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a vi tri viéc 1am: 06
Tén VTVL: Chuyén vién Hoi Lién hiép phu nif tinh i i

Ngay bit dau thuc hién:

Hoi Lién hi€p Phy nit tinh Ha Giang. S8 3, duong 20/8, 3 7,
phudng Nguyén Trai, thanh phd Ha Giang

Diéu 1¢ Hoi LHPN Viét Nam; Nghi quyét Pai héi Dai biéu Phy nit
toan quéc; Nghi quyét Dai hoi Pai biéu Phu nit tinh; Quy ché lam
viéc ciia Ban Chap hanh; cac quy ché, quy dinh, huéng dan cia
Trung wong Ho6i LHPN Viét Nam, ctia Tinh iy, Dang ay khdi cac
co quan tinh;.... tham muu, d& xuat, ban hanh, huéng din, kiém
tra, don ddc tién d6 cong viéc cia Hoi.

Dja diem lam viéc:

Quy trinh cong
viée lién quan

1. Muyc tiéu vi tri viéc Jam: Tham muu, d& xudt va t§ chirc tridn khai thuce hién cac
nhiém vu v& binh déng gi6i, cong tac Hoi va phong trao phu nit; chu tri hudng dan, kiém tra
viéc thyc hién:

- T6 chitc bd mdy, can bd Hoi, can b nit; cong tac kiém tra, gidm sat, giai quyét
khiéu nai, t c4o va thi hanh ky luat trong hé théng Hoi.

- Coéng tac tuyén truyén, gido duc ning cao nhan thirc cén bd, hdi vién, phy ni;
cong tac chinh sach, ludt phap; cong tic dan tdc, ton gido, nhan quyén, Quy ché dén chu &
co s0; giam sat, phan bién x4 hdi, tham gia xdy dung Déang, x4y dung chinh quyén; binh
déng gi6i vi su tién bd cta phu nir; dai dién bao vé quyén va lgi ich hop phap chinh déng
cua phu nir.

- T chitc thyre hién c4c hoat dong lién quan dén hd trg phu nit phat trién kinh té va
cong tac gia dinh x4 hoi trong hé théng Hai.

2. Céc cong viée va tidu chi danh gis

Cac cong viée

TT
Mang cong viée

A oA R
Cong viéc cu the

Ticu chi danh gi4 hean
thanh nhi¢m vu

2.1 | Xay dung vin ban

Soan thdo cic quy dinh cu thé,
cic vin ban huéng din dé
thuc hién chi thi, nghi quyét,
quyét dinh cua Hoi  thude
phin viée duogc phén cong.

Noi dung tham gia xdy dung
dugc hoan thanh theo dung
tién do k& hoach, chét lugng
theo yéu ciu cua ngudi chi tri.

2.2 | Huéng din, kiémtra

Chu tri hodc tham gia huéng
dan, kiém tra cip duéi vé thyc
hién chi thi, nghi quyét, quyét

Truyén dat duoc cic ndi dung
v€ nghiép vu d€ cap dudi cb
khd nédng thyc hién cong viéc;




dinh cia Pang va cia Hdi | Vin ban bio cao két qua kiém
(theo phén cong) tra co de xuat kip thoi bién
phép udn nén, didu chinh.
Theo ddi, bao céo tinh hinh vé
Theo ddi, tong ket qua thyc hién chi thi, nghi Vin ban bao cdo dugc cp
2.3 hop béo céo quyet quyet dinh v€ binh dang thAm quyén phé duyét xix Iy
op gi6i, cong tac Hoi va phong trao quyenp ¥ Y
phu nit (theo phan cong)
Thuc hién nen nép hoat dong
nghiép vu vé binh ding gioi, ) )
cong tac Hoi va phong tr:ao phu | Thuc hién theo tién d6 ké
2.4 | Thuc hién nit; thu thap thong tin, thong k&, | hoach, ding quy trinh chuyén
luu trlt céc tai liéu; phéan tich, | mon, nghiép vu.
d4nh gi4 két qua thue hién cong
vigéc dugc phén cong.
Phoi hop tham gia thuc hién A A A o A
A- LA A .~ | (theo yéu cau cy thé cia cong
2.5 | Phoi hop cac cong vige cb trach nhiém | ., .
 a A A viéc dugc tham gia).
lién quan (theo phin cong).
in % | Pugc tham dy cac cudc hop Tlep thu, trao d6i théng tin
Thuc hién che
2.6 1A lién quan dén cong tic theo | tridn khai thyc hién theo két
d6 hoi hop
phan cong. luén cudc hop.
K¢é hoach duoc xdy dung trén
Xay dung va thyc hién ké hoach cdng tac ndm, | co s& ndi dung ké hoach cong
2.7
quy, thang, tuin cila c4 nhan tdc cua don vi va dugc thuc
hién theo dung tién do.
2.8 | Thuc hién cac nhiém vy khéc do 1anh dao Ban giao.
3. Céc moi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
DPuge quan Iy truc tiép va Quan Iy truwe tiép Cic c4 nhén, don vi phéi hgp
kiém duyét két qua béi chinh
Cp trén tryc tiép Céng chirc, nguoi lao dong cod
lién quan
3.2. Bén ngoai

Déi twong quan hé chinh

Bén chit quan hé

Cac ban Pang, Vin phong, Cip uy,
va cac Ban, nganh thugc tinh, MTTQ
va céc tb chire chinh tri - x3 hdi (theo
phén cong)

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cép céc thong tin theo yéu cau.
- Thu thdp c4c thong tin cin thiét cho viéc thuc
hién cdng viéc chuyén mon.
- LAy céc théng tin thdng ké
- Thyc hién cac bao céo theo yéu ciu

Hoi LHPN cép dudi, cac ban, don vi

- Kiém tra, gidm st cic hoat dong chuyén mén
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tryre thude (theo phén cong) theo phén cong

- Thu thap cac thong tin cin thiét cho viéc thue
hién cong viée duge giao.
- Trién khai cong tac theo phén cong

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi déng vé phuong phép thyc hién cong viée dugc giao

4.2 | Tham gia ¥ kién hoic kién nghi trong diéu déng cong chirc thudc don vi

4.3 | Puge cung cp théng tin vé cong tac chidaodiéuhénhcﬁadmvih‘ongphamvinhiémvuduqc

g1a0

4.4 | Pugce yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xé4c thyc cta thong tin phuc vu

cho nhiém vy duge giao

4.5 | Dugc tham gia cac cudc hop lién quan

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc

5.1. Yéu cau vé trinh dp

P4 A A
Nhém yéu cau

A A A
Yéu cau cu the

Trinhdd chuyénmbdn

Tét nghiép dai hoc tré 1én, c6 chuyén nganh dao tao phn hop véi
VTVL va linh vyc c6ng tdc dwoc phan cong:

- Ban X4y dung t4 chirc H(f)é: Nganh Khog hoc chinl} tri; Nganh Tai
chinh - Ngan hang - Béo hiém; Nganh K¢é toan - Kiém toan; Nganh
Quan tri - Quan 1y; Nganh luat; Nganh cong tic x4 hoi.

- Ban Gia dinh x& hoi - Kinh té: Nganh K& toén - Kiém toan; Nganh T
chinh - Ngén hing - Bao hiém; Nganh cong tac x4 hoi; Nganh Kinh té gia
dinh; Nganh Néng nghiép; Nganh Quén trj - Quén 1y; Nganh Kinh doanh.
- Ban Tuyén gido - Chinh sich Luft phap: Nganh Béo chi va truyén
thong; Nganh T4m Iy hoc; Nganh x& hoi hoc va Nhan hoc; Nganh Luit;
Nganh cong tac x4 hoi.

- Van phong: Nganh cong tic x hoi; Nganh Luét; Nganh Quén trj -
Quén 1y; Vin thu - Luu trif - Bio tang

Kién thirc bd tro

- C6 chiing chi bdi dudng kién thirc, k§$ ning quan 1y nha nude dbi
V01 cng chirc ngach chuyén vién va twong duong.

- Béi dudng cong téc phu nit hoic bdi dudng co ban nghiép vu céng
tac Hoi phu ni¥.

- C6 k¥ ning sir dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc
ngoai ngit hodc st dung duogc tiéng dan tdc thiéu sb dbi voi cong chirc
cong tic & ving déan tdc thiéu so theo yéu cau cta vi tri viéc lam.

- Kién thtc khic (phit hop véi yéu cdu VIVL)




Phim chét ¢4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh cha truong,
chinh sich cia Pang, phap luat ciia Nha nuée, quy dinh ctia co quan.

- Tinh thén trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phéi hop cong

tac tot.
- Trung thuec, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe
- Diém tinh, cAn than

- Kha ning doan két ndi bd

Céc yéu cau khic

Phu hop v6i VTVL

5.2.Cdc ning luc

Nhém néng luc Tén ning lyc Cip

do

- Pao dirc va ban linh 3

- T6 chirc thyc hién cong viée 3

- Soan thao va ban hanh vin ban 2

Nhom ndng hee chung |- Giao tiép img xtt 2
- Quan hé phéi hop 2

- Sir dung cong nghé thong tin 2

- Ngoai ngit 2

- Khd ndng chi tri tham muu x4y dung chii truong, nghi 2

Nhom néing lyc
chuyén mon

quyét

- Kha néing huéng dan thyc hién chi truong, nghi quyét

- Kha niing kiém tra thuc hién chit trwong, nghi quyét

- Khd néng thdm dinh c4c viin ban, dé 4n

- Kha niing t§ chirc thyc hién chuyén mon, nghiép vu

Nhom ndang lyc
quan ly

- Tu duy chién lugc

- Quén 1y sy thay ddi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn lyc

- Phét trién nhan vién
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