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BAN MO TA VI TRI VIEC LAM
GIAO VU TRUNG TAM CHINH TRI HUYEN

M3 vi tri viéc 1lam: 01.003

Tén VIVL: Gido vu 2 e
: Ngay bat dau thyce hién:

Pia diém 1am viéc: Tai Trung tAm chinh tri huyén, t6 4, thi trdn Yén Phu

Quy trinh cong viée lién quan: (b6 sung tén tdi ligu, quy trinh cong viée lign quan
dén vi tri nay)

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

a. Vi tri gidng vién chuyen trach kiém cong tac gido vu: Thyc hig¢n day da
céc nhiém vy trong quy trinh glang day: soan bai; glang bai; soan dé; d‘ap an, kidm
tra; t6 chirc thi, kiém tra, danh gid két qua hoc tap cia hoc vién; tham gia 16 chire,
quén ly 16p hoc; Thuc hién day dt, c6 chét lmmg nhiing quy dinh v& cép nhét thong
tin, nghién ciu khoa hoc, ché do di nghién cir, ty hoc néng cao trinh d9, tong két
thue tién & co s&. Tham muu cho Ban Gidm déc vé moi hoat dong va phat trién cia
Trung tAm chinh tri

Dy gié thiim 16p; Tham diy cdc Hoi thi lién quan dén cong téc gidng day; Hoan
thién va huu céc h6 so, s0 séch lién quan dén linh vy duge phan cong phy tréch
b. Vi tri kiém nhiém cong tic kho quy; cdng tic viin thw, quan Iy thu
vién:
- Hidu biét vé nghiép vu kho quy nghiém tic cén than, trung thuc va thuc
hién theo ding quy dinh ctia nha nude
- Luu trit hd so, vin ban d4m bao tinh bdo mat v theo Quy dinh ctia Lut Vin
thu luu trir; Thye hién céc nhiém vu khéce khi duge Giam déc phan cong; Quén Iy tur

liéu, trang thlet b1 phuc vy cong tac glang day va hoc tép; cong tdc Thu kho cta co
quan am hiéu v& nghiép vu kho quy, cn than, trung thue...

2. Cac cong viée va tieu chi danh gia

Cic cdng viée

ey Ti¢u chi dinh gia
Méng cong Céng viée cu thé | hoan thanh cong viée

viée
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| Cong téc tham
muu

- Phuy trach cong tc théng k&,
tbng hop: Xay dung du théo
Bao céo hang thang, quy, ndm;

Du théo cac quyét dinh, théng

bao, cong vin... thude céac linh
vyce chuyén mén trinh Ban
Gidam dbc tru6ec khi trinh
Thudong truc Huyén dy ky

| duyét.

bam bao thoi gian, tién do,
chit Iwong vin ban hiéu
qua

| Cong téc gido
v

- Lap k& hoach giéng day, hoc
tap va lich gidng céc l6p dao
tao, bdi duong can bg, dang
vién co s0.

Tham muu cho Ban Gidm
doc xay dung céc vin ban
vé cong tic dao tao, bdi
dudng trén co s& bam sét
didu kién thuc tién; Chit
luong vian ban phadicao

- Tryc tiép tham gia t6 chic,
quén ly 16p hoc.

Cong vin, gidy to duoc
giao trong linh vye duge
phén cong xir ly kip thdi,
chinh xdc ~

- Lép danh séch, soan de; dap
an, kiém tra; t chuc thi, kiém
tra, danh gla két qua hoc tép
clia hoc vién, phén xép loai
theo quy dinh.

Céc cong viéc, nhiém vy
dugc giao, hoan thinh
ding quy trinh, ding tién
do

- Hoan thién céc loai 'hc‘) 80, 56

sach chuyén mon; in an va cép
gidy ching nhén céc 16p dao
tao, boi duang cua Trung tdm
duoc phan cong phu trach

Danh sach hoc viée céc
16p; B6 d? thi, klern tra

- Bang diém téng h0'p qua
cc bai kiém tra; sb sach,
gido 4n..

Cong tac
giang day

| Thye hién nhiém vy glang day

(Thuc hién day di cde nhiém
vu trong quy. trinh gidng day:
soan bai; gzang bai; soan dé;
ddp an, kiém tra; thue hiénviée
16 chike thi, kiém tra, ddnh gid
két qua hoc tdp cia hoc vién;
tham gia t6 chite, quan Iy Zop
hoc); Truc tlep phu trach va
néng cao chét lugng giang day
ly luén chinh trj cho gido vu
tap sy

Thyc hién theo ding quy
ché chuyén mén; Dam tinh
chinh x4c, khoa hoc vi
thue tién; kip thoi; chit
lurong gidng day dat tir kha
trd 1én




Nghién ciru
cap nhét thong
tin, tinh hinh
méi

-Nghién ciru tai liéu, doc séch,
béo, c8p nhit théng tin chinh
thdng méi nhdt tén chc
phuong tién thong tin dai
chiing d8 dwa vao lién hé thuo
tién trong  bai  giang.

- Dua 16p tham quan m6 hinh

thue tién tai dia phuong

- Gigo 4n

- Cap nhét kién thirc m6i

- N3i dung thay ddi clia
Déng, nha nudce

- Sy kién méi sat véi ndi
dung truyén tai. ..

Th},_r,c hién
ché do hoi
hop

- Thuong xuyén bdo cdo tinh
hinh hoat d6ng theo mang cong
viéc dugc phin cong véi Gidm
dbe hodc Phé. glam dbe

- Tham gia c4c cugc hop, hoi
nghi v& cong tic c6 lién quan
ctia Trung theo phéan cong cia
Ban Gidm d6

Tham gia day du, ¢6 tinh
sdng tao, xdy dung cudc
hop, hdi nghi dat dugc muc
tieu, két qua theo ding yéu
cdu cia Ban Gidm dbe;
Tiép nhén, cung cap théng
tin theo ding quy dinh.

Cong tac thu
quy

- C6 tréch nhiém phéi hop véi

cén bd ké toan don vi chi tra
day dt ché do cho hoc vién, can

bd, cdng chirc vién chire, ngudi

lao dong, giang vién kidm chirc
theo ding ludt ngén sach;
- Léap s6 theo d&i quy, lap sb
theo d&i trinh duyét trude khi
mua vat tu, van phbng
- Klem tra, d6i chidu so liéu ghi
so qu¥ tidn mit véi s6 tién thue
té tai quy
- Klem ké, phan loai va bao
quan tién mat tai quy
- Phéi horp cong tac quan ly chi
tiéu noi bo
- Lép bao céo kiém keé tién mit
cudi thang

- Luu trit 56 séch dir liéu ké
toan theo quy dinh

Pam béo thu chi tién mit
duge theo d6i, quan ly
dung phap luit, chuén myc
ké todn va céc quy ché
quan ly tai chinh clia co
quan |
Chig tir ké toan duge luu
trt dang quy dinh

Cong tac Vin
thu Tuu triy;
quan ly thu

vién

Vao s6 ¢ong vin di dén va luu

trit vén ban theo ding quy
‘dinh; quan 1y tai lidu, thiét bi
giang day

Pam bao tinh bao mit va
theo ding Luét Vén thu luu
trit; dam bdo khoa hoc,
sach s&, ngin nip

Céc cdng viée
khac

Ban Gidm dbc tryc tiép phan
cong

- Thdi gian theo quy dinh
- Tinh sang tao trong céng
viéc va tinh chinh xéc.
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3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Duwge quan ly truc txep
va kiém duyéet két qua
boi

Quan Iy true tiép

Cic don vi phdi hop
chinh

Ban Tuyén giéo Huyén
uy

Ve chuyén mén

Thim dinh c4c ndi dung
lién quan trac tiép dén
cong viéc va chuyén mon
nghiép vu duoc giao,

- + oy l{
- Ban Giam doc

Thue hién cac quy dinh,
quy ché cong téc; Pao duc
cong vy, dao dic nha
gido.

Lénh dao trung tdm; can
bo, gidng vién cla trung
tAm

Céc b phan trong co

D06i véi cong tac phoi hop

Lanh dao trung tidm; can

quan thue hién nhiém vy duge | bd, gidng vién cia trung
giao tam
-3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Bén chét quan hé

‘Céc Ban xay dung DPang, Vin phong
Huyén ty, céc chi, Dang bd tryc thude;
phong, ban;MTTQ v cdc doan thé

th hop thuc hién cong tic Pio tao,
bdi dudng (Khi dwoc Ban Gidm dée |
phén céng hodc 1y quyén)

4, Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Chii dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao

4.2

Tham gia y kién ho#c kién nghi trong thuc hién nhiém vu,

43
dinh

‘Duge cung cAp théng tin v& cong téc chi dao diéu hanh cia Trung tdm theo quy

4.4

Puoe yéu ciu cung cip thong tin, danh gia mic d6 x4c thuc clia théng tin
phuc vu cho nhiém vy dugc giao

4.5

‘Dugce tham gia céc cuge hop lién quan theo quy dinh hotic theo phan ccng

5. Céc yéu ciu vé trinh d§, niing luc

4
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Cac dieu kien cu thé

Diing riéng Diing chung
- Phong lam viée - May in mau
- May vi tinh - Phong hop
V& trang thiét bi i '?;%éy m o - Dién thogi
- Ban lam viéc
- T0 tai liéu
- Vian phong phim
- Tai liu, gido trinh
Tinh chét cong viéc Thudng xuyén
: Lam viéc theo gio hanh chinh, chi phét sinh khi c¢6 t5
Thoi gian lam viée chitc m& céc loai hinh 16p hoc va cac nhiém vy dot

xuat.

Su hd trg, phoi hop khéc

Phéi hop vé6i cac bd phén trong don vi thyc hién t6t
nhiém vy dao, bdi dudng theo quy dinh.

5.2. Céc yéu cau vé trinh d9.

» A A
Nhém yéu cau

: A A
Yéu cau cu the

Nhém néing e chung

- Pao dire va ban linh

- Tb chirc thyc hién cong viée

- Soan thdo va ban hanh vin ban

- Giao tiép, quan hé tng xir;

- 8t dung cOng nghé thong tin

- St dung ngoai ngir hoiic tiéng din toc

Niing lyc chuyén mon

- Tt nghlep Pai hoc Chuyén nganh xiy dung Pang va
chinh quyén nha nuée.

- Quan ly nha nuéc

- Ngoai ngit: Theo yéu ciu ciia VTVL Theo qui dinh tai
thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngiy 24/01/2014 cla
B6 GDPT ban hanh khung niing lyc Ngoai ngit 6 Bac
dung cho Viét Nam.

- Tin hoc: Theo qui dinh tai Théng tu s6 03/TT/BTTTT
ngdy 11/03/2014 cta B truong Bo Thong tin va
Truyén thong quy dinh chuén k§ ning sir dung cong
nghé thong tin hodic Ching chi tin hoc tuong duong.

- Kién thirc khac: Theo yéu cdu clia VIVL

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Puge 1anh dao va cén bd Trung tAm déanh gid hoan
thanh tbt nhiém vy qua céc nim trd 1én

- Tham gia va dat giai thuorng trong cdc Hoi thi Giang
vién 1y luén chinh tri gi6i; Bdo cdo vién cdc. cép.




Phéin chét ¢4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip
hanh cha treong, chinh sach cua Pang, phap luét cia
Nha nude, quy dinh co quan.

- Tinh thén trach nhiém cao véi cdng viée véi tip thé,
phéi hop cong téc t6t

- Trung thue, kién dinh nhung biét 1dng nghe

- Kha n#ing sang tao, tu duy doc lap

- Kha ning doan két noi bd

Cac yéu cau khac

- La déng vién f)éng CSVN. ,
- C6 khé nang, de xuat nhitng chu truong, giai phap gxai
quyét cic van @& thye tién lién quan dén mang cong viéce |
phu trach.

- C6 kha néng t6 chire trién khai nghién ctru, thyc hién
chc d8 tai, de an thude linh vuc phuy trach.

- Hidu biét v& linh vuc cong tic cla Trung tdm trong hé
théng chinh tri va dinh hudng phét trién.

Nhém ning luc quan

1y
oy ea .. | Cbkién thirc quan Iy Nha nudc, hoan thanh chimg chi
Trishdo quanly |yt e quéan 1y Nha nuéc theo quy dinh.
Kién thirc bé tro Kha nang su pham va c6 chimg chi nghiép vy su pham

theo yéu cdu vj tri viéc lam
K§¥ nang quan ly
Kinh nghiém céng téc | ft nhit tir 02 nim tré& 1én
Phim chét c4 nhén’ Cé tinh than trach nhiém; y thirc t6 chirc ky Iuat; ning

dong, sang tao..

r ~n k 7
Cac yéu cau khac




