DANG BO TINH HA GIANG
HUYEN UY QUAN BA
LS

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

PANG CONG SAN VIET NAM

Tén VTVL: Chuyén vién téng hop Viin
phong Huyén dy

M3 vi tri viée lam:

Ngay bét diu thl_rc hién: ........

. v & § [
Dia diem lam viéc:

‘Huyén iy Quan Ba

Quy trinh cong viée
lién quan

Tham muu, trién khai, t8 chirc thuc hién cong tac véin phong cap

uy thude linh vuc duge phén cong.

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am: Tham muu x4y dung véin ban, téng hop va trién khax '
thyc hién cdc cong viée v& cac linh vuc xdy dung dang, kinh t& - viin hoa x3 hoi, quéc

phong - an ninh; cdng tac di ndi, dbi ngoai cia co quan don vi.

2. Céc cong vi¢e va tiu chi danh gi4

Cic cOng viée

Céng viée cu thé

Tieu chi danh gid

hoan thanh nhiém |

vu

1. Tham gla x8y dung cdc vin ban vé
vén phong cdp Gy thude thim quyén ban
hanh cia Ban Chép hanh dang by, Ban

| thudng vu cép tinh, cdp huyén.

2. Soan théo céc quy dinh cu thé, cic
vian ban huorng dan dé thue hién Chl th1
nghi quyét, quyét dinh cla Dang vé
cbng tac vin phong cip uy

N(“_)i ‘dung tham gia

xdy dyng dugc hoan
thanh theo dang tién
d6 ké hoach, chit
lwong theo yéu ciu
cia ngudi chi tri.

Chu tri hodc tham gia huéng dan, kiém
tra. cap dudi vé thyc hién chi thi, nghi

quyét, quyét dinh cua Dang (theo phén

cOng)

Truyén dat dugc cdc
ndi dung vé nghiép
o dé& cap dudi cb
khd ning thuc hién
cong viéc;

Vin ban béo céo két

qua kiém tra c6 d&

Xufit kip thoi bién
phdp udn nin, didu
chinh -

Theo ddi, béo c4o tinh hinh vé ket qua
thye h1en chi thi, nghi quyet quyét dinh
vé cong tac vin phong cip uy (theo
phén cong)

Vin ban bio céo |

dugc cdp  thém
quyén phé duyet XU
Iy

TT | Mang cong
viée

Xy dung
2.1 .
vin ban

2y |Hutng din
kiém tra

”1:heo dai, .

23 |tong  hop
bao céo

2.4 | Thyc hién

Thyc hi¢n nén nép hoat dong nghlep vu
v€ cOng tdc vin phong cap uy; thu thip
théng tin, théng ke, luu trir céc tai liéu;

Thyc hi¢n theo tién

d6 ké& hoach, ding|.

quy trinh chuyén
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phan tich, ddnh gid két qua thuc hién | mon, nghiép vu
cong viée dugc phin cong.

Phéi hop tham gia thuc hién cdc cong | (theo yéu cAu cy thé

2.5 | Phéi hop viée ¢6 trach nhiém lién quan (theo phan | ciia cbng viéc duge

cong)

tham gia)

Thue  hién

Tlep thu, trao ddi

L an pome . b cudc hop 1ié
26 | ché do hoi Puogc tham du cée cude hop lién quan | thdng tin trién khal _

hop

dén cong tac theo phdn cong thye hién theo két

ludn cudce hop

Ké hoach duge xdy |
| dung trén co s& ndi |

97 Xay dung va thue hién ké hoach edng tic nim, q‘uj'/, dung ké hoach céng |

thang, tudn ciia ca nhén

tdc cia don vi va
duge thye hién theo
ding tién 40

2.8 | Thue hién cc nhiém vu khac do truéng‘ don vi giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viée

3.1. Bén trong

Puge quan ly trye tlep

R Cac ¢4 nhan, don vi
va kiém dlt)lgflet két qua Quan ly trye tiép ph & hop chinh
- Chanh Vin phong Chénh Van phong Huyén ty Cong chiic, tb chirc

Huyén ay

va phé Chanh Vén phong phu

trach linh vuc ‘huf-"? co quan

3.2, Bén ngoai

Bén chét quan hé

Poi twong quan hé chinh

- Céc oo quan, ban, nganh doan thé
huyén; cap 1y, chinh quyén x&, thi

trén trin dia ban, cac t§ chire co sO

dang tryc thude Pang b huyén

Theo nhi¢m vy, cdng viée duge giao, ‘bén chit
quan hé cd thé la:
- Tham gia céc cude hop co lién quan.

- Cung cAp céc thong tin theo yéu chu.

- Thu thap cAc théng tin can thiét cho viée thue
hién cong viéc chuyén moén.

- LAy c4c thong tin théng ké

- Thye hién cdc béo c4o theo yéu cdu

- Kiém tra, gim sét cdc hoat dong chuyén mon
- Thu thép cédc thong tin ¢An thiét cho viée thuc

hién cong viée quan ly.

- Trién khai cong tac td chirc, can bd theo phén
cong)

4. Pham vi quyén han

T
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Quyen han cy the




4.1 | Buge cha dong vé phurong phép thyc hién cong viée duge giao

4.2 | Tham gia ¥ kién hozic kién nghj trong diéu dong coéng chirc thude don vi

4.3 Buoc cung cip thong tin v& cong tac chi dao diéu hanh ciia don vi trong pham vi

| nhiém vy dugo giao

44 Pugc yéu ciu cung cip thong tin, ddnh gia mirc dd xac thuc cda thong tin phuc

vu cho nhiém vy duge giao.

4.5 | Duge tham gia cac cudc hop lién quan

r A ;\ X F A w
5. Cac yéu ciu ve trinh do, niing lyc

5.1, Yéu ciu vé trinh dj

7 A A
Nhém yéu cin

Yeu ciu cy thé

Trinh d¢ dao tao

- Tét nghiép dal hoc '[I'O‘ 1én nhom nganh, chuyén nganh: Xay
dung Pang va chinh quyen nha nuée, Quan tri vén phong, Quéan
tri nhén luc, Quan 1y céng, Béo chi va truyén théng, Kinh t& hoc,

Tai chinh-Ngan hang, Kinh doanh va quin Iy, Nong nghiép, Quén |

ly vin héa, Cong tac x4 hdi, Luét, Khoa h(;)c quén ly.

'Bbi dudng, chimg
chi

- C6 chimg chi bdi dutng nghiép vy quan ly nha nudc chuong
trinh chuyén vién

- C6 k¥ ning st dung céng nghé thong tin co ban, st dung duge

ngoai ngit & trinh dd tuorng duong bac 3 khung néng luc ngoai |

ngtt Viét Nam hogc str dung duge tleng dén tdc thiéu so déi voi
cong chirc cong tac & vung dan toc thidu sb theo yéu cdu cia vi
tri viée lam. :

- Kién thire khac phu phop véi vi tri viée lam

Pham chét ¢4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghlem tlic chip hanh chii

,truo'ng, chinh sach ctia Péang, phap ludt ctia Nha nudce, quy dinh

cla co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée véi thp thé, phdi hop

cong tac t6t

- Tlung thye, thang thén, kién dinh nhung biét lang nghe
- Piém tinh, cAn than

-Kha nang doan két noi bd :

- Phim chét khéc theo quy dinh cua cap tuong ung

Céc y&u ciu khéac

- Cé kha ning, d& xudt nhiing gidi phép gidi quyet cAc van de
thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vi cia co quan td
chiic;

- La Pang vién Dang Cong sin Viét Nam

5.2. Cdc ning luc

; A
Nhom ning lye Tén néing luc %%p
Nhém ning luc | Dao dirc va ban linh 13
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chung

T6 chire thuc hién cong vide

Soan thao va ban hanh vin ban

“Giao tiép tmg xtr

Quan hé phéi hop

St dung cong nghé thong tin

St dung ngoai ngit hoic tiéng dan toc

Nhoém ning luc
chuyén moén

Kha ning chi1 tri tham mwu x4y dung chi trwong, ngh1
quyet

Khi ning huéng dén thye hién chi treong, nghi quyét

Kha niing kiém tra thyg hién chu trrong, nghi quyét

Kha néing thim dinh c4c vin bén, d& 4n

Kha niing t chirc thuc hién chuyén mon nghlep vu

Nhém néng lyc
quén Iy

Tu duy chién luge

Quén ly su thay dbi

Ra quyét dinh

Quaén l)’r ngudn lie

Phat trién nhén vién
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