phé
duyét

Nhém nang luc
chuyén mén

- Kha ndng chu tri tham muu xdy dung cac van ban
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam).

1-2

- Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban (theo
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam).

1-2

- Kha nang kiém tra vi¢c thuc hién cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam).

1-2

- Kha niang phéi hop thyc hién cac van ban (theo nhiém
vu cua vi tri viéc lam).

1-2

- Kha nang tham dinh, gép ¥ cic vin ban (theo nhiém
vu cua vi tri viéc lam).

1-2

Nhom néng lyc
quan ly

- Tu duy chién luoc.

- Quan 1y su thay d6i.

- Ra quyét dinh.

- Quan 1y nguén lyc.

- Phat trién nhéan vién.

R

Phé duyét ctia lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé luu triv

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diém lam viéc:

Quy trinh cong viée lién quan:

thuc thi chinh sach vé luu trix

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

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri, trién khai hoat dong luu trir cua co quan, td chuc hodc truc tiép thuc hién cac

nhiém vu luu trit c6 yé€u cau cao vé trach nhi¢m va bao mat theo mang cong viéc duoc phan
cong.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

2.1

Xay dung chuong
trinh, ké hoach,
van ban quan 1y vé
cong tac luu trit.

Tham gia nghién ctru, dé xuat xay dung va
td6 chuc thuc hién cac chuong trinh, ké
hoach, vin ban quan 1y vé cong tac luu trix
theo tham quyén dugc giao.

Chuong trinh, ké hoach,
vin ban quan 1y vé cong tac
luu trit dugce cép c6 tham
quyén théng qua.

2.2

T chirc thuc hién
cac nghi€p vu cong
tac luu trir.

Thu thép hd so, tai liéu vao Luu trit co quan.

Thu ding danh muyc hé so
ban hanh dau nam.

Quan 1y tai liéu luu trit dién tir, hudng dan
1ap ho so, tai liéu dién tu.

To chuc quéan ly, bdo quan
ho so viéc.

Phan loai, chinh 1y, xac dinh gia tri tai liéu;
thue hién cac thu tuc tiéu huy tai liéu hét
gia tri.

Chinh 1y, sip xép hd so tai
liéu theo quy dinh.

Tb chtre sir dung tai liéu luu tri.

Phuc vu viéc khai thac tai
liéu dang bao quan.

Giao ndp ho so, tai liéu thudc dién ndp luu
vao Luu trir lich su.

Giao ndp dung, du thanh
phan tai li¢u va thoi gian
ban giao.

Thyc hién ché dg bao cdo, bao céo thong ké
€O sO ve€ cong tac luu trir va tai liéu luu trir.

Dung s6 liéu va ding thoi
gian yéu cau.

2.3

Boi dudng, huéng
dan chuyén mon,
nghiép vu.

Tham gia cac hoat dong dao tao, boi dudng
vé chuyén mon nghiép vu cong tac luu trir.

Truyén dat duoc cac nodi
dung vé nghiép vu luu trir
theo phan coéng dé cac ca
nhan hiéu, trién khai duoc
va dat két qua.
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2.4 | Phéi hop thuc hién. Phoi hop voi cac don vi, cd nhan lién quan | 1. Cong viéc, nhiém wvu

thuc thi hoat dong nghiép vu luu trit lién | dugc giao thong sudt, tao
quan dén nhi¢m vu dugc phan cong.

dugc moi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phéi hop duge
hoan thanh dat ché!: luong,
theo dung tién do ké hoach.

2.5 | Thyc hién nhiém | Tham du cac cudc hop li€n quan dén linh | Tham du déy du, chuan bi

vu chung, hoi hop.

vuc chuyén mon & trong va ngoai don vi | tai liéu va y kién phat biéu
theo phan cong.

theo yéu cau.

2.6 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tudn Xay dung, thyc hién Ké

cua ca nhan.

hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duogc
giao.

2.7 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan hé phéi hop truec tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac cong chirc chuyén mon
khac trong don vi.

Céc co quan, td chirc, don vi
thudc B9.

(Luu y: Viéc xac dinh don vi
phdi hop chinh cin cin cir vao
mdi quan hé cia t6 chic sur
dung vi tri viéc 1am nay).

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, td chure, don vi ¢6 hoat dong lién
quan dén nghiép vu luu trit thudc pham vi

nhiém vu cua don vi.

(Luu y: Viée xac dinh cac co quan, to chuc,
don vi c6 quan hé chinh can can ctr vao chirc
nang, nhiém vu cua t6 chirc st dung vi tri viéc

lam nay).

- Tham gia céac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cp cac thong tin theo yéu cau.

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

- L4y thong tin thong ke.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc duoc giao.

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

4.3 theo quy dinh.

Puogc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu dugc giao

4.4 .
vu dugc giao.

Puoc yéu cdu cung cap thong tin va danh gia murc d xac thuc ctia thong tin phuc vu cho nhiém

4.5

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua cap trén.
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5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én nganh luu trir. Truong hop t6t nghiép dai hoc
tré 1én nganh khac phai c6 chimg chi bdi dudng nghiép vu luu trit do co s&
dao tao c6 thim quyén cip hodc c6 bang tot nghiép cao ding, trung cip
nganh luu tri.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

C6 thoi gian giit chirc danh nghé nghiép Luu trit vién va tuong duong tir
du 09 nim tré 1én (khong ké thoi gian tap su, thir viéc). Trudng hop c6 thoi
gian giir ngach cong chirc hodc chirc danh nghé nghiép vién chic twong
duong véi chire danh nghé nghiép Luu trit vién thi thoi gian hién gitr chirc
danh nghé nghiép Luu trit vién tdi thiéu 01 nam (da 12 thang) tinh dén
ngay hét thoi han ndp hd so ding ky du thi thing hang.

Pham chat c4 nhan

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

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phéi hop cong tac tdt.
- Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

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

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu dugrc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- Co6 kha ndng tham muu, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra viéc thuc hién cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi voi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ctia Bang, chinh sach phap luat cua Nha nude ¢ linh vuc cong
tac dugc phan cong.

- C6 kha nang de xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bd va giai
phép gidi quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chic ning, nhiém vu
cua don vi.

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

- Hiéu va vén dung dugc cac kién thirc vé phuong phéap nghién ctru, td
chtre, trién khai nghién curu, xay dung céc tai li¢u, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mén dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh van ban
vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
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Nhém ning luc Ning lwe cu thé Cap dé

- Pao duc va ban linh. 3-4

- Té chirc thuc hién cong viéc. 3-4

- Soan thao va ban hanh van ban. 3-4

- Giao tiép mg xu. 3-4

- Quan hé phdi hop. 3-4

Nhom ning luc chung Phu, h(_)’}g v6i
chuc nang,

- St dung ngoai ngir. nhiém vu cua co
quan, to chtrc,
don vi sir dung
vi tri viéc lam

, . . duoc cap co

- Sur dung cong nghé thong tin. thdm quyén phé

duyét

- Khé nang chu tri tham muu xay dung céc van ban 3-4

(theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am).

- Kha niang huéng dan thuc hién cic vin ban (theo 3-4

nhiém vu cua vi tri vi¢c lam).

Nhom néng luc - Khé néang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 3-4
chuyén mén nhiém vu cuia vi tri viéc lam).

- Kha ning phéi hop thuc hién cac van ban (theo nhiém 3-4

vu cua vi tri viéc lam).

- Kha nang tham dinh, gép ¥ cic vin ban (theo nhiém 3-4

vu cua vi tri viéc lam).

- Tu duy chién luoc. 2-3

- Quan 1y su thay doi. 2-3

Nhom néng lyc .
nang v - Ra quyét dinh. 2-3
quéan ly -

- Quan ly nguon lyc. 2-3

- Phat trién nhén vién. 2-3

Phé duyét cua lanh dao
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TEN CO QUAN: CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC: Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

. Ma vi tri viéc lam:
Tén Vi tri vi¢c lam: Chuyén vién veé luu trir

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:

thuc thi chinh sach vé luu trit.

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

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Trién khai hoat dong luu trit cia co quan, t6 chirc hoac truc ti€p thuc hién cac nhiém vu

luu trir c6 yéu cau cao vé trach nhiém va bado mat theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc - . L

7 | nnic 7 Tiéu chi danh gia hoan

i€ém vu, man 2 X A ‘n
R & Cong viéc cu the thanh cong viéc
cong viéc

2.1 | Xay dyng chuong | Tham gia nghién ctu, dé xuét xay dung va | Chuong  trinh, ké hoach,
trinh, k& hoach‘, to chuc thuc hién cac chuong trinh, ke | Van ban quan ly,Ve cong tac
van ban quan 1y vé | hoach, van ban quan 1y vé cong tac luu trix | Iuu trir duge cap co tham
cong tac luu trlr. | theo tham quyén dugc giao. quyén thong qua.

2.2 | T6 chic thyc hién s N . Thu ding danh myc hé so
chc nghiép vu Thu thép ho so, tai liéu vao Luu trit co quan. ban hanh diu nim.
cong tac luu trir. . - N 2 1 e 1s 1 ,

8 Quan 1y tai liéu luu trir dién ti, huéng dan | TO chirc quan ly, bao quan
1ap hd so, tai lidu dién tir. ho so viee.
Phan loai, chinh 1y, x4c dinh gia tri tai liéu; | Chinh 1y, sdp xép ho so tai
thuc hién cac thi tuc tiéu hay tai liéu hét | 1iéu theo quy dinh.
gia tri.

A 1 N - Phuc i€c khai thac tai
T6 chure st dung tai li¢u luu trir. .Au ey N ,

liéu dang bao quan.

) s o A Giao ndp dung, du thanh
Giao ndp ho ?0’ tai liéu thude dién ndp luu phﬁn tai lidu va thoi gian
vao Luu trir lich su. ban giao.

Thuc hién ché d bao céo, béo cao thong ké | Pung so6 liéu va dung thoi
co s& vé cong tac luu trir va tai lidu luu triy. | 8140 yeu cau.

2.3 | Boi dudng, huéng | Tham gia cac hoat dong dao tao, boi dudng Truyén dat duoc cac nodi
dan chuyén mon, | vé chuyén mon nghi€p vu cong tac luu trit. | dung veé nghiép vu luu trir
nghiép vu. theo phan cong dé cac ca

nhan hiéu, trién khai duogc
va dat két qua.
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2.4 | Phbi hop thuc hién. Phoi hop voi cac don vi, cd nhan lién quan | 1. Cong viéc, nhiém vu

thuc thi hoat dong nghiép vu luu trit lién | dugc giao thong sudt, tao
quan dén nhiém vu dugc phan cong.

dugc moi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phéi hop duge
hoan thanh dat ché‘g luong,
theo dung tién do ké hoach.

2.5 | Thuc hién nhiém | Tham du cac cudc hop lién quan dén linh | Tham dy day dd, chuén bi

vu chung, hoi hop. | vuc chuyén mén & trong va ngoai don vi | tai lidu va y kién phat biéu
theo phan cong.

theo yéu cau.

2.6 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tudn Xay dung, thyc hién Ké

cua ca nhan.

hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.

2.7 | Thuc hién cac nhiém vu khéc do cép trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly tryce tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan hé phoi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chirc chuyén mon
khéc trong don vi.

Céc co quan, td chuc, don vi
thudc BO.

(Luu y: Viéc xéc dinh don vi
phéi hop chinh can cin cir vao
mdi quan hé cia to chuc sir
dung vi tri viéc 1am nay).

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, td chtre, don vi ¢6 hoat dong lién
quan dén nghi¢p vu luu trir thudc pham vi

nhiém vu cua don vi.

(Luu y: Viéc xac dinh cac co quan, to chtec,
don vi cd quan hé chinh can can cur vao chuc
nang, nhiém vu cua té chue sir dung vi tri viéc

lam nay).

- 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 bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién ve€ céc viéc chuyén mon cta don vi.

4.3 theo quy dinh.

Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chure trong pham vi nhiém vy dugc giao

4.4 .
vu dugc giao.

Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thyuc ciia thong tin phuc vu cho nhiém

4.5

Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua cap trén.
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5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én nganh luu trir. Truong hop t6t nghiép dai hoc
tré 1én nganh khac phai c6 chimg chi bdi dudng nghiép vu luu trit do co s&
dao tao c6 thim quyén cip hodc c6 bang tét nghiép cao ding, trung cip
nganh luu trir.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

C6 thoi gian giit chirc danh nghé nghiép Luu trit vién trung cip va tuong
duong tir di 03 nam trd 1én (khong ké thoi gian tap su, thir viéc). Truong
hop c6 thoi gian gitt ngach cong chire hodc chirc danh nghé nghiép vién chirc
tuong duong v6i chitc danh nghé nghiép Luu trit vién trung cép thi thoi gian
hién giir chtrc danh nghé nghiép Luu trit vién trung cap t6i thiéu 01 nam (da
12 thang) tinh dén ngay hét thoi han ndp hd so ding ky du xét thing.

Pham chat c4 nhan

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

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phéi hop cong tac tdt.
- Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

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

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu dugrc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- CO6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra viéc thuc hién cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi voi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va t6 chuc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 cua DBang, chinh sach phap luat cia Nha nude ¢ linh vyc cong
tac dugc phan cong.

- C6 kha nang de xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bd va giai
phép gidi quyét cac van dé thyuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu
cua don vi.

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

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6
chtre, trién khai nghién curu, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mén dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh van ban
vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
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5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhém ning luc Ning lwe cu thé Cap dé
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
- Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ing xir 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
Nhom ning luc chung Phu hop voi
chuc nang,

- St dung ngoai ngi

- Sur dung cong ngh¢ thong tin

nhiém vu cua co
quan, td chur,
don vi str dung
vi tri viéc lam
dugc cap co

thim quyén phé
duyét
- Khé nang chu tri tham muu xay dung céc van ban 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha niang huéng dan thuc hién cic vin ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
Nhom néng luc - Khé néang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 2-3
chuyén mén nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
- Kha ning phéi hop thuc hién cac van ban (theo nhiém 2-3
vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang thdm dinh, gop ¥ cdc van ban (theo nhiém 2-3
vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay d6i 2-3
Nhom nang luc PR
, g ) - Ra quyét dinh 2-3
quéan ly -
- Quan ly nguon lyc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3

Phé duyét ctia lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Can su ve luwu triv

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:

thuc thi chinh sach vé luu trit.

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

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

T6 chirc thuc hién cong tac luu trit cua co quan, to chirc hanh chinh va bao mat theo
mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT | Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1 | T6 chic thyc hién Thuce hién viée nhap muc luc tai liéu, tu bd, | Ping quy trinh nghiép vu.

mot sO nghi€p vu
cong tac luu trir sau.

phuc chg, bao hiém, sap x€p va van chuyén
tai liéu.

Thuc hién théng ké tai liéu luu trir, vé sinh
kho, tai liéu Iuu trtr.

2.2 | Phdi hop thyc hién. Phdi hop véi cac don vi, ¢ nhan lién quan | 1. Coéng viéc, nhiém wvu

thuc thi hoat dong nghiép vu luu trix lién | duoc giao thong sudt, tao
quan dén nhiém vu dugc phan cong.

dugc mﬁi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. Nbi dung phbi hop dugc
hoan thanh dat chﬁ‘g luong,
theo dung tién do ké hoach.

2.3 | Thyc hién nhi€ém | Tham du cac cudc hop lién quan dén linh | Tham du dﬁy du, chuén bi

vu chung, hoi hop. | vuc chuyén mén ¢ trong va ngoai don vi | tai liéu va y kién phat biéu
theo phan cong.

theo yéu cau.

2.4 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy, thang, tuan | Xay dung, thuc hién ké

cua ca nhan.

hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.

2.5 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3- Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan ly trye tiép va kiém | Quan hé phdi hop true tiép

duyét két qua béi

trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céac cong chirc chuyén moén
khac trong don vi.

Céac co quan, t6 chuc, don vi
thudc BO.




88

(Luu y: Viéc xéac dinh don vi
phéi hop chinh can can ctr vao
mdi quan hé cua to chic su
dung vi tri viéc 1am nay).

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Cac co quan, to churc, don vi ¢6 hoat dong lién |- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

quan dén nghiép vu luu trir thuéc pham vi
nhiém vu cia don vi.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién

(Luu y: Viéc xac dinh cac co quan, t6 chie, |cong viée chuyén mén.

don vi ¢6 quan hé chinh can can ctr vao chuc
nang, nhiém vu cua to chirc st dung vi tri viéc

lam nay).

- Liy thong tin thong ke.
- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

4.1 | Bugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Tham gia y kién v€ céc viéc chuyén mon cia don vi.

43 Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh ctia to chirc trong pham vi nhiém vu duoc giao

theo quy dinh.

44 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mutrc do xac thuc cia thong tin phuc vu cho nhiém

vu dugc giao.

4.5 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phin cong ctia cip trén.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, niang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Y&u cau cu thé

Trinh d§ dao tao

T6t nghiép trung cap tré 1én nganh Iuu trit. Trudng hop tot nghiép trung
cap trd 1én nganh khac phai c¢6 chimg chi bdi dudng nghiép vu luu trit do
co s& ddo tao ¢ tham quyén cap.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phéap luat cia nha nudc, quy dinh cia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra viéc thuc hién cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phép doi voi cac van de
thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,

duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude & linh vuc cong
tac dugc phan cong.
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- C6 kha ning dé xuat nhitng chu truong, xay dung quy trinh noi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chic ning, nhiém vu
cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ nang xir 1y cac tinh hudng trong qué 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 cic kién thuc vé phuong phap nghién ctu, to
chirc, trién khai nghién cuu, xay dung cac tai li¢u, dé tai, dé an thuoc linh
vuc chuyén mon dam nhiém.

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

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

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue Ning lwc cu thé Cap a6
- Bao duc va ban linh 1-2
- T6 chtre thuc hién cong viée 1-2
- Soan thao va ban hanh vin béan 1-2
- Giao tiép ung xir 1-2
- Quan hé phdi hop 1-2
Nhom nang lyc chung Pclllllirilcrflgr:’g(fl

- Str dung ngoai ngir nhiém vu cia co
quan, t6 chtr,

don vi str dung

vi tri viéc lam
, R . duoc cap co
- Str dung cong ngh¢ thong tin

thim quyén phé
duyét
- Kha ndng chu tri tham muu xay dung ciac van ban 1-2
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban (theo 1-2
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
Nhom néang luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 1-2
chuyén mén nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban (theo nhiém 1-2
vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang thim dinh, gép ¥ cic vin ban (theo nhiém 1-2
vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
Nhom néang luc 2.
& - Quan ly su thay doi 1-2

quan ly

- Ra quyét dinh 1-2
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- Quan 1y ngudn luc

1-2

- Phat trién nhan vién

1-2

Phé duyét cta lanh dao




TEN CO QUAN:
TEN TO CHUC:

91

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

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién cao cap vé ke hoach dau tw

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé ké hoach phat trién kinh té - xa hoi, dau
tu phat trién nganh, linh vyc thugc pham vi quan 1y.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri tham muu téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach
va chu tri xay dung, hoan thién vin ban quy pham phap luat, du an, dé 4n vé cong tac hoach dinh
va thuc thi chinh sach vé ké hoach phat trién kinh té - xa hoi, dau tu phat trién nganh, linh vuc
thugc pham vi quan ly; chu tri, td chirc trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang

cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT ié 3 2
Nhlein V¥, mang Cong viéc cu thé thanh nhiém vy
cong viéc
2.1 | Xay dung van ban | Chu tri nghién ctru, xay dung cac quy dinh | Cac quy dinh, van ban phap

quy pham phap

luat, chién lu’qcz
quy hoach, ké

hoach, chinh séch‘,
chuong trinh, dé
an, du an.

trinh B§ Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat cia Qubc hoi, Uy ban Thudong vu
Quéc héi, Chinh phu, chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh séach, chuong trinh,
dy an, dé an quan trong cua nganh, linh vuc
vé cong tac hoach dinh va thyc thi chinh
sach vé ké hoach phat trién kinh té - xa hoi,
dau tu phat trién nganh, linh vuc thudc
pham vi quan ly.

luat, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dyu 4n, dé an
dugc cap co6 thim quyén
théng qua.

- Chu tri nghién ctru xay dung cac van ban
trinh Chinh phu chién luoc, quy hoach, ké
hoach phét trién nganh, linh vuc 5 ndm va
hé‘mg nam; chién luoc huy dong von dau tu
phat trién, ké hoach d4u tur céng trung han
va hang nam; chi truong dau tu cac chuong
trinh myc tiéu qudc gia, cac chuong trinh
muc tiéu (néu co6); cac chuong trinh, dy an
khéac theo su phan cong ctia Chinh phu.

- Chu tri nghién ctru xay dung cac van ban
trinh Thu tuéng Chinh phu, B cac dy thao
quyét dinh, chi thi, thong tu va cac van ban
khéc thudc chirc nang, nhiém vu dugc giao.
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2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Cha tri huéng dan trién khai thuc hién
cac quy dinh Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luat cua Qudc hoi, Uy ban
Thudng vu Qudbc hoi, Chinh phu, chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an quan trong cua
nganh, linh vuc vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé ké hoach phat trién
kinh té - x3 hoi, dau tu phat trién nganh,
linh vyuc thudc pham vi quan ly.

2. T6 chire, hudéng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché dd, chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé nang
cao hiéu lyc, hiéu qua quan ly vé nganh,
linh vuc vé cong tac hoach dinh va thyc thi
chinh sach vé ké hoach phat trién kinh té -
x4 hoi, dau tu phat trién nganh, linh vuc
pham vi quan ly.

3. Chu tri to chirc cac chuyén dé boi dudng
nghiép vu, pho bién kinh nghiém vé cong
tac hoach dinh va thuc thi chinh sach vé
nganh, linh vuyc; vé ké hoach phat trién
kinh té - xa hoi, du tu phat trién nganh,
linh vyuc thudc pham vi quan ly.

1. Van ban, tai liéu duogc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao dam
chat lugng theo yéu cau ctia
cép trén.

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

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

2.3

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

Chu tri t6 chuc so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bao céo vi¢c thuc
hién cac quy dinh B¢ Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat cua Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Quéc héi, Chinh phu, chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dyu 4n, dé an quan trong thudc
nganh, linh vyc vé cong tac hoach dinh va
thyc thi chinh sach vé ké hoach phat trién
kinh té - xa hoi, dau tu phat trién nganh,
linh vyc thugc pham vi quan ly.

1. Vin ban bao céo két qua
kiém tra dugc thuc hién
ding thoi han quy dinh.

2. N¢i dung bdo céo, danh
gia co dé xuit kip thoi,
ding ké hoach, duoc cép co
tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia thim
dinh cac van ban.

Chu tri hodc tham gia tham dinh, gop ¥ cac
quy dinh BJ Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat ciia Qubc hoi, Uy ban Thudng vu
Qudc hoi, Chinh phu, chién luogc, quy
hoach, ké hoach, chinh séach, chuong trinh,
du 4n, d& 4n quan trong lién quan dén
nganh, linh vuc vé cong tac hoach dinh va
thyc thi chinh sach vé ké hoach phat trién
kinh t& - x4 hoi, dau tu phat trién nganh,
linh vyc thugc pham vi quan ly.

No6i dung tham gia tham
dinh, gép y duoc hoan thanh
theo ding ké hoach, chit
lugng do nguoi chu tri giao.
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2.5

Thuc
hoat dong chuyén

hién cac

mon, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chuc trién khai
thuc hi¢n cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhiém vu dugc phan cong,
cu thé:

- Quan 1y hoat dong vé dau tu phat trién.
X4y dung ké hoach dau tu cong trung han
va hﬁng nam; danh muc céc chuong trinh,
dy 4n uu tién thu hat vén dau tu nude
ngoai, von ODA, von vay wu dai; cac dy an
quan trong quéc gia; danh muc du an su
dung von ngén sach nha nudc va cac ngudn
vbn dau tu cong khac theo nganh, linh vic
theo quy dinh cua phap luét.

- Dy kién phuong 4n phan bd chi tiét ké
hoach dau tu cong trung han va hang nim
d6i v&i nganh, linh vuc thudc pham vi quan
Iy, giam sat, danh gia hiéu qua str dung von
dau tu cong, von dau tu phat trién tir ngudn
ngén sach nha nudc.

- Chu tri x4y dung co ché chinh sach phat
trién nganh, linh vuc theo dai.

- ThAm dinh Nha nuéc cac chuong trinh, du
4n quan trong qudc gia; tham dinh cac dy
an dau tu khac theo quy dinh cua phap luat
vé dau tu.

- Chu tri quan 1y hoat dong dau tu theo hinh
thirc dbi tac cong tu (PPP) ciia nganh, linh
vuc theo ddi.

- Chu tri xac dinh nhu cau dy trir qudc gia
thudc nganh, linh vuc theo doi.

- Chu tri vé quan Iy dit liéu qudc gia thudc
nganh, linh vyc theo doi.

- Cac nhiém vu khéc tuy thudc vao chuc
nang nhiém vy ting co quan cy thé.

Pam bao quy trinh céng tac
va theo dung ké hoach vé
tién d0, chat luong va hiéu
qua cong viéc.

2.6

Phéi hop thyc hién.

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach lién
quan dén nganh, linh vgc nhiém vu duogc
phan cong.

1. Cong vi¢c, nhi€ém wvu
duogc giao thong subt, tao
dugc moi quan hé cong tac
phat trién dat hiéu qua cao.
2. Nbi dung phbi hop duogc
hoan thanh dat chét lugng,
theo dung tién do ké hoach.

2.7

Thyc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

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

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

2.8

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

cua ca nhan.

Xay dung, thuc hi¢én ké
hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.
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3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly true tiép va kiém | Quan hé phdi hop true tiép
duyét két qua boi trong don vi

Cac don vi phi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc co quan, td chue, don vi
thudc B9, co quan lién quan.
Cac cf)ng chtrc chuyén mon (Lu’u y Viec Xac dll’lh don Vi
khac trong don vi. phdi hop chinh can cin cir vao
mbi quan hé cua t6 chuc su
dung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc co quan, t6 chirc, don vi c6 hoat dong lién | - Tham gia céc cudc hop c¢o lién quan.

dinh va thyc thi chinh sach vé k& hoach phat
trién kinh té - xa hoi, dau tu phat trién nganh
linh vyc thugc pham vi quan ly thudc pham

vi quan ly cua don vi.

(Luu y: Viée xac dinh cac co quan, to chuc,
don vi ¢6 quan h¢ chinh can can cur vao chuc
nang, nhiém vu cua td chue sir dung vi tri viéc

lam nay).

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

- Liy thong tin thong ke.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mon cia don vi.

4.3 theo quy dinh.

Puogc cung cap cac thong tin chi dao di€u hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu dugc giao

4.4 .
vu dugc giao.

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia murc do xac thuc cta thong tin phuc vu cho nhiém

4.5 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu truong.

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang lue

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

- T6t nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phi hop
v6i linh vyce cong téc.

- C6 bang tbt nghiép cao céap 1y luan chinh tri hodc bang cao cép 1y luén
chinh tri - hanh chinh hoac c6 gidy xac nhan trinh dg 1y luan chinh tri tuong
duong cao cap 1y luén chinh tri cia co quan c6 tham quyén.

Kién thirc bd trg

- C6 chiing chi bdi dudng kién thire, ky ndng quan Iy nha nude dbi véi cong
chirc ngach chuyén vién cao cép va tuong dwong hodc ¢ bang cao cip ly
luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

- Co thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh va tuong duong tir da 06 nam
tr¢ 1€n. Truong hop c6 thoi gian twong duong voi ngach chuyén vién chinh
thi thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh t6i thiéu 01 nam (du 12 thang).
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- Trong thot gian gilr ngach chuyén vién chinh hogc twong duwong da chu tri
xd@y dung, tham gia tham dinh it nhat 02 vin ban quy pham phap luat hogc
deé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cap nha nuéc, cap
bd, cp ban, cip nganh ma co quan su dung cong chirc duoc giao chu tri
nghién ciru, x4y dung di duoc cip c6 thAm quyén ban hanh hoic nghiém
thu. Cu thé:

+ Co quyét dinh cua ngudi c6 tham quyén cir tham gia Ban soan thao, T6
bién tap, T soan thao vin ban quy pham phap luat hodc c6 van ban giao
nhiém vu cha tri x4y dung cua ngudi co tham quyen dbi voi truong hop
khong bat budc phai thanh 1ap Ban soan thdo, T bién tap, Td soan thao
theo quy dinh cua Luat Ban hanh van ban quy pham phap luat.

+ Co quyét dinh ctia ngudi co tham quyén cir tham gia Ban chi dao, Ban
chu nhiém, Ban soan thao dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ctru
khoa hoc cdp nha nudc, cip bd, cap ban, cip nganh.

Pham chat c4 nhan

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

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

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

- Biém tinh, nguyén tic, can than, biao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duoc ap lyc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- Co6 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 doéi voi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chire nang, nhiém vu duoc giao.

- C6 kha ning cy thé hoa va t6 chirc thyc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 cua Bang, chinh sach phap luat cia Nha nudc & linh vuc cong
tac dugc phan cong.

- C6 kha nang deé xuat nhimg chu truong, xay dyng quy trinh ndi b va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu ctia
don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén siu, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k¥ nang xur 1y cac tinh huéng trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muru, dé xuét va thyc hién cong viéc theo vi
tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thirc vé& phuong phap nghién ctru, t6 chic,
trién khai nghién ctu, xay dung céc tai li€u, dé tai, d€ an thude linh vyc
chuyén mon ddm nhi¢m.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; ¢6 ky
ndng 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. Yéu ciu vé ning luc
Nhém ning luc Ning lwe cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 4-5
Nhom nang lyc chung | - T chire thue hién cong vi¢c 4-5
- Soan thao va ban hanh van ban 4-5
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- Giao tiép tng xtr 4-5

- Quan hé phéi hop 4-5
Phu hop véi
churc nang,

- Str dung ngoai ngir

- Sur dung cong ngh¢ thong tin

nhiém vu cua co
quan, t chure,
don vi st dung
vi tri viéc lam
duoc cap ¢co
thim quyén phé

duyét
- Kha nang chu tri tham muu xay dung céc van ban 45
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam).
- Kha niang hudng dan thuc hién cic vin ban (theo 4-5
nhiém vu cuda vi tri vi¢c lam).
Nhoém néng luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cdc van ban (theo 4-5
chuyén mén nhiém vu cua vi tri vi¢c lam).
- Kha ning phéi hop thyc hién cac vin ban (theo nhiém 4-5
vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang tham dinh, g0p ycac van ban (theo nhiém vu 4-5
cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 3-4
- Quan 1y sy thay dbi 3-4
Nhoém nang luc .
. g ' - Ra quyét dinh 3-4
quan ly -
- Quan 1y nguon luc 3-4
- Phat trién nhan vién 3-4

Phé duyét cia lanh dao
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién chinh vé ké hoach va dau tw

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

Pia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac van ban, quy diph hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thyc thi chinh séch vé ké hoach phat trién kinh t€ - xa hdi, dau
tu phat trién nganh linh vyc thudc pham vi quan ly.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muru, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va chi tri xay dung, hoan thién vin ban quy pham phap luat, du
an, dé an vé hoach dinh va thyc thi chinh sach vé ké hoach phat trién kinh té - xa hoi, dau tu
phat trién nganh, linh vuc thuc pham vi quan ly; chu tri, td chire trién khai thuc thi cac nhiém
vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Madng cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

2.1

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

- Chu tri, hodc tham gia nghién ctu, xay
dung cac quy dinh trinh B Chinh tri, Ban Bi
thu; van ban phép luat cia Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hoi, Chinh phii; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n quan trong ctia nganh, linh
vuc hoach dinh va thyc thi chinh sach vé ké
hoach phét trién kinh té - xa hoi, du tu phat
trién nganh, linh vyc thudc pham vi quan 1y
hodc cua dia phuong.

- Chu tri hodc tham gia nghién cuu, xay
dung cac vin ban quy dinh chi tiét, huéng
dan thi hanh quy dinh cua Pang, vin ban
phap luat ciia Qubc hoi, Uy ban Thudng vu
Quéc hoi, Chinh phu; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh séch, chuong trinh,
dy an, dé an quan trong cua nganh, linh vuc
hoach dinh va thuc thi chinh sich vé ké
hoach phat trién kinh té - xa hoi, dau tu
phat trién nganh, linh vuc thudoc pham vi
quén 1y hodc ciia dia phuwong, cuy thé:

+ Chu tri nghién ctru hoac tham gia xay
dung céc van ban trinh Thu tuéng Chinh
phu, B cac du thao quyét dinh, chi thi,
thong tu va cac van ban khac thudc chirc
nang, nhi¢m vu duoc giao.

+ Chu tri, phéi hop xay dung co ché chinh
sach phat trién nganh, linh vuc theo ddi.

Céc quy dinh, van ban phap
luat, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dyu 4n, dé an
dugc cap co6 thim quyén
théng qua.
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2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Chu tri hodc tham gia huéng dan trién
khai thyc hién cac quy dinh B Chinh tri,
Ban Bi thu; vin ban phap lut ctia Quéc
ho6i, Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phu, B§, nganh;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé 4n cta nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong.

2. T6 chire, hudéng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché dd, chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; d& xuét cac bién phap dé nang
cao hiéu lyc, hiéu qua quan ly vé nganh,
linh vuc hoach dinh va thuc thi chinh sach
vé ké hoach phat trién kinh té - x3 hoi, dau
tu phat trién nganh, linh vuc thudc pham vi
quan lyhodc cua dia phuong.

3. Chui tri hodc tham gia t6 chirc cac chuyén
dé boi dudng nghiép vy, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va thuc thi
chinh sach vé nganh, linh vuc hoach dinh
va thuc thi chinh sich vé ké hoach phat
trién kinh té - xa hoi, dau tu phat trién
nganh, linh vuc thugc pham vi quan ly hodc
cua dia phuong.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao dam
chat lugng theo yéu cau ctia
cép trén.

2. Truyén dat dugc cac ndi
dung vé€ nghiép vu theo
phan cong dé cac to chire,
c4 nhan khac hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.

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

2.3

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

Chu tri hodc tham gia to chirc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, ddnh gia va bao
cdoviéc thuc hién cac quy dinh By Chinh
tri, Ban Bi thu; van ban phap luat cua Quéc
ho6i, Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh
phu, Thu tuong Chinh phu, B, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du 4n, dé ciia nganh,
linh vu choach dinh va thuc thi chinh sach
vé ké hoach phat trién kinh té - xa hoi, dau
tu phat trién nganh, linh vuc thugc pham vi
quan ly hoac cua dia phuong.

1. Vin ban bao céo két qua
kiém tra dugc thuc hién
ding thoi han quy dinh.

2. N¢i dung bdo céo, danh
gid c6 dé xuat kip thot,
dung ké hoach, dugc cap co
tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop y cic quy dinh
B Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap luét
cla Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Quéc
ho1, Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, B9,
nganh; chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé an lién
quan dén nganh, linh vyc hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé ké hoach phat trién
kinh té - x4 hoi, dau tu phat trién nganh,
linh vuc thudc pham vi quan ly hoac cua
dia phuong.

No6i dung tham gia thdm
dinh, gép y dugc hoan thanh
theo dung ké hoach, chat
luong do ngudi chu tri giao.
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2.5

Thuc cac
hoat dong chuyén

hién

mon, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chuc trién khai
thuc hi¢n cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhiém vu dugc phan cong,
cu thé:

- Quan Iy hoat dong tong hop chung vé dau
tu phat trién. Xay dung ké hoach dau tu
cong trung han va hang nim; danh muc céac
chuong trinh, dy an uu tién thu hut von dau
tu nude ngoai, vén ODA, vbn vay uu dai;
cac du 4n quan trong qudc gia; danh muc
du an st dung vbn ngan sach nha nudc va
cac ngudn von dau tu cong khac theo quy
dinh cua phap luat.

- Dy kién phuong 4n phéan bd chi tiét ké
hoach dau tu cong trung han va hang nim
cho nganh, linh vuc thudc pham vi quan 1y;
giam sat, danh gia hiéu qua s dung vdn
dau tu cong, von dau tu phat trién ngudn
ngan sach nha nudc.

- Thim dinh Nha nudc cac chuong trinh,
du 4n quan trong quéc gia; thdm dinh céc
du an dau tu khéc theo quy dinh cta phap
luat vé dau tu.

- Thim dinh Nha nudc cac chuong trinh, du
an quan trong qudc gia; tham dinh cac dy
an dau tu khac theo quy dinh cua phap luat
vé dau tu.

- Chu tri quan 1y hoat dong dau tu theo hinh
thirc dbi tac cong tu (PPP) ciia nganh, linh
vuc theo doi.

- Chu tri xac dinh nhu cau dy trir qudc gia
thudc nganh, linh vuc theo doi.

- Chu tri vé quan 1y dit liéu qudc gia thudc
nganh, linh vyc theo doi.

- Cac nhiém vy khac tuy thudc vao chuc
nang nhiém vu ting co quan cu thé.

bam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé
tién d0, chat luong va hiéu
qua cong viéc.

2.6

Phdi hop thuc hién.

Phéi hop v6i cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach lién
quan dén nganh, linh vygc nhiém vu duoc
phan cong.

1. Cong vi¢c, nhi€ém wvu
dugc giao thong subt, tao
duoc moi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. Nbi dung phbi hop duogc
hoan thanh dat chét lugng,
theo dung tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhi€ém
vu chung, hoi hop.

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

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

2.8

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

cua ca nhan.

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

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.
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3- Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan ly true tiép va kiém | Quan hé phdi hop true tiép
duyét két qua boi trong don vi

Cac don vi phi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc co quan, td chue, don vi
thudc B9, co quan lién quan.
Cac C(A)l’lg chtrc chuyén mon (Lu’u y Viec Xac dll’lh don Vi
khac trong don vi. phdi hop chinh can cin cir vao
mbi quan hé cua td chuc su
dung vi tri viéc 1am nay).

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc co quan, td chtre, don vi ¢6 hoat donglién | - Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

thi chinh sach vé ké hoach phat trién kinh té -
xa hoi, dau tu phat trién nganh linh vuc thude
pham vi quan ly thuéc pham vi quan ly cta

don vi.

(Luu y: Viée xac dinh cac co quan, to chuc,
don vi ¢6 quan h¢ chinh can can cur vao chuc
nang, nhiém vy cua to chire sir dung vi tri vi¢c

lam nay).

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

- Liy thong tin thong ke.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién ve€ céc viéc chuyén mon cta don vi.

4.3 theo quy dinh.

Puogc cung cap cac thong tin chi dao di€u hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu dugc giao

4.4 .
vu dugc giao.

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia murc do xac thuc cta thong tin phuc vu cho nhiém

4.5 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu truong.

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang lue

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

- T6t nghiép dai hoc trd 1én voi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu hop
v6i linh vyce cong téc.

Kién thirc bd trg

- C6 ching chi bdi dudng kién thirc, k¥ nang quan 1y nha nudc ddi voi cong
churc ngach chuyén vién chinh va tuong duong hodc cé bang cao cap ly
luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

- C6 thoi gian gitt ngach chuyén vién va tuong duong tir di 09 nam trd 1én.
Truong hop c¢6 thoi gian twong duong vai ngach chuyén vién thi thoi gian
giit ngach chuyén vién t6i thiéu 01 nim (du 12 thang).

Trong thot gian gitt ngach chuyén vién chinh hodc twong duong dé chu tri,
tham gia xay dung, tham dinh it nhat 01 van ban quy pham phap luat hodc
dé tai, dé 4n, dy 4n, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cip co s& trd 1én ma
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co quan st dung cong chirc dugce giao chu tri nghién ctru, xay dung da dugc
cap co6 tham quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Pham chat c4 nhan

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

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

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

- Kha nang 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 hién, kiém tra va thadm dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phép doi véi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chire nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cy thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 cua Dang, chinh sach phap ludt ciia Nha nudc & linh vuc cong
tac dugc phan cong.

- C6 kha niang dé xuat nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phép gidi quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chure nang, nhiém vu cua
don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k¥ nang xtr 1y cac tinh hudng trong qua trinh hudéng
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 thie vé phuong phap nghién ciru, t chirc,
trien khai nghién ctru, xay dung céc tai li¢u, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vue; ¢6 ky
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 vin ban
vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu ciu vé ning luc
Nhom ning lue Ning lwc cu thé Cép db
- Pao duc va ban linh. 3-4
- T chirc thuc hién cong viéc. 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban. 3-4
- Giao tiép tng xtr. 3-4
- Quan hé phéi hop. 3-4
Nhém ning luc chung 1::}1111111:?(:125;1
- Str dung ngoai ngii. nhiém vu cia co

quan, t chure,
don vi st dung
vi tri viéc lam
dugc cap co
thim quyén phé
duyét

- Sur dung cong nghé thong tin.

Nhom nang luc

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 3-4
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chuyén mén (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning hudng dan thyc hién cac vin ban (theo 3-4
nhi¢ém vu cua vi tri vi¢c lam).
- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban (theo 3-4
nhi¢m vu cuia vi tri vi¢c lam).
- Kha ning phéi hop thuc hién cac van ban (theo nhiém 3-4
vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning tham dinh, gép ¥ cc van ban (theo nhiém 3-4
vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién luoc. 2-3
- Quan ly sy thay doi. 2-3
Nhom nang luc —
, g ' - Ra quyét dinh. 2-3
quan ly -

- Quan ly nguon lyc. 2-3
- Phat trién nhén vién. 2-3

Phé duyé¢t cia lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé ké hoach va diu tw

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé ké hoach phat trién kinh t€ - xa hoi, dau
tu phat trién nganh, linh vuc thudc pham vi quan 1y.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va tham gia xay dung, hoan thién vin ban quy pham phép luat, du 4n, dé an
vé ké hoach phat trién kinh té - x3 hoi, dau tu phat trién nganh, linh vyc thudc pham vi quan
ly; chu tri, t6 chirc trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan

cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT
Miéng cong viéc

Nhiém vu, cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

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

Tham gia nghién ciru, xay dung cac quy
dinh trinh Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luat cia Quéc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hoi, Chinh pha, Thu
tudng Chinh phu, BJ, nganh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an cua nganh, linh vuc ké
hoach phat trién kinh té - xa hoi, dau tu
phat trién nganh linh vuc pham vi quan 1y.
hodc cua dia phuong, cu thé:

- Tham gia xay dung cac van ban trinh
Chinh phu chién luogc, ké hoach phat trién
nganh, linh vyc 5 nam va hang nim, quy
hoach; chién lugc huy dong vén dau tu phat
trién, ké hoach dau tu cong trung han va
hing nim; chu truong dau tu cic chuong
trinh myc tiéu qudc gia, cac chuong trinh
muc tiéu (néu cd); cac chuong trinh, dy an
khéac theo su phan cong ctia Chinh phu.

- Tham gia xay dyng cac van ban trinh Thu
tuéng Chinh phi, Bo cic du thao quyét
dinh, chi thi, thong tu va cac van ban khac
thudc chirc ndng nhiém vu dugc giao.

Cac quy dinh, van ban phap
luat, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an
dugc cép c6 thim quyén
théng qua.
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- Tham gia xay dung ké hoach dau tu cong
trung han va héng nam; danh muc cac
chuong trinh, dy &4n uu tién thu hat vbn dau
tu nudc ngoai, von ODA, vén vay uu dai;
cac dy an quan trong qudc gia; danh myc
du an su dung von ngan sach nha nudc va
cac ngudn von dau tu cong khéc theo quy
dinh cua phap luat.

- Tham gia du kién phuong 4n phan bo chi
tiét ké hoach dau tu cong trung han va hing
nam cho nganh, linh vuc thudc pham vi
quan ly; giam sat hiéu qua str dung von dau
tu cOng ngudn ngan sach nha nudc.

2.2

Huéng din va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc hién
cac quy dinh BJ Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luat cia Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Quéc hoi, Chinh phu, Thu
tuong Chinh phu, B9, nganh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy an, dé an thudc nganh, linh vyuc ké
hoach va dau tu hodc cua dia phuong.

2. T6 chuc, hudéng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché d9, chinh sach chuyén mon, nghiép
vu; dé xuét cac bién phap dé nang cao hiéu
luc, hidu qua quan 1y vé nganh, linh vyc ké
hoach va d4u tu hodc cua dia phuong.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thyc thi chinh sach
vé nganh, linh vire ké hoach va dau tu hoic
cua dia phuong.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién 46, ké
hoach, thoi gian va bao dam
chat luong theo yéu ciu cua
cp trén.

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

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

2.3

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

Tham gia td chire so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bao caoviéc thuc hi¢n
cac quy dinh Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luat cia Qudc hoi, Uy ban Thuong
vu Quéc héi, Chinh phu, Thu tuéng Chinh
phu, By, nganh; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an cua nganh, linh vuc ké hoach va dau tu
hodc cua dia phuong.

1. Van ban béo cdo két qua
kiém tra dugc thyc hién
ding thoi han quy dinh.

2. Noi dung bao cdo, danh
gid c6 dé xuat kip thoi,
dung ké hoach, duoc cp c6
thim quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia thim dinh, gop Yy cac quy dinh
B Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap luét
cla Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Quéc
ho1, Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, B9,
nganh; chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé an lién
quan dén nganh, linh vuc ké hoach va dau
tu hoac cua dia phuong.

Noi dung tham gia tham dinh,
gop vy duoc hoan thanh theo
dung ké hoach, chit luong do
nguoi chu tri giao.
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2.5

Thuc cac

hoat dong chuyén

hién

mon, nghiép vu.

Chu tri hoac tham gia t6 chuc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhi€ém vu dugc phan cong,
cu thé:

- Thyc hi¢n xay dung ké hoach dau tu cong
trung han va héng nam; danh muc cac
chuong trinh, dy &4n uu tién thu hat vbn dau
tu nudc ngoai, von ODA, vén vay uu dai;
danh muyc dy an str dung von ngan sach nha
nudc va cac ngudn von dau tu cong khac
theo quy dinh cta phap luét.

- Thuc hién téng hop phéan bo chi tiét ké
hoach vn ngan sach nha nudc trung han va
hang nam.

- Thue hién bao céo tinh hinh thuc hién ké
hoach dau tu cong trung han va hing nam,
chuong trinh myc tiéu qubc gia.

~Thyc hi¢n thim dinh c4c dy 4n dau tu khac
theo quy dinh cua phap luat vé dau tu.

- Theo doi, quan 1y hoat dong dau tu theo
hinh thtrc d6i tac cong tu (PPP) ctia nganh,
linh vuc theo doi.

- Xéc dinh nhu cau dy trit qudc gia thudc
nganh, linh vyc theo doi.

- Thuc hién vé quan ly dit liéu qubc gia
thudc nganh, linhvyc theo dai.

- Cac nhiém vu khéc tuy thudc vao chuc
nang nhiém vy ting co quan cu thé.

- Xay dung vin ban huéng dan, tra 10i co
tinh chét su vu.

bam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé
tién d0, chat luong va hiéu
qua cong viéc.

2.6

Phdi hop thyc hién.

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach lién
quan dén nganh, linh vyc nhiém vu duogc
phan cong.

1. Cong vi¢c, nhi€ém wvu
dugc giao thong subt, tao
dugc moi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phéi hop duge
hoan thanh dat chét lugng,
theo dung tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

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

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

2.8

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

cua ca nhan.

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

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.
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3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puwgc quan ly true tiép va kiém
duyét két qua boi

Quan hé truc tiép Cac don vi phi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac co quan, to chirc, don vi
thudc Bo hodac dia phuong.

Cac cong chirc chuyén mon | (Luu y: Viéc xac dinh don vi
khac trong don vi. phéi hop chinh can cin cir vao
mbi quan hé cua t6 chuc su
dung vi tri viéc 1am nay).

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc co quan, td chtre, don vi ¢6 hoat donglién | - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

thugc pham vi quan 1y cua don vi.

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

(Luu y: Viéc xac dinh cac co quan, t6 chire, | ¢ong viée chuyén mén.

don vi ¢6 quan hé chinh can can ctr vao chuc
nang, nhiém vu cua td chirc st dung vi tri viéc

lam nay).

- Liy thong tin thong ke.
- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc duoc giao.

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

4.3 theo quy dinh.

Dugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chure trong pham vi nhiém vu dugc giao

4.4 .
vu dugc giao.

Duogc yéu cau cung cép thong tin va ddnh gid mirc ¢ xac thyc cua thong tin phuc vu cho nhiém

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cta tha trudng.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- THt nghiép dai hoc tro 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dio tao phi hop
v6i linh vuc cong tac.

Kién thirc bo tro

- C6 chig chi bdi dudng kién thirc, k¥ nidng quan 1y nha nudc d6i voi cong
chtrc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

- C6 d diéu kién, tiéu chuéan theo quy dinh ctia Chinh phii vé ngach chuyén
vién.

Pham chat ca nhan

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

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phéi hop cong tac t6t.
- Trung thyc, thing than, kién dinh nhung biét lang nghe.

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

- Kha nang doan két ndi bd.
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- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.
- Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi vdi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi¢m vu dugc giao.

- Co6 kha nang cu thé hoa va td chuc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 cua Pang, chinh sach phap ludt cia Nha nudc & linh vuc cong
tac dugc phan cong.

- Co kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dyng quy trinh ni bo va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chic nang, nhiém vu cua
don vi.

- Hiéu va van dung duogc céac kién thirc chuyén moén vé linh vuc hoat dong
va thuc thi, k¥ ndng xtr ly c4c tinh hudng trong qua trinh hudéng dan, kiem
tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.
- Hiéu va van dung dugc cac kién thuc vé phuong phap nghién ctru, td chire,
trién khai nghién ctru, xay dung cac tai li€u, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; ¢6 k§
nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu v€ nganh, linh vyec.

- 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. Yéu ciu vé ning luc
Nhom nang lue Ning lwc cu thé Cép a6
- Pao durc va ban linh. 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc. 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban. 2-3
- Giao tiép tng x1r. 2-3
- Quan hé phéi hop. 2-3
Nhom ning luc chung ljzlllllllril(:lgr:]g(jl

- Str dung ngoai ngii. nhiém vu cia co
quan, to chirc,
don vi stir dung
vi tri viéc lam

dugc cap co

- Str dung cong ngh¢ thong tin.

thim quyén phé
duyét.
- Kha nang chu tri tham muu, phdi hop xay dung cac 2.3
van ban (theo nhi€ém vu cta vi tri viéc lam).
- Kha niang hudng dan thuc hién cic vin ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam).
Nhoém nang luc . - o A .
nang - Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac van ban (theo 2-3
chuyén mén o n A

nhiém vu cua vi tri vi¢c lam).
- Kha nang phéi hop thuc hién c&c van ban (theo nhiém 2-3

vu cua vi tri viéc lam).

- Kha nang thim dinh, gop y cac van ban (theo nhiém 2-3
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vu cua vi tri viéc lam).

Nhom nang lyc
quan ly

- Tu duy chién luoc. 1-2
- Quan 1y sy thay dbi. 1-2
- Ra quyét dinh. 1-2
- Quan 1y ngudn lyec. 1-2
- Phat trién nhén vién. 1-2

Phé duyét ctia lanh dao
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién cao cip vé thong ké

Ma vi

tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:

tin thong ke.

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac xay dung, stra doi
phuong an di€u tra nham nang cao chat lugng so li¢u thong ké;
danh gia chat lugng thong tin thong ké; phan tich, du bao thong

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri tham muu téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach
va chi tri xdy dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, dy an, dé 4n vé vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach cong tac xay dung, sira d6i phwong an diéu tra nham nang cao chat
luong s liéu théng ké; danh gia chat luong thong tin thong ké; phan tich, du bao thong tin thong
ké thuoc nganh linh vic pham vi quan 1y; ch tri, t6 chirc trién khai thyc 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 cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

2.1

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

Chu tri nghién ctru, xay dung cac quy dinh
trinh B§ Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat ciia Qubc hoi, Uy ban Thudng vu
Quéc hoi, Chinh phu, chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
dy 4n, dé an quan trong cua nganh, linh vuc
thong ké thugc pham vi quan 1y.

Céac quy dinh, van ban phap
luat, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an
dugc cép c6 thim quyén
théng qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Chu tri huéng dan trién khai thuc hién
cac quy dinh Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap ludt cua Quéc hoi, Uy ban
Thuong vu Quéc héi, Chinh phu, chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an quan trong cua
nganh, linh vuc vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé thong ké theo nganh,
linh vyc thugc pham vi quan ly.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao dam
chat lugng theo yéu cau ctia
cAp trén.
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2. T6 chirc, huéng dan, theo ddi viée thuc
hién ché do, chinh séch chuyén mén,
nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé nang
cao hiéu lyc, hi¢u qua quan ly vé nganh,
linh vuc vé cong tac hoach dinh va thuc thi
chinh sach vé thdng ké theo nganh, linh
vuc thudc pham vi quan 1y.

3. Chu tri t6 chuc cac chuyén dé bdi dudng
nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thue thi chinh sach vé nganh,
linh vyuc vé cong tac hoach dinh va thyc thi
chinh sach vé thong ké theo nganh, linh vuc
thudc pham vi quan ly.

2. Truyén dat dugc cac ndi
dung vé€ nghiép vu theo
phan cong dé cac to chue,
c4 nhan khac hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.

3. Puogc co quan, td chirc
16p dao tao, boi dudng danh
gia hoan thanh coéng vi¢c
giang day.

2.3

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

Chu tri t6 chuc so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bao caoviéc thuc
hién cac quy dinh B¢ Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat cia Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Quéc hoi, Chinh phu, chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh séach,
chuong trinh, dy an, dé an quan trong cua
nganh, linh vuc vé cong tac thong ké thudc
pham vi quan ly.

1. Vin ban bao céo két qua
kiém tra dwgc thuc hién
dang thoi han quy dinh.

2. N¢i dung bdo céo, danh
gia co dé xuat kip thoi,
ding ké hoach, duoc cép co
tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia thim
dinh cac van ban.

Tham gia thim dinh, gép ¥ cic quy dinh
B¢ Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap luat
ciia Qubc hoi, Uy ban Thuong vu Quoc
héi, Chinh phu, chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy én, dé
an quan trong lién quan dén nganh, linh
vuc vé théng ké thuoc pham vi quan 1y.

N6i dung tham gia tham dinh,
gop y dugc hoan thanh theo
dang ké hoach, chat lugng do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc cac
hoat dong chuyén

mon, nghiép vu.

hién

Chu tri hodc tham gia to chuc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhiém vy dugc phan cong,
cu thé:

1. Tham gia xay dung phuong 4n diéu tra
thong ké, ché do bao cio thong ké va nhing
cong viéc khac lién quan dén phuong phép
thong ké thudc pham vi phu trach.

2. Tham gia x4y dung cac chuwong trinh, ké
hoach trién khai nghiép vu théng ké thudc
linh vuc phu trach.

3. Chu tri xay dyng cac vin ban thudc tham
quyén ban hanh ctia Tong cuc trudng, Bo
truong vé théng ké thudc linh vyc phu
trach.

4. T6 chirc hodc tham gia xay dung cac van
ban phap quy, cac van ban hop tac quéc té
vé thong ké, bién soan céc tai liéu hudng
dan nghiép vu théng ké thudc nganh hoic
linh vuc dugc phan cong.

Dam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé
tién do, chat lugng va hiéu
qua cong viéc.
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2.6 | Phoi hop thuc hién. Phoi hop voi1 cac don vi lién quan tham | 1. Cong viéc, nhiém wvu

muu hoach dinh va thyc thi chinh séch lién | dugc giao thong sudt, tao
quan dén nganh, linh vuc nhiém vu duoc | dwgc moi quan hé cbng tac
phan cong.

phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phéi hop duge
hoan thanh dat ché!: luong,
theo dung tién do ké hoach.

2.7 | Thyc hién nhiém | Tham du cac cudc hop li€n quan dén linh | Tham du d:?ly du, chuan bj

vu chung, hoi hop.

vuc chuyén mon & trong va ngoai don vi | tai liéu va y kién phat biéu
theo phan cong.

theo yéu cau.

2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tudn Xay dung, thyc hién ké

cua ca nhan.

hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khéc do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly tryce tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan hé phoi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chirc chuyén mon
khéc trong don vi.

Céac co quan, to chtrc, don Vi
thudc B9, co quan lién quan.
(Luu y: Viéc xéc dinh don vi
phéi hop chinh can cin cir vao
mdi quan hé cia to chuc sir
dung vi tri viéc lam nay).

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, td chtre, don vi ¢6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vuc vé cong tac hoach
dinh va thuce thi chinh sach vé thong ké thude

pham vi quén ly cia don vi.

(Luu y: Viée xac dinh cac co quan, to chuc,
don vi c6 quan hé chinh can can ctr vao chirc
nang, nhiém vu cua t6 chirc st dung vi tri viéc

lam nay).

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong vi¢c chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc duoc giao.

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

43 Puoc cung cip cac thong tin chi dao didu hanh cta to chirc trong pham vi nhiém vu duoc giao

theo quy dinh.

44 Puoc yéu cdu cung cap thong tin va danh gia murc do xac thuc ctia thong tin phuc vu cho nhiém

vu dugc giao.

4.5

Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia thu truong.
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5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu hop
v6i linh vyce cong tac.

- C6 bang t6t nghiép cao cép 1y luan chinh tri hodc bang cao cép 1y luan
chinh tri - hanh chinh hodc c6 gidy xac nhén trinh d¢ 1y luan chinh tri tuong
duong cao cap 1y luén chinh tri cia co quan cé tham quyén.

Kién thirc bd trg

- C6 chig chi bdi dudng kién thire, k§ ning quan 1y nha nudce ddi voi cong
chure ngach chuyén vién cao cap va tuong duong hodc c6 bang cao cap ly
luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

- Co thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh va twong duong tir di 06 nam
tro 1€n. Truong hop cd thoi gian tuong duong voi ngach chuyén vién chinh
thi thoi gian git ngach chuyén vién chinh toi thiéu 01 ndm (du 12 théng).

- Trong thoi gian gilr ngach chuyén vién chinh hodc twong duong da chu tri
xdy dung, tham gia tham dinh it nhat 02 vin ban quy pham phap luat hogc
deé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cap nha nudc, cap
bo, cap ban, cip nganh ma co quan su dung cong chirc duoc giao chu tri
nghién ctru, xay dung da dugc cap c6 tham quyén ban hanh hodc nghiém
thu. Cu thé:

+Co quyét dinh ctia ngudi ¢ tham quyén cir tham gia Ban soan théo, T6
bién tap, To soan thao vin ban quy pham phap luét hodc co van ban giao
nhiém vu chu tri xay dyng ctia nguoi co tham quyen dé6i voi truong hop
khong bt budc phai thanh 1ap Ban soan thao, T6 bién tap, T soan thao
theo quy dinh cia Luat Ban hanh van ban quy pham phép luat.

+ C6 quyét dinh ctia ngudi ¢6 tham quyén cir tham gia Ban chi dao, Ban
chu nhiém, Ban soan thao dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ciu
khoa hoc cép nha nudc, cap bo, cap ban, cap nganh.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phéap luat cia nha nudc, quy dinh cia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, vai tap thé, phdi hop cong tac tét.
- Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi véi 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 truong,
dudng 161 cua Pang, chinh sach phap ludt cua Nha nude ¢ linh vuc cong
tac duoc phan cong.

- Co kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chtic nang, nhiém vy cua
don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén siu, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k§ nang xtr Iy cac tinh hudng trong qua trinh hudéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, d& xuét va thuc hién cong viée theo vi
tri viéc lam.
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chuyén mon dam nhi¢m.

vao cong viéc theo y€u cau cua vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thire vé phuong phap nghién ctru, to chue,
trién khai nghién ctru, xay dung céc tai li¢u, dé tai, dé an thudc linh vuc

- Biét van glung céc kién thirc co ban VNé. nang cao vé pgénh, linh vyc; c6 k¥
nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghi¢p vuvé nganh, linh vuc.
- Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban

5.2. Yéu ciu vé ning luc
Nhom ning luc Ning lue cu thé Cép db
- Pao durc va ban linh 4-5
- T6 chirc thuc hién cong viéc 4-5
- Soan thao va ban hanh van ban 4-5
- Giao tiép ung xir 4-5
- Quan hé phdi hop 4-5
Nhoém ning luc chung Pc ?l?r?igr:’gl

- Str dung ngoai ngit

- Sur dung cong nghé thong tin

nhiém vu cua co
quan, t chuec,
don vi str dung
vi tri viéc lam
duogc cip co

tham quyén phé
duyét
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cdc van ban 45
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning hudng dan thyc hién cac vin ban (theo 4-5
nhiém vu cuda vi tri vi¢c lam).
Nhom néng lyc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cic van ban (theo 4-5
chuyén mén nhiém vu cuda vi tri viéc lam).
- Kha ning phéi hop thuc hién cac van ban (theo nhiém 4-5
vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang tham dinh, gop ycac van ban (theo nhiém vu 4-5
cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién luoc 3-4
- Quan 1y sy thay dbi 3-4
Nhom néang luc .
. g ' - Ra quyét dinh 3-4
quan ly -
- Quan 1y nguodn luc 3-4
- Phét trién nhan vién 3-4

Phé duyét cta lanh dao
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién chinh vé théng ké

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:

vi quan ly.

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé ‘nghiép vu thdng ké; tham
gia xdy dung, sua d6i phuong 4n diéu tra nham nang cao chit
luong s6 liéu thong ké; danh gia chat lugng thong tin thong ké;

phan tich, dy bao thong tin thong ké thudc nganh, linh virc pham

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru,

tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy

hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xdy dung, hoan thién vin ban quy pham phép luat, dy an,
dé 4n vé hoach dinh va thuc thi chinh sach nghiép vu théng ké; tham gia xay dung, stra ddi

phuong 4n diéu tra nham nang cao chit luong s lidu thong ké; danh gia chat luong thong tin
thong ké; phan tich, du bao thong tin théng ké thudc pham vi quéan 1y; cha tri, t6 chuc trién khai
thyc thi cdc nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

2.1

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

- Tham gia nghién curu, xay dung cac quy
dinh trinh By Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phép luat ctia Qudc hoi, Uy ban Thudng vu
Qudc hoi, Chinh phii; chién luge, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, deé
an quan trong ctia nganh, linh vuc thong ké
hodc cua dia phuong.

- Chu tri nghién ctru, xay dung cac vin ban
quy dinh chi tiét, huéng dan thi hanh, quy
dinh ciia Dang, van ban phap luat ciia Qudc
héi, Uy ban Thuong vu Qubc hoi, Chinh
phu; chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé an quan
trong cua nganh, linh vuc théng ké thudc
pham vi quan 1y hoac cua dia phuong.

Céac quy dinh, van ban phap
luat, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an
dugc cép c6 thim quyén
théng qua.
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2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Chu tri xay dung hudng dan va td chuc
thug hién céc van ban quy pham phap luat,
chién lugc, chuong trinh, ké hoach da duoc
phé duyét; thong tin, tuyén truyén, pho
bién, gido duc phap luat vé thong ké.

2. Chu tri huéng dﬁp viée thyc hién cac quy
dinh cua phap luat ve thong keé.

3. Chu tri hoic tham gia huéng din vé
nghi¢p vu thong ké.

4. Tham gia giang day cac 16p dao tao, boi
dudng, tap huan nghi€p vu cho céng chuec,
vién chuc vé thong ké.

1. Van ban, tai liéu duogc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao dam
chat lugng theo yéu cau ctia
cép trén.

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

3. Puogc co quan, td chirc
16p dao tao, boi dudng danh
gia hoan thanh.

2.3

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

Chu tri hodc tham gia t6 chirc so két, tong
két, kiém tra, phén tich, danh gi4d va bao
caoviéc thyc hién cac quy dinh By Chinh
tri, Ban Bi thu; van ban phap luat cua Quéc
héi, Uy ban Thuong vu Qubc hoi, Chinh
phu, Thua tuéng Chinh phu, BJ, nganh;
chién luogc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an thudc
nganh, linh vyc théng ké hoic cia dia
phuong, cu thé:

1. Tb chuc kiém tra viéc thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac, phuong an diéu
tra va cac van ban quy pham phap luat vé
thong ké.

2. Giam sét viéc thuc hién cac cudc diéu tra
thdng ké do Tong cuc Théng ké thuc hién.

1. Vin ban bao céo két qua
kiém tra dugc thyc hién
dang thoi han quy dinh.

2. Noi dung bédo cdo, danh
gid c6 dé xuat kip thoi,
dung ké hoach, duoc cp c6
tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia thim
dinh cac van ban.

Tham gia thim dinh, gop y cac quy dinh
B Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap luét
cla Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Quéc
hoi, Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, B9,
nganh; chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé an lién
quan dén nganh, linh vyc thong ké thudc
pham vi quan 1y hoac cua dia phuong.

No6i dung tham gia tham
dinh, gép y dugc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chét lwong do ngudi chu tri
giao.

2.5

Thuc
hoat dong chuyén

hién cac

mon, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia to chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhi€ém vy dugc phan cong,
cu thé:

1. Tham gia x4y dung phuong 4n diéu tra
thong ké, ché do bao cao thong ké va nhiing
cong viéc khac lién quan dén phuong phap
thong ké thudc pham vi phu trach.

2. Tham gia xay dung cac chuong trinh, ké
hoach trién khai nghi¢p vu théng ké thudc
linh vuc phu trach.

Dam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé
tién do, chat lugng va hiéu
qua cong viéc.
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3. Chu tri xdy dung cac van ban thudc thAm
quyén ban hanh cia Tong cyc truong, BO
treong vé thong ké thude linh vuc phu trach.
4. T6 chirc hodc tham gia xay dung cac van
ban phap quy, cac van ban hop tac qudc té
vé théng ké, bién soan cac tai liu hudng
dan nghiép vu théng ké thuoc nganh hoic
linh vuc dugc phan cong.

2.6

Phéi hop thyc hién.

Phéi hop v6i cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach lién
quan dén nganh, linh vgc nhi¢ém vu duogc
phan cong.

1. Cong vi¢c, nhi€ém wvu
duogc giao thong sudt, tao
duogc mdi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

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

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai don vi
theo phéan cong.

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

2.8

Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan

cua ca nhan.

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

2.9

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

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly tryce tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan hé phoi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chirc chuyén mon
khac trong don vi.

Céac co quan, to chtrc, don Vi
thudc B9, co quan lién quan
(Luu y: Viéc xac dinh don vi
ph01 hop chinh can can cir vao
mdi quan hé cua to chic su
dung vi tri viéc lam nay).

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, td chtre, don vi ¢6 hoat dong lién
gquan dén nganh, linh vuc hoach dinh va thyc
thi chinh sach vé nganh, linh vuc thong ké
thudc pham vi quan ly thudc pham vi quan 1y

cua don vi.

(Luu y: Viéc xac dinh cac co quan, to chuec,
don vi c6 quan hé chinh can can cur vao chuc
nang, nhiém vu cua to chire sir dung vi tri vi¢c

lam nay).

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong vi¢éc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.
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T

Quyén han cu thé

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

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

4.3 theo quy dinh.

Puogc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu dugc giao

4.4 .
vu dugc giao.

Puoc yéu cdu cung cap thong tin va danh gia murc do xac thuc ctia thong tin phuc vu cho nhiém

4.5 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu truong.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tét nghiép dai hoc trd 1€n véi nganh hoac chuyén nganh dao tao phu hop
véi linh vyce cong tac.

Kién thirc bd trg

- C6 chimg chi bdi dudng kién thire, k¥ nang quan 1y nha nude ddi voi cong
chirc ngach chuyén vién chinh va tuong duong hodc c6 bang cao cap ly
luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

- C6 thoi gian gitr ngach chuyén vién va twong duong tir da 09 nam trd 1€n.
Truong hop c6 thoi gian twong duong véi ngach chuyén vién thi thoi gian
gift ngach chuyén vién ti thiéu 01 ndm (du 12 thang).

- Trong thoi gian gilr ngach chuyén vién chinh hodc twong duong da chu
tri, tham gia xdy dung, thim dinh it nhat 01 van ban quy pham phap luat
hozc dé tai, dé an, dy 4n, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cip co s tré
1én ma co quan st dung cong chirc dugc giao chu tri nghién ctru, xdy dung
da duoc cip co tham quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Pham chat ca nhan

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

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc, véi tap thé, phdi hop cong tac tét.
- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

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

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

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

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

- Co kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dyng quy trinh ni bo va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tidn lién quan dén chtrc nang, nhiém vy cua
don vi.

- Hiéu va van dung duogc céac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k§ nang xtr Iy cdc tinh hudng trong qué trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, d& xuét va thuc hién cong viée theo vi
tri viéc lam.
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chuyén mon dam nhi¢m.

vao cdng viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thire vé phuong phap nghién ctru, to chure,
trien khai nghién ctru, xay dung céc tai li¢u, dé tai, dé an thudc linh vuc

- Biét van dung cac kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 k§
nang thuyét trinh, giang day, hudéng dan nghié€p vu vé nganh, linh vuc.
- Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban

5.2. Yéu ciu vé ning luwc
Nhom ning luc Ning lue cu thé Cép db
- Pao durc va ban linh 3-4
- T6 chirc thuc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
- Giao tiép ung xir 3-4
- Quan hé phdi hop 3-4
Nhoém ning luc chung Pc ?l?r?igr:’gl

- Str dung ngoai ngit

- Sur dung cong nghé thong tin

nhiém vu cua co
quan, t chuec,
don vi str dung
vi tri viéc lam
duogc cip co

tham quyén phé
duyét
- Kha nang chu tri tham muu xay dyng cac van ban 3-4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning hudng dan thyc hién cac vin ban (theo 3-4
nhiém vu cuda vi tri vi¢c lam).
Nhom nang luc - Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 3-4
chuyén mén nhiém vu cuda vi tri viéc lam).
- Kha ning phéi hop thuc hién cac van ban (theo nhiém 3-4
vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning tham dinh, gép ¥ cc van ban (theo nhiém 3-4
vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay dbi 2-3
Nhom néang luc .
. g ' - Ra quyét dinh 2-3
quan ly -
- Quan ly nguon lyc 2-3
- Phét trién nhan vién 2-3

Phé duyét cta lanh dao
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé thong ké

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé& nghiép vu thong ké; xay
dung, stra doi phlIO’l’lg an diéu tra nham nang cao chét lugng s6
lidu thong ké; danh gia chat lugng thong tin thong ké; phén tich,
du bao thong tin thong ké theo nganh linh vuc pham vi quan 1y.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, thim dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké

hoach, chinh sach va chu tri xy dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé 4n vé

thong ké; xay dung, stra doi phuong an diéu tra nham nang cao chét luong sb liéu thong ké;
danh gia chat lugng thong tin thong ké; phan tich, du bao thong tin thdng ké theo nganh, linh
vuc thudc pham vi quan 1y; chu tri, td chuc trién khai thuc thi cic nhiém vu chuyén mon theo

mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT ié A . o
Nhlein Vi, mang Cong viéc cu thé thanh nhi¢m vy
cong viéc
2.1 | Xay dung van ban | Tham gia nghién ctu, xay dung cac quy | Cac quy dinh, van ban phap

quy pham phap
luat, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

dinh trinh B§ Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luat cia Qudc hoi, Uy ban
Thudong vu Qudc héi, Chinh phu, Thi
tudng Chinh phu, B9, nganh; chién lvoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an cua nganh, linh vuc
thong ké thudc pham vi quan 1y hodc ctia
dia phuong, cu thé:

luat, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dyu 4n, dé an
dugc cap co6 thim quyén
théng qua.

1. Tham gia x4y dung phuong 4n diéu tra
thdng ké, ché do bao céo thong ké va nhiing
cong viéc khac lién quan dén phuong phap
thdng ké thudc linh vuc duoc phan cong.
2. Tham gia x4y dung cac chuwong trinh, ké
hoach trién khai nghiép vu théng ké thudc
linh vuc phu trach.

3. T6 chirc hodc tham gia xay dung cac van
ban phap quy, cac van ban hop tac qudc té
vé thong ké, bién soan cac tai liéu hudng
dan nghiép vu thdng ké thudc nganh hoic
linh vuc dugc phan cong.
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2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc hién
cac quy dinh BJ Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luit cia Qubc hoi, Uy ban
Thudng vu Qudc héi, Chinh phu, Tha
tudéng Chinh phu, B9, nganh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cua nganh, linh vuc
thdng ké hoic cua dia phuong.

2. Tb churc, hudng dan, theo doi viéc thuc
hién ché dd, chinh sach chuyén moén, nghi¢p
vu; dé xuét cac bién phép dé nang cao hiéu
luc, hi¢u qua quan 1y vé nganh, linh vuc vuc
thong ké hoidc cua dia phuong.

3. Tham gia to chirc cac chuyén dé bdi dudng
nghiép vu, phé bién kinh nghi¢m vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach vé nganh,
linh vuc théng ké hodc cia dia phuong.

1. Van ban, tai liéu duogc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao dam
chat lugng theo yéu cau ctia
cép trén.

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

3. Puoc co quan, td chuc
16p ddo tao, bdi dudng danh
gia hoan thanh.

2.3

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

Tham gia t6 chirc so két, tong két, kiém tra,
phén tich, danh gia va bdo céoviéc thuc
hién cac quy dinh B Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat cia Quéc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hdi, Chinh phu, Tha
tuéng Chinh phu, B, nganh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an cia nganh, linh vuc
thong ké hoic cua dia phuong.

1. Vin ban bao céo két qua
kiém tra dugc thuc hién
dang thoi han quy dinh.

2. Noi dung bdo céo, danh
gid c6 dé xuat kip thoi,
dung ké hoach, duoc cp c6
tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia thim
dinh cac van ban.

Tham gia thim dinh, gop y cac quy dinh
B Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap luét
cla Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Quéc
hoi, Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, B9,
nganh; chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé an lién
quan dén nganh, linh vyuc thong ké hoic
cua dia phuong.

Noi dung tham gia thdm
dinh, gép y dugc hoan thanh
theo dung ké hoach, chat
luong do nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc cac

hoat dong chuyén

hién

mon, nghiép vu.

1. Truc tiép thu thap hoac td chure thu thap
thong tin théng ké qua bao cdo thong ke,
diéu tra thong keé, khai thac ho so dang ky
hanh chinh va qua céc hinh thirc khéc lién
quan dén cong tac théng ké.

2. T chirc hodc truc tiép bién soan cac bao
cdo thong ké dinh ky, bao céo phan tich
théng ké kinh té - x3 hdi nhiéu nam, nién
giam thdng ké va cac san pham thong ké
khéc thudc pham vi phu trach.

3. Xir 1y, tong hop thong tin thdng ké; bién
soan bao cao, nién giam thong ké va cac san
pham thong ké khéc theo chuyén nganh va
linh vuc duogc giao.

Dam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé
tién do, chat lugng va hiéu
qua cong viéc.
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4. Pho bién, luu giir va hé thong hoa thong
tin th_éng ké thudc pham vi dugc phan cong.
5. T chuc huéng dan, theo ddi, kiém tra
don déc cac co quan, td chire, don vi, ho gia
dinh va cad nhan thuc hién viéc cung cép
thong tin thong ké kinh té - xa hoi theo quy
dinh cua Luat Théng ké va cac vin ban
phap quy khac.

2.6

Phoi hop thuc hién.

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

1. Cong viéc, nhi€ém vu
dugc giao thong subt, tao
dugc mbi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phéi hop duogc
hoan thanh dat chét luong,
theo dung tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

Tham du 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 y kién phat biéu
theo yéu cau.

2.8

X4y dung va thyc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tuan

cua ca nhan.

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

2.9

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

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puwgc quan ly true tiép va kiém

Quan h¢ phéi hop true tiép

Cic don vi phéi hgp chinh

duyét két qua béi

trong don vi

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chuc chuyén mon
khac trong don vi.

Cé4c co quan, to chuc, don vi
thudc B9, co quan lién quan.
(Luu y: Viéc xac dinh don vi
phdi hop chinh can cin cir vao
mdi quan hé cia t6 chic sur
dung vi tri viéc 1am nay).

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, td chire, don vi ¢6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vuc thong ké thudc
pham vi quén ly cia don vi.

(Luu y: Viée xac dinh cac co quan, to chirc,
don vi ¢6 quan h¢ chinh can can ct vao chue
nang, nhi€ém vy cua t6 chue st dung vi tri viéc
lam nay).

- Tham gia céac 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 théng ké.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.
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4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén cua don vi.

Puogc cung cap ca

4.3 theo quy dinh.

c thong tin chi dao diéu hanh cta t6 chirc trong pham vi nhiém vu dugc giao

4.4 .
vu dugc giao.

Pugc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thyc cta thong tin phuc vy cho nhiém

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu truéng.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tét nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu hop
v6i linh vuce cong téc.

Kién thirc bd trg

- C6 chimg chi bdi dudng kién thire, k¥ nang quan 1y nha nude ddi voi cong
chtrc ngach chuyén vién va teong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

- C6 du diéu kién, tiéu chuén theo quy dinh ctia Chinh phu veé ngach chuyén vién.

Pham chat c4 nhan

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

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phéi hop cong tac tdt.
- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

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

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugrc 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 doi véi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi¢ém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va t6 chirc thuc hién hiéu qua cic chu truong,
dudng 161 cua Pang, chinh sach phap luat cua Nha nude ¢ linh vuc cong
tac dugc phan cong.

- Co kha nang deé xuat nhimg chu truong, xay dyng quy trinh n6i bo va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chiic nang, nhiém vu cua
don vi.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thire chuyén mon vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, k¥ nang xtr 1y cac tinh hudng trong qua trinh hudéng dan, kiém tra,
giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong vi¢c theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thirc vé& phuong phap nghién ctru, t6 chic,
trién khai nghién ctu, xay dung céc tai li€u, dé tai, d€ an thudc linh vuc
chuyén mon ddm nhi¢m.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; ¢ ky
nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu v€ nganh, linh vuec.

- 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. Yéu ciu vé ning luc
Nhém ning luc Ning lwe cu thé Cap do
Nhoém nang luc chung | - Pao durc va ban linh 2-3
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- Té chirc thuc hién cong vi¢c 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xtr 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
Phu hop véi
chutrc nang,

- Str dung ngoai ngir

- Sur dung cong ngh¢ thong tin

nhiém vu cua co
quan, td chure,
don vi st dung
vi tri viéc lam
dugc cap co

tham quyén phé
duyét
- Kha nang chu tri tham muu xdy dung cac van ban 23
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha niang huéng dan thuc hién cic vin ban (theo 2-3
nhiém vu cuta vi tri viéc lam).
Nhom néng luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cic van ban (theo 2-3
chuyén mén nhiém vu cua vi tri vi¢c lam).
- Kha ning phéi hop thyc hién c4c vin ban (theo nhiém 2-3
vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning tham dinh, gop y cac vin ban (theo nhiém 2-3
vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y sy thay d6i 1-2
Nhom nang luc PR
\ g ' - Ra quyét dinh 1-2
quan ly -
- Quan ly nguon lyc 1-2
- Phét trién nhén vién 1-2

Phé duyét ctia lanh dao
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién cao cip vé tai chinh

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thuc
thi chinh sach vé tai chinh; dau tu xay dung co ban; cOng tac quan
1y tai chinh, tai san; xay dung, co ché, chinh sach, dinh muc, tiéu
chuan, ché do chi tiéu tai chinh, ké hoach, diéu hanh, quyét toan
ngan sach theo nganh linh vuc thugc pham vi quan ly.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri tham muu téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach
va chi tri xdy dung, hoan thién vin ban quy pham phap luat, dy an, dé 4n vé vé cong tac hoach

dinh va thuc thi chinh sach vé vé tai chinh; du tu xdy dung co ban; cong tac quan 1y tai chinh,

tai san; xay dung, co ché, chinh sach, dinh mirc, tiéu chuin, ché d6 chi tiéu tai chinh, ké hoach,
diéu hanh, quyét toan ngan sach theo nganh linh vyc thudc pham vi quan 1y; chu tri, to chtc trién

khai thuc thi cdc nhiém vy chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT | Nhig ; o "
Nhlgin Ve, mang Cong viéc cu thé thanh nhiém vu
cong viéc
2.1 | Xay dung van ban | Chu tri nghién clru, xay dung cac quy dinh | Cac quy dinh, van ban phap

quy pham phap
luat, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

trinh B§ Chinh tri, Ban Bi thu;van ban
phép luat cua Quéc hoi, Uy ban Thuong vu
Quéc hoi, Chinh phu, chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
dy 4n, dé an quan trong cua nganh, linh vuc
vé chinh sach tai chinh; dau tu xay dung co
ban; cong tac quan ly tai chinh, tai san; xay
dung, co ché, chinh sach, dinh muec, tiéu
chuan, ché d¢ chi tiéu tai chinh, ké hoach,
didu hanh, quyét toan ngan sich thudc
pham vi quan 1y.

luat, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an
dugc cép c6 thim quyén
théng qua.
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2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Chu tri hudng dan trién khai thuc hién cac
quy dinh B Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat ciia Qudc hoi, Uy ban Thuong vu
Qudc hoi, Chinh phu, chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé
4n quan trong ctia nganh, linh vyc vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach vé chinh
sach tai chinh; dau tu xay dung co ban; cong
tac quan ly tai chinh, tai san; xay dung, co
ché, chinh sach, dinh mec, tiéu chuan, ché do
chi tiéu tai chinh, ké hoach, diéu hanh, quyet
todn ngan sach thudc pham vi quan 1y.

2. T6 chirc, huéng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché d9, chinh séach chuyén mon,
nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé nang
cao hiéu luc, hiéu qua quan ly vé nganh,
linh vuc vé cbng tac chinh sach tai chinh;
dau tu xay dung co ban; cong tac quan ly
tai chinh, tai san; xdy dung, co ché, chinh
sach, dinh mtc, tiéu chuén, ché do chi tiéu
tai chinh, ké hoach, diéu hanh, quyét toan
ngan sach thudc vyc pham vi quan 1y.

3. Chu tri to chirc cac chuyén dé boi dudng
nghiép vy, phd bién kinh nghiém vé cong
tac hoach dinh va thyuc thi chinh sach vé
chinh sach tai chinh; dau tu xiy dung co
ban; cong tac quan 1y tai chinh, tai san; xay
dung, co ché, chinh sach, dinh mirc, tiéu
chuan, ché do chi tiéu tai chinh, ké hoach,
diéu hanh, quyét toan ngan sach thudc linh
vuc pham vi quan ly.

1. Van ban, tai liéu duogc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao dam
chat lugng theo yéu cau ctia
cép trén.

2. Truyén dat dugc cac ndi
dung vé€ nghiép vu theo
phan cong dé cac to chire,
c4 nhan khac hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.

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

2.3

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

Chu tri o chue so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bdo caoviéc thyc hién
cac quy dinh B Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap lut cua Qudc hoi, Uy ban Thudng
vu Quéc hoi, Chinh phu, chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé 4n quan trong cua nganh, linh vuc
vé chinh sach tai chinh; dau tw xay dung co
ban; cong tac quan ly tai chinh, tai san; xay
dung, co ché, chinh sach, dinh muc, tiéu
chuan, ché d chi tiéu tai chinh, ké hoach,
diéu hanh, quyét toan ngan sach thugc pham
vi quan ly.

1. Vin ban bao céo két qua
kiém tra dugc thyc hién
ding thoi han quy dinh.

2. No6i dung bao cdo, danh
gid c6 dé xuat kip thoi,
dung ké hoach, duoc cp c6
thim quyén phé duyét.
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Noi dung tham gia tham
dinh, goép y dugc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chat luong do nguoi chu tri
giao.

bam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé
tién do, chat luong va hiéu
qué cong viéc.

1. Cong viéc, nhi€ém wvu
dugc giao thong subt, tao
dugc moi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. N6i dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét luong,
theo dling tién do ké hoach.

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

Xay dung, thyc hién ké
hoach theo ding ké hoach
cdng tac cua don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.

24 | Tham gia thim | Tham gia tham dinh, gop y cic quy dinh Bo
dinh cac vin ban. | Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phép luat cua
' Québc hoi, Uy ban Thuong vu Quoc héi,
Chinh phu, chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dyu an, dé an quan
trong lién quan dén nganh, linh virc vé chinh
sach tai chinh; dau tu xay dung co ban; cong
tac quan ly tai chinh, tai san; xay dung, co
ché, chinh sach, dinh muc, tiéu chuan, ché do
chi tiéu tai chinh, ké hoach, diéu hanh, quyet
toan ngan sach thugc pham vi quan ly.
25 | Thyc hién cac | Chu tri hodc tham gia td chirc trién khai
hoat dong chuyén thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
R A nghiép vu theo nhiém vy dugc phan cong.
mon, nghiép vu.

2.6 | Phdi hop thyc hién. Phéi hop véi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach lién
quan dén nganh, linh vgc nhiém vu duogc
phan cong.

2.7 | Thyc hién nhiém vu | Tham du céc cudc hop lién quan dén linh

chung, hdi hop. vuc chuyén mon & trong va ngoai don vi
S theo phan cong.

2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan

cua ca nhan.

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly truce tiép va kiém

Quan h¢ phéi hop true tiép

duyét két qua béi

trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac cong chtrc chuyén moén
khac trong don vi.

Cac co quan, to chirc, don vi
thudc B9, co quan lién quan.
(Luu y: Viéc xac dinh don vi
ph01 hop chinh can can cir vao
mdi quan hé cua to chic su
dung vi tri viéc lam nay).

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, td chire, don vi c6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vuc vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé chinh sach tai
chinh; dau tu xay dung co ban; ¢ng tac quan
1y tai chinh, tai san; xay dung, co ché, chinh

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.

- Cung cp cac thong tin theo yéu cau.

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

- LAy thong tin théng ké.
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sach, dinh mure, tiéu chun, ché d6 chi tiéu tai | - Thuc hién bo céo theo yéu cau.

chinh, ké hoach, diéu hanh, quyét todn ngan
s&ch thuc pham vi quan ly ctua don vi.

(Luu y: Viée xac dinh cac co quan, to chuc,
don vi ¢6 quan h¢ chinh can can ctr vao chuc
nang, nhiém vu cua té chire st dung vi tri viéc

lam nay).

4. Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién ve€ céc viéc chuyén mon cta don vi.

43 Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta t6 chirc trong pham vi nhiém vu dugc giao

theo quy dinh.

44 Dugc yéu cau cung cép thong tin va ddnh gid mirc ¢ xéac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém

vu dugc giao.

4.5 | Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu trudéng.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- Tbt nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dio tao phu hop
v6i linh vuc cong tac.

- C6 bang tot nghiép cao cip 1y luan chinh tri hodc bang cao cép Iy luan
chinh tri - hanh chinh hodc c6 giay xac nhén trinh d¢ 1y luan chinh tri tuong
duong cao cap ly luan chinh tri cua co quan c6 tham quyén.

Kién thire b6 tro

- C6 ching chi boi dudng kién thire, ky nang quan Iy nha nude d6i véoi cong
chirc ngach chuyén vién cao cap va twong duong hodc co bang cao cap ly
luén chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

- Co6 thoi gian gilr ngach chuyén vién chinh va tuong duong tir du 06 ndm
trd 1én. Truong hop co6 thoi gian twong duwong voi ngach chuyén vién chinh
thi thoi gian giit ngach chuyén vién chinh t5i thiéu 01 ndm (da 12 thang).
- Trong thot gian gilr ngach chuyén vién chinh hodc twong duong dé chu tri
xdy dung, tham gia tham dinh it nhat 02 van ban quy pham phap luat hoac
de tai, dé an, dw an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cap nha nuéc, cap
bd, cip ban, cip nganh ma co quan sir dung coéng chirc duoc giao chu tri
nghién ctru, xay dung da duoc cip co thim quyén ban hanh hoic nghiém
thu. Cu thé:

+ Co quyét dinh cua ngudi c6 tham quyén cir tham gia Ban soan thao, T6
bién tap, T6 soan thao vin ban quy pham phap luét hodc c6 van ban giao
nhiém vu chu tri xay dung cta ngudi c6 tham quyen dbi voi truong hop
khong bét budc phai thanh 1ap Ban soan thdo, T bién tap, T soan thao
theo quy dinh cua Luat Ban hanh van ban quy pham phap luat.

+ Co quyét dinh ctia ngudi o tham quyén cir tham gia Ban chi dao, Ban
cht nhiém, Ban soan thao dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ctru
khoa hoc cip nha nuéc, cép bd, cap ban, cap nganh.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh chii truong, chinh
sach cua Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh ctua co quan.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
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- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét léng nghe.
- biém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap lyc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

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

- C6 kha nang cu thé hoa va td chuc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 101 cua Pang, chinh sach phap ludt cia Nha nudc & linh vuc cong
tac duoc phan cong.

- C6 kha nang dé Xuat nhimg chu truong, xay dyng quy trinh ni bo va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu ctia
don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén siu, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k§ nang xtr Iy cdc tinh huéng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, d& xuat va thuc hién cong viéc theo vi
tri viéc lam.

- Hleu va van dung duoc cac kién thuc vé phuong phap nghién ctru, t6 chirc,

trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mon dam nhi¢m.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; ¢6 k§
ndng thuyét trinh, giang day, huédng dan nghi€p vuvé 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. Yéu cau vé nang 1

uc

Nhom ning lue Ning luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 4-5
- T6 chirc thue hién cong viée 4-5
- Soan thao va ban hanh van ban 4-5
- Giao tiép ung xur 4-5
- Quan hé phdi hop 4-5
Nhom ning luc chung I::}}lll:r?(:lgr:/g(il

- St dung ngoai ngit nhiém vu cua co
quan, to chic,
don vi str dung
vi tri viéc lam

duogc cip co

- Sur dung cong nghé thong tin

tham quyén phé
duyét
- Kha nang chu tri tham muu xay dyng céc van ban 4.5
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
Nhom nang luc - Kha ning hudng dan thyc hién cac vin ban (theo 4-5
chuyén mén nhiém vu cuda vi tri viéc lam).
- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cdc van ban (theo 4-5

nhiém vu cuda vi tri viéc lam).
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- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban (theo nhiém 4-5
vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning tham dinh, gop ycac van ban (theo nhiém vu 4-5
cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién luoc 3-4
- Quan 1y su thay doi 3-4
Nhom nang luc L
. g ’ - Ra quyét dinh 3-4
quan ly :

- Quan 1y nguodn luc 3-4
- Phat trién nhén vién 3-4

Phé duyét ctia lanh dao




TEN CO QUAN:
TEN TO CHUC:
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién chinh vé tai chinh

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:

quéan ly.

Céc vian ban, quy dinh hién hanh vé cong tac quan 1y tai chinh,
tai san, dau tu xay dung co ban; xay dung, co ché, chinh sach,
dinh muc, tiéu chuan, ché do chi tiéu tai chinh, ké hoach, diéu
hanh, quyét toan ngan sach theo nganh linh vuc thudc pham vi

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru,

tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy

hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xdy dung, hoan thién vin ban quy pham phép luat, dy an,
dé 4n vé hoach dinh va thyc thi chinh sach vé cong tac quan ly tai chinh, tai san, dau tu xay dung
co ban; xdy dung, co ché, chinh sach, dinh mirc, tiéu chuan, ché do chi tiéu tai chinh, ké hoach,
diéu hanh, quyét toan ngan sach thudc pham vi quan 1y; chu tri, t6 chirc trién khai thyc thi cac

nhi¢ém vu chuyén mon theo mang cong viéc duge phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

2.1

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

- Tham gia nghién ctu, xay dung cac quy
dinh trinh Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luat cia Qudc hoi, Uy ban
Thudng vu Qudc hoi, Chinh phu; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, d& an quan trong ctia
nganh, linh vyc tai chinh thu¢c pham vi
quan ly hoac cua dia phuong.

- Chu tri nghién ctru, xay dung céc van ban
quy dinh chi tiét, huéng dan thi hanh, quy
dinh ctia Pang, vin ban phap luat ciia Quc
ho6i, Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh
phu; chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh séch, chuong trinh, du an, dé an quan
trong cua nganh, linh vuc tai chinh thudc
nganh, linh vyc thudc pham vi quan ly hoac
cua dia phuong, cu thé:

Céac quy dinh, van ban phap
luat, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh séach,
chuong trinh, dy an, dé an
dugc cép c6 thim quyén
théng qua.
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+ Chu tri hodc phdi hop xay dung chién
lugc, chuong trinh, dé an, du an, quy hoach
va ké hoach hang nam, trung han, dai han
vé quan ly tai chinh, tai san, dau tu xay
dung co ban.

+ Chu tri hudng dan, cu thé hoa cac co ché,
chinh sach, quy ché, tiéu chuan, dinh mic
trong cong tac quan ly tai chinh ngan séch,
tai san, dau tu xay dung co ban.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Chu tri hodc tham gia hudng dan trién
khai thyc hién cac quy dinh B Chinh tri,
Ban Bi thu; vin ban phap lut ciia Quéc
héi, Uy ban Thuong vu Qubc hoi, Chinh
phu, Thua tuéng Chinh phu, BJ, nganh;
chién luogc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé 4n cua nganh,
linh vyc tai chinh hoac cua dia phuong

2. T6 chirc, huéng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché d9, chinh séach chuyén mon,
nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé nang
cao hiéu lyc, hiéu qua quan ly vé nganh,
linh vuc hoach dinh va thuc thi chinh sach
vé tai chinh thudc pham vi quan 1y hodc ctia
dia phuong.

3. Chu tri hodc tham gia to chirc cac chuyén
dé boi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va thuc thi
chinh sach vé nganh, linh vyuc hoach dinh
va thuc thi chinh sich vé tai chinh thudc
pham vi quan 1y hoéc cua dia phuong.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién do, ké
hoach, thoi gian va bdo dam
chat lugng theo yéu cau cta
Cép trén.

2. Tmyén dat duoc cac ndi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac t6 chuc,
c4 nhan khic hi€u, trién
khai dugc va dat két qua.

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

2.3

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

Chu tri hoac tham gia td chuc so két, téng
két, kiém tra, phan tich, danh gi4 va bao
caovi¢c thuc hién cac quy dinh Bo Chinh
tri, Ban Bi thu; van ban phép luat ctia Quéc
héi, Uy ban Thuong vu Qubc hoi, Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phu, Bg, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé cua nganh,
linh vuc hoach dinh va thuc thi chinh sach
vé tai chinh thudc pham vi quan 1y hodc ctia
dia phuong.

1. Vin ban bao céo két qua
kiém tra dugc thyc hién
duang thoi han quy dinh.

2. No6i dung bdo cdo, danh
gid c6 dé xuat kip thoi,
dung ké hoach, duoc cp c6
thim quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop y cic quy dinh
B Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap luat
cua Quéc hoi, Uy ban Thudong vu Quéc
hoi, Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, B9,
nganh; chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé an lién
quan dén nganh, linh vyc hoach dinh va
thue thi chinh sach vé tai chinh, dau tu phat
trién nganh linh vyc thuéc pham vi quan Iy
hoac cua dia phuong.

No6i dung tham gia thdm
dinh, gép y duogc hoan thanh
theo dung ké hoach, chat
luong do ngudi chu tri giao.
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Chu tri hodc tham gia t6 chuc trién khai
thuc hi¢n cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhiém vu dugc phan cong,
cu thé:

- Ra soat Ké hoach tai chinh giai doan trudce
da lap.

- Xay dung dy toan thu, chi hang ndm va ké
hoach tai chinh giai doan tiép theo.

- B4o cdo va kiém tra két qua phan bo, giao
du toan thu, chi hang nam.

Diéu chinh du toan thu, chi hang nam: +
Chu tri téng hop két qua thim dinh diéu
chinh dy toan thu, chi hang nam cia don vi.
- Chu tri xay dung va thong bao ké hoach
xét duyét, tham dinh quyét toan hang nam
cua don vi.

- Chu tri tong hop bao cdo tai chinh, bao
c4o quyét toan thu, chi ngan sach hang nam
cua don vi.

bam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé
tién d0, chat luong va hiéu
qua cong viéc.

Phéi hop voi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach lién
quan dén nganh, linh vgc nhiém vu duogc
phan cong.

1. Cong viéc, nhi€ém wvu
dugc giao thong sudt, tao
dugc moi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop dugc
hoan thanh dat chét luong,
theo ding tién d6 ké hoach.

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

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

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

Xay dyng, thyc hién ké
hoach theo dang ké hoach
cong tic cua don vi, co
quan va nhiém vu duogc
giao.

2.5 | Thyc hién céc
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

2.6 | Phéi hop thyc hién.

2.7 | Thyc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

2.8
cua ca nhan.

2.9

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

3. C4c moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém

Quan hé phoi hop truec tiép

duyét két qua béi

trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chuc chuyén mon
khac trong don vi.

Cac co quan, to chirc, don vi
thudc B9, dia phuong, co quan
lién quan.

(Luu y: Viée xac dinh don vi
ph01 hop chinh can can cir vao
méi quan hé cua t6 chuc su
dung vi tri viéc lam nay)

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, td chtre, don vi ¢6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vuc hoach dinh va thuc

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
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thi chinh sach vé tai chinh thuéc pham vi | - Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

quan ly thugc pham vi quan 1y cia don vi. - Thu thap cac thong tin cin thiét cho viéc thyc hién
(Luu y: Viéc xac dinh cac co quan, t6 chuc, | cong viéc chuyén mon.

don vi co quan h¢ chinh can can ctr vao chirc | _ [ 4y thong tin théng ké.

nang, nhiém vu cua to chure sir dung vi tri viéc

lam nay).

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién vé cac vi¢c chuyén mon cta don vi.

4.3 theo quy dinh.

Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chure trong pham vi nhiém vy dugc giao

4.4 .
vu dugc giao.

Puoc yéu cdu cung cap thong tin va danh gia muic do xac thuc cta thong tin phuc vu cho nhiém

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu trudng.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tot nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu hop
v6i linh vyce cong téc.

Kién thirc bd trg

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan Iy nha nudc dbi véi cong
chtc ngach chuyén vién chinh va tuong duong hoac c6 bang cao cap ly
luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

- C6 thoi gian gitr ngach chuyén vién va tuong duong tur du 09 nam trd 1€n.
Truong hop c6 thoi gian twong duong véi ngach chuyén vién thi thoi gian
gift ngach chuyén vién ti thiéu 01 ndm (du 12 thang).

Trong thot gian gitr ngach chuyén vién chinh hoac tuong duwong da chu tri,
tham gia xdy dyng, tham dinh it nhat 01 van ban quy pham phap luat hodc
dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cép co s6 tro 1én ma
co quan st dung cong chirc dugce giao chu tri nghién ctru, xay dung da dugc
cap c6 thim quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Pham chat ca nhan

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

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

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

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

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

- C6 kha ning cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 cua PBang, chinh sach phap luat cia Nha nudc & linh vuc cong
tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhimng chu truong, xdy dung quy trinh ndi b va giai
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phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua
don vi.

- Hiéu va van dung dugc céac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k§ nang xtr Iy cdc tinh hudng trong qua trinh hudéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, d& xuét va thuc hién cong viée theo vi
tri viéc lam.

- Hleu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6 chic,

trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, d& an thudc linh vuc
chuyén mon dam nhi¢m.

- Biét van dung cac kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 k§
nang thuyét trinh, giang day, hudéng dan nghié€p vu v€ nganh, linh vuc.

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

5.2. Yéu ciu vé ning luc
Nhom nang lue Ning lue cu thé Cap do
- Pao durc va ban linh 3-4
- T6 chirc thuc hién cong viée 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
- Giao tiép umg xir 3-4
- Quan hé phdi hop 3-4
Nhom nang luc chung Phi hop vGi chitc

nang, nhiém vu cta
CO quan, t6 churc,
don vi st dung vi
tri viéc lam duoc

- Str dung ngoai ngit

, A A A e cap c6 tham quyén
- Str dung cong ngh¢ thong tin

phé duyét
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cdc van ban 3-4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Khd ning huéng dan thuc hién cdc van ban (theo 3-4
nhiém vu cuda vi tri viéc lam).
Nhom nang luc - Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 3-4
chuyén mén nhiém vu cuda vi tri viéc lam).
- Kha ning phéi hop thuc hién cac van ban (theo nhiém 3-4
vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning tham dinh, gép ¥ cc van ban (theo nhiém 3-4
vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay dbi 2-3
Nhom nang luc . o
nang & - Ra quyét dinh 23
quan ly -
- Quan 1y nguodn luc 2-3
- Phét trién nhan vién 2-3

Phé duyét cta lanh dao
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé tai chinh

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:

pham vi quan ly.

Céc vian ban, quy dinh hién hanh vé cong tac quan 1y tai chinh,
tai san, dau tu x@y dyng co ban, co ché, chinh sach, dinh mtc,
tiéu chuan, ché do chi tiéu tai chinh; thyc hién cong tac ké
hoach, diéu hanh, quyét toan ngan sach nganh, linh vuc thudce

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién clru, tham muu,

tong hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké

hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién vin ban quy pham phap luat, du an, dé 4n vé
quén ly tai chinh, tai san, dau tu xay dung co ban, co ché, chinh sach, dinh murc, tiéu chuén, ché
do chi ti€u tai chinh; thue hién cong tac ké hoach, diéu hanh, quyét toan ngan sach thudce linh vuc
pham vi quan 1y; chil tri, t6 chire trién khai thyc thi cac nhiém vy chuyén mon theo mang cong

viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT | Nhig ; o "
Nhlgin Ve, mang Cong viéc cu thé thanh nhiém vu
cong viéc
2.1 | Xay dung van ban | Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy | Céc quy dinh, van ban phap

quy pham phap
ludt, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, d&
an, du an.

dinh trinh Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luat cia Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hoi, Chinh pha, Thu
tudng Chinh phu, BJ, nganh; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an cia nganh, linh vuc quan
1y tai chinh, tai san, dau tu xdy dung co
ban, co ché, chinh sach, dinh muec, tiéu
chuan, ché do chi tiéu tai chinh; thyc hién
cong tac ké hoach, didu hanh, quyét toan
ngan sach thudc nganh, linh vuc thudc
pham vi quan ly hodc cta dia phuong.

luat, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an
dugc cép c6 thim quyén
théng qua.
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2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc hién
cac quy dinh BJ Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luit cia Qubc hoi, Uy ban
Thudng vu Qudc héi, Chinh phu, Tha
tudéng Chinh phu, B9, nganh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dyu 4n, dé an cua nganh, linh vuc tai
chinh hodc cua dia phuong.

2. T6 chire, hudng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché dd, chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; d& xuét cac bién phap dé nang
cao hiéu luc, hiéu qua quan ly vé nganh,
linh vyc tai chinh hoac cua dia phuong.

3. Tham gia t6 chtic cac chuyén dé bdi dudng
nghiép vu, phé bién kinh nghi¢m vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach vé nganh,
linh vuec tai chinh hodc cia dia phuong.

1. Van ban, tai liéu duogc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao dam
chat lugng theo yéu cau ctia
cép trén.

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

3. Puoc co quan, td chuc
16p ddo tao, bdi dudng danh
gia hoan thanh.

2.3

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

Tham gia td chire so két, téng két, kiém tra,
phén tich, danh gia va bdo céoviéc thuc
hién cac quy dinh B Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat cia Quéc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hdi, Chinh phu, Tha
tuéng Chinh phu, B, nganh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé 4n cta nganh, linh vuc tai
chinh hodc cua dia phuong.

1. Vin ban bao céo két qua
kiém tra dugc thuc hién
dang thoi han quy dinh.

2. Noi dung bdo céo, danh
gid c6 dé xuat kip thoi,
dung ké hoach, duoc cp c6
thim quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia thim dinh, gop y cac quy dinh
B Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap luét
cla Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Quéc
hoi, Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, B9,
nganh; chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé an lién
quan dén nganh, linh vyc tai chinh hoic
cua dia phuong.

No6i dung tham gia thdm
dinh, gép y dugc hoan thanh
theo dung ké hoach, chat
luong do nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc
hoat dong chuyén

hién cac

mon, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia to chic trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhiém vu dugc phan cong,
cu thé:

Dam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé
tién do, chat lugng va hiéu
qua cong viéc.
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- Ra soat K& hoach tai chinh giai doan trudc
da lap.

- Xay dung du toan thu, chi hang nim va ké
hoach tai chinh giai doan tiép theo.

- B4o cdo va kiém tra két qua phan bo, giao
du toan thu, chi hang nam.

- Piéu chinh du toan thu, chi hang nim: Cha
tri tong hop két qua tham dinh diéu chinh dy
toan thu, chi hang nam cua don vi.

- Téng hop, bao céo td chirc thuc hién du
toan thu, chi hang nam.

- Chu tri bao cao tinh hinh thyc hi¢n cong
khai dy todn hang nam.

- Téng hop, bao céo td chirc thuc hién du
toan thu, chi hang nam.

- Quyét toan hang nam cua don vi.

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach lién
quan dén nganh, linh vgc nhiém vu duogc
phan cong.

1. Cong viéc, nhi€ém vu
dugc giao thong sudt, tao
dugc moi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. N6i dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét luong,
theo ding tién do ké hoach.

Tham dy 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.

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

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

2.6 | Phéi hop thyc hién.
2.7 | Thyc hién nhiém
vu chung, hoi hop.
2.8
cua ca nhan.
2.9

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

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan hé phoi hop truec tiép

trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chuc chuyén mon
khac trong don vi.

Cac co quan, to chirc, don vi
thudc B9, c6 quan c6 lién quan
(Luu y: Viéc xéc dinh don vi
phéi hop chinh can can cir vao
mdi quan hé cua to chic su
dung vi tri viéc 1am nay).

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, to churc, don vi ¢6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vyc tai chinh thudc
pham vi quan 1y cua don vi.

(Luu y: Viéc xac dinh cac co quan, to chuec,
don vi c6 quan hé chinh can can cur vao chuc

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong vi¢c chuyén mon.
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nang, nhiém vu cua td chirc st dung vi tri viéc | - Lay thong tin théng ké.

lam nay). - Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién vé cac vi¢c chuyén mon cta don vi.

Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chure trong pham vi nhiém vy dugc giao

4.3 theo quy dinh.

Pugc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thyuc ciia thong tin phuc vu cho nhiém

4.4 .
vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu truéng.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao - T6t nghiép dai hoc tré 1én voi nganh hodc chuyén nganh dio tao phi hop
v6i linh vuce cong téc.

Kién thirc bo trg - C6 chimg chi bdi dudng kién thire, k¥ nang quan 1y nha nude ddi voi cong
chtrc ngach chuyén vién va teong duong.

Kinh nghiém - C6 @u diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh phi vé ngach chuyén
(thanh tich cong tac) | Vién va kinh nghiém trong linh vuc nay.

Pham chét ca nhan - Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phéap luat cia nha nudc, quy dinh cia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thyc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugrc ap luc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac - C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra va tham dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi véi cac van de
thyc tién lién quan trong pham vi chirc ndng, nhi¢m vy dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chuc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 cua PBang, chinh sach phap luat cia Nha nudc & linh vuc cong
tac dugc phan cong.

- C6 kha nang deé xuat nhimg chu truong, xay dyng quy trinh ni bo va giai
phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia
don vi.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thuc chuyén mon vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, k§ nang xtr ly cac tinh huong trong qua trinh huéng dan, kiém tra,
gidm sat, tham muu, de xuat va thuc hién céng vi¢c theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t6 chtc,

trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, d& an thudc linh vuc
chuyén mon dam nhiém.

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

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

5.2. Yéu cau ve niang luc

Nhom ning lue Ning lue cu thé Cép db

- Pao durc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xtr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3

Phu hop véi

Nhoém nang lyc chung chtrc ning,

- St dung ngoai ngi

- Sur dung cong ngh¢ thong tin

nhiém vu cua co
quan, td chuec,
don vi str dung
vi tri viéc lam
dugc cap co

tham quyén phé
duyét
- Kha nang chu tri tham muu xay dung Cac van ban 9.3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 2-3
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
Nhom néng luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 2-3
chuyén mén nhiém vu cda vi tri viéc lam)
- Kha ning phéi hop thuc hién c4c van ban (theo nhiém 2-3
vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, gop y cac vin ban (theo nhiém 2-3
vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y sy thay dbi 1-2
Nhom néang luc .
. g ' - Ra quyét dinh 1-2
quan ly -
- Quan 1y nguodn luc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2

Phé duyét ctia lanh dao
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phuc

TEN CO QUAN:
TEN TO CHUC:

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam:

Tén Vi tri viéc 1am: Ké toan truéng (hodic phu trach ké toan)

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tic hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé diéu hanh cong tac ké toan cua don vi;
thuc hién hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cua don vi; bao
cao tinh hinh thyc hién thu, chi tai chinh cua don vi cho cac don
vi ¢6 lién quan theo quy dinh cua phép luat va quy dinh cia don
vi thudc linh vuc pham vi quén 1y.

Quy trinh cong viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri tham muu téng hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach
va chu tri xay dung, hoan thién vin ban quy pham phép luat, dy an, dé an vé cong tac ké toan cia
don vi; thuc hién hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cua don vi; bdo céo tinh hinh thuc hién
thu, chi tai chinh cta don vi cho cac don vi c6 lién quan theo quy dinh ctuia phap luat va quy dinh
cta don vi thudc linh vuc pham vi quan ly; chu tri, td chirc trién khai thuc thi cic nhiém vu chuyén
mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

o . Tiéu chi danh gia hoan
TT | Nhi¢m vy, ming N 2 thanh nhiém
n o Cong viéc cu thé a ém vu
cong viéc

Chu tri nghién curu, xay dung cac quy dinh | Cac quy dinh, van ban phép
trinh B§ Chinh tri, Ban Bi thu;van ban phap | luat, chién luoc, quy hoach,
luat cta Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Quéc ké hoach, chinh sach,
hoi, Chinh phu, chién lugc, quy hoach, ké | chwong trinh, du 4n, dé 4n
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an, dé an | duoc cép cd tham quyén
quan trong cua linh vuc vé cong tac hoach | thong qua.

dinh va thuc thi chinh sach vé ké toan thudc
pham vi quan 1y.

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

1. Chu tri hudng dan trién khai thuc hién | 1. Van ban, tai liéu duoc

2.2 |Hudng dan va trién
cac quy dinh Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van | ban hanh dung tién 49, ké

khai thuc hién cac

van ban.

ban phap luat cia Qudc hoi, Uy ban
Thudng vu Québc hoi, Chinh phu, chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, du 4n, dé 4n quan trong cua
linh vuc ké toan thudc pham vi quan ly.

hoach, thoi gian va bao dam
chat luong theo yéu cau cua
cap trén.
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2. T6 chirc, huéng dan, theo ddi viée thuc
hién ché d0, chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé nang
cao hi¢u luc, hiéu qua quan ly vé linh vuc
ké toan thudc pham vi quan 1y.

3. Chu tri to chirc cac chuyén dé boi dudng
nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé cong
tc hoach dinh va thuc thi chinh sach vé
linh virc ké toan thudc pham vi quan 1y.

2. Truyén dat dugc cac ndi
dung vé€ nghiép vu theo
phan cong dé cac to chure,
c4 nhan khac hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.

3. Puogc co quan, td chirc
16p dao tao, boi dudng danh
gia hoan thanh coéng vi¢c
giang day.

2.3

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

Chu tri td chire so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bao caoviéc thuc
hién cac quy dinh B¢ Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat cia Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Quéc hoi, Chinh phu, chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh séach,
chuong trinh, dy an, dé an quan trong cua
linh vuc vé cong tac ké toan thudc pham vi
quéan ly.

1. Vin ban bao céo két qua
kiém tra dugc thuc hién
dang thoi han quy dinh.

2. N¢i dung bdo céo, danh
gia co dé xuat kip thoi,
ding ké hoach, duoc cép co
tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia thim
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop y cac quy dinh Bo
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phép luat cua
Qudc hoi, Uy ban Thudng vu Qudc hdi,
Chinh phu, chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé 4n quan
trong lién quan dén linh vuc ké toan thudce
pham vi quan ly.

Noi dung tham gia tham
dinh, gép y dugc hoan thanh
theo dung ké hoach, chat
luong do nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc cac
hoat dong chuyén

mon, nghiép vu.

hién

Chu tri hodc tham gia to chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhi€ém vu dugc phan cong,
cu thé:

- Pho bién, quan triét cac quy dinh vé viéc
thuc hién ché d¢ ké toan dén vién chue,
nguoi lao dong trong don vi.

- Kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh cta
phap luat vé ké toan, tai chinh cta cac don
vi ké toan dugc phan cong quan 1y (néu co).
- Phan cong thuc hi¢n nhiém vu ké toan
trong don vi (néu co); Kiém soat va ky
chung tir gidy vé thu, chi tai chinh cia don
vi, ph€ duyét trén cac chuong trinh ké toan
cua don vi (neu co); Klem soat chumng tur di
ngan hang; Kiém tra s6 liéu, két s6, in can
d6i ngay, thang, nam theo ché do.

- Lap va cong khai bdo céo tai chinh theo
quy dinh ctia phap luat.

Dam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé
tién do, chat lugng va hiéu
qua cong viéc.
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2.6 | Phoi hop thuc hién. Phoi hop voi1 cac don vi lién quan tham | 1. Cong viéc, nhiém wvu

muu hoach dinh va thyc thi chinh séch lién | dugc giao thong sudt, tao
quan dén nganh, linh vuc nhi¢ém vu duogc | duwgc moi quan hé cong tac
phan cong.

phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phéi hop duge
hoan thanh giat ché!: luong,
theo dung tién do ké hoach.

2.7 | Thyc hién nhiém | Tham du cac cudc hop li€n quan dén linh | Tham du déy du, chuan bi

vu chung, hoi hop.

vuc chuyén mon & trong va ngoai don vi | tai liéu va y kién phat biéu
theo phan cong.

theo yéu cau.

2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tudn Xay dung, thyc hién Ké

cua ca nhan.

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

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan hé phéi hop truec tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chuc chuyén mon
khac trong don vi.

Céc co quan, td chirc, don vi
thudc B9, co quan lién quan,.
(Luu y: Viéc xac dinh don vi
phdi hop chinh cin cin cir vao
mdi quan hé cia t6 chic sur
dung vi tri viéc 1am nay).

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, t6 chtrc, don vi c6 hoat dong lién
quan dén linh vuc vé ké toan thudc pham vi

quan ly cta don vi.

(Luu y: Viée xac dinh cac co quan, to chuc,
don vi c6 quan hé chinh can can ctr vao chirc
nang, nhiém vu cua t6 chirc st dung vi tri viéc

lam nay).

- Tham gia céac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cp cac thong tin theo yéu cau.

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

- L4y thong tin thong ke.

- Thye hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc duoc giao.

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

4.3 theo quy dinh.

Puogc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu dugc giao

4.4 .
vu dugc giao.

Puoc yéu cdu cung cap thong tin va danh gia murc do xac thuc ctia thong tin phuc vu cho nhiém

4.5

Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia thu truong.
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5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang lue

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép dai hoc tré 1én voi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu hop
v6i linh vyce cong tac.

- C6 bang t6t nghiép cao cip 1y luan chinh tri hodc bang cao cap 1y luan
chinh tri - hanh chinh hodc c6 gidy xac nhén trinh d¢ 1y luan chinh tri tuong
duong cao cap 1y luén chinh tri cia co quan cé tham quyén.

Kién thirc bo tro

- C6 chig chi bdi dudng kién thire, k§ ning quan 1y nha nudce ddi voi cong
chure ngach chuyén vién cao cap va tuong duong hodc c6 bang cao cap ly
luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

- Co thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh va tuong duong tir da 06 nam
tro 1€n. Truong hop cd thoi gian tuong duong voi ngach chuyén vién chinh
thi thoi gian git ngach chuyén vién chinh toi thiéu 01 ndm (du 12 théng).

- Trong thoi gian gilr ngach chuyén vién chinh hodc twong duong dé chu tri
xdy dung, tham gia tham dinh it nhat 02 vin ban quy pham phap luat hogdc
deé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cap nha nuée, cap
bo, cap ban, cip nganh ma co quan su dung cong chirc duoc giao chu tri
nghién ctru, xay dung da dugc cap c6 thim quyén ban hanh hodc nghiém
thu. Cu thé:

+ Co quyét dinh ctia ngudi ¢ tham quyén cir tham gia Ban soan thao, T6
bién tap, To soan thao vin ban quy pham phap luét hodc co van ban giao
nhiém vu chu tri xay dyng ctia nguoi co tham quyen dé6i voi truong hop
khong bt budc phai thanh 1ap Ban soan thao, T6 bién tap, T soan thao
theo quy dinh ctia Luat Ban hanh van ban quy pham phép luat.

+ C6 quyét dinh ciia nguoi c6 thim quyén cir tham gia Ban chi dao, Ban
chu nhiém, Ban soan thao dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ctru
khoa hoc cép nha nudc, cap bo, cap ban, cap nganh.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phéap luat cia nha nudc, quy dinh cia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tac tét.
- Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

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

- C6 kha nang cu thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
dudng 161 cua Pang, chinh sach phap luat cua Nha nude ¢ linh vuc cong
tac duoc phan cong.

- Co kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tidn lién quan dén chtrc ning, nhiém vy cia
don vi.

- Hiéu va van dung duogc céac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k§ nang xtr Iy cac tinh hudng trong qua trinh hudéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi
tri viéc lam.
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- Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap nghién ciru, to chire,
trién khai nghién ctru, xay dung céc tai li¢u, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mon dam nhi¢m.

- Biét van dung cac kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 k¥
nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghi¢p vuvé 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. Yéu cau ve niang luc

Nhom ning luc Ning lue cu thé Cép db
- Pao durc va ban linh 4-5
- T6 chirc thuc hién cong viéc 4-5
- Soan thao va ban hanh van ban 4-5
- Giao tiép ung xir 4-5
- Quan hé phdi hop 4-5
Nhém nang luc chung Pc ?l?r?igr:’gl
- Str dung ngoai ngit nhiém vu cta co

quan, td chuec,

don vi str dung

vi tri viéc lam
duogc cip co

- Sur dung cong nghé thong tin

tham quyén phé
duyeét.
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cdc van ban 45
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning hudng dan thyc hién cac vin ban (theo 4-5
nhiém vu cuda vi tri vi¢c lam).
Nhom néng lyc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cic van ban (theo 4-5
chuyén mén nhiém vu cuda vi tri viéc lam).
- Kha ning phéi hop thuc hién cac van ban (theo nhiém 4-5
vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang tham dinh, gop ycac van ban (theo nhiém vy 4-5
cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién luoc 3-4
- Quan 1y sy thay dbi 3-4
Nhom néang luc .
) g ' - Ra quyét dinh 3-4
quan ly -
- Quan 1y nguodn luc 3-4
- Phét trién nhan vién 3-4

Phé duyét cta lanh dao
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén Vi tri viéc 1am: Ké toan vién chinh

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé chinh sach quan 1y ké toan
theo quy dinh; xay dung cac du 4n, dy thdo van ban quy pham
phap luat quan 1y vé ké toan; thuc hién cong tac ké toan ciia don

Quy trinh cong viéc lién quan: vi; thuc hién hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh ctia don vi;

bao cao tinh hinh thyc hién thu, chi tai chinh ctia don vi cho cac
don vi ¢6 lién quan theo quy dinh cua phap luat va quy dinh cia
don vi thugc pham vi quén ly.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hoac tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va phéi hop xdy dung, hoan thién van ban quy pham phép luat, du an,
dé an vé hoach dinh va thyc thi chinh sach vé cong tac quan 1y ké toan theo quy dinh; thyc hién
cong tac ké toan ctia don vi; thuc hién hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cua don vi; bao céo
tinh hinh thyc hién thu, chi tai chinh thudc pham vi quan ly; chu tri, td chirc trién khai thuc thi cac

nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
Cong viéc cu thé thanh nhiém vu

2.1

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

- Tham gia nghién curu, xay dung cac quy | Cac quy dinh, van ban phap
dinh trinh Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van | luat, chién lugc, quy hoach,
ban phdp luat cua Quéc hoi, Uy ban | k¢ hoach, chinh séch,
Thuong vu Qudc hoi, Chinh phi; chién | chwong trinh, du 4n, d& 4n
lugce, quy hoach, ké hoach, chinh sach, | dugc cép c6 thim quyén
chuong trinh, dy an, dé an quan trong cua | théng qua.

linh vuc ké toan thudc pham vi quan 1y
hodc cua dia phuong.

- Chu tri nghién ctru, xay dung céc van ban
quy dinh chi tiét, huéng dan thi hanh, quy
dinh ctia Pang, vin ban phap luit ciia Quc
ho6i, Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh
phu; chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh séch, chuong trinh, du an, dé an quan
trong cua linh vuc ké toan thudc nganh linh
vuc thugc pham vi quan ly hodc cua dia
phuong.




146

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Chu tri hodc tham gia huéng dan trién
khai thyc hién cac quy dinh B Chinh tri,
Ban Bi thu; vin ban phap lut ctia Qudc
hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh
phu, Thu tuong Chinh phu, Bg, nganh;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé 4n cua linh
vuc ké toan hodc cua dia phuong.

2. T6 chire, hudéng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché 46, chinh séch chuyén mén,
nghiép vu; d& xuét cac bién phap dé nang
cao hiéu luc, hi€u qua quan ly vé linh vuc
hoach dinh va thyc thi chinh sach vé ké
toan thugc pham vi quan ly hoac cua dia
phuong.

3. Chu tri hodc tham gia to chirc cac chuyén
dé bdi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va thuc thi
chinh sach vé linh vuc hoach dinh va thuc
thi chinh sach vé ké toan thudc pham vi
quan ly hoac cua dia phuong.

1. Van ban, tai liéu duogc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao dam
chat lugng theo yéu cau ctia
cép trén.

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

3. Puogc co quan, td chirc
16p dao tao, boi dudng danh
gia hoan thanh.

2.3

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

Chu tri hodc tham gia t6 chirc so két, tong
két, kiém tra, phén tich, danh gi4 va bao
cdo viéc thuc hién cac quy dinh B§ Chinh
tri, Ban Bi thu; van ban phép luat ctia Quéc
héi, Uy ban Thuong vu Qubc hoi, Chinh
phu, Thua tuéng Chinh phu, BJ, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé cua linh vuc
hoach dinh va thyc thi chinh sach vé ké
toan thugc thudc pham vi quan 1y hodc cta
dia phuong.

1. Vin ban bao céo két qua
kiém tra dugc thyc hién
ding thoi han quy dinh.

2. No6i dung bdo cdo, danh
gid c¢6 dé xuat kip thoi,
dung ké hoach, duoc cp c6
thim quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia thim dinh, gop y cic quy dinh
B Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap luét
cla Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Quéc
ho1, Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, B9,
nganh; chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé an lién
quan dén linh vuc hoach dinh va thuc thi
chinh sach vé ké toan thudc pham vi quan
Iy hoac cua dia phuong.

No6i dung tham gia tham
dinh, gép y dugc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chét lwong do ngudi chu tri
giao.
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Chu tri hodc tham gia t6 chuc trién khai
thuc hi¢n cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhiém vu dugc phan cong,
cu thé:

- T6 chure tong hop, danh gia, phan tich tai
chinh, rat kinh nghiém va dé xuét phuong
an diéu chinh, sira d6i hodc bd sung vé quy
trinh nghi¢p vy, ché do ké toan ap dung,
téng hop bao céo 1én cép co tham quyen

- Thyce hién cong tac ké toan va dé xuét cac
bién phap nhim thyuc hién théng nhét cong
tac ké toan cua don vi.

- Nghién ctru, huéng dan thyc hién cong tac
ké toan phu hop véi dic diém, tinh hinh
thuc té va yéu cau quan Iy cua dia phuong,
don vi, nganh, linh vuec.

bam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé
tién d0, chat luong va hiéu
qua cong viéc.

Phbi hop voi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach lién
quan dén nganh, linh vyc nhiém vu duoc
phan cong.

1. Cong viéc, nhi€ém wvu
dugc giao thong sudt, tao
dugc moi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét luong,
theo ding tién d6 ké hoach.

Tham du cac cudc hop li€én quan dén linh
vuc chuyén mon & trong va ngoai don vi
theo phén cong.

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

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

Xay dung, thyc hién ké
hoach theo dang ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.

2.5 | Thyc hién céc
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

2.6 | Phéi hop thuc hién.

2.7 | Thyc hién nhiém
vu chung, ho1 hop.

2.8
cua ca nhan.

2.9

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

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan hé phoéi hop truec tiép

trong don vi

Cac don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chirc chuyén mon
khac trong don vi.

Cac co quan, to chirc, don vi
thudc Bo, co quan lién quan.
(Luu y: Viéc xac dinh don vi
ph01 hop chinh can can cir vao
mdi quan hé cua to chirc sur
dung vi tri viéc 1am nay).

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, td chtre, don vi ¢6 hoat dong lién
quan dén linh vyc hoach dinh va thuc thi
chinh séach vé ké toan thudc pham vi quan 1y

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thue hién
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cua don vi.

cong vi¢c chuyén mon.

(Luu y: Viée xac dinh cac co quan, to chiic, | - Lay thong tin thong ké.
don vi c6 quan h¢ chinh can can ctr vao chirc | - Thyc hién béo céo theo yéu ciu.

nang, nhiém vu cua té chirc st dung vi tri viéc

lam nay).

4. Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc duoc giao.

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

4.3 theo quy dinh.

Puogc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu dugc giao

4.4 .
vu dugc giao.

Dugc yéu cau cung cép thong tin va ddnh gid mirc ¢ xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém

4.5 | Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu trudng.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tét nghiép dai hoc trd 1€n véi nganh hoac chuyén nganh dao tao phu hop
vai linh vye cbng tac.

Kién thirc bo tro

- C6 ching chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nudc dbi véi cong
chtrc ngach chuyén vién chinh va tuong duong hodc cé bang cao cap ly
luén chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

- C6 thoi gian gilt ngach chuyén vién va tuong duong tir ¢t 09 nam tr¢ 1€n.
Truong hop ¢o6 thoi gian tuong duong védi ngach chuyén vién thi thoi gian
giit ngach chuyén vién t6i thiéu 01 nim (du 12 thang).

- Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh hodc twong duong da chu
tri, tham gia xdy dung, tham dinh it nhat 01 van ban quy pham phap luat
hodc dé tai, dé an, dy an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cap co sd tré
1én ma co quan sir dung cong chirc dugce giao chu tri nghién ctru, xay dung
da duogc cép c6 thim quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phéap luat cia nha nudc, quy dinh cia co quan.

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

- Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét la'ing nghe.

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

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

- Co6 kha nang cu thé hoa va td chuc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duodng 161 cua Pang, chinh sach phap luat cua Nha nude ¢ linh vuc cong
tac duoc phan cong.

- C6 kha nang dé xuét nhirng chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phép gidi quyét cac van de thyc tién lién quan dén chirc ndng, nhi¢m vu cua
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don vi.

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

- Hiéu va véan dung dugc cac kién thirc vé& phuong phap nghién ctru, t6 chic,
trién khai nghién ctru, xay dung céc tai li€u, dé tai, d€ an thude linh vuyc
chuyén mon ddm nhi¢m.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; co ky
ndng thuyét trinh, gidng day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dyng, ban hanh vin ban
vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu ciu vé ning luc
Nhom nang lue Ning lwc cu thé Cap a6
- Pao dac va ban linh 3-4
- Té chirc thuc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
- Giao tiép tng xtr 3-4
- Quan hé phdi hop 3-4
Nhom niing luc chung Pclllllit?(rygr:]gcfl

- Str dung ngoai ngir nhiém vu cta co
quan, to chirc,
don vi str dung
vi tri viéc lam

dugc cap co
thim quyén phé

- Str dung cong ngh¢ thong tin

duyét.
- Kha ndng chu tri tham muu xay dung ciac van ban 3.4
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban (theo 3-4
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam).
Nhom néang luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 3-4
chuyén mén nhiém vu cuda vi tri viéc lam).
- Kha niang phéi hop thuc hién cac van ban (theo nhiém 3-4
vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang tham dinh, gop ¥ cic van ban (theo nhiém 3-4
vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y su thay doi 2-3
Nhoém néng luc P
nang & _Ra quyét dinh 23
quan ly -
- Quan 1y nguon luc 2-3
- Phét trién nhan vién 2-3

Phé duyét cta lanh dao
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BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén Vi tri viéc 1am: Ké toan vién

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac van ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac ké toan cua don vi;
hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cta don vi; bao céo tinh
hinh thuc hién thu, chi tai chinh cia don vi cho cac don vi ¢6 lién
quan theo quy dinh cia phép luat va quy dinh cua don vi thuc
nganh linh vuc thudc pham vi quan ly.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham gia thdm dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach va phdi hop x4y dung, hoan thién vin ban quy pham phap luat, dy an, dé 4n vé
cong tac ké toan ciia don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh ctia don vi; béo céo tinh hinh thuc
hién thu, chi tai chinh ctia don vi cho cac don vi thudc linh vuc pham vi quén ly; chu tri, td chire trién
khai thyc thi cac nhiém vy chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT | Nhig ; 7 "
Nhlezn Vl'l’.inang Cong viéc cu thé thanh nhiém vu
cong viéc
2.1 | Tham gia xay | Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy | Cac quy dinh, van ban phap

dung van ban quy
pham phdp luat,
chién luge, quy
hoach, ké hoach,
chinh séch,
chuong trinh, dé
an, du an.

dinh trinh B Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luat cuia Qubc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu, Tha
tudng Chinh phu, Bo, nganh; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an cua nganh,
linh vuc vé cong tac ké toan cua don vi;
hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh
cua don vi; bao cao tinh hinh thyc hién
thu, chi tai chinh thugc pham vi quan ly
hodc cua dia phuong.

luat, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, dyu 4n, dé an
dugc cap co thim quyén
théng qua.
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2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc hién
cac quy dinh BJ Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luit cia Qubc hoi, Uy ban
Thudng vu Qudc hdi, Chinh phu, Tha
tudéng Chinh phu, B9, nganh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy 4n, dé 4n cua nganh, linh vuc ké
toan hodc cua dia phuong.

2. T6 chire, hudéng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché dd, chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; d& xuét cac bién phap dé nang
cao hiéu luc, hiéu qua quan ly vé nganh,
linh vuc ké toan hodc cua dia phuong.

3. Tham gia t6 chtic cac chuyén dé bdi dudng
nghiép vu, phé bién kinh nghi¢m vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach vé nganh,
linh vuc ké toan hodc cua dia phuong.

1. Van ban, tai liéu duogc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao dam
chat lugng theo yéu cau ctia
cép trén.

2. Truyén dat dugc cac ndi
dung vé€ nghiép vu theo
phan cong dé cac to chire,
c4 nhan khac hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.

3. Puoc co quan, td chuc
16p ddo tao, bdi dudng danh
gia hoan thanh.

2.3

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

Tham gia td chire so két, téng két, kiém tra,
phén tich, danh gid va bdo cdo viéc thuc
hién cac quy dinh B Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat cia Quéc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hdi, Chinh phu, Tha
tuéng Chinh phu, B, nganh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an cua nganh, linh vuc ké
todn hoac cua dia phuong.

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

2. Noi dung bdo céo, danh
gid c6 dé xuat kip thoi,
dung ké hoach, duoc cp c6
thim quyén phé duyét.

2.4

Tham gia thim
dinh cac van ban.

Tham gia thim dinh, gop y cac quy dinh
B Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap luét
cla Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Quéc
hoi, Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, B9,
nganh; chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé an lién
quan dén nganh, linh vuc ké toan hodc cua
dia phuong.

No6i dung tham gia tham
dinh, gép y dugc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chét lwong do ngudi chu tri
giao.

2.5

Thuc
hoat dong chuyén

hién cac

mon, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia to chuc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhiém vu dugc phan cong,
cu thé:

- Ghi chép, tinh toan, tong hop va phan tich
s6 liéu ké toan phuc vu cho céc phén hanh,
phan viéc phu trach, cho cong tac quan 1y,
chi dao, diéu hanh tai don vi.

- Tb chirc thuc hién cong tac ké toan, 1ap
béo c4o tai chinh, béo céo ké toan quan tri,
bao quan, luu trit tai liéu ké toan, cung cap
thong tin thudc phan hanh, phan viéc dugc
phan cong hodc phu trach.

Dam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé
tién do, chat lugng va hiéu
qua cong viéc.
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- Trién khai thuc hién cong tac tu kiém tra
tai chinh ké toan theo quy dinh.

- T6 chirc phan tich, d4nh gia tinh hinh quan
ly, sir dung tai san, kinh phi thuéc phan
hanh, phﬁn viéc phu trach va dé xuit bién
phap quan 1y, st dung tiét kiém, c6 hiéu qua
cac ngudn von hoic kinh phi.

Phéi hop v6i cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi cac nhiém v
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vu
duoc phan cong.

1. Cong vi¢c, nhi€ém wvu
duogc giao thong sudt, tao
dugc mdi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. Nbi dung phbi hop duogc
hoan thanh dat chét luong,
theo dling tién do ké hoach.

Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai don vi
theo phén cong.

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

Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan

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

2.6 | Phéi hop thyc hién.
2.7 | Thyc hién nhiém
vu chung, hoi hop.
2.8
cua ca nhan.
2.9

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

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puwgc quan ly true tiép va kiém

Quan h¢ phéi hgp true tiép

Cic don vi phéi hgp chinh

duyét két qua béi

trong don vi

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chuc chuyén mon
khac trong don vi.

Céac co quan, td chirc, don Vi
thudc B9, co quan lién quan
(Luu y: Viéc xac dinh don vi
phdi hop chinh cin cin cir vao
mdi quan hé cia t6 chic sur
dung vi tri viéc lam nay).

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, td chire, don vi c6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vuc ké toan thudc pham
vi quan ly cua don vi.

(Luu y: Viée xac dinh cac co quan, to chirc,
don vi ¢6 quan h¢ chinh can can ct vao chice
nang, nhi€ém vy cua t6 chue st dung vi tri viéc
lam nay).

- Tham gia céac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cp cac thong tin theo yéu cau.

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

- L4y thong tin thong ke.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chu dong vé phuong phap thue hién cong viée duoc giao.
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4.2 | Tham gia y kién vé cac vi¢c chuyén mon ctua don vi.

4.3 theo quy dinh.

Dugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chure trong pham vi nhiém vy dugc giao

4.4 .
vu dugc giao.

Pugc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thyuc ciia thong tin phuc vu cho nhiém

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu truéng.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tét nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu hop
v6i linh vuce cong téc.

Kién thirc bo tro

- C6 chimg chi bdi dudng kién thire, k¥ nang quan 1y nha nude ddi voi cong
chtrc ngach chuyén vién va teong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

- C6 du diéu kién, tiéu chuin theo quy dinh ctia Chinh phu veé ngach chuyén vién.

Pham chat c4 nhan

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

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

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

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugrc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, tham gia xay dung, thyuc hién, phdi hop kiém tra
va tham dinh céc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, gidi phap
do1 véi cac van de thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu
duogc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chuc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 cua Bang, chinh sach phap luat cia Nha nudc & linh vuc cong
tac dugc phan cong.

- C6 kha nang deé xuat nhimg chu truong, xay dyng quy trinh n6i bd va giai
phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chtrc ning, nhiém vu cia
don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat dong
va thue thi, ky nang xu ly cac tinh hudng trong qua trinh hudéng dan, kiém
tra, gidm sat, tham muu, dé xuét va thyc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap nghién ciru, t6 chire,
trien khai nghién curu, xay dung céc tai li¢u, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mon dam nhi¢m.

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

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban
vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
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Nhém ning luc Ning lwe cu thé Cap dé
- Pao duc va ban linh 2-3
- Té chirc thuc hién cong vi¢c 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép Gmg xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
Nhom ning luc chung Phu hop véi
chuc nang,

- St dung ngoai ngi

nhiém vu cua co
quan, to chtrc,
don vi str dung

- Sur dung cong ngh¢ thong tin

vi tri viéc lam
duoc cap co

thim quyén phé
duyét.
- Kha nang chu tri tham muu xdy dung Cac van ban 23
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha niang huéng dan thuc hién cic vin ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam).
Nhom néng luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 2-3
chuyén mén nhiém vu cuia vi tri viéc lam).
- Kha ning phéi hop thuc hién c4c van ban (theo nhiém 2-3
vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning tham dinh, g6p ¥ cac vin ban (theo nhiém 2-3
vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y sy thay d6i 1-2
Nhom nang luc PR
, g ' - Ra quyét dinh 1-2
quéan ly -
- Quan ly nguon lyc 1-2
- Phét trién nhén vién 1-2

Phé duyét ctia lanh dao




TEN CO QUAN:
TEN TO CHUC:
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén Vi tri viéc 1am: K& toan vién trung cap

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac ké toan cua don
vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cta don vi; béo cdo
tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh ctia don vi cho cac don vi
c6 lién quan theo quy dinh cua phap ludt va quy dinh ctia don
vi thudc nganh linh vyc thudc pham vi quan ly.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cong tac ké toan ctia don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cua don vi; bao co
tinh hinh thyc hién thu, chi tai chinh ctia don vi cho cac don vi thudc linh vuc pham vi quan 1y;
chu tri, to chtre trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viée duge phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT ié 3 2

Nhlezn vy, méng Cong viéc cu thé thanh nhiém vu
cong viéc

2.1 | Tham gia xay dung | Phdi hop tham gia cac cac van ban quy | Cac quy dinh, van ban quy
van ban quy pham | pham phap luét v€ linh vuc ké toan ciia don | pham phap luat, quy dinh,
phap luat, quy | vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh | quy trinh dugc cap co tham
dinh, quy trinh lién | cua don vi; bdo cdo tinh hinh thuc hién thu, | quyén thong qua.
quan dén linh vuc chi tai chinh thuéc pham vi quan 1y hoac
ke toan. cua don vi.

2.2 |Huéng din vatrién | 1. Tham gia hudng dan trién khai thyc hién | 1. Van ban, tai liéu duoc

khai thuc hién cac
van ban.

cac quy dinh, quy trinh thudc linh vuc ké
todn hoac thudc pham vi quan ly.

2. To chuc viéc thuc hién ché d¢, chinh
sadch chuyén moén, nghiép vu; dé xuit cac
bién phap dé nang cao hiéu luc, hiéu qua
quan ly vé linh vuc ké toan hodc pham vi
quan ly cua don vi.

3. Tham gia to chirc cac chuyén dé bdi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thyc thi chinh sach
vé nganh, linh vuc ké toan hodc caa don vi.

ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao dam
chat lugng theo yéu cau ctia
cAp trén.

2. Truyén dat duoc cac ndi
dung vé& nghiép vu theo
phan cong dé cac to chic,
c4 nhan khac hiéu, trién
khai dugc va dat két qua.

3. Puoc co quan, td chuc
16p dao tao, boi dudng danh
gia hoan thanh.
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2.3 |Kiém tra, so két, | Tham gia to chiic so két, tong két va bao | 1. Van ban bao cdo két qua
téng két viéc thuc | cdo viée thuc hién cac quy dinh cua phéap | thuc hién dung thoi han quy
hién cac van ban. luat thudc nganh, linh vuc ké toan hodc cua | dinh.

don vi. 2. No6i dung bao cao, danh
gid c6 dé xuat kip thoi,
ding ké hoach, duoc cép co
thdm quyén phé duyét.

2.4 | Tham gia gop y | Thamgiagopy cac quy dinh, quy trinh lién | N6i dung tham gia gop y
cac vin ban. quan dén linh vuc ké toan hodc cia don vi. dl;qc hoan thélr}h theo dung

ké hoach, chat lugng do
nguoi chu tri giao.

25 | Thue hién cac | Chu tri. hodc tham gia t6 chue trién khai | Ham bao quy trinh cong tac
hoét d@ng. chuyén thugA hién cac h(??t dong chuy@:n r136n, Va theo diing ké hoach ‘Vé

A > nghiép vu theo nhiém vu dugc phan cong, | tién d9, chat luong va hidu
mon, nghiép vu. cu thé: Y A o
] . qua cong viéc.
- Ghi chép, tinh todn, tong hop va phan tich
s6 liéu ké toan phuc vu cho cac phﬁn hanh,
phan viéc phu trach, cho cong tac quan 1y,
chi dao, diéu hanh tai don vi.
- T6 chirc thuc hién cong tac ké toan, 1ap
béo cdo tai chinh, bao cdo ké toan quan tri,
bao quan, luu trit tai liéu ké toan, cung cap
thong tin thudc phan hanh, phan viéc duge
phan cong hoac phu trach.
- Trién khai thuc hién cong tac tu kiém tra
tai chinh ké toan theo quy dinh.
- T6 chirc phan tich, d4nh gia tinh hinh quan
ly, str dung tai san, kinh phi thuoc phan
hanh, phﬁn viéc phu trach va dé xuét bién
phap quan 1y, sir dung tiét kiém, c6 hiéu qua
cac nguodn von hoic kinh phi.

2.6 | Phéi hop thyc hién. Phéi hop véi cac don vi lién quan tham | 1. Coéng viéc, nhiém vy
muu hoach dinh va thyc thi cdc nhiém v | dugc giao thong suodt, tao
lién quan dén nganh, linh vgc nhiém vu | duogc mbi quan hé cong tac
dugc phéan cong. phat trién hiéu qua cao.

2. N6i dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét luong,
theo ding tién do ké hoach.

2.7 | Thyc hién nhiém vy | Tham du céc cudc hop lién quan dén linh | Tham du déy du, chuan bi

chung, hoi hop. vyc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi | tai liéu va y kién phét biéu
theo phén cong. theo yéu cau.

2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan Xay dyng, thyc hién ké

cua ca nhan. hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duogc
giao.

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.
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3. Cac mdi quan hé cong viée

3.1. Bén trong

Puoc quan ly true tiép va kiém | Quan hé phdi hop true tiép

duyét két qua béi trong don vi Cac don vi phoi hop chinh

Céc co quan, td chue, don vi
thudc B, co quan lién quan.
Céc cong chirc chuyén moén | (Luyu y: Viée xac dinh don vi
khac trong don vi. phéi hop chinh can cin cir vao
mbi quan hé cua t6 chuc su
dung vi tri viéc 1am nay).

Lanh dao truc tiép.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Cac co quan, td chire, don Vl co hoatdonglién | - Tham gia cac cude hop co lién quan.
quan dén nganh, linh vye ké toan thuge pham | . Cung c4p céc thong tin theo yéu cau.
vi quan 1y cia don vi. . - Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc hién
(Luu y: Viéc xac dinh cac co quan, t6 chire, | ¢ong viée chuyén mén.

don vi ¢6 quan hé chinh can can ctr vao chuc
nang, nhiém vu cua td chire st dung vi tri viéc
lam nay).

- Liy thong tin thong ke.
- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc duoc giao.

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

Dugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chure trong pham vi nhiém vu dugc giao

4.3 theo quy dinh.

Duogc yéu cau cung cép thong tin va ddnh gid mirc ¢ xac thyc cua thong tin phuc vu cho nhiém

4.4 .
vu dugc giao.

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua tha trudng.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao - THt nghiép dai hoc tro 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dio tao phi hop
v6i linh vuc cong tac.

Kién thirc b6 tro - C6 chig chi bdi dudng kién thirc, k¥ nidng quan 1y nha nudc d6i voi cong
chtrc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém - C6 du diéu kién, tiéu chuéan theo quy dinh caa Chinh phu vé ngach

(thanh tich cong tac) | chuyén vién.

Pham chét c& nhan - Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh

sach cua Bang, phéap luat cia nha nudc, quy dinh cia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phéi hop cong tac t6t.
- Trung thyc, thing than, kién dinh nhung biét lang nghe.

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

- Kha nang doan két ndi bd.
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- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.
- Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, tham gia xay dung, thuc hién, ph01 hop kiém tra
va tham dinh céc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
ddi voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu
duogc giao.

- C6 kha nang cu thé hod va td chuc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 cua Bang, chinh sach phap luat cia Nha nudc & linh vuc cong
tac dugc phan cong.

- C6 kha ning d& xuat nhimng chu truong, xay dung quy trinh ndi b va giai
phap giai quyét cac van dé thuc tien lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua
don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thire chuyén mon vé linh vuc hoat dong va
thuce thi, k§ nang xur 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra,
gidm sat, tham muu, de xuat va thuc hién c()ng viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung duoc céac kién thuc vé phuong phap nghién ciru, t6 chirc,

trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mon dam nhi¢m.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; ¢ ky
nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vyec.

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

5.2. Yéu ciu vé ning luc
Nhom ning lue Ning luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thue hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép Gmg xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
Nhom ning luc chung I::}}lll:r?(:lgr:/g(il

- St dung ngoai ngit nhiém vu cua co
quan, t6 chtc,
don vi str dung
vi tri viéc lam

duogc cip co

- Sur dung cong nghé thong tin

tham quyén phé
duyét.
- Kha nang chu tri tham muu xay dung Cac van ban 9.3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning hudng dan thyc hién cac vin ban (theo 2-3
Nhém nang luc nhiém vu cuda vi tri viéc lam).
chuyén mon - Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 2-3
nhiém vu cuda vi tri viéc lam).
- Kha ning phi hop thuc hién c4c van ban (theo nhiém 2-3

vu cua vi tri viéc lam).
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- Kha nang thim dinh, gop y cac van ban (theo nhiém 2-3
vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y sy thay dbi 1-2
Nhom néng 1 ,
om flan‘f; e - Ra quyét dinh 1-2
quan ly -

- Quan 1y nguodn luc 1-2
- Phaét trién nhan vién 1-2

Phé duyét ctia lanh dao




TEN CO QUAN:
TEN TO CHUC:

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién tha quy

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tic quan 1y kho, quy
don vi; quy trinh nghi€p vu lién quan dén kiém soat tién mat,
tai san quy, gidy to ¢ gia cua don vi thudc pham vi quan 1y;
cac vin ban phap luat va vin ban huéng dan lién quan khac.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Phéi hop xdy dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, dy 4n, dé an vé quan 1y kho, quy don vi;
quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mit, tai san quy, gidy to co gia; dam bao an toan cac

quy dugc giao quan ly; thuc hién nhiém vu thu quy dﬁy du, kip thoi, chinh xac, ding quy dinh; chu
tri, to chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

2.1

Tham gia xay
dung van ban quy
pham phdp luat,
chién luge, quy
hoach, ké hoach,
chinh séch,
chuong trinh, dé
an, du an.

Phéi hop tham gia nghién ciru, xay dung cac
van ban quy pham phép luat, chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dé an, du an; quy dinh ¢6 lién quan
dén quan ly kho, quy don vi; quy trinh
nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mat,
tai san quy, gidy to co gia thudc pham vi
quan ly hodc cua dia phuong.

Céc quy dinh, van ban phap
luat, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an
dugc cap co thim quyén
théng qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc hién
cac 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
mit, tai san quy, gidy to co gia thudc pham
vi quan ly hodc cta dia phuong.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao dam
chat lugng theo yéu cau ctia
cAp trén.

2. T6 chire, hudng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché dd, chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé nang
cao hiéu luc, hiéu qua quan 1y vé& quan ly
kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu lién
quan dén kiém soat tién mit, tai san quy,
giay to ¢6 gia hodc cua dia phuong.

2. Truyén dat dugc cac ndi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac to chir,
c4 nhan khac hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.
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3. Tham gia to chuc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thyc thi chinh sach
vé quan ly kho, quy don vi; quy trinh
nghi¢p vu lién quan dén kiém soat tién mat,
tai san quy, gidy to co gia hodc cua dia
phuong.

3. Puoc co quan, td chuc
16p dao tao, béi dudng danh
gia hoan thanh.

2.3

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

Tham gia td chirc so két, téng Kkét, kiém tra,
phan tich, danh gid va bao cao viéc thuc
hién cac quy dinh cua phap luat; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n ctia nganh, linh vyuc vé
quan 1y kho, quy don vi; quy trinh nghiép
vu lién quan dén kiém soat tién mat, tai san
quy, gidy to c6 gia hodc cia dia phuong.

1. Vian ban bao céo két qua
kiém tra dwgc thuc hién
dung thoi han quy dinh.

2. Noi dung bdo céo, danh
gid c6 d& xuat kip thoi,
dung ké hoach, duoc cap c6
tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia thim
dinh cac van ban.

Tham gia gop y cac quy dinh cta phap luat
co lién quan; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuwong trinh, dy 4n, dé
an lién quan dén nganh, linh vuc quan ly
kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu lién
guan dén kiém soat tién mat, tai san quy,
gidy to ¢6 gia hodc cua dja phuong.

Noi dung tham gia tham
dinh, gép y dugc hoan thanh
theo dung ké hoach, chat
luong do nguoi cha tri giao.

2.5

Thuc
hoat dong chuyén

hién cac

mon, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia to chuc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhiém vy dugc phan cong,
cu thé:

- Thyc hién thu, chi tién mat, gidy to c6 gia,
tai san quy khéc trong pham vi dugc giao.

- B4o quan an toan tuy¢t dbi cac loai tién mat,
tai san quy, gidy to ¢6 gi tai noi giao dich.

- Quan 1y, ghi chép cap nhat s6 quy va cac sb
sach khac ddy du, rd rang, chinh x4c.

- Chép hanh quy dinh kiém ké tai san cudi ngay.
- Lam cac béo cao thong ké c6 lién quan khi
dugc phan cong.

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

2.6

Phi hop thuc hién.

Phéi hop voi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi cac nhiém v
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vu
dugc phéan cong.

I. Cong viéc, nhi€ém vu
dugc giao thong sudt, tao
dugc mbi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. N6i dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét luong,
theo ding tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén mon & trong va ngoai 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 thyuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan

cua ca nhan.

Xay dyng, thyc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.

2.9

Thyc hién cac nhiém vy khac do cap trén phan cong.
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3. Cac mdi quan hé cong viée

3.1. Bén trong

Puoc quan ly true tiép va kiém | Quan hé phdi hop true tiép

duyét két qua béi trong don vi Cac don vi phoi hop chinh

Céc co quan, td chue, don vi
thudc B, co quan lién quan.
Cac cong chirc chuyén mén | (Luu y: Viéc xac dinh don vi
khac trong don vi. phéi hop chinh can cin cir vao
mbi quan hé cua t6 chuc su
dung vi tri viéc lam nay)

Lanh dao truc tiép.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Cac co quan, td chtre, don vi ¢6 hoat donglién | - Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
quan dén nganh, linh vuc quan 1y kho, quy | - Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
don vi; quy trinh nghi€p vu lién quan dén
kiém soat tién mat, tai san quy, gidy to co gia
thugc pham vi quan 1y cua don vi.

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

(Luu y: Viée xac dinh cac co quan, td chirc, - Lay thong tin thong ke.
don vi c6 quan hé chinh can cin ¢t vao chirc
nang, nhiém vu cua td chire st dung vi tri viéc
lam nay).

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc duoc giao.

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

Dugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chure trong pham vi nhiém vu dugc giao

4.3 theo quy dinh.

Dugc yéu cau cung cép thong tin va ddnh gid mirc ¢ xéac thyc cua thong tin phuc vu cho nhiém

4.4 .
vu dugc giao.

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua tha trudng.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao - THt nghiép dai hoc tro 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dio tao phi hop
v6i linh vuc cong tac.

Kién thirc b6 tro - C6 chig chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc d6i voi cong
chtrc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém - Co @i diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh phii vé ngach chuyén vién.
(thanh tich cdng tac)

Pham chét c& nhan - Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phéap luat cia nha nudc, quy dinh cia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phéi hop cong tac t6t.
- Trung thyc, thing than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.
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- Kha nang doan két ndi bd.
- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.
- Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

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

- C6 kha nang cu thé hod va td chuc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 cua PBang, chinh sach phap luat cia Nha nudc & linh vuc cong
tac dugc phan cong.

- C6 kha nang deé xuat nhimg chu truong, xay dyng quy trinh ndi b va giai
phap g1a1 quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu ciia
don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thire chuyén mon vé linh vuc hoat dong va
thuce thi, k§ nang xur 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra,
gidm sat, tham muu, de xuat va thuc hién c()ng vi¢c theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung duoc céac kién thuc vé phuong phap nghién ciru, t6 chirc,
trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mon dam nhi¢m.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh linh vuc; ¢6 ky
nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuec.

- 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. Yéu cau vé nang 1

uc

Nhom ning lue Ning luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thue hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép Gmg xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
Nhom ning luc chung I::}}lll:r?(:lgr:/g(il

- St dung ngoai ngit nhiém vu cua co
quan, to chic,
don vi str dung
vi tri viéc lam

duogc cip co

- Sur dung cong nghé thong tin

tham quyén phé
duyét
- Kha nang chu tri tham muu xay dung Cac van ban 93
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
Nhom nang luc - Kha ning hudng dan thyc hién cac vin ban (theo 2-3
chuyén mén nhiém vu cuda vi tri viéc lam).
- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 2-3

nhiém vu cuda vi tri viéc lam).
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- Kha ning phdi hop thuc hién c4c van ban (theo nhiém 2-3
vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang tham dinh, gop y cc van ban (theo nhiém 2-3
vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y sy thay dbi 1-2
Nhom nang ly .
OMBAEWE | _Ra quyét dinh 1-2
quan ly -

- Quan 1y nguodn luc 1-2
- Phat trién nhén vién 1-2

Phé duyét ctia lanh dao
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Can sw tha quy

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac quan 1y kho, quy
ctua don vi; quy trinh nghi¢p vu lién quan dén kiém so4t tién mat,
tai san quy, gidy to c6 gia ctua don vi thudc pham vi quan 1y; cac
vin ban phap luat va vin ban huéng dan lién quan khac.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Quan 1y tién, tai san, gidy to ¢ gia duoc giao quan 1y dugc an toan, diy du, kip thoi, chinh xac,

dap ung yéu cau quan 1y; thyc hién nhiém vu thu quy dﬁy du, kip thoi, chinh xac, dung quy dinh;

thyc thi cdc nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT ie 3 2
Nhl@in vu,.inang Cﬁng viéc cu theé thanh nhiém vu
cong viéce
2.1 | Tham gia xay | Phéi hop tham gia ddi véi cac van ban quy | C4c van ban quy pham phép

dung van ban quy
pham phap luat va
cac quy dinh c6
lién quan.

pham phap luét, quy trinh nghiép vu; quy
dinh c6 lién quan dén quan 1y kho, quy don
vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém
so4t tién mit, tai san quy, gidy to c6 gia
thudc pham vi quan 1y.

ludt, quy dinh, quy trinh
nghiép vu lién quan dén
kiém soat tién mat, tai san
quy, gidy to c6 gia, duoc cap
¢6 tham quyén thong qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia hudéng dan trién khai thuc hién
cac van ban quy pham phap luét, quy dinh
c6 lién quan vé quan ly kho, quy don vi;
quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém
soat tién madt, tai san quy, giay to co gia
thudc pham vi quan 1y theo phéan cong.

2. T6 chirc thye hién ché d¢, chinh sach
chuyén moén, nghiép vu; dé xuét cac bién
phap dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan ly
v€ quan ly kho, quy don vi; quy trinh nghiép
vu lién quan dén kiém soat tién mat, tai san
quy, giay to c6 gia theo phan cong.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién 4o, ké
hoach, thoi gian va bao dam
chét lugng theo yéu cau cua
cép trén.

2. Thuc hién duogc cac noi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac to chir,
ca nhan khac hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.
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3. Tham gia cac chuyén dé bdi dudng nghiép
vu, phé bién kinh nghiém vé cong tic hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé& quan 1y kho,
quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén
kiém soat tién mat, tai san quy, gidy to cb gia
theo pham vi quan 1y.

3. Puoc co quan, td chuc
16p dao tao, béi dudng danh
gia hoan thanh.

2.3

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

Tham gia td chire so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gid va bdo céo viéc thuc
hién céc quy dinh cta phap luat vé quan 1y
kho, quy don vi; quy trinh nghi¢p vu lién
quan dén kiém soat tién mat, tai san quy,
gidy to ¢6 gia thudc pham vi quan 1y.

1. Vin ban bao céo két qua
kiém tra dugc thuc hién
ding thoi han quy dinh.

2. No6i dung bao cao, danh
gid c6 dé xuat kip thoi,
ding ké hoach, duoc cép co
tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia y kién
doi véi cac van
ban c¢ lién quan.

Tham gia gop y c&c quy dinh cua phap luat
¢6 lién quan dén linh vuc quan 1y kho, quy
don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén
kiém soat tién mit, tai san quy, gidy to co
gia theo phan cong.

No6i dung tham gia thim
dinh, gép y duoc hoan thanh
theo ding ké hoach, chat
luong do nguodi chu tri giao.

2.5

Thuc cac

hoat dong chuyén

hién

mon, nghi¢p vu.

T chuc trién khai thue hién cac hoat dong
chuyén moén, nghiép vu theo nhiém vu dugc
phén cong, cu thé:

- Thyc hién thu, chi tién mat, gidy to c6 gia,
tai san quy khéc trong pham vi dugc giao.

- B4o quan an toan tuy¢t dbi cac loai tién mat,
tai san quy, gidy to ¢6 gi tai noi giao dich.

- Quan 1y, ghi chép cap nhat sé quy va céac
sO sach khac day du, 16 rang, chinh xac.

- Chap hanh quy dinh kiém ké tai san cudi
ngay, nhap kho tién dé bao quan tai san khi
hét gid 1am viéc hang ngay.

- Lam cac béo cao thong ké c6 lién quan khi
dugc phan cong.

bam bao quy trinh cong tac
va theo diung ké hoach vé
tién do, chat luong va hiéu
qué cong viéc.

2.6

Phoi hop thuc hién.

Phbi hop voi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi cac nhiém vu
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vu
dugc phéan cong.

1. Coéng vi¢c, nhiém vu
dugc giao thong sudt, tao
dugc mbi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. N6i dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét luong,
theo ding tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

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

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

2.8

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

cua ca nhan.

Xay dyng, thyc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.

2.9

Thyc hién cac nhiém vy khac do cap trén phan cong.
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3. Cac mdi quan hé cong viée

3.1. Bén trong

Puoc quan ly true tiép va kiém | Quan hé phdi hop true tiép

duyét két qua béi trong don vi Cac don vi phoi hop chinh

Céc co quan, td chue, don vi
thudc B, co quan lién quan.
Cac cong chirc chuyén mén | (Luu y: Viéc xac dinh don vi
khac trong don vi. phéi hop chinh can cin cir vao
mbi quan hé cua t6 chuc su
dung vi tri viéc 1am nay).

Lanh dao truc tiép.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Cac co quan, td chtre, don vi ¢6 hoat donglién | - Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
quan dén nganh, linh vuc quan 1y kho, quy | - Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
don vi; quy trinh nghi€p vu lién quan dén
kiém soat tién mat, tai san quy, gidy to co gia
thugc pham vi quan 1y cua don vi.

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

(Luu y: Viée xac dinh cac co quan, td chirc, - Lay thong tin thong ke.
don vi c6 quan hé chinh can cin ¢t vao chirc
nang, nhiém vu cua td chire st dung vi tri viéc
lam nay).

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc duoc giao.

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

Dugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chure trong pham vi nhiém vu dugc giao

4.3 theo quy dinh.

Dugc yéu cau cung cép thong tin va ddnh gid mirc ¢ xéac thyc cua thong tin phuc vu cho nhiém

4.4 .
vu dugc giao.

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua tha trudng.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé
Trinh d¢ dao tao - C6 bang cap hodc chuyén nganh dio tao phu hop véi linh vuc cong tac va
vi tri viéc lam.
Kién thirc b6 tro - C6 chig chi boi dudng kién thirc theo yéu cau dbi véi vi tri viéc lam.
Kinh nghiém - C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh phu vé ngach theo
(thanh tich cong tac) | Yeu cau.
Pham chét c4 nhan - Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh cha truong, chinh

sach cua Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cta co quan.
- Tinh than trach nhiém cao vé6i cong viée, v6i tap thé, phdi hop cong tac tét.
- Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.
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- Kha nang doan két ndi bd.
- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.
- Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhirng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va lién quan dén
chtrc ning, nhiém vu cua don vi cong tdc nguyén tic, can than, bao mat
thong tin.

- C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudce linh vuc chuyén mon;

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac kho, quy va dinh hudéng phat trién.

5.2. Yéu ciu vé ning luc
Nhom nang lue Ning lwc cu thé Cap a6
- Pao dac va ban linh 1-2
- T6 chirc thuc hién cong viéc 1-2
- Soan thao va ban hanh van ban 1-2
- Giao tiép tng xur 1-2
- Quan hé phdi hop 1-2
Nhoém ning luc chung Pcllllliril(rylzr:/g(fl

- Str dung ngoai ngir nhiém vu cia co
quan, to chirc,
don vi str dung
vi tri viéc lam

dugc cap co
thAm quyén phé

- Sur dung cong nghé thong tin

duyét.
- Kha nang tham gia xay dung cac van ban (theo nhiém 9.3
vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang thyc hién c4c van ban (theo nhiém vu cua vi 2-3
tri viéc lam).
- Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin ban (theo 2-3
Nhom ning luc nhiém vu cua vi tri viéc lam).
chuyén mon - Kha ning phéi hop thyc hién c4c vin ban (theo nhiém 2-3
vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang gop y cac van ban (theo nhiém vu cia vi tri 2-3
viéc lam).
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay d6i 1-2
Nhoém néng luc P
, g ) - Ra quyét dinh 1
quan ly -
- Quan 1y nguodn luc 1
- Phat trién nhén vién 1

Phé duyét cta lanh dao
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Nhén vién tha quy

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tic quan 1y kho, quy
don vi; quy trinh nghi€p vu lién quan dén kiém soat tién mat,
tai san quy, gidy to ¢ gia cua don vi thudc pham vi quan 1y;
cac vin ban phap luat va vin ban huéng dan lién quan khac.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Quan 1y tién, tai san, gidy to c6 gia duoc giao quan 1y duoc an toan, day du, kip thoi, chinh xéc,
dap tng yéu cAu quan ly; thuc hién nhiém vu thu quy déy du, kip thoti, chinh xdc, ding quy dinh;
thuc thi cac nhi¢m vu chuyén mén theo méang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT | Nhig ; 7 "
Nhlezn Vl'l’.inang Cong viéc cu thé thanh nhiém vu
cong viéc
2.1 | Tham gia xay | Phdi hop tham gia d6i voi cac vin ban quy | Cac van ban quy pham phap

dung van ban quy
pham phap luat va
cac quy dinh co
lién quan.

pham phap luat, quy trinh nghiép vu; 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 to co gia
thudc pham vi quén ly.

ludt, quy dinh, quy trinh
nghiép vu lién quan dén kiém
soat tién mat, tai san quy,
glay to co gia , dugc cap c6
thdm quyén théng qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thyc hién
cac van ban quy pham phap luét, quy dinh
¢6 lién quan vé€ quan ly kho, quy don vi;

quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém
so4t tién mat, tai san quy, gidy to c6 gid
thudc pham vi quan ly theo phan cong.

2. T6 chuc thyc hién ché do, chinh sach
chuyén moén, nghiép vu; dé xuét cac bién
phap dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan
ly vé quan ly kho, quy don vi; quy trinh
nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mat,
tai san quy, giay to co gia theo phan cong.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién d9, ké
hoach, thoi gian va bao dam
chét lugng theo yéu cau cua
cép trén.

2. Thyc hién dugc cac nodi
dung vé& nghiép vu theo
phan cong dé cac to chic,
c4 nhan khac hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.

3. Tham gia cic chuyén dé boi dudng
nghiép vu, pho bién kinh nghiém vé cong
tac hoach dinh va thuc thi chinh sach vé
quan ly kho, quy don vi; quy trinh nghiép
vu lién quan dén kiém soat tién mat, tai san
quy, gidy to c¢6 gia theo pham vi quan 1y.

3. Pugc co quan, td chirc
16p dao tao, bdi dudng danh
gid hoan thanh.
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2.3

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

Tham gia td chire so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gid va bao céo viéc thuc
hién céc quy dinh cta phap luat vé quan 1y
kho, quy don vi; quy trinh nghi¢p vu lién
quan dén kiém soat tién mat, tai san quy,
gidy to c6 gia thudc pham vi quan 1y.

1. Vin ban bao céo két qua
kiém tra dugc thuc hién
ding thoi han quy dinh.

2. No6i dung bao cao, danh
gid c6 dé xuat kip thoi,
ding ké hoach, duoc cép co
thdm quyén phé duyét.

2.4

Tham gia y kién
doi véi cac van
ban co lién quan.

Tham gia gop y cac quy dinh cta phap luat
¢6 lién quan dén linh vuc quan Iy kho, quy
don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén
kiém so4t tién mit, tai san quy, gidy to co
gia theo phan cong.

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

2.5

Thuc cac

hoat dong chuyén

hién

mon, nghi¢p vu.

T chuc trién khai thue hién cac hoat dong
chuyén moén, nghiép vu theo nhiém vu dugc
phén cong, cu thé:

- Thuc hién thu, chi tién mat, gidy to co gia,
tai san quy khéc trong pham vi dugc giao.
- Bao quan an toan tuyét dbi cac loai tién mit,
tai san quy, gidy to co gia tai noi giao dich.

- Quan 1y, ghi chép cap nhat sé quy va cac
s6 sach khac ddy du, rd rang, chinh xac.

- Chap hanh quy dinh kiém ké tai san cudi ngay.
- Lam cAc bao céo thdng ké c6 lién quan khi
dugc phan cong.

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

2.6

Phi hop thuc hién.

Phbi hop voi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi cac nhiém v
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vu
dugc phén cong.

1. Coéng vi¢c, nhiém 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 chét luong,
theo ding tién d6 ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop li€én quan dén linh
vuc chuyén mon & trong va ngoai don vi
theo phén cong.

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

2.8

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

cua ca nhan.

Xay dyng, 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 nhiém vu khac do cdp trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém
duyét két qua béi

Quan hé phoéi hop truec tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chirc chuyén moén
khac trong don vi.

Céac co quan, t6 chuc, don vi
thudc Bo, co quan lién quan.

(Luu y: Viéc xé4c dinh don vi
phoéi hop chinh can can ctr vao
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dung vi tri viéc lam nay).

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, td chtre, don vi ¢6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vuc quan Iy kho, quy
don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén
kiém soat tién mit, tai san quy, gidy to c6 gia
thudc pham vi quan ly cua don vi.

(Luu y: Viéc xac dinh cac co quan, td chuc,
don vi c6 quan hé chinh can cin ¢t vao chirc
nang, nhiém vu cua td chire st dung vi tri viéc
lam nay).

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

cong vi¢c chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké.
- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

moi quan h¢ cua to chuc s

1T

Quyén han cu thé

4.1 | Dugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé céc viéc chuyén moén cia don vi.

4.3 theo quy dinh.

Puogc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chire trong pham vi nhiém vy dugc giao

4.4 .
vu dugc giao.

Duogc yéu cau cung cép thong tin va ddnh gid mirc ¢ xac thyc cua thong tin phuc vu cho nhiém

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cta tha trudng.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

- C6 bang cap hodc chuyén nganh dio tao phu hop véi linh vuc cong tac va
vi tri viéc lam.

Kién thirc bd tro

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc theo yéu cau dbi véi vi tri viéc lam

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

- C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh phu vé ngach theo
quy dinh.

Pham chat ca nhan

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

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thyc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuét nhimng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va lién quan dén
chirc nang, nhiém vy cua don vi cong tdc nguyén tac, can than, bao mat
théng tin.

- C6 kha nang td chirc trién khai nghién ctru, thuc hién céc dé tai, dé an
thudc linh vyc chuyén mon;

- Hiéu biét vé linh vyc cong tac kho, quy va dinh hudng phat trién.
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5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhém ning luc Ning lwe cu thé Cap dé
- Pao duc va ban linh 1
- Té chirc thuc hién cong vi¢c 1
- Soan thao va ban hanh van ban 1
- Giao tiép Gmg xur 1
Nhom ning luc chung | - Quan h¢ phoi hop 1
Phu hop véi chie
i o nang, nhlérn vu cta co
- Stir dung ngoai ngir quan, to chirc, don vi
str dung Vj tri Viég lam
duoc cap cd tham
- Str dung coéng nghé thong tin quyén phé duyét.
- Kha nang tham gia x&y dung cac van ban (theo 1.2
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam).
- Kha nang thyc hién cac van ban (theo nhiém vu 1-2
cua vi tri vi€c lam).
Nhém nang lyc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 1-2
chuyén mén (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha niang phdi hop thuc hién cic vian ban (theo 1-2
nhiém vu cuda vi tri viéc lam).
- Kha nang gop y céc van ban (theo nhiém vy cta 1-2
vi tri viéc lam).
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y sy thay dbi 1
Nhom néng luc .
.1y - Ra quyét dinh 1
quan ly -
- Quan ly nguon lyc 1
- Phat trién nhén vién 1

Phé duyét ctia lanh dao




