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M4 vi tri viéc lam:

Tén VIVL: Chuyén vién Quén ly
bién ché va vi tri viéc lam; ché d¢ o
chinh sich; thi dua khen thwéng Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém 1am viéc: Tru s& Tinh tiy: Phuong Nguyén Trii, TP Ha Giang

1- Cac tai li€u lién quan
- Pidu 1& Pang, Hudng din thi hanh Diéu 18 Pang.

- Quy dinh, quy ché, nghi quyét, két luan, vin ban chi dao cua
Trung wong va ctia tinh 1y, ctia Ban T chirc Tinh iy vé cong tac to
chire, can bg, dadng vién va bao vé chinh tri ndi bo.

- Luét Lao dong, Luat va Diéu 18 ctia cac td chirc chinh tri - xa hoi;
Luét Vién chic; Ludt Can b, cong chire; cac nghi dinh, thong tu,
c4c vin ban huéng din chuyén mén, nghiép vu ctia Chinh phu, cac
. " bd, ban, nganh Trung uong, cia tinh lién quan dén cong tac td
Qﬁy t’:lAnh cong chirc, cén bg, dang vién va bao v¢ chinh tri ndi bo.
viéc lién quan

- Chure néng, nhiém vy cua Ban; Quy ché 1am viéc; Chuong trinh
cong tac; ké - hoachcdng tac ndm, 6 thang, quy, thang cua cap ty cép
tinh, Ban T4 chirc Tinh uy tinh; ban mo ta vi tri viéc lam, van ban

phan cong cong viéc va ké hoach cong tic ciia c4 nhin.
2- Quy trinh cong viéc:

Tiép nhan thong tin (tlr lanh dao, ké hoach céng tic) => ty xdy
dung ké hoach, phu’ong phép, trién khai => chii tri va phdi hop
thuc hién cong vigc => tong hop két qua sin phdm trinh phé
duyét, ban hanh => béo céo két qua cong tac.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri tham muu, d€ xuat chu truong, nhi€ém vy, gidi phap vé Quan ly bién ché,
vi tri viéc lam va ché dd chinh sach.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia



TT

Cac cong viéc

Mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi ddnh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Qudn ly vé bién
ché

- Tham muu xdy dung quyét dinh
giao sO0 lugng ngudi lam viéc
trong cac co quan hanh chinh, su
nghi¢p nha nudc theo quy dinh;

- D& xudt, didu chinh bién ché,
cit giam chi tiéu bién ché khi chia
tach, sdp nhdp céc co quan, don vi
trong hé thdng chinh tri va tinh
gian bién ché.

- Huéng din quan ly, st dung
bién ché dbi véi cac co quan
chuyén mén thugc Uy ban nhén
dan cép tinh, Uy ban nhén dan cip
huyén va cac don vi sy nghi€p nha
nudce theo quy dinh cia phép luét.

- Du thao cic vidn ban
dugc phé duyét va ban
hanh theo ding quy
dinh, ding tién dd, chit
lugng va hi€u qua.

- Vin bén tai li€u huéng
dan nghiép vu duogc xdy
dung theo ding quy
dinh.

2.2

Qudanly Vitri
viéc lam

- Tham muu thyc hién D& 4n vi
tri viéc lam; tong hop Danh muc
vi tri viéc 1am va co clu ngach
cong chirc, hang chirc danh nghé
nghiép vién chltc hang nim trinh
Tinh uy; sau d6 gii vé Ban T4
chire Trung vong;

Phéi hop véi cac co
quan chuyén moén ban
hanh D& an vi tri viéc
lam

2.3

Cheé dp chinh
sdach

- Tham muu ban hanh céc vin ban
vé luong va thuc hién ché do,
chinh sach d8i véi can b, cong
chirc, vién chtrc theo quy dinh cua
phép luit;

- Tham gia Huéng dan, thim dinh
va kiém tra vé luong va thuc hién
chinh sach, ché d¢ dbi véi can bo,
cOng chtrc, vién chic thudc tinh;

- Soan thao quyét dinh vé luong
va thuc hién ché dd, chinh sich
dbi v6i can bd, cdng chuc, vién
chire theo quy dinh va phén cip.

- Cac vin ban ban hanh
theo ding quy dinh,
ding tién do, chit lugng
va hi¢u qua.

- Vin bén tai li€u hudng
din nghiép vu duogc x4y
dung theo dGng quy
dinh.

2.4

Thi dua khen
thuwdng

- Tham muu ban hanh céac vin ban
vé thi dua khen thuong do6i véi
can b thugc dién quan ly

Phéi hop v6i céc co
quan lién quan tham
dinh ding doi tuong,




chat lugng, quy dinh

2.5

Thwce hién cdac
nhiém vu khdc

1. Tham dy céc cudc hop lién
quan dén linh vyc chuyén mon &
trong va ngoai co quan theo phéin
cong

2. Tham dy céc cudc hop cia don
vi, hop co quan theo quy dinh.

3. Phdi hop thuc hién cong viée
v6i céc thanh vién trong don vi.

4. Xay dung va thuc hién ké
hoach cong tic nim, quy, thang
tuén cua cé nhén.

5. Thuc hién cac nhiém vu khic
do cap trén giao.

1-2.Tham dy diy du,
chudn bj tai litu va y
kién phat biéu theo yéu
cﬁu.

3. Hoat dong ctia don vi
(lién quan dén linh vuc
chuyén moén duge giao)
nhip nhing dung tién do
4. K& hoach dugc thuc
hi¢n theo ding ndi dung,
tién do.

5. Hoan thanh dung tién
do, dung quy dinh, cé
chét lugng.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly trye tiép . c Ay
va kidm duyét két qua Quiin Iy true tiép Cde don vi phdi hop
5. chinh
béi A
- Lanh dao Ban; Khon Céc co quan, don vi ¢6 lién
- Lanh dao phong. & quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chirc c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

1. Cong chirc va cdc Phong Nghiép vu
¢ Ban; cédc s&, nganh, doan thé cap tinh
(theo nhiém vu duoc giao).

2. Céng chiric Nghiép vu cia Ban Té
chic, Ban TO chire Tinh 0y cac huyén,

thanh phd; cic phong thudc Ban (theo | chuyén mén.
nhiém vu duoc giao).

cua co quan.

- Thu thap cac thong tin cin thiét dé
phuc vu cong viéc chuyén mon; thuc hién
cic bdo cdo theo yéu ciu va thyc hién
cdng viée quan ly.

- Kiém tra, gidm sit cac hoat dong

- Phoi hgp x4y dung cic vin ban quan
ly cia co quan va huéng dan thyc hién;
trién khai cic cong tac, t0 chic, can bd

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 | Pugc cha dong vé phuwong phép thuc hién céng viée giao.




4.2 | Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mén cua co quan; kién nghi trong viéc

didu dong cong chirc trong don vi.

4.3 | Pugc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mirc dd x4c thyc clia thong tin

phuc vu cho cong viéc, nhiém vy dugc giao.

4.4 | Pugc cung cp thong tin chi dao didu hanh caa lanh dao ban trong pham vi

nhiém vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia céc cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.

5- Cac yéu cau vé ning lwc va pham chat ca nhin

5.1- yéu cdu vé trinh d9, pham chét

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu the

Trinh dp dao
tao

- Trinh d9 chuyén mon: Pai hoc quén tri nhén lyc
- Chinh trj: Trung cip chinh trj tré 1én.

Boi duong

- Trinh d0 Ngoai ngit: Tuong duong béc 3khung ning luc ngoai
ngit Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT
cua BO Gido duc va Dao tao;

- Quan ly Nha nu6e: Chuong trinh chuyén vién trd 1€n;

- Trinh d6 Tin hoc: C6 ching chi tin hoc véi trinh do dat chuén k¥
néng sir dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Thong
tir s6 03/2014/TT-BTTTT ctia B6Théng tin va Truyén thong.

- Kién thirc khéc: Phi hop véi VTVL

Kinh nghié¢m

Khong

Pham chat ca
nhin

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chdp hanh chu
trwong, chinh sich cia Pang, phap luat cia Nha nude, quy dinh
cuia co quan.

- Tinh thn trach nhiém cao véi cbng viéc tip thé, phéi hop cong
tac tot.
- Trung thyec, thang than kién dinh nhung biét 1ing nghe.
-Piém tinh, cn than.
Phadm chit khac: Ham hoc héi ning cao trinh do, hiéu biét; khiém
tén; c6 tinh thin twong thin, twong ai giup d& ddng chi, dong
nghiép.

Cdc yéu cau
khdc

C6 kha ning d& xuit nhitng chi truong, gidi phép giai quyét cac
van dé thyc tién li€én quan dén chirc ndng, nhiém vy ctia Phong, co
quan.

5.2- Cac nang luc

Nhom ning
Iwe

Tén ning luc Cap




- Bao drc va ban linh

- T6 chtre thuc hién cong viéc

- Soan thdo va ban hanh van ban

Nhom ndng

- Giao tiép g x0t

luc chung

- Quan hé phéi hop

- Str dung cong nghé¢ thong tin

- St dung ngoai ngit

- Tham gia x4y dung van ban ciia Dang
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- Huéng dan thyuc hién Diéu 1& Dang va van ban ctia Pang

Nhom ndng
lue chuyén

A Déang
mon

- Kiém tra thuc hién Piéu 1& Pang, Nghi quyét,..

[\

- Thdm dinh d& 4n

- T chirc thuc hién

- Tu duy chién lrgc

- Quan Iy su thay ddi

Nhom ndng
lye quanly

- Ra quyét dinh

- Quén ly nguén luc
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- Phat trién nhén vién

B- KE TOAN

Tén VTVL: Ké toan

M3 vi tri viée lam:

Ngay bat dau thuc hién:

Dia dim 1am viéc: Tru so Tinh Gy: Phuong Nguyén Trai, TP Ha Giang

Quy trinh cong
viéc lién quan

1- Cac tai liéu lién quan
- Piéu 1é Pang, Hutong din thi hanh Diéu 1& Pang.

- Quy dinh, quy ché, nghi quyét, két luan, vin ban chi dao ctia Trung

wong va cua tinh Uy, cua Ban T4 chuc Tinh ty vé cong tac to chirc,
c4n by, dang vién va bao vé chinh tri ndi bo.
- Luét Lao dong, Ludt va Diéu 18 cta cac tb chic chinh trj - X3 hoi;
Luat Vién chirc; Luat Can bd, cong chirc; cdc nghi dinh, thdng tu, cac
vin ban huéng din chuyén mon, nghiép vu cia Chinh phu, céc bo,
ban, nganh Trung wong, cla tinh lién quan dén cong tac td chic, can
bd, dang vién va bao v¢ chinh tri ndi bo.

- Chuc ndng, nhiém vu cla Ban; Quy ché lam viéc; Chuong trinh
cong tac; ké hoach cong tic ndm, 6 thing, quy, thang cla cap ty cip




tri

2~ Quy trinh cong vigc:
T1ep nhdn thong tin (tir 1anh dao, ké hoach cong tac) => ty xdy dyng
ké hoach, phuong phép, trién khai => chi tri va phdi hop thuc hién
cong viéc => tong hop két qua san phdm trinh phé duyét, ban hanh
=> béo cdo két qua.

tinh, Ban T6 chtic Tinh 1y tinh; ban md ta vi tri viéc lam, vin ban
phén cong cdng viéc va ke hoach cong tac cia c4 nhén.

viée 1am: Tham muu giap Thu trudng co quan thuc hién nhiém vu ké toan va mot sb
cong viéc khac khi duge phan cong

2- Céc cong viée va tiéu chi danh gia

TT

Céc cong viéc

Mang cdng viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Thuc hién nhiém vu
ké todn

Thuc hién cong viéc ké toan:
Lip du todn kinh phi nim
ngan sach; X4y dung ké
hoach chi thuc hién theo
thang, quy, ndm; Xay dung
quy tién lvong theo thang va
BHXH, BHYT; Dbi chiéu
tinh hinh chdp hanh thuc hién
du toén theo quy; Lép cac bao
cdo ngin sich theo quy, chi
tiét thyc hién ngan sach; Béo
cdo thuc hién nghi dinh
130/ND — CP vé tu chi - tu
chiu trach nhiém; Bao céo
quyét toan ngan sach nam véi
co quan Tai chinh cing cip va
cdng khai chi ngén séch.

Thuc hién viéc thanh,
quyét toan kinh phi dwoc
giao dam bdo thoi gian va
quy dinh ctia Nha nude

2.2

Thuece hién cdc
nhiém vu khdac

1. Tham dy cac cudc hop lién
quan dén linh vwc chuyén
mon & trong va ngoai co quan
theo phin cong

2. Tham du céc cudc hop cia
don vi, hop co quan theo quy
dinh.

3. Phdi hop thyc hién cong
vi€c v6i cic thanh vién trong
don vi.

4. Xay dung va thuc hién ké
hoach codng tic ndm, quy,
thang tudn cua c4 nhan.

5. Thyc hién cac nhiém vu
khac do cép trén giao.

1.Tham dy ddy du, chudn
bi tai liu va y kién phat
biéu theo yéu ciu.

2. Hoat ddng cua don vi
(lién quan dén linh vuc
chuyén moén duge giao)
nhip nhang dung tién do
3. K& hoach dugc thuc
hi¢n theo ding ndi dung,
tién do.

4, Hoan thanh dung tién
do, ding quy dinh, c6
chét lugng.




3- Cac moi quan hé cong viée

Duge quan ly trwe tlep va R . .y K.
kidm duyét kit qua Quan ly trye tiep Cac don vi phoi hgp

- Lanh dao Ban; Khoéng Khong

- Lanh dao phong.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién vé céc vi€c chuyén mon ciia co quan; kién nghi trong vi¢c dicu

dong cong chirc trong don vi.

43 | Pugc yéu ciu cung cdp thong tin va dénh gia mic do xdc thyc ctia thong tin phuc

vu cho cong viéc, nhiém vu dugce giao.

4.4 | Pugc tham gia cac cudc hop theo quy dinh.
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5- Cac yéu cau ve niang lye va pham chat ca nhin
5.1- yéu cau ve trinh d§, pham chat

7 A k
Nhom yéu cau

. A A A
Cac yéu cau cu the

Trinh dj dao tao

- Trinh d chuyén mén: Cao ding ké toan

Boi dwing

- Trinh d Ngoai ngii: Twong duong bac 3khung néng lyc ngoai
ngit Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT
cua Bo Gido duc va Pao tao;

- Quan ly nha nude: Chuong trinh chuyén vién trd 1én;

- Trinh do Tin hoc: Cé chimg chi tin hoc véi trinh d¢ dat chudn k§

ning s dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Thong
tur s6 03/2014/TT-BTTTT cia B6Théng tin va Truyén thong.

- Kién thirc khac: phit hop véi VIVL

Pham chat ca nhin

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuwéng, nghiém tac chdp hanh chu
trwvong, chinh sach cia Pang, phap luit cia Nha nudc, quy dinh
cla co quar.

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

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

- biém tinh, cin thén.

Pham chét khac: Ham hoc héi nang cao trinh do hiéu biét; khidm
tén; c6 tinh than twong thin, twong &i gitip d& ddng chi, dong
nghi¢p.

Cdc yéu cau khdc

- N&m viing céc quy dinh v tai chinh, ké toan.
- Trach nhiém, nguyén tac, thin trong.




5.2- Céc ning lye

Nhém ning lwe

Tén ning luc
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Nhom ndng lwc
chung

- Pao dc va ban linh

- T6 chitc thye hién cOng viéc

- Soan thao va ban hanh vin ban

- Giao tiép ung xur

- Quan hé phéi hop

- St dung cong nghé thong tin

- Str dung ngoai ngit

Nhom ning lyc
chuyén mon

- Tham gia x4y dung vin ban cia Pang

- Huéng dan thuce hién Diéu 16 Pang va vin ban ctia Pang
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- Kiém tra thuc hién Diéu 16 Pang, Nghi quyét,... cia Pang

- Thidm dinh d& 4n

- T chirc thuc hién

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién lugc -

- Quan ly su thay dbi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn lyc

- Phét trién nhén vién
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