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PANG CONG SAN VIET NAM

BAN MO TA VI TR VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién vé cdng t4c Doan Thanh nién

M& vi tri viéc lam: 3

[Ngay bét ddu thure hién:

" s A N o
Dia diém lam viéc:

Khéi co quan Mt trdn Té qudc, céc tb chirc chinh trj - x& héi huyén

Quy trinh ¢ong
vi¢e lién quan:

Diéu I¢ Doin TNCSHCM: Didu 1é Hoi LHTNVN; Diéulé Dot INTPHCM, Quy ché
hogt dong ciia BCH Dodn huyén; Quy ché lam viée ciia co quan Huyén Dodn.

1- Muc tiéu vi tri vige Jam: Tham muru, tdng hop va trién khai thyc hién nhiém vu cong tdc
Poan Thanh nién Cong san HO Chi Minh — Hoi LHTN Viét Nam va 1am thi quy co quan

2- Cée cbng viée va tidu chi ddnh gi4

Cic cong viée

Tiéu chi d4nh gis hoan

2.1 ¢

Xay dung vin
ban

quan.
2~ Soan thao cac quy dinh cy thé, c4c vin

‘ban_huéng din aé thuc hién cédc nghi

quyét, chuong trinh, ké hoach ciia Huyén
Boan — Héi,

m Mang cong Céng viée cy thé thanh nhigm vy
VIQC % ) -
1- Tham gia x8y dung c4c vin ban v& t6 :
chiic thye hién nhiém 1 Vi cOng tac Poan —
Hoi thuge thim quyén ban hanh cta co M6i dung tham gia xdy dung

dugc hoan thanh theo dung
tibn do ké hoach chét luqmg
theo yéu chu cia ngudi chi
tri.
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Huorng dén,
kiém tra

Tham nuru cho UBKT Huyén doan vé

cong téc kiém tra cong tdc Poan va
phong trao TTN.

Truyen dat dugc cac ndi
dung vé nghiép vu dé cép
dudi c6 kha ning thuc hién
cbng viéc;

'Vin ban béo céo két qua kiém

tra c6 dé xuit kip thoi giai
phap thue hién.

2.3

‘Theo d6i, tong
| hop béo cdo

Theo ddi, bdo cdo tinh hinh vé ket qua
thire hién céc vin ban chi dao vé cOng
tac Poan — Hoi (theo: phan cdng)

Vin ban béo cdo dugce cap
c6 thdm quydn phé duyét xu
ly

2.4

Thue hién

Thu thap théng tin, théng ke, luu trir céc
tai liéu; phan tich, d4nh gia két qua thuc
hl@n cOng viéc duge phén cong.

Thuc hién theo tién do k&
hoach, dung quy trinh
chuyén moén, ngh1epvu

"Phdi hop

Phox hop tham gia thuc hién cdc cbng
viéc ¢6 trach nhxem lién quan (theo
phéin ¢bng)

(theo yeu cdu cu thé cla
cong viée duge tham  gia)

26

Thue hién ché

d6 hdi hop

Dugc tham du cdc cude hop lién quan
dén cdng tdc theo phén cong

Tlep thu, trao di théng tin
trién khai thyue hién theo két
ludn cuée hop

2.9

_Xay dung va thuc hién k& hoach ¢Ong téc niim, quy,

K& hoach duge xfy dimg




(%

thang, tuan cita ¢4 nhén

trén co sondi dung ké hoach
cbng tac cia-don vi va duge
thue hién theo ding tién do

Tham muu, chiu trach nhi¢m trién khai chuong trinh muyc
2.7 | tiéu quoc gia phat trién kinh t& xa hoi ving dong bao dan
toc thidu s0 v mién nui, giai doan 2021 - 2030

Pam bao trién khai thuc hign
céc nhi¢m vy theo diing tién
d6 va ké hoach dé ra

2.8 | Lam thi quy cua co quan Huyén doan

2.8 | Thue hién cac nhiém vu khéc do linh dao Huyén doan giao.

3- Céc mbi quan hé trong cong viée

3.1- Bén trong
Dugc quin Iy true tiép va Quin Iy true tiép Céc ¢4 nhén, don vi phdi
kiém duygt két quﬁ béi hgp chinh

Lanh dao Huyén doan

e Cong chirc trong co quan

3.2- Bén ngoai

Pbi twong quan hg chinh Bén chit quan h¢

viée cu thé duoc giao

chuyén mon.
e LAy chc thong tin théng ké

quan ly.

Céc td chuc, canhan ¢6 lién |Theo nhiém vy, cong viée duoc giao, ban chét quan hé ¢6 thé 1a:
quan dén nhigm vy, cong e Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

o Cung cAp c4c thong tin theo yéu ciu.

e Thu thap cdc thdng tin cAn thiét cho viée thyc hién cOng viée

o Thuc hién céc béo cho theo yéu cAu
e Kiém tra, gidm sat cac hoat dong chuyén mon
e Thu thép cdc théng tin can thiét cho viée thuc hién cong viée

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chil déng vé phuong phép thye hién cong viée dugce giao

42 | Tham gia ¥ kién hodic kién nghi trong didu ddong cong chirc

thude don vi

dugc giao

4.3 | Pugc cung chp thong tin v& cong téc chi dao didu hanh cia don vj trong pham vi nhigm vy

nhiém vu duge giao

4.4 | Puge yéu clu cung cp théng tin, danh gia mitc d6 x4c thyc clia thong tin phyc vy cho

4.5 | Pugc tham gia cc cudc hop lién quan

5- Cde yéu chu vé trinh d9, niing lye
-4 A Ay A
5.1- Yéu cliu v& trinh dd

1 A 2 A : ; A X
Nhém yéu cau Yéu ciu cu the

mon quyén ntha nuée.

Trinh 46 chuyén ® Tot nghiép dai hoc trér [én: Chuyén nganh x4y dyng Pang va chmh '




T

Bbi duting, chimg e  Nghiép vu cdng tac Poan - Hoi - Doi
chi Quén 1y nha nude chwong trinh chuyén vién ,
Ngoai ngit: C6 chimg chi ngoai ngir v6i trinh d6 twong duong béc

2 khung niing lue ngoai ngit Vigt Nam theo quy dinh tai Thong tir 56

01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cia B6 Gido duc va Pao tao

ban hinh khung néng lwc ngoai ngit 6 bic ding cho Viét Nam

e  Tin hoc: C6 chimg chi tin hoc véi trinh d6 dat chudn k§ ning su
dung cong nghé théng tin co ban theo quy dinh tai Théng tr sb
03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cia Bo tru'ong B§ Thong tin va
Truyén théng quy dinh chun k§ ning sir dung cong nghé thong tin
hodc Chimg chi tin hoc ing dung twong duong,

@

Phém chitcdnhén  |e  Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chép hanh chi truong,
‘ chinh sich clia Pang, phdp ludt cia Nha nuée, gsuy dinh cia co
quan;

e Tinh thin tréch nhiém cao véi cdng viée véi thp thé, phbi hop cong tac bt
® Trung thure, thang thén, kién dinh nhung biét ling nghe

e  Didm tinh, cn thén

o Kha ning doan két ndi bo

Céc yéu ciu khac e Co kha ning, de xuét nhitng giai phap giai quyet cdc van @& thuc
: tién lién quan dn chire ning, nhiém vy cia co quan & chirc

5.2- Cac ning lyc

Nhém ning lwe Tén niing luc Cip dp

e Dao dtic va ban linh 3

e Tb chirc thuc hién cong viée

e Soan thdo va ban hanh vin ban

Nhom ndng luc

. 2 'I(. - ’7 ’7
chung Giao tiép g xir

e Quan h phdi hop

s Sir dung cong nghé théng tin

e Ngoai ngit

o Khé ning chi tri tham muwu xdy dung chi truong, ngh1 quyét

e Kha ning huérng dén thyc hién chu truong, nghi quyet

Noom:nang lue o Kha niing kiém tra thye hién chu truomg_, nghi quyét

chuyénmon Kha ning thim dinh cdc viin ban, dé 4n

e Kha néing t6 chirc thuc hién chuyén mon, nghiép vu

o T duy chién lugc

e Quan Iy su thay di

Nhém ndng luec | Ra quyét dinh

quan ly - .
quan’y e Quan 1y ngubn hre

e Phat trién nhan vién




