BCH POAN TINH HA GIANG

(Ban mo ti 5)

POAN TNCS HO CHI MINH

Ha Giang, ngay 02 thing 4 ném 2024

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
(Kém theo DE dn s6 03-DA/TDT, N-TCKT, ngay 02/4/2024 ciia Ban Thuong vu Tinh dodn)

M4 vi tri viéc lam: 05
Tén VTVL: Chuyén vién Ngay bét ddu thuc hién;
03/4/2024
Dia diém lam viéc | Tinh doan Ha Giang, Phuong Nguyen Trai, thanh phd Ha Giang,
tinh Ha Giang
Quy trinh céng | - Tai liéu lién quar: Luét cong chirc, vién chie, ludt chuyén
viéc lién quan | nganh.
Quy trinh cOng viée lién quan: Tham muu cho l&nh dao ban vé
xdy dung vin ban vé linh vuc duge phén cong.

1. Mue tieun vi tri viée lam: Tham muu, d& xudt va té chuc trlen khai thuc
hién céc nhiém vu, céng vide vé cong tic Doan va phong trao thanh thidu nhi; chu
trl hudng dan, kiém tra viée thuc hién.

2. Cac cong viée va tidu chi d4nh gia

TT

Céac cong viée

Maiéng cong
viée

Cong viéc cu the

Ti€u chi danh gia hoan thanh
nhiém vu

2.1

Tham gia xay
dung vin ban
vé linh vyc
duoge phan
cong

cia Ban Chép hanh,

- Tham gia xdy dyng céc vin
ban thudc thim quyén ban hanh
Ban
Thudng vy, Ban Bi thu Trung
wong Poén vé cong tac doan va
phong trio thanh thidu nhi.

- Tham gia, tham muu xay
dung ké hoach trién khai céc
nghi quyet chuong trinh céng
tdc cha Ban Chip hanh, Ban
Thuong vy, Ban Bi thu Trung
wong Poan vé cong tic doan va
phong trio thanh thidu nhi.

- Dam bdo ndi dung dung
tham muu, duge phin cong,
dugc lanh dao giao nhiém
vy; dam bdo quy trinh cong
tac va theo ding ké hoach ve
tién do, chit lugng.

2.2

Huoéng dan

- Tham gia xdy dung huéng
dén trién khai cac nghi quyét,
chuong trinh, ke hoach céng
tic cla Ban Chip hanh, Ban

- Noi dung tham gia xay|
dung dugc hoan thanh theo
ding tién d6 ké hoach, chat

lugng theo yéu ciu ciia Lanh




Thudng vu tinh Poan vé cong
téc dodn va phong trio thanh
thiéu nhi.

- Tham gia huéng dén nghiép

vu cho cép dudi.

dao.

- Bugc co quan t6 chirc lop
ddo tao, bdi dubng dinh gia
hoan thanh cbng viéc gidng
day.

2.3

Kiém tra

- Chii tri t& chire kiém tra, phan
tich dénh gi4, béo co tong két
viée thuc hién nghi quyét,
chuong trinh, k& hoach cong
tdc clia Ban Chdp hanh, Ban
Thudng vu tinh Poan vé cong
tac doan va phong trao thanh
thiéu nhi; de xuat chi truong,
bién phap uén nén, didu chinh

- Vin ban bio cdo két qua
kiem tra, danh gia va c6 dé
xuét kip thoi; ding ke hoach,
duoc cap thdm quyén phé
duyét xir 1y,

2.4

Tham dinh cac
dé 4n cong tic
vd nghiép vu
lién quan

- Tham gia thdm dinh cac vin
ban d& nghi clia céc huyén,
thanh Poan, Doan trye thude
vé cbng tac doan va phong trao
thanh thiéu nhi trinh Ban
Thuong vy Tinh doan.

- Phén ndi dung tham gia
thim dinh duoc hoén thanh
theo dung ké hoach, chét
luong do Lanh dao giao.

2.5

Thuc hién céc
hoat dong
chuyén mobn
nghiép vu

- Tham muu hofc tham gia td
chitc trién khai thuc hién céc
hoat d@6ng chuyén mén nghiép
A8

- Dam bdo quy trinh cong tdc|
va theo ding ké hoach vé tién
do, chat lugng, hidu qua cong
vige.

2.6

Phéi hop thuc
hién cbng tac

| - Phoi hop véi cde ban, don vi

thudc co quan Tinh Poan; véi
cac huyén, thanh Poan, Poan
truc thude tinh va céc co quan
¢6 lién quan trong céng tic
doan va phong trio thanh thiéu
nhi

- Cong viéc, nhiém vu duoc
giao thong subt, tao duoc
mdi quan hé céng tac tich
cuc theo ding quy ché, quy
dinh phéi hop cong téc.

2.7

Thuc hién ché
d6 hoi hop

- Buge tham dyu céc cude hop

lién quan dén céng téc theo

phén cong.

- Du hop ding thanh phén,
thoi gian, dia diém quy dinh.

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach ¢bng tic nim,
quy, thang, tuéin cta c4 nhan.

- Ké hoach dugc xdy dung
trén co s& ndi dung ké hoach
cdng tédc cha vy, don vi va
dugc thuc hién theo - ding
tién do.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khéc do cap trén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viée
3.1. Bén trong




Dugc quin Iy true tidp va Quanly tryc tidp | Cac don vi phéi hep chinh

kiém duyét két qua béi

- Trudng ban, don vi - Trudmg ban, don vi Céc chuyén vién thudc Ban
- Ph¢ trudng ban, don vi - Phé trudng ban, don vi | chuyén mén, don vi thuge

co quan Tinh doan..

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chitc ¢6 quan hé Bén chit quan he

chinh

- Céc huyén, thanh Poan, Poan | - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

trye thude tinh, - Cung cép céc théng tin theo yéu cu,

- Céc don vi chirc ning cia céc | . Thy thép céc thong tin can thiét cho viéc thyc
80, ban, nganh tinh, hién céng viéc chuyén mén.

- Chuyén vién‘ cic Ban, don vi|. Thyc hign céc bao cdo theo yéu ciu

Trung wong Dodn. - Thu thap céc théng tin can thiét cho viée thuce

hién c6ng viéc quén ly.
- Phoi hop x4y dung céc vin ban quan Iy cia co

quan va huéng dan viéc thuc hién
4. Pham vi quyén han '

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puge chi déng vé phwong phép thuc hién cong viée dugc giao

42 | Tham gia y kién hofic kién nghj trong diéu dong cong chirc thude don vi

4.3 | Dugc cung cip théng tin vé obng tac chi dao diéu hanh clia co quan trong
pham vi nhiém vy duoc giao

4.4 | Buge yéu cau cung cap thdng tin, dénh gis mirc d6 xéc thuc cia théng tin
phuc vu cho nhiém vy duge giao '

4.5 | Buge tham gia cdc cude hop lién quan
5. Céc yéu cu v& trinh do, niing lwe
5.1. Yéu cAu v& trinh do

Nhém yéu ciun Yéu ciu cy thé

Trinh d6 dao tao | * Chuyén vién Ban Té chitc - Kidm tra: Tét nghiép Pai hoc

cac chuyén nganh thue: Linh vire nhan vin, Nhom nganh luét;
Nhém nganh Béo chi v truyén théng; Nhém nganh cdng tic xa
hoi; Nhom nganh x& héi hoc va nhén hoc; Nhém nganh cong
ngh¢ théng tin; Nhém nganh Pao tao gido vién; Nhém nganh
Quan tri - quén Iy; Nhom nganh Céng tac xa hoi.

* Chuyén vién Ban Phong trao: Tt nghi€p Dai hoc céc chuyén
nganh thude: Linh vyc kién tric v xdy dung; Linh vuc nhan
vén; Linh vye Néng, 14m nghiép va thuy san; Nhém nganh Cong
tdc x& hoi; Nhém nganh Quan Iy t3i nguyén va moi truong;
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Nhém nganh kinh t& hoc; Nhém nganh Quan tri - Quan Iy; Nhém
ngénh cdng nghé théng tin; Nhom nganh lut; Nhém nganh Béo
chi va truyén théng; Nhém nganh x& hoi hoc va nhéin hoc; Nganh
Tai chinh - Ngén hang; Nganh Quén tri kinh doanh; Nganh
Marketting.

* Chuyén vién Ban Tuyén Gido: Tt nghiép Pai hoc cic
chuyén nganh thugc: Linh vuc nhén van; Nhém nganh Bao
chi v& truyén théng; Nhom nganh x& hoi hoc va nhan hoc;
Nhom nganh Iuét; Nhéom nganh céng nghé thong tin; Nhom
nganh Pio tao gido vién; Nhém nganh Coéng tdc x& hdi;
Nganh Chinh tri hoc.

* Chuyén vién Ban Thanh thiéu nhi Trweong hoc: Tét nghiép
Dai hoc cic chuyén nganh thudc: Linh vuc nhén vin; Nhém
nganh Pao tao gido vién; Nhom nganh Iudt; Nhom nganh Quan
tri - Quan ly; Nhom nganh Cong téc x4 hoi.

* Chuyén vién Vin Phong: Tét nghiép Dai hoc cac chuyén
nganh thuge: Linh vyc kién troc va xay dung; Linh vuc sin
xuét va ché bién; Nhém nganh kinh & hoc; Nhém nganh Quén
tri - Quén ly; Nhém nganh cdng nghé thong tin; Nhém nganh
Béo chi va truyén thong; Nhém nganh X8 hdi hoc va nhén hoc;
Nhém nganh Quan ly tai nguyén va méi truong; Nhom nganh
Nong, 1&m nghi€p va thuy san; Nhém nganh Céng tac x& héi;
Ngarth Quan hé Quc té; Nganh Tai chinh - Ngan hang; Nganh
Quan trj kinh doanh; Nganh Marketting; Nganh Luu trit hoc.

* Chuyén vién T rung tim hogt dong thanh thiéu nhi tinh:
Tét nghiép Pai hoc céc chuyén nganh thude: Linh vuc nhan
van; Linh vyc Nghé thuat; Nhém nganh Dao tao gido vién;
Nhém nganh kinh t& hoc; Nhém nganh Quan trj - Quan ly;
Nhoém nganh céng nghé thong tin; Nhém nganh Cong tac x&
hoi; Nganh Téam ly hoc.

- Trung c_ép Iy ludn chinh tri tré 1én.

Boi dudng,
chimg chi

- Quan ly nha nuée ngach chuyén vién.

- Nghiép vu cong téc Poan - Héi - 6.

= Ngoai ngit: Trinh d6 B trd 1én.

- Tin hoc: C6 chimg chi tin hoc véi trinh d6 dat chuén k¥ nang sx’;
dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6
03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cta Bé trudng B§ Thong

“tinva Truyén théng quy dinh chudn k¥ ning st dung céng nghé

théng tin hodc Chimg chi tin hoc img dung tuong duong.

Pham chét ca
nhan

-~ Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghidm tic chip hanh chi

truong, chinh séch cia Pang, phép luit cta Nha nuée, quy
dinh cia co quan.

- Trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong tac tdt




- Trung thye, thang than, kién dinh nhung blet lang nghe

- Piém tinh, c4n thén
- Kha ning doan két ndi bd

Céc yéu cau
khac

- C6 khé ning, @& xudt nhimg chi trirong, giai phép giai quyet
cdc vén d8 thyc tién lign quan dén chirc ning, nhiém vu cta co
quan, don vi; :

- C6 kha ning t0 chire trién khau nghlen cty, thye hién cde dé
tai, dé én thuge linh vue chuyén mén cia co quan, don vi.

- La Déng vién Déng Cong Sén Viét Nam (Khi di diéu kzen)

5.2. Cac ndng lye

Nhém néng lwe Tén nang lyc Cip
dap
- Dao dirc va ban linh 4
- T4 chiic thyc hién cong viée 4.
e | - Soan thao va ban hanh vin ban 4
Nhém néng luc e
chung - Giao txfip ur:g X\ 4.
- Quan hé phoi hop 4
- St dung céng nghé thong tin 2
- Ngoai ngit 2
- Kha ndng chi trl tham muru x4y dung chu truong, - 3

-

Nhém nang luc
chuyén mén

nghi quyét

W

- Kha niing huéng dan thuc hién chu trirong, ngh1
quyet

- Kha ning kiém tra thuc hién chit trwong, nghj quyét

~ Kha néng tharn dinh c4c vin ban, dé 4n

- Kha niing t5 chirc thuc hién chuyén mén, nghiép vu |

Nhém néing luc
quan ly

- Tu duy chién luge

- Quén Iy sy thay doi

- Ra quyét dinh

- Quén 1y ngudn luc

[CHENE E Y 2 NOF TR [0S EO%S PO

- Phat trién nhén vién

Phé'duyét ciia Lanh dao
™. BAN THUON GVU TINH POAN




