HAGIANG  DANG CONG SAN VIET NAM

BAN MO TA VITRI VIEC LAM

Tén VTVL: Gidng vién Trung tim Chinh tri |Ma vi tri viée lam: 01
' huyén

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diém lam viée: Tai Trung tAm CT huyén — T4 5- Thi trin Yén Minh

Quy trinh cbng viéc lién quan: Cép nhat kién thirc tham muu céc vin ban, soan

glang, 18n 16p, ra d&, chdm th1 Cép nhap danh sach dio tao, bdi dudng, Quéan Iy |

hd so chuyén mén cic loai s sich, Céng tic vin thu nhén nhap hd so, tai lidu.

Lap cdc cong cu tra curu. Quan ly, luu tri, bao cao thong ké

1- Muc tiu vi tri viéc Iam o ' .
- Gxang vién: Thuc hién day di cac nhiém vy trong quy tnnh glang day soan

bai; gidng bai; soan aé; dép an, kiém tra; t& chirc thi, kiém tra, danh gid két quéd hoc .

tap cta hoe vién; tham gia t6 chirc, quan 1y 16n 16p céc l6p bm dudng do trung tim

to chv:c, _thuc hién céc nhiém vy khic theo su phan cong ctia Gidm dbc, pho g1am-' o
dée. .

o 2~ Cac cong viée va tleu chi danh gla
' ~ Céccong viée

, Tiéu chi dinh gia |
Céng viée cu thé - | hoan thanh céng vige | |2}
| | 1. Chéip hanh ding lich |\
1. - Cong viée 1 Truc tiép giang | phin céng lén 16p.
| day: soan bai; giang bai, trao doi Gidng day, thio luén,
thao luén, giai ciap thic méc, 001 hé thong, gial dép thac

TT : M;’lng cong
' .viéc, ; ; v

thi, kiém tra.. mic, coi - thi, chim
2. - Cong vxec 2 Truc tlep tham thi....
gia td chire, quan Iy 16p hoo. 2. Cong vin, gidy to|
, 3. - Cong viéc 3: Lap danh sach, du‘uc giao trong linh |
a0 | soan dé; dap an, kimtra;t6  |vuc b chic, can 1o
2.1 | Giangday

chirc thi, kiém tra, danh gia két | duoc xir ly k1p thou 1

qua hoc tép ctia hoc vién, phan chinh xdc - S b
xép loai theo quy dinh. 13. Céc cbng -wgc,‘_ ﬁ
4. - Cong viéc 4: Hoan thién cdc | nhidm vy duoc giao,
loai hé so, s6 sach chuyén mén | hoan thanh dung quy |

‘cta Trung tdm méng ca nhén trinh, ding tién d6 S
phu trach |4, -Danh sach hoc v1ec :
| cée 16p - :

- B6 dé thi, kiém tra




- Béang diém tong hcrp
qua cac bai klem tra; |
50 séch, glao an.. '

2.2

- Cép nhét
~ théng
tin, nghién
Glfl’u kh'o_a

~ hoc

|- Cong viée 1: Déu tu thoi gian
| 'utng dung cong nghé thong tin

vao giang day cho loa1 hinh céo

- Cong viée 2: Nghlen ciru tai
liéu, doc sach, bao, cAp nhat

| théng tin chinh théng moi nhét

trén céc phuorng tién thong tin

| dai chung dé dua véo lién he
| thyo tién trong bai giang.

- Céng viéc 3: Dua 16p tham

| quan mo hinh thyre tién tai dia

phuong

-Gidodn - .
- Céip nhat kién thuc |
moi

- Noi dung thay dbi cia
Pang, nha nuoc

- Sy kién mdi sat voi
noi dung tr uyén ta1

2.3

Thyc hién

ché d6 hoi

hop

c4o tinh hinh hoat dong theo

mang cbng viéc dugc phén
~ cbng VoI Giam ddc ho#ic Pho
- giam dbe (ilzeo phin cong,
~ hodc iy quyen)

12 Tham gia cac cugc hop, hoi

nghi vé cdng tic cb lién quan
cia Trung theo phén cong cua
‘Giam dde, Pho Gidm dbe

1. Binh ky (hoac dot xuat) bao

1. Tham gia day di, c6
tinh séng tao, xdy dyung
cude hop, hoi ngh1 dat
duge muc tiéu, ket qua :
theo ding yéu cau cha
Trudng Ban.

2. Tiép nhan, cung cép |
~ thong tin theo ding

quy dinh. |
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| Thye hién
cong tac
| van thu

- Tiép nhin, chuyén va phat hanh

|tai lidu, cong vin, gidy to; : ,
- Cép gifly gioi thiéu, gidy di

dudng cho CB CC, VC clia co
quan di cong tao '

- Xac nhan glay di dudmg d6i véi
c4n bd dén 1am viée tai co quan;

- Nhan sao tai ligu; B

- Quan ly va st dung con déu cta

|co quan theo dtng quy dinh
o T1ep nhén va ‘tham muu xu ly,

giai quyét don thu theo dung quy

|dinh

- Thim dinh thé thirc vin ban cta

co quan trude khi ban hanh.

Vin ban dén duge phan
ludng xir ly kip thoi,
dung chire nang, nhiém
vu cta don vi va cé
nhén ¢6 lién quan.

Céc khau dugc dam
bao vén hanh thong
subt, dung thoi gian va |
quy dinh;




3.

- Phyc vy tra ctu, khai thdc tai |

lisuhignhanh
- Quén ly, lap ho so cong vin di,

|dén, tai liéu hoi nghi ctia co quan

- Tham muu cho 1anh dao mua va
clp shch, bio, tap chi, tai liéu
phuc vu cong téc theo quy dinh.
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' Thj;rc hién ;
b ‘:n'ghi'ép vu

clia cong tac

"luutm '

1. Nhén nhap ho so, tai lisu
2. Lap céc cong cu tra ciru: Muc
luc ho so, tai liu; co s& dit lidu

va céc ¢bng cu tra ciu khic dé

phuc vu cho viée quan 1y va khai
thée, str dung tai liéu luu trit

3. Xéc dinh thdi han bdo quan tai
liéu, tham muu xéc dinh gia trj

tai lieu dé dua ra phuong thirc
luu trit ding quy dinh

Pam bao chmh xac |
- khoa hoc, c'tung quy
dinh

[Quan 1y i

- |iign e e

2.8

1. Sip xép tai liéu khoa hoc 1én-

| gid ké 8 bao quan

2. Phyc vu khai théc hd so, tal
ligu

3. Klem tra kho luu trit va tinh

| hinh i liéu; chudn bi phuong
| tién bio quan hd so, tai lidu 1
4. Thuyc hién céc bién phép

phong, chong chay nd, cdc bién
phdp bdo vé tai liéu khoi tac

nhan gy hu héng; bao mat dbi
| vé6i tai lidu Iuu triy |
5. Thyoe hién béo céo théng ké vé
cong tac lwu trlr va tai liéu lun

trit

7. Nhip co s& dit lidu hd so tai

lidu. G
8. Huéng dfin nghiép vy vé cong
tdc luu trit cho céc c4 nhén, to

| chiie lién quan.

Dam béo theo ding
‘quy dinh

Tt By

Lirsu B8

29 'Tham muu, xay dung va td chirc thuo hxen Kké

hoaoh cdng vin; Bdo cédo cong tdc nam, quy,~

1. Ké hoach dwoc xay ‘

dung theo dong nbéi
dung ke hoach cOng

o
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thang, tuan doi voi hnh VUC duorc phan cong| tdccha Tmng tAm
phutrach i 2. Cong viée duge thtrc
: : hién theo dung tién
_ * ‘ 6 ké hoach:
- 2.10 ,Cac cong viéc khic do Gidm doc, Pho- Glam . Thoi gian theo quy

dbe phan cong phu trach dmh
: 2. Tinh sang tao trong|
cong viec va. tinh

chlnh xac.
3. Chc mbi quan hé trong cong vxec .
3. 1- Béntrong ,
' })uo‘c quan Iy truc txep i Quan ly truc tlep Cac dO’n vi phox hop.
va kiém duyét két qua o , 1 chlnh
boi Lol |
| Ban Tuyen glao I-Iuyen " Véchuyénmén |-Van phong Huyen 1y,
' -y , -7 ' cic Ban tham muu xay,
e | - dyng Pang huyc:»n Oy va |
“cac don Vi lién quan
truc tiép dén cong viée |
va chuyén mén nghlep'
; vu duge giao. :
\ C |- Thyc hién céc quy | - Lianh dao trung tam; c,an:
£ Glam doc, Pho glam dinh, quy ché cong | bo, giang vién cla trung
| dbe .  t4c; Pao dirc cong | tAm | |
3.2- Bén ngodi_
Cof,-c';uan,’-‘iidn vi ¢6 quan hé chinh | Ban chit quan hé

T huorng tru'c, Ban T huong vu Huyen iy | Chiusw chi dao, lanh. dao, quan. ly vé
0y, Thuo*ng truc UBND huyén ¢cOng tac Dao tao bo1 du‘orng ‘

T6 chic dang trye thude Huyén uy, céc
phong, ban truc thuoc huyen (ke ca cac 'th hop thuc hién cong tac Dao tao,

co quan tham muu, gitp viée cua huyén bdi dudng (theo phan cong cy the) .
y); MTTQ va céc doan the

o .th hop thue hlen cong tac Dao tao,
boi duong (‘cheo phan cong cy the)

Pang bd céc X3, thi tran

4-Pham vi q'iiy;én' han

I TT Quyen han cu thé

4.1 | Cha dong vé phuong phap thuc hlen cong viéc duge giao
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142 ‘Tham giay klen hoiic laen nghi trong thuc hién nhiém vu.

| 4.3 | Puge cung cap thong tin vé cong tac ch1 dao diéu hanh cia Trung tam theo quy

| dinh |

- | 4.4 | Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gid mirc do x4c thuc cia thong tm I
|| phuc vu cho nhiém vu duge giao L)

4.5 | Puge tham gla cac cude hop lién quan theo. quy dinh hoc theo phan cong o

5= Cac yeu cau ve trmh do‘
. Nhom yeu cau ' , Yeu ciu cu thé ‘ o
|e  THt nghl@p Pai hoc Chuyen nganh gido. duc ly luan -
| Trinh d6 daotao | chinh i, r iét hoc, lich su dang, X8y dung dang :
' le Ladangvién
e Quan ly nha nuéc ngach chuyen vién -
e Ngoai ngu Theo. yéu cau cia VIVL Theo qui dmh tal- .
~ thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cua
fa : _ B GDPT ban hanh khung ning luc Ngeal ngu' 6 Bac
| Béi dudng, chimg |  ding cho Viét Nam.
 chi ©  Tin hoc: Theo qui dinh tai Thong tu 6. 03/TT/BTTTT‘
| ngay 11/03/2014 ctia Bd trudng B6 Thong tin va Tluyen .
théng quy dinh chudn k§ néng st dung: cong nghé thong :
tin hodic Chung chi tin hoc tuong duong.
E _ |¢ Kién thirc khic: Theo yéu chu ctia VTVL BN
| Kmh nghis ok ° | Bugc léinh dao va cén bo T rung tam danh gia hoan thanh
(thanh tich cbng tbt nhiém vu qua cac nam. el
 tho) e Tham gia va dat gidi thu’ong trong cac HQI th1 Gxang /5
vién ly luén chinh tri gioi céc cap. 4
e Tuyét dbi trung thanh, tin tu’ong, nghiém tic chap hanh
chu truwong, chinh sich cia Bang, phap luat cua Nha|
nude, quy dinh co quan. '
. e Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap the,
_Phém chét ¢4 nhan ph01 hop cong téc t6t
o Trung thuc, kién dinh nhung blet léng nghe
Piém tinh, ¢in thin
Kha ning sang tao, tu duy doc lap
- Kha nang doan két ndi bo
La dang vién Bang CSVN : ‘ o
Cé khé ning, 8 xuét nhu’ng chu truong, glal phap g1a1_,
quyét cic van: de thue tién lién quan dén mang cong v1ec‘ '
phu trach. e
e Cokha nang td chu trién khai nghlen e, thuc h1en cac. '
dé tai, ¢ 4n thude linh vire phu tréch. e
o Hleu biét vé& linh vyc cong tic clia Trung tam trong heV
‘thong chinh tn va dinh hudéng phat trlen , ' '

QQ‘Q'..

Céc yéu cau khéc
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6. Cac yeu cAu vé nang luc

Nhom nang luc

 Ténninglyc

af
ol

- Nhém nang lye
- chung

o Dao ditc va bén linh

|» T4 chirc thyc hién cong vie

e Soan thao va ban hanh van ban

le Giao txep u’ng XU

o Quan hé ph01 hop

|e S dung cong nghé thong tin

 Sir dung ngoai ngft hodc tiéng dan toc |

- chuyénmon

. Kha ndng chui tri tham muu x4y dung chu truong,
- ngh1 quyet

o ltolwlwlw{wlw

e Kha nang huo’ng dén thuo hlen chu tlucmg, nghl Sl

quyét

Nhoém ning luc

e Kha nang klem tra thuc h1en cht truong, nghi
quyet S

~ |eKhaning hAm dinh cAc van ban, d8én

f'o Kha nang tb chirc thuc hién chuyén mon, ngh1ep ‘

vu

quan ly

e Tu duy chién luge

e Quan ly su thay d6i

4, ' Nhom nang lwc

,t Ra quyet dmh

{#Quan ly nguon 11rc

e Phat tr1en nhan v1en




