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Tén VIVL: Vitn-dhies & ebng tac viin phong | M3 VTVL:01.003

| hang HI phong T6 chire, hanh chinh, théng Niay bt diy thuchién;
tin, tw heu

Dia diém lam viéc: Trudng Chinh tri Tinh Ha Giang

Quy trinh cong vmc lién quan:

qu dinh 56 09-QBi/TW, ngay 13/11/2018 cua Ban bi thu quy dinh v& chire nang,;
nhiém vu, t6 chirc bd méy ctia trudng chinh tri tinh, thanh pho trire thude Trung wong; Quy
dinh s6 11- QDl/ TW, ngay 19/5/2021 ctia Ban bi thu quy dinh vé truong chmh tri chuan

- Ludt vién chire s6 58/2010/QHK 12, ngay 15/10/2010 cua Quoc Hoi ;

- Ludt sb 52/2019/QH K14 Luat sitra d6i bd sung mot s& diéu cna ciia Lujt Cén b,
cong chire va lugt vién chire ndm 2019; :

- Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 cita Chinh phi vé vi tm viée lam va
s6 lwong ngudi lam viée trong don vi sy nghiép cong Ip; :

- Nghi dinh $6 115/2020/ND-CP ngay 25 thang 9 nim 2020 ciia Chinh pht vé tuyén
dung, st dung va quan ly vién chi;

- Thong tw S6: 12/2022/TT-BNV, ngy 30/12/2022 ciia Bo Noi vu Huorng dén vé Vi
trf vige lam cOng chire lanh dao, quén 1y; no}nep vu chuyén mén dung chung; ho tro, phuc
vy trong co quan, t6 chirc hanh chinh va vi ttf viée 1dm chie danh nghé nghiép chuyen mon.
dimg chung; hd tro, phuc vy trong don vi su nghiép cong 1ap. : x

- Quyét dinh s6 2759-QDBTCTW ngay 29/3/2024 ciia Ban t§ chirc Trung: uong vé.
ban'hanh danh muyc vi tri viéc lam vién chire ctia hoc vién, trudong Chinh tri va Tx ung tam
chinh tri;
' -8 dn s6 35-DA/TU, ngiy 24/01/2019 cta Tinh iy Ha Giang “D8 én kién toan, sap
xép 16 chire bo may Truong Chinh tri tinh Ha Giang”;

- B¢ 4n s6 09-DA/TU, ngy 30/3/2022 cua Tinh iy Ha Giang “D& 4n xdy dyung vdf]

phat trién Trudng Chinh tri tinh HA Giang dat c4c tidu chi trudng chinh tri chudn®; ,

1. M’uc tieu vi tri viée lam:

- Tham mwu xdy du'ng viin ban, théng k&, tong hop cac cbng viéc vé cong tac

thuge céc linh vire t8 chirc can bg; ¢ong tac thong tin, tu lidu; dam bio co 6 vat chat*’}
phue vu cho hoat dong chung ctia Trudng; phy trdch gidp do xa kho khan. g
- Tham muu, xdy dung viin ban, tdng hop. Thue hién cdc nhidm v khée khi duge
phén cong; dam nhiém vi trf vién chuec,
2. Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

T Cic cong viée Tiéu chi dénh gid hoan
) # . A AR A LY g o
Mang cOng viée | Cong viée cu thé thanh nhmm vu

Tham gia xdy dyng va theo ddi va
t6 chuc trién khai thue hién vé
hanh chinh -vén phong thude linh
vue cng tic duge phén cdng; t6
chire céc ky hop; chudn bi céc didu
Kkién phuc vu céc ky hop va cac
hoat dong co quan, don vi

Xdy dung van
bén

theo ding tién do ké|
hoach, dam bdo chit|

| luong theo yéu cdu cua |
ngurdi chu tel.

N¢i dung tham gia xgy |
dung duge hodn thanh |




Huéng dan,

kim tra

Chu tri hojic tham gia huéng dan,

klem tra ve thue hién chi thi, nghi
quyét, quyét dinh coa Pang (theo
phan cong)

Truyen dat duo*c cic m;n
dung vé nghiép vu dé
rdong chx, dong nghiép,
hoc vién o6 kha nﬁng. :
thye hién cong vige; tiép
thu bai giang; vin ban
béo cdo ket qua kiém tra
c6 4 xuit kip thoi bign
phap thuc hién - :

Theo ddi, tong
hop bao céo

Theo d6i, bdo cdo tinh hinh vé k,ét
qud thuc hi€n chi thi, nghi quyét,

quyét dinh (theo phan cong)

Van bian bao cao duge
cép ¢6 thim quyen phé
duyét, xir ly

Thuye hién

Thyc hién nén nép hoat dbng

nghlep vu VC cong tac:

- Tong hop, cip nhét thong tmf

ndm tinh hinh bién ché; 8 chic;
thong ké chat lucmg cbng. chir,

vién chire, ngudi lao dong clia

Truomg.

- Theo d&i cong téc ddo tao, bdi
dudng ¢an bo.

- Tham muu, theo ddi viéc giup do

| x4 phu trach.

- Trang tri khanh tiét, makét khai

giang, bé gidng va cdc hoi nghi clia:

tr u'ong

phong hoc, phc‘mg Kkhach, phong o

KTX va d& xult, b6 tri sép xep Hoi
truong hoo cho hoc vién cdc 10p, |

noi lam vi€c cua can b, giang

vién, bd tri noi nghi cho khic dén

lami vie tai trudng (néu c6).
- Thutng tryc co quan, dén tiép,

chi dn khich dén lién h¢ cong tac..

Tham gia dén va tiép khach cing
véi lanh dao phong.

Thye hién theo tién do-
ké hoach, diing quy trinh

| chuyén mon, nghiép vu
- Theo doi viée stt dung héi trudng, |

Phéi hop

Phéi hgp tham gia thuc hidn céc
cong viée ¢6 trach nhiém lién quan
(theo phan cong)

Theo yéu cdu cy thé cia
cOng viéc duge tham gia

Thue hién ché
d6 hoi hop

Tham gia cdc cudc hop thuong

xuyén, dinh ky va cac cude hop dot
xuft khi duoo tridu tip

Tiép 1hu trao dbi thongf

tin men khai thue hign|
| theo két luan cude imp

Xay durnv va thue hién ké hoach cOng téc nim, quy,
théng, tudn clia ¢4 nhén

Ké hogch duoc xay |
dung trén co s& noi dung |
ké hoach ¢Ong tac cua|
don vi va dugc thye hién |
dang tién do. |

- C6 thé 1am thi quy- kho khi dugc phan cong

- Kiém k& phén loai va bao quan tién mit tai quy

Dam bio thu chi tién |
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- Hoan tat céc ndi dung vé thong tin ngudi ndp tién va
ngudi nhén tién khi nhan duge chimg tir thu, chi

- Lam thu tue rat tién tir ngan hang nhap quy

- Lap sb quy tién mit

- Thanh todn, chi tién uz’m khoan chi phi hoat dong,
trong co quan tir quy tién mit theo 18nh chi ctia ké
todn thanh toén

- chm ha d6i chidu s lidu ghi sb quy tidn mit véi sé
tién thue € tai qu§

- Phéi hop cong tac quén ly chi tiéu ndi bo

- Lap bdo cdo kiém ké tién mit cudi thang

mit duge theo doi, quan -
Iy ding phép ludt, chudn
mue ké toan va cic quy
ché quan ly tai chinh cia’
co-quan, :

- Sap xep cac chung tr: Tép hop ohung tir thu chi
chuyen vé b6 phan ké todn phin hanh dé lou triv va
bdo quan

- Luu trlt s sach dit liéu ké toan theo ding quy dinh

Chimg tir k& todn duge
lwu trit theo ding quy
dinh.

Thue hién quan 1y kho:Phdi hop kiém ké dinh ky tai
san cua co quan; Theo doi xuéit, nhép, tdn kho vét tr
,vat dung theo pineu dung quy dinh nha nudce

‘Kho dwgc quan Iy theo
dung ¢hé dé, dung
nguyen tic

bao hiém x4 hdi cho ngudi lao dong

- Lam hé so, thi tuc nghi cdng téc hudng ché do bao
hiém, ché d6 thai san, duorng sire, nghi 0m va cde. ché
do khéc ctia can bd vién chire vdi co quan bao hiém x4
hoi

- Theo d&i va d6i chiéu cac khoan thu ndp thanh toan

Dam bdo thoi gian, s6 5
liéu chinh sac, dung ché
d, ding quy ché quy
dinh

9. | -Tham gia céc nhiém vu, hoat ddng khéc khi dwoc phan céng

’ ‘0 3 N E)
3. Cac moi quan hé trong cong viée
3.1. Bén trong

Duge quén ly trye tiep va -
kiém duyét két qui béi | Quén ly tlf!,lc tiep

e T T T % R -
Cic cd nhan, don vi phoi

hop chinh

Truong phong TC, HC, TT,

Vién chie vi neuoi lao

TL | ' v ‘Lanh‘ dao phong dong trong trudmg
3.2. Bén ngoai
Poi twong quan hé chinh Bin chit quan hé

Ban Gidm hiéu, cic khoa, | - Tham gia cdc cude hop ¢6 lién quan
phong trong trudng va cac Ban | - Cung cdp thong tin theo yeu chu i
xdy dung DPéang cta Tinh 1y, | - Thu thap cdc thong tin can thiét cho viée thyo hlen i

cdc SG Ban nganh ¢la tinh Ha cong vige chuyén mon
Giang. ~ - Ly céc thong tin thong ké

theo phin cong

- Thue hién céc bao céo theo yeu chu 1
- Thye hién tham muu, gitp vige cdng tdc vin phé)ng

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Puoe dé xubt, chu dong vé phuong phép thic hién ¢ong viée duge giao

4.2 | Tham gia y kién hoc tham muu trong didu dong vién chirc, ngudi lao dong nha

truong.
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4.3 | Pugc cung cip thong tin vé cong tac chi dao, diéu hanh cua don vi trong pham vi
nhiém vu duoc giao

14.4 | Pugc yéu ciu cung cqp thong tin, ddnh gid muc d6 xdc thyc coa théng tin phuc v
chonhiém vy dmyc giao

4.5 | Dugc tham gia céc cude hop ¢6 lién quan

5. Tiéu chuéin chung o . L

- C6 ban linh chinh tri viing v"mg, phim chat dao dire tt, ¢6 tinh than yéu nuée,
kién dinh muc tiéu doc I8p din tdc va chi nghia x4 hoi, thye hién ding chu truong,
duong 16i cna Bang, chinh sach, phéap luét ciia Nha nude.

- C6 bing 16t nghiép dai tr¢ 18n chuyén nganh Quin ly cbng (hoac Quan Iy nha
nwoe; Quan by tai chinh; Qudn Iy dar dai).

- C6 théi d6 trung thuc, khiém ton, gidn di; tm huyét véi su nghi€p dao tao, baz
dudng can by cia Dang va Nha nudce.

- C6 du sirc khoe hoan thanh nhiém vy.

- Ly lich ban thén r6 rang.

6. Cac yeu cau vit khung niing lye

6.1. Cac yeu cAu

Nhém yéucdu Yéu chucu thé

- C6 bang 16t nghiép dai ¢ 1én chuyén nganh Quan ly cong

Trinh d§ dao tao (hoac Quan Iy nha nuoe; Quan Y téi chinh; Quan Iy dat dcu)

- C6 chimg chi boi dudng kién thice, k¥ nang quan 19 nha nude doi VO
Boi dudng chiing chi | cong chie ngach chuyén vién vil twong duong. (Sau khi duoe tuydn
dung).

Kinh nghiém

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh chii |
treong, chinh sach cua Péang, phap ludt cia Nha nude, quy dinh |
ctia co quan, don vi
= Co tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phéi
hop cong tac tt ‘
Phim chét canhan | - Trung thue, thing than kién dinh nhung biét ling nghe

' ' - Diém tinh, nguyén MC, cin than, bao mat thong tin.
- C6 kha nang doan két ndi bd ;
- Khong ngimg hoc héi nang cao trinh d chuyen mon,: nghi@p
vi; clu tién bo. ‘
- Cmu duoe ép lue trong cong vide
- Tap trung, sng tao, tw duy doc lap va logic.

- C6 kha ndng tham muu, xdy dung, th;rc hién, kmm tra va thdm dinh
cde chir truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, g1a1 phap dbi voi che
van dé thye tién lién quan trong pham vi chire nang, nhiém vy duge |
giao. 1
- C6 kha ning cu thé hod va td chuc thuc lne11 hi¢u qua cde chu
Céc yéu chu khdc truong, dudng 161 clia Pang, chinh séch phap Tuat ctia Nha nude & linh :

vire cong tae duge phéin cong.
- C6 kha niing dé xuat nhimg chi trwong, Xy dung quy trmh noibo va |

giai phap gidi quyét cac van & thye tién lién quan dén chie ndng,
nhiém vy ciia don vi,

- Hiéu va vin dung duge cde kién thire chuyen séu, ndng cao vé linh
vue hogt dong va thue thi, k¥ ning x Iy cde tinh hubng frong qua
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cdng viée theo vi tri viée Iam

linh vyre chuyén mén dam nhi¢m,

VUC,

- Hiéu: va vén dung duoc cae kidn thire: ve phuong phdp nghién ctru, 6
chire, trién khai nghién ctu, xAy dung céc tai heu, de tai, dé an thuoc

- Ap dung thanh thao cée kién thire, ky thuat xay ‘dyng, ban hanh Vanﬂ g

trinh hu’ong, dan, klem tra, gidm sat, tham muuy, de xuat va thue hle}"i _

- Biét van dgmg cde kién thire co ban va nang cao vé nganh Iinh vue; e
¢6 k¥ ndng thuyét trinh, gidng day, hwéng dan nghlep vive nganh, hnh. o

ban vio cdng viée theo véu cdu clia vi tl vxgc iam

6.2. Khung ning lue

Nhém niing lue ; Tén néing lyc Cap (‘Io

Nhém ning luc | Pao dirc vabanlinh 35

chung: | T6 chirc thue hién céng viée 23
Soan thao va ban hanh viin ban 23
Giao tiép tng xtr 23
Quan hé phm hop 2-3
Sir dung céng nghé thong tin Phu hO’p véi chire néngi =

Str dung ngoai ngit, tiéng dan toc

nhxem vu:tn viée iam i

duorc cp cothim

; quyen phe duyet
| Nhém  ning Ip:c - Kha ndng chu tri tham mwu xay dung cde vain | 93
chuyén moén bén (theo nhiém vu ctia vi trf viée lam) =
' | - Kha nang huémg din thuc hién cée vin ban 9.3
| (theo nhiém vu ctia vi tri viée 1dm) i
- Kha niing kiém tra vige thye hién cac-vén ban 2.3
_L_l‘eo nhiém vy cna vi tri viée lam) : o
| =Kha niing phm hop thyc hién céc viin ban (theo 2_3
| nhiém vu clia vi tri viée lam) T
| - Kha niing tham dinh, gép ¥ céc vin ban (theo : 2_'3
nhiém vy cta vi tri viée lam)
Nhoém ning luc | Tur duy chién hroc 12
quén ly | Quan 1y su thay dbi 1-2
| Ra quyét dinh 12
Quan. Iy ngudn lue 1D
| Phat trién nhén vién 1-2

Ha Giang, ngay 11 t/?ang 4 rzam 2024




