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| BAN MO TA V] TRI VIEC LAM VI TR TUYEN DUNG
( Kém theo Céng viin 56 734-CV/BDVTU, ngay 10/6/2024 ciia Ban Dén vén Tinh1y)
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Tén VTVL: Chuyén vién 4 vi tri vigo 1am: 01.003

Ngay bét dau thye hién:

Phong: Dan van cac co quan nha nude, Dén tée va Ton gido
Mai/Chire danh gbe Chuyén vién
Dja diém lam viéc ‘Ban Dan véan Tinh 1ty

Tham muu trién khai c¢béng tic dén vén, thyc hién
dan ohii & co s& va theo ddi, tong hop hoat dong ciia
Ban Chi dao thyc hién Quy ché dén cha tinh; Cong
tac tiép xtc dbi thoai clia ngudi dimg dau cAp uy,
chinh quyén céc cip véi nhén dén.

Quy trinh cOng viée lién quan

1. Miye tiéu v tri viée lam

Tham muu theo dai, tong hop, 8 xuét véi Trudng phong trinh lanh dao Ban céc
nhiém vu, gidi phap tridn khai céc vin ban chi dao cta Trung uong, ciia Tinh vé cong
tac dan vén, thuc hién Quy ché dan chi & co sd; cong tac tiép xuc dbi thoai va cée
nhiém vu khéc khi lanh dao Phong phan cong, cu thé :

- Tham muu xay dung ké hoach hoat ddng, ké hoach kiém tra, gidm sét cua
Ban Chi dao Quy ché dan chi tinh hang nim.

- Tong hop xay dung béo cdo 6 thang, nim cuia Ban Chi dao thuc hién Quy ché
dan cht Tinh.

- Tham muu xdy dung béao cao so két, tdng két céc chi thi, nghi quyét, két luan,
chuong trinh, ké hoach, d& 4n....cta Trung uong, clia Tinh v& thye hién dan chi & co
80.

- Téng hop x4y dung béo cdo két qua hoat dong clia Phong hang thang, quy,
n&m vA bao cdo dot xudt, chuyén d&; nghién citu, tham gia ¥ kién vao du théo céc
vin béan clia cAc co quan, don vi lién quan khi xin y kién theo sy phan cong clia Lanh
dao.




Glup lanh dao Phong theo doi, tong hop cong tac tiép xtic d6i thoai cla ngudi
dimng dau cdp 1y, chinh quyén céc cAp véi nhan dén. Thyc hién c4c nhiém vy khéc
do Trudng phong phan cong.

2. Céc cong viée va tiéu chi danh gia

T

Cic cdng viée

Tiéu chi danh gia

Ming ¢dng viée

~ LA A
Cong viée cu the

hoan thanh nhiém
vu

Tham gia X8y
dung vin bin v
linh vuc dirge phén
cong

1. Nghién ¢, tong hop cong tac ndm tinh
hinh nhén dén, nhitng vAn d& bite xtc trong
nhan dan trén cac finh vue va kip thoi phan
4nh, bio cdo lanh dao phong trinh Lanh dao
Ban.

2. Tham muu trién khai cdc vin ban chi dao
clia Trung wong, cia Tinh v chuong trinh,
ké hoach hoat dong cia Ban Chi dao Quy
ché dan chi tinh.

3. Tham muu trién khai cde vin bin chi dao
vé cong téc tiép xtc ddi thoai clia ngudi
dimg dau cap Qy, chinh quyén cac cap véi
rhan dan.

Dugc Truéng phong
danh gid nhiing noi.
dung tham muu dang
quy trinh ¢ong tac va
dam bao theo ding ké
hoach, thoi gian, chit
luong.

Thuyc hién nhiém
vy chuyén mén

L. Téng hop xdy dung bdo céo 6 théng,

nim cta Ban Chi dao thie hién Quy ché
dén chu tinh.

2. Theo ddi, tong hop, xdy dung béo céo 6
théng, ndm v& cong tac tiép xtic dbi thoai.

13. Téng hop xay dung bdo cédo thang,, quy,

ném va dot xudt lién quan dén cong tac
nam tinh hinh nhan dan.

$6 lidu tng hop diy
di, khach quan,
trung thirc;. bdo cao
kip thoi; d&  xuht
phuong an xir 1y khi
6 yéu ciu

Phéi hop thyc
hién nhiém vy

vu duge phan cong.

1. Cong viéc, nhiém
vy duge giao thong

Phéi hop voi céc don vi hitu quan thyc thi subt, tao dugec moi
cac nhiém vu lién quan dén Iinh vue, nhiémiquan hé cong tac phat

huy hiéu qua cao.
7. Noi dung phéi hop|




duoc hoan thanh,
theo ding ké hoach,
dam bao chét luong,

Thue hién ché d(,A)'”l“,l*xam du cac cude hop lién quan dén linh Tiép thu cac ndi dung

héahop “lvuc chuyén mén & trong va ngodi don vicude hop, bdo cdo

T theo phén cong. Trudng phong cho y
kién.

Trén co s& ndi dung
ké hoach cong téc

- Hing niin xay dung Chuong trinh cong téc trong tdm coa | . i
Feng nam ¥ unis & & g et ctia Trudng phong va
c4 nhéan. L .
. Hing thang, quy xay dung lich cong tic cd nhén »nhxgm vy duge giao
' e v A va duge thuc hién
theo ding tién do.

Thuc hién céc nhiém khac vu do Lanh dao Ban, Truong phong phén cong.
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3. Céac moi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Pugc quin Iy trye txep va Quén Iy true tiép Cic don vi phoi hop chinh
kiém duyét két qua béi
T.nrang ban,.Pho truéng | Pho trudng ban tryc tiép Céc phong chuyén mon clia
ban truc tiép phy trach phu trach phong, Ban
phong Trudng, Phé phong
3.2. Bén ngom
Co quar, td chire ¢6 quan hé chinh Bin chit quan h§

Céc phong chuyén mon thuge cc ban xay |- Tham gl.a céc cude hop cé lién quan.
dung Déng, Vin phong Tinh Gy, ding uy |- Cung cp cac thong tin theo yeu chu.
truc thude tinh; Céc thanh vién Ban Chi |- Thu thép céc thong tin cAn thiét cho
dao thuc hién Quy ché dan cht tinh khi |viée thuc hién cong viéc chuyén. mon
thuc hién nhiém vy. Ban Dan vén céc |- Thuo hién céc bédo cdo theo yéu cau.
huyén, thanh uy. - Phi hop xay dung vin ban, bdo c4o...

4, Pham vi quyen han
| TT Quyén han cu thé
1 | Duge chu dong vé phuorng phap thue hién cong viée duoge giao.
2 | Tham gia y kién hoic kién nghi v& b liéu, hoat dong cia cdc phong chuyén mon

thude Ban va cic co quan, don vi.




3 | Puge cung cép thong tin vé cbng tac chi dao didu hanh cia co quan trong pham vi
nhiém vu duge giao.

4 | Pugc yéu cu cung chp thdng tin, danh gid mirc d6 xdc thyc clia théng tin phye
vu cho nhiém vu duge giao

5 | Pugc tham gia cde cude hop lién quan

5. Tiéu chi chung d4nh gia hoan thanh nhiém vu
- Vé thue hién,kéhogch cong tac cha phong: Hoan thanh 100%
- V& thire hién ké hoach céng tic ciia ¢4 nhan: Hoan thanh 100%
-'Vé thue hién cac nhiém vy dot xuét duge giao/ phat sinh: Hoan thanh 100%
- V& thyre hién quy trinh cong tac chuyén mon, nghiép vu: Hoan thinh 100%
- V& chit lugng tham muu, d& xudt, t8 chitc thuc hién: Tét
-V tinh than hop tac thyc hién nhiém vu trong/ ngoai: Tét
6. Diéu kién 13m viéc

. .'1 LAY z
Cac dieu kién cu the

Dimg riéng Dimng chung
V& trang thiét bi May vi tinh dé ban, Ban lam viée M4y photocopy
— May Fax
- Poi héi tudn thi quy dinh vé thoi han | phong hop
,- hoan thanh. o Phong lam vige
Tinh chét cong viée |- Cong viée c6 lién quan dén sw phdi hop. | chung

Thoi gian lam viée

- Lam viéc theo gidr hanh chinh.

- Ty theo tinh chét cong viéc theo yéu céu

cia Trudng phong phéi di 1am thém gio.

Su h8 tro, phéi khéc

C6 sy phéi hop cong viée tot gilta cac can

b3, cong chic trong Phong va cac Phong
chuyén mén thude Ban.

7- Tiéu chuin chung

7.1. Chike trdch, nhiém vy

- Nghién ctru d xuft chil trirong, ké hoach, bién phép thyo hién céc chi thi, nghi
quyét, quyst dinh cla dang, doan thé 1ién quan dén phan viéc, linh vyc cong tic duge

phin cdng.

- Xay dung dy théo va hudng d

£

finh vuc cong thc duge phin cong,

an thuc hién cac quy ché, quy dinh, quy trinh tb

chire thuc hién céc chi thi, nghi quyét, quyét dinh ctia dang, doan thé trong phén viéc,




- Theo d8i, kiém tra, bdo céo tinh hinh va két qua thuc hién chi thi, nghi quyet
quyet dinh cila dang, doan thé trong linh vuc dugc phan cong; 2 xuht bién phap ubn
nén, didu chirh.

- Tham gia bién soan timg phin hoic timg chuyén 2, tai lidu hudng din nghiép
VL

7.2, Yéu céu trinh dp

- Ly lun chinh tri: So cép.

- Chuyén mén: Cir nhan Béo chi, chuyén ngéanh béo in.

- Biét sir dung may tinh vin phc‘)ng

8- Cac yéu cau nang lue phim chit c4 nhin

Nhém yéu ciu Cic yéu ciu cu thé
I- Néing lwc chung Tham muu, d& xudt cong viéc duge phén cong, phy

trhch dam bao chat lugng, thoi gian.

I1- Niing lye chuyén mon

Trinh d6 chuyén moén Cir nhan Béo chi chuyén nganh bo in.

Klen thirc bd trg

Lap ké hoach, giao tiép, quan ly thong tin, soan thao
K§ ndng vin ban, ‘t’éng hop bao céo. Str dyng tin hoc vin phong,
c4c phin mém quan 1y vin ban. |

- Cé tinh thin trach nhiém, y thic t6 chire ky ludt, nang

Phém chit ¢4 nhéan dong séng tao, tan tuy cong tdc, yéu nganh, yéu nghé,
trung thu‘c, gitr gin doan két nodi bd, thuc hién nghiém
tic quy ché 1am viéc, ndi quy co quan.

Ha Giang, ngay 10 théng 6 ndm 2024
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