Phu luc 2
IEC VA KHUNG NANG LUC VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: Giam déc Sé& M3 vi tri viée lam:

Ngay bat dau thwe hién: K& tir ngay Quyét dinh phé duyét c6 hiéu
luc

Ngach cong chirc twong ng: Chuyén vién chinh va tuong duong trd 1én

Dia diém lam vigc: - S6 1141, duong Yén Ninh, phudng Yén Bai, tinh Lao Cai

- Cac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat cia Nha
nudc, cua tinh; quy ché lam viéc cua S6 GD&DT va cac van ban
6 lién quan linh vuc gido duc va dao tao.

Quy trinh cong viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Giam dbc 1a nguoi dimg dau Co quan S6 GD&DT chiu trach nhiém lanh dao, quan ly va t6 chuc
thyc hién chirc ndng quan ly nha nudce vé thyc hién cac nhiém vu cua s6 va thyuc hién cac nhiém vu khac
duogc cap c6 thim quyén giao; chiu trach nhiém truc tlep truée Uy ban nhan dan, Cha tich Uy ban nhan
dan tinh, déng thoi chiu trach nhiém quan Iy nha nudc vé thuc hién cac nhiém vu ctia s¢ trudc Bo truong

quan 1y nha nudc vé nganh, linh vuc va trudce phap luat vé chuce trach, nhi€ém vu dugc phan cong.

2- Nhiém vy, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Muc tiéu, Két qua diu

Tiéu chi danh gia hoan

ra thanh coéng viéc
TT o
Nhiém vu,
Maing cong | Cong viéc, nhiém vu cu thé
viée
1 |Chatrilapké  |1. Chu tri xdy dung ndi dung, ké| Muc tiéu: Thé ché héa  |1. Ké hoach cong tac cua So

hoach cong tac,
phén cong nhiém
vu cua S&
GD&DT

hoach cong tac nam, quy, thang
cua S6¢ GD&DT

2. Phan cong nhiém vy cho cép
pho, cong chirc, nguoi lao dong
trong co quan S& GD&DT

3. Chi dao huéng dan xay dung
va phé duyét ndi dung chuong
trinh, ké hoach cong tdc nam, 6
thang, quy, thang cua So|
GD&DT

duong 16, cha truong cia
Dang, nha nudc dam bao
thong nhat, dong bd, minh
bach va kha thi phu hop
voi diéu kién thyc tién.
Két qua dau ra:

- Van ban phén cong nhiém
vu lanh dao S0, phan cong
nhiém vy cong chirc, nguoi
lao dong thudc co quan SO
GD&DT

- Ké hoach cong tac cua S&
GD&DT theo nam, thang,
tuan.

GD&DT dugc to chirc phu hop
v6i chuong trinh ké hoach cong
tac clia nganh, cua tinh va nhiém
vu dugc giao; dugc ban hanh
truée dau nam, quy, thang.

2. Nhiém vu dugc phan cong
khong chong chéo hodc bo sot
nhiém vu; mot nhi€m vu chi do
1 co quan, td chirc, nguoi chiu
trach nhi€ém chinh thuc hién.

3. Phan cong cong ViéC‘ cu thé,
hop 1y, hiéu qua, cong bang.

4. K& hoach cong tac cia timg

bd phan, ca nhan dugc phé duyét




Cac nhiém vy, cong viéc

Muc tiéu, Két qua diu

Tiéu chi danh gia hoan

ra thanh coéng viéc
TT ‘n
Nhi¢m vu,
Ming cong | Cong viéc, nhiém vu cu the
viée
thue hién va du co so dé xem xét
danh gia viéc hoan thanh nhi¢m
vu cua tap the, ca nhan.
2 |Chu tri t& chic|l. Kiém tra, don dbc, didu phdi| Muc tiéu: 1. Hoat dong ciia S6& GD&DT

thuc hién nhiém
vu, cong viéc cua
S6 GD&DPT

cong chuc thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac.

2. Theo doi, danh gia viéc thuc
hién k& hoach cong tac cua ting
b phén, cd nhan

3. Chu tri hodc phdi hop véi cac
s0, nganh, UBND cép xa va cac co
quan lién quan thyc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac cua S
GD&DT

4. X1t 1y cac cong viée dot xuét
(trong pham vi dugc giao) va xin
W k1en chi dao cta cép trén truc
tiép ddi voi nhimng viée vuot qué)
pham vi chure trach.

Cong viéc duogc t6 chic
thuc hién c6 su phdi két hop
cac co quan lién quan dam
bao dung churc nang, nhi€ém
vu, theo diing chuong trinh,
ké hoach

Két qua dau ra:

- Van ban chi dao thuc hién,
chi dao kiém tra, don doc;
van ban phoi hop thuc hién|
nhiém vy; van ban xin y

kién cap trén dbi voi viée|.

qua thdm quyén.

- Béo cao két qua cong viéc.

thong sudt; cong viéc chung
dugc thuc hién theo dung quy
trinh cong viéc va hoan thanh
theo tién do, chit luong cua
chuong trinh, ké hoach.

2. Panh gia kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh huéng dén
thuc hién ké hoach va c6 giai
phap khic phuc; két qua danh
gi4 thuc hién ké hoach 1a co s6
cho dao tao, bdi dudng, danh gia
cong churc, khen thudng, ky luat

3. Xur 1y chinh xéc, ding thdm
quyeén; bao cédo kip thoi.

Quan ly cong
chirc thudc tham
quyén

1. Pinh ky phén cong, bb tri cong
viée theo vi tri vige lam dbi véi
t6 chic, ci4 nhan trong So|
GD&DT

2. Chiju trach nhiém hd trg, theo
ddi va danh gia to chirc, ca nhan
theo phan cong, phan cip.

3. Theo dbi dién bién nhan su
nhu ciu nhan sy cua S6
GD&DT, cac don vi truc thude
S6 GD&DT; nghién ctru, tim
hiéu va dy kién nhan su thay thé,
bd nhiém, bd nhiém lai theo quy
dinh.

4. T chirc thyc hién cic quy
dinh, quy ché lam viéc, ché do
chinh sach; tao dung méi truong
lam vi¢c trong co quan S|
GD&DT

Muc tiéu:

Téi wu hoéa hi¢u suét, khai
thac toi da nang luc nhan
vién va dam bao muc tiéul
chung cia S6¢ GD&DT.
Két qua dau ra:

Quy ché lam viéc; van ban|

JJphan cong nhiém vuy; van

ban vé cong tac quy hoach;
dicu dong; bo nhi¢m...

1. B tri, b tri lai cong viéc theo
dung quy dinh, quy ché cua co
quan S& GD&DPT dam bao cong
khai, cong bang.

2. Cong chuc duoc hd trg kip
thoi; danh gia nhan xét cong
chuc khach quan, cong tam va
chinh xac; phat hién tiém ning
phat trién cua cong chirc.

3. P& xuit tuyén chon, bd
nhiém, mién nhiém, dao tao boi
dudng cong chirc dap tng yéu
cau cong viée cua S& GD&DT,
cac don vi truc thudc So
GD&DT.

4. Phat hién dugc cac vi pham;
c6 bién phap udn nan, xir ly kip
thoi; bao cdo, hoac dé xuét voi
cap trén ddi v6i nhing truong
hop vuot qua tham quyén xir 1y.
Céc cong chuc, nguoi lao dong
yén tdm cong tac, dugc khich 1¢

sang tao va tich cuc.




Cac nhiém vy, cong viéc

Muc tiéu, Ket qua dau
ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh coéng viéc

T Nhiém vu,
Maing cong | Cong viéc, nhiém vu cu thé
viée
4 |Quan 1y hoat|l. Quan 1y, diéu hanh moi hoat| Muc tiéu: 1. Quy ché lam viéc, quy ché
dong chung dong cia S6 GD&DT. Pam bdo quy trinh cong phéi hop véi cap uy va céc t6
> Chi dao va xir IV van ban cualvide tréi chay. vide ohéih churc chir}htri-xéh(}i duoc ban
) : y van baf cuaviec ol chay, VICC PROLAOPI 1 tridn khai, thuc hién.
Sé6 GD&DT. cac ca nhan nham dat duoc ’ > i
3. Ky trinh vdn ban cia S& cétc muc tiéu chién lugc gﬁa 2. Nim bét. day Eiﬁ céc thong tin
GD&DT theo phan cong, phan SO’qGDA&DT mot cach hiéufvé cong Vléq Rcua S§ GD&.]?T
cép iy quyén. ’ qua nhat dgng VZ‘I. s€ trl.en khai thyc hién,
N £ Két qua diu ra: kip thf‘n c6 bién phap quan .ly’
4. Dinh ky (hodc dot xuat) bao thuc hién theo diing yéu cau tién
céo tinh hinh hoat dong ctia So|- Cac thanh vién trong coldd, chit lugng.
GD&DT véi cép trén. quan scyAGDIfLBT thye h}ifZ:n 3. Van bin duoe xir 1§ kip thoi,
5. Chi dao xay dung bao cao, cong viee theo dung phan chinh x4c va quan ly theo quy
tong két cong tac nam, 6 thang, cong. _|dinh.
s thing,twin theo quy dinh. [ Cang viée duge gid auty g, yen phy eich droe cung
6. Dai dién cho S¢ GD&DT vé thoi. d dn & hoach > Fleap thong tin kip thoi.
moi quan hé cong tac; ban giao - qung T Thé i1 bio cdo d .
cong viéc cho mot cap phod phu > L ong tn a0 cag cuoc cab
trach khi meg mat theo quy ché nl,lat thl:I’O’l’lg xuyen, so 11@1} ch}nh
lam vidc. xac, dupg thoi han, .phan gnh
; ding két qua thuc hién nhiém
vy, cong viéc; dé xuit dang, kip
thoi cac van dé dé trinh cép trén
giai quyét.
6. Ludn cd nguodi chiu trach
nhiém diéu hanh dép tGng yéu
cau cong viéc ciia S& GD&PT
theo quy dinh.
5 |Quan Iy tai chinh,|1. Chiju trach nhiém vé cong tac| Muc tiéu: 1. Tai san dugc quan ly theo quy

tal san

t6 chic quan 1y tai san cta co
quan S6 GD&DT theo iy quyén,
va theo quy dinh.

2. Chiju trach nhiém vé cong tac

quan ly tai chinh ctia co quan S0
GD&DT theo quy dinh.

- Kiém soat ngudn kinh phi
chi cac hoat dong dam bao
dung quy dinh.

- T6i vu hoéa viéc st dung,
bao toan gia tri tai san.
Két qua dau ra:

- H6 so thanh quyét toan cac
khoan chi cho hoat dong
cua co quan S& GD&DT
dam bao day du, kip thoi,
diung quy dinh

- Cong chuc, nguoi lao
dong ky nhan tai san, su

ché, quy dinh.

2. Tai chinh dwoc quan ly, su
dung ding quy dinh cua DPang
va phap luét.

dung dung muc dich; thuc




Cac nhiém vy, cong viéc

Muc tiéu, Ket qua dau
ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh coéng viéc

Cong viéc, nhiém vu cu thé

hién stra chita, thay thé (néu
c0) theo quy dinh.

1. Tham’ du cac cudc hop theo
quy ché lam viéc cua So
GD&DT.

2. Chu tri hop giao ban, trién khai
nhiém vu cua S6 GD&DT.

3. Tham du cac cudc hop, hoi
nghi theo phan cong cta cap trén.

Muc tiéu: Tiép thu, trao
d6i thong tin, giai quyét vin
dé, ra quyét dinh va thuc
day su hop tic nham dat
dugc cac muc tiéu chung
cua co quan S6¢ GD&DT.

Keét qua dau ra:

- Nghi quyét, két luan; Bién
ban cac cudc hop.

- Vin ban tham gia ¥ kién
khi dugc tham dp: hop theo
phéan cong cia cap trén.

1. Tiép thu va phd bién, quan
triét cho cong chuc; y kién chi
dao, quyét dinh cia cip trén
duoc to chirc thuc hién kip thoi.

2. Cong viéc duoc trién khai va
thong tin dugc trao doi kip thoi,
ding quy dinh.

3. Tiép nhan, cung cap thong tin
theo dung quy dinh; kip thoi bao
c4o ndi dung két qua cudc hop
cho cip c6 thim quyén.

(Theo phdn cong cu thé)

Muc tiéu: giap Hoi dong,
Ban chi dao dua ra cac
quyét dinh dung vé linh vuc
dugc giao phu trach hoac
cong viéc dugc phan cong
trong cac Hoi ddng, Ban chi
dao.

Két qua dau ra:

San pham coéng viéc theo
nhiém vu dugc phan cong

Vin ban, y kién gop ¥ vao hoat
dong cuia Hoi dong, Ban chi dao
dugc thuc hién theo yéu cau.

TT n
Nhi¢m vu,
Maing cong
viée
6 [Chu tri, tham gia
cac cugc hop, hoi
nghi
7 |Tham gia cac Hoi
dong, Ban chi dao
8
giao.

Thuc hién cic nhiém vu khac do cip trén truc tiép

Muc tiéu: thyc hién ndi

dung cong viéc dung nhiém

vu dugc giao dam bao chét
luong, tién do.

Két qua diu ra: san phim
theo nhiém vy dugc giao
(Dé an; Quy ché; Béo cdo;
cong van

Nhiém vu dugc thong qua hoac
ban hanh vin ban trinh cdp c6
thAim quyén/ huéng din theo
thAm quyén.

3- Moi quan h¢ trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va kiém duyét
két qua béi

Quan ly truyec tiép

Cic don vi phoi hop chinh

Tinh dy

Theo phéan cong nhiém vy

Cac phong thuoc S6 GD&DT; cac don vi
thudc s3,

cac co quan don vi 6 lién quan.




Uy ban nhén dén tinh
Chi tich UBND tinh

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh IB‘Zm chit quan h¢
Bo Giao dyc va Pao tao; Tinh iy, HDND tinh, UBND, [Thyuc hién sy chi dao, phéi hop trong viéc trién khai thuc hiénl
cac sd, ban, nganh; UBND cap x3; cac co s¢ gido duc  |chirc ndng, nhiém vu duoc giao va cac quy dinh cua phép luat.
trén dia ban tinh.
4- Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
1 Thim quyén quyét dinh trong céng tic chuyén mén, nghiép vu
1.1 [Puoc chi dong vé phuong phap thyuc hién cong viéc duoc giao
1.2 [Pugc quyén quyét dinh cic van d& cu thé theo quy ché 1am viéc va phan cong cua Tinh uy, HDND, UBND
tinh
1.3 [Pugc thay mat 1anh dao S¢ ky céc van ban lién quan cong tac theo quy dinh
14  [Trao d6i ’théng tin, nghi€p vu chuyén mén véi bd, ban, nganh ¢ trung uong va Uy ban nhan dan cac tinh,
thanh pho tryc thudc trung wong theo mang cong viéc dugc phan cong/lién quan
1.5 Duoc cung c?ip cac thong tin chi dao diéu hanh cua co quan trong pham vi nhiém vy dugc giao
1.6  [Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac cta co quan, to chirc theo
nhiém vu dugc phan cong
1.7 |C6 trach nhiém giai trinh vé tién d9, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém vu, cong viéc v6i Tinh
uy, HDND, UBND tinh
2 [Thim quyén trong quan ly cdng chitc, vién chirc
Giao nhiém vu cho c?ip pho, cac bo phan, ca nhan trong co quan S6 GD&DT
3 [Thim quyén tai chinh
Chiu trach nhiém vé quan 1y tai chinh co quan S6 GD&DT theo quy dinh.

5- Pieu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Trang thiét bi Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
Tu tai ligu May fax.




Dién thoai ban

May in

Tinh chat cong viéc, moi truong lam viée |Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, to chirc.

Tuén thu thoi han hoan thanh cong viéc.

Tuan tha quy dinh vé an toan, bao mat thong tin.

Muc do tu chu

Ty chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhi¢m trudc cap trén|
ve ket qua thyuc hién.

Sy hd tro, phdi hop khac

Thyc hién theo sy phan cong cua Tinh uy, HDND, UBND tinh; quy ché lam
viéc ctia co quan S& GD&DT.

6- Yéu cu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chit:

Thuee hién theo quy dinh ciia Dang va ciia phdp ludt twong vmg vé tiéu chudn chirc danh linh dao, quan 1y

va cdc yéu cqu sau:

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én nhém nganh: Su pham; Quan ly gido duc, Luat, Quan
tri - Quan ly, Khoa hoc chinh tri, Kinh té hoc, Quan tri nhan lyc, chuyén nganh:
Hanh chinh hoc, T6 chirc can bg, Chinh sach céng, va nhom nganh, chuyén nganh|
dao tao khac phu hop voi vi tri viéc lam cia nganh gido duc.

Boi dudng, chimg chi

Co chung chi theo yéu cau cla ngach cong chure theo vi tri viéc lam dam nhiém,
dap ing theo quy dinh tiéu chuan chirc danh 1anh dao quan ly twong ng.

Kinh nghiém (thanh tich cong tac)

bam bao cac yéu cau, ti€u chuan, diéu kién, kién thirc bo trg; pham chat ¢4 nhan;
[kinh nghiém trong cong tac quan ly doi véi chitc danh Giam doc theo quy dinh|
cua Bang, Nha nudc va cua tinh.

Pham chat ca nhan

Trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh sach cua Dang,
phap lut ciia Nha nuée, quy dinh, quy ché cua co quan, t6 chirc.

C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
Trung thuc, kién dinh, diém tinh, cin than.

[Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha nang doan két noi bo.

Pham chit khac theo quy dinh ctia cip c6 thdm quyén.

Céac yéu cau khac

C6 kha niing d¢ xuat nhitng chii treong, gidi phdp giai quyét cac van dé thuc tién|
lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va li€n quan dén chirc nang, nhiém|
vu clia co quan, to chirc.

Co6 kha nang t6 churc trién khai nghién ctru, thuc hién cac de tai, d¢ an thude linh
vuc chuyén mon cua co quan.
[Hiéu bict vé linh vuc cong tac clia co quan trong hé thong chinh tri va dinh hudng
phat trién.




Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Xay dyng, tham muu hé théng muc tiéu, chi s6 két qua then chdt & cip co quan,
nganh, linh vuc quan ly; danh giad tdc dong chinh sach dua trén muc ti€u, chi s
Ikét qua, d€ xuat diéu chinh muc ti€u khi cé thay doi.

7- Yéu cau vé nang luc:

Thuee hién theo quy dinh ciia Pang va ciia phdp ludt tiwong vmg vé ndng liwc trong tiéu chudn chirc danh
lanh dao, quan Iy va cac yéu cau sau:

Nhom nang luc

Tén ning luc

Cép dp (tir 1 dén 5) 9
Co quan st dung VTVL xac dinh cu thé

INang luc chung

Pao dirc va ban inh 45
2 in A " 4.5
T6 chure thuc hién cong viée
L N 4-5
Soan thao va ban hanh van ban
Giao tiép tmg xtr 45
4-5

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin

Hiéu bi€t co ban vé cong nghé thong tin va suy
dung mot sO phan mém nang cao, quan tri co|
so dir liéu.

Str dung ngoai ngit

Giao tiép co ban bang modt ngdn ngit nudc
ngoai hoac 01 thir tieng dan toc

Tham muu xay dung van ban 45
. x A 4-5
Huong dan thyc hién van ban
INing liuc chuyén mon Kiém tra thyc hién vin ban 43
Tham dinh vin ban 43
FRI A s L 4-5
TO chirc thuc hién van ban
Tu duy chién lugc #5
Quan 1y su thay ddi 45
“ P £, 3 4-5
INang luc quan Iy Ra quyé¢t dinh
Quan 1y ngudn luc 45
4-5

Phat trién nhan vién




Tén VTVL: Phé giam doc S&

Ma vj tri viéc lam:

Iuc

Ngay bit dau thue hi¢n: Ké tir ngay Quyét dinh phé duyét c6 hidu

Ngach cong chirc twong @ng:

Chuyén vién chinh va tuong duong tré Ién

Dia diém lam viéc:

- S6 1141, dudong Yeén Ninh, phudng Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

linh vuc gido duc va dao tao.

- Cac quy dinh, van ban ciia Pang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc,
cua tinh; quy ché lam viéc ciia S6 GD&DT va cac van ban c6 lién quan

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am

Phé Gidm ddc gitp Giam dbe So phu trach, chi dao mot s6 linh vuc cong tac; chiu trach nhiém
trudc Giam doc va trude phap luat vé nhiém vu duge phan cong, quan 1y. Pho Giam dbc ¢6 nhiém vu chi
dao, diéu hanh, thyuc hién cac nhiém vu theo linh vue duge phan cong va giai quyét nhitng van dé phat sinh
thudc linh vuc phu trach. Dbi voi nhing vén dé lién quan nhiéu linh vyuc hoic lién quan dén co quan cip
trén thi phai co ¥ kién cia Giam ddc trude khi quyét dinh. D6i v6i linh vure cong tic dugc phan cong hay
iy quyén, quyét dinh ciia Pho Giam ddc c6 hiéu luc nhu Giam ddc.

2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, Két qua diu

Nhiém vu, Mang cong
viéc

ra
Cong viéc, nhiém vu cu
thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

mot sO nganh, linh vuc,

Giam déc So GD&DT.

Tham gia lanh dao, chi
dao, quan ly, diéu hanh

chuyén nganh cong tac|
theo phan cong cua

1. Gitp Giam ddoc So|
GD&DT quan ly, diéu hanh
mot sé mang cong viée cua
S6 GD&DT

Muc tiéu:

Tbi wu hoa nguén Iuc, val
tao dong luc dé td chue daf
duoc muc tiéu chung mot
cach hi€u qua ndi dung
cong viéc dugc phan cong.

2. Tham gia xir 1y cac cong
viéc dot xuat (trong pham vi
dugc giao) va bao cdo xin V|
[kién chi dao ddi véi nhitng
viéc vuot qua pham vi chirccl- Van ban chi dao thuc
trach duogc giao. hién, chi dao kiém tra, d6n
dbc; van ban phdi hop

Két qua dau ra:

3. Tham gia kiém tra, dnh
gia tinh hinh thue hién cong
viéc cta co quan, to chirg
theo pham vi dugc phéan
cong; danh gia viéc hoanf- Béo cao két qua cong
thanh nhiém vu dbi véi tolviéc.
chure, ca nhan thudc pham vi
dugc giao phu trach.

8ban xin ¥ kién cap trén doi
vGi viée qua tham quyén.

4. Pidu hanh co quan, td
chuc khi dugc uy quyén.

thuc hién nhiém vy; vanithoi, chinh x4c va dat hiéu qua.

1. Ndm bét dugc tinh hinh hoat
dong chung cua co quan, to
chic; nim biat day du cac
thong tin vé cong viéc thudc
mang cong viéc dugc giao phy
trach. Van ban thudc mang
cong viéc dugc xay dung,
trinh cip c6 tham quyén hoic
hudng dan cac co quan lién|
quan thyc hién.

2. Cong viéc dugc xu ly kip

3. Cac cong vi¢éc, nhiém vy
quan ly dugc giao, hoan thanh
dung quy dinh, ding tién do.
4. Hoan thanh chac trach,
nhi¢m vu trong thoi gian dugc
iy quyén.

Tham gia cac Hoi dong,
[Ban chi dao

Theo phan coéng cia cipMuc tiéu: gitip Gidm dbe
trén, cia Giam doc Sojtham tryc tiép tham m
GD&DT.

01 dong, Ban chi dao dualdao duogc thuc hién theo yéu
a cac quyét dinh ding vécau.

Vin ban, y kién gop ¥ vao hoat
ong cua Hoi dong, Ban chil




TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, Két qua diu

Nhiém vu, Mdng cong
viée

Cong viéc, nhiém vu cu
the

ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

trach hodc cong viéc duod]
phan cong trong cac Hoi
dong, Ban chi dao.
Két qua diu ra:

San pham cong viéc theo
nhi¢m vu dugc phan cong

linh vuc dugc giao phu

1. Pinh ky (hodc do6t xuit)
bao cao tinh hinh hoat dong|
theo mang cong viéc dugc
giao vai cap trén (theo phan
cong va theo quy dinh).

Thuc hién ché d6 thong
tin, bao cao, hdi hop

2.Tham gia cac cudc hop,
hoi nghi vé cong tac c6 lién
quan theo phan cong cua cac
co quan lién quan, cua cip
trén.

lién quan dén cong tac cu
co quan, t6 chuic theo lin
vuc duoc giao phu trach.

3. Tham du cac cudc hopjphéan cong cua cap trén.

Muc tiéu: Tiép thu, trao
d6i, thong tin, nham gop
phan thuc hién muc tiéu
chung cua co quan So
GD&DT (nhitng nhiém vy
diwoc  Gidm  doc  phan
cong).

Ket qua dau ra:

Vin ban tham gia y kién|
1dugc tham dy hop theo

- Bao cao Giam doc, cap|
rén vé ndi dung cong viéc
ugc phan cong

1. Lanh dao dugc cung cép
[thong tin kip thoi.

2.Cac cudc hop, hoi nghi dat
duoc muc ti€u, két qua theo
ding yéu cau cia lanh dao.

3. Tiép nhan, cung cap thong
tin theo quy dinh.

quy, thang, tudn cia bo phan dwgc phan cong pht
trach

X4y dung va t chirc thue hién ké hoach cong tac nam,| Muc tiéu: xac dinh ro

ang, dinh hudng hanh
dong, t6i ru hoa ngudn
luc (thoi gian, nhan su,
tai chinh) nham dat két
qué cao nhat nhimng noi
dung cong vi¢c cua ca
nhan, b phan dugc giao
phu trach.

Két qua dau ra:

- K& hoach cong tac cua bg|
phan duoc giao phu trach|
theo nam, thang, tuan.

- Van ban chi dao thuc
hién; bao cdo két qua cong
viéc.

K& hoach dugc xay ’dung, thug]
hién theo dung tién do quy
dinh.

Thuc hién nhiém vu chuyén mon ¢ ngach tuong ung
duoc st dung tai co quan, to chitc minh.

Muc tiéu:

- Thau hiéu chuyén sau d¢
quan 1y tot hon.

- Pao tao, huéng dan va

[Nhi€m vy hoan thanh dap ung
yéu cau, dung tién do

lam guong cho nhén vién.
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc Muc tiéu, Két qua dau Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vu, Mang cong | Cong viéc, nhiém vu cu

ra thanh cong viéc

viée thé

Ket qua dau ra:

San pham cong viéc theo
nhi¢m vu dugc phan cong.

giao.

Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén truc tiéle_lC tiéu: thyc hién cacNhiém vu dugc théng qual

nhiém vu theo yéu ciu. |hodc ban hanh vin ban trinh
Két qua diu ra: cap c6 tham quyén
- Vin ban (P& an; Chuong
trinh; Bao cdo....).

3- Moi quan h¢ trong cong viéc

3.1- Bén trong

Buge q&ls;éiykgiu;ut;elfﬁ;’a kiém Quan Iy trye tiép Céc don vi phéi hop chinh
Tinh dy Cac phong, don vi thuoc S6¢ GD&DT, cac
[Uy ban nhén dén tinh Theo phan cong nhi€ém vu co quan don vi ¢6 lién quan.
Chi tich UBND tinh
Giam doc S& GD&DPT

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi co quan hé chinh Ban chit quan hé

B Gido duc va Pao tao; Tinh uy, HDND tinh,|Thuc hién sy chi dao, phéi hop trong viéc trién khai thuc hién|
[UBND, céc sd, ban, nganh; UBND cap x&; cacichtic nang, nhiém vu dugc giao va cac quy dinh cua phap luat.
co s& gido duc trén dia ban tinh.

4- Pham vi quyén han

TT [Quyén han cu thé

1 ThiAm quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu

1.1 [Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

1.2 [Pugc quyén quyét dinh cac vin dé cu thé theo quy ché lam viéc va phan cong cua Giam déc S6 GD&DT.

1.3 [Puoc thay mit Giam déc S6 GD&DT dau ky cac van ban lién quan cong tac theo quy dinh.

1.4 [Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén vdi bg, ban, nganh ¢ trung uvong va Uy ban nhan dan cac tinh,
thanh pho truc thude trung wong theo mang cong viéc dugc phan cdng/li€n quan.

1.5 [Puogc cung cap cac thong tin chi dao didu hanh ctua nganh trong pham vi nhiém vu dugc giao.




1.6 [Pugc tham gia cac cuc

nhiém vu duoc phan cong.

11

hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac ctia co quan, to chirc theo

1.7 |C6 trach nhiém giai trinh vé ti€n dg, chat lugng, két qua, hi€u qua thyc hién nhi€ém vy, cong viéc vdi
Giam doc, co quancap trén.

2 Thim quyén trong quén ly cong chirc, vién chirc

Giao nhiém vu cho céng chirc, ngudi lao dong trong co quan S6 GD&DT.

3  [Thim quyén tai chinh

Chiu trach nhiém vé quan 1y tai chinh (ndi dung duoc Giam déc S& GD&DT tuy quyén) theo quy dinh.

5- bieu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bi May vi tinh May photocopy
Tu tai liéu May fax

Dién thoai ban

May in

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viéc

Tuén thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam viéc trong/ngoai try sd co quan, td chire

Tuan tha quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Muc do tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trude cép trén vé
két qua thuc hién.

Su hd trg, phdi hop khac

Thuyc hién theo sy phan cong cua Tinh iy, HDND, UBND tinh; quy ché 1am viéc
cua co quan S6 GD&DT.

6- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chét:

Thuee hién theo quy dinh cia Dang va ciia phdp ludt twong img vé tiéu chudn chire danh lanh dao, qudn Iy

va cdc yéu cau sau.:

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én nhom nganh: Su pham; Quan 1y gido duc, Luat, Quan!
tri - Quan ly, Khoa hoc chinh tri, Kinh té hoc, Quan tri nhan luc, chuyén nganh:
Hanh chinh hoc, T chtrc can bd, Chinh sach cong, va nhom nganh, chuyén
nganh dao tao khac phu hop véi vi tri viéc lam cua nganh gido duc.

Boi dudng, chimg chi

C6 chung chi theo yéu cau cua ngach cong chure theo vi tri viée lam dam nhiém,
dap ung theo quy dinh ti€u chuan chuc danh lanh dao quén ly twong tng.
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Nhom yéu cau

Yéu cau cuy the

Kinh nghi€m (thanh tich cong
tac)

Dam bao cac yéu cAu, tiéu chudn, diéu kién, kién thuc bo tro; phém chét ca nhan;
kinh nghiém trong cong tac quan ly doi véi chirc danh Pho Giam doc theo quy|
dinh cia Pang, Nha nudc va cua tinh.

Pham chat ca nhan

Trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chi trwong, chinh sach cta Pang,
phap luat cia Nha nudc, quy dinh, quy ché cua co quan, to chirc.

Co tinh than trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
Trung thyc, kién dinh, diém tinh, can than.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha ning doan két noi bo.

Pham chit khac theo quy dinh ctia cip c6 thim quyén.

Cac yéu cau khac

C6 kha niang dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thyc tién
lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va lién quan dén chirc nang,
nhiém vu cua co quan, t6 chirc.

Co kha nang t6 churc trién khai nghién ciru, thyc hién cac d¢ tai, d€ an thudc linh
vuc chuyén mon cia co quan.

Hiéu biét vé linh vuc cOng tac cua co quan trong h¢ théng chinh tri va dinh
hudng phat trieén.

Cu thé hoa muc tiéu chién luoc thanh cac muc tiéu, chi sd cua co quan; xay dung
muc tiéu, chi sb két qua cho linh vuc, nhi€ém vu duogc giao; danh gia tic dong
chinh sach dua trén muc tiéu, chi s6 két qua, dé xuat diéu chinh muc tiéu khi cé
thay dbi; tong hop, bao cdo két qua muc tiéu, chi sé két qua phuc vu cong tac
chi dao, diéu hanh.

7- Yéu cau vé nang luc:

Thuee hién theo quy dinh ciia Pang va ciia phdp ludt twong iing vé ndng liec trong tiéu chuan chirc danh
lanh dao, quadn ly va cac yéu cau sau:

Nhém ning lwe

Cép dd (tir 1 dén 5)

Tén ning lyc Co quan str dung VIVL xdc dinh cu thé

(Nang lyc chung

Quan hé phdi hop

DPao dirc va ban linh 3-5
Tb chtrc thyc hién cong viéc 3-5
Soan thao va ban hanh vin ban 3-5
Giao tiép ing xr 3-5

3-5

Str dung cong nghé thong tin

Hiéu biét co ban ve cong nghé thong tin va sir
dung mot s6 phan mém nang cao, quan tri co sé di
liéu.

Str dung ngoai ngi

Giao tiép co ban bang mot ngdn ngit nudc ngoai
hodc 01 thu tieng dan toc
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Tham muu xdy dung vén ban 3-5
Huéng dan thyc hién vin ban 3-5
Nang lyc chuyén mon Kiém tra thuc hién van ban 3-5
Tham dinh van ban 3-5
T chirc thyc hién vin ban 3-5
Tu duy chién lugc 3-5
Quan Iy sy thay doi 3-5
INang luc quan Iy Ra quyét dinh 3-5
Quan Iy ngudn luc 3-5
Phat trién nhan vién 3-5

Tén VTVL: Chanh van phong Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thue hién: Ké tir ngdy Quyét dinh phé duyét co hiéu luc

Ngach cong chirc twong ng: Chuyén vién va tuong duong tr¢ 1€n

Dia diem lam viéc:

- S6 1141, duong Yén Ninh, phuong Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan: - Cac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luét ctia Nha nudc,

cua tinh; quy ché lam viéc cua S6 GD&DPT va cac van ban ¢o li€n quan
linh vyce gido duc va dao tao.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

La nguoi dirng dau Van phong S&, chiu trach nhiém tham muu téng hop va td chuc thuc hién toan
dién cac nhiém vy ctia Van phong; tryc tiép tham muu gitip Lanh dao S vé cong tac ké hoach thoi gian nim
hoc, chi thi nhi€ém vy ndm hoc, cong tac hanh chinh — quan tri cong s0, téng hop béo céo, cai cach hanh chinh,
phap ché, van thu — luu trit, cong nghé thong tin, thi dua — khen thudng, tiép cong dan, giai quyét khiéu nai to
cao va cac nhiém vy lién quan khac; bao dam phuc vy hiéu qua cong tac chi dao, diéu hanh cua Lanh dao So;
chiu trach nhiém truéc Giam dde Sé va trude phap luat vé toan bd hoat dong cua Van phong..

2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, céng viéc Muc tiéu, Két qua dau ra

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

TT
Nhiém vu,
Maing cong viéc

Cong viéc, nhiém vu cu thé

1 |Chu tri l1ap ké[I. Chu tri xdy dung ndi dung, ké] Muc tiéu: Thé ché hoa 1. Ké hoach cong tac cuia phong

hoach cong tac.|hoach cong tac ndm, quy, thang|duong 16i, chi truong ciia |duge to6 chic phu hop véi

Dang, nha nude dam bao  [chwong trinh ké hoach cong tac
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, Két qua dau ra

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viée

Nhiém vu,
Maing cong viéc

Coéng viéc, nhiém vu cu thé

phén cong nhiém
vu cuia phong

cua phong theo quy dinh cua co
quan

2. Phan cong nhiém vu cho cép
pho, chuyén vién trong phong

3. Chi dao huéng dan xay dung
va phé duyét ndi dung chuong
trinh, ké hoach cong tdc nam, 6
thang, quy, thang ctia phong

thong nhat, dong bd, minh
bach va kha thi phu hop
voi di€u kién thuc tién.
Két qua diu ra:

- Van ban phén cong nhiém
vu tung thanh vién trong
phong;

- Ké hoach cong tic cua
phong theo nam, thang,
tuan.

cua SO va nhiém vu dugc giao;
duogc ban hanh trudc dau nam,
quy, thang.

2. Nhiém vu dugc phan cong
khong chong chéo hoidc bo sot
nhiém vu; mot nhi€ém vu chi do
1 co quan, t6 chuc, ngudi chiu
trach nhiém chinh thuc hién.

3. Phan céng cong ViéC‘Cl.l thé,
hop ly, hi¢u qua, cong bang.

4. Ké hoach cong tac cua timg
cong chuc dugc phé duyét thyuc
hién va du co sé dé xem xét
danh gia viéc hoan thanh nhiém
vu cua cong chuc.

Chd tri t0 chuc
thuc hién nhiém
vy, cOng viéc cua

phong

1. Kiém tra, dén dbc, diéu phdi
cong chuc thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac.

2. Theo doi, danh gia viéc thuc
hién ke hoach cong tac cua tung
cong churc.

3. Chu tri hodc phdi hop véi cac
phong trong S¢ va cac co quan
lién quan thyc hién chuong trinh,
ké hoach cong tac caa phong.

4. X1 1y cac cong viée dot xuét
(trong pham vi dugc giao) va xin|
\ kién chi dao cua cép trén truc
tiép ddi voi nhitng viée vuot qua
pham vi chuc trach.

Muc tiéu:

Cong viéc duoc to chuc
thuc hién c6 sy phdi két hop
cac co quan lién quan dam
bao dung churc nang, nhiém,
vy, theo diing chuong trinh,
ké hoach.

Két qua dau ra:

- Van ban chi dao thuc hién,
chi dao kiém tra, don doc;
van ban phoi hop thuc hién
nhiém vuy; vdn ban xin ¥,

kién cap trén doi voi viée|.

quéa tham quyén.

- B4o cao két qua cong viéc.

1. Hoat dong ctia phong thong
subt; cong viéc chung dugc thuc
hién theo ding quy trinh cong
viéc va hoan thanh theo tién do,
chat lugng cua chuong trinh, ké
hoach.

2. Danh gia kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh huéng dén
thuc hién ké hoach va co giai
phap khic phuc; két qua danh
gia thuc hién ké hoach 1a co so
cho dao tao, bdi dudng, danh gia
cong churc, khen thudng, ky luat

3. Xt ly chinh xac, dung tham|
quyén; bdo cdo kip thoi.

Quan

ly

cong

chtrc thudc thdm

quyén

1. Binh ky phén cong, b tri cong
viéc theo vi tri viéc lam dbi vai
cong chuc trong phong.

2. Chiu trach nhiém hd trg, theo
ddi va danh gia cong chuc theo
phan cong, phan cap.

3. Theo dbi dién bién nhan su,
nhu cAu nhan sy cia phong;
nghién ctru, im hiéu va duy kién
nhan sy thay thé, b6 nhiém, bd
nhiém lai; bao cao cép trén truc

Muc tiéu:

Tbi vu hoa hiéu suit, khai
thac t6i da ning lyc nhan
vién va dam bao muc tiéu
chung cua phong dugc hoan|
thanh dung han.

Két qua diu ra:

- Quy ché lam viéc cua
phong; van ban phan cong
nhi¢ém vuy; phan cong hd tro
theo doi, danh gia vién

tiep de€ xin y kién.

1. B4 tri, bd tri lai cong viéc theo
dung quy dinh, quy ché cia co
quan, t6 chirc dam bao cong
khai, cong bang.

2. Cong chic duoc hd trg kip
thoi; danh gid nhan xét cong
chirc khach quan, céng tdm va
chinh x4c; phat hién tiém ning
phat trién ciia cong chirc.

3. P& xuit tuyén chon, bd
nhiém, mién nhiém, dao tao bdi
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, Két qua dau ra

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viée

Nhiém vu,
Maing cong viéc

Coéng viéc, nhiém vu cu thé

4. T6 chuc thuc hién cac quy,
dinh, quy ché lam viéc, ché do
chinh sach; tao dung méi trudng
lam viéc phong.

churc; van ban vé cong tac
can bo.

dudng cong chirc dap tng yéu
cau cong viéc cia phong.

4. Phat hién dugc cac vi pham;
c6 bién phap udn nan, xtr ly kip
thoi; bdo cdo, hoac dé xuit véi
cap trén ddi v6i nhimg truong
hop vuot qua thAm quyén xir 1y.
Cac cong chuc yén tdm cong tac,
duoc khich 1€ sang tao va tich
cuc.

Quan ly hoat
dong chung

1. Quan ly, diéu hanh moi hoat
dong ctia phong.

2. Chi dao va xu ly vén ban cta
phong.

3. Ky trinh van ban ctia phong
theo phdn cong, phan cap, uy,
quyén.

4. Pinh ky (hodc dot xuét) bao
cao tinh hinh hoat dong cua
phong vai 1anh dao So.

5; Chi’dao xay dung bdo cao,
tong ket cong tdc ndm, 6 thang,
quy, thang, tuan theo quy dinh.

6. Pai dién cho phong vé& mdi
quan hé cong tac; ban giao cong
viéc cho mot cap pho phu trach
khi ving mit theo quy ché lam
Viéc.

Muc tiéu:

Dam bdo quy trinh cong
viéc troi chay, va phdi hop
c4c c4 nhan nhim dat dugc
cac muc tiéu chién lugc cta
phong mot cach hi€u qua
nhat.

Ket qua dau ra:

Céac thanh vién trong
phong thuc hién cong viéc
theo ding phan cong.

- Cong viée duoc giai quyét
day du, thuong xuyén, kip

|thoi, dung ké hoach.

1. Quy ché lam viéc, quy che
phdi hop véi cap iy va cac to
chirc chinh tri - xa ho1 duoc ban
hanh, trién khai, thyuc hién.

2. Nam biét day dii cac thong tin
vé cong viéc clia phong dang va
s& trién khai thuc hién, kip thoi
c6 bién phap quan 1y, thuc hién
theo dung yéu cau tién do, chat
lugng.

3. Vén ban dugc xu ly kip thoi,
chinh xac va quan ly theo quy
dinh.

4. Cép trén phuy trach duoc cung
cap thong tin kip thoi.

5. Thong tin bao cao dugc cip
nhat thudng xuyén, s6 liéu chinh
xac, dang thoi han, phan anh
dung két qua thuc hién nhiém
vy, cong viéc; dé xuét dang, kip
thoi cac van dé dé trinh cip trén
giai quyét.

6. Ludén cd nguodi chiu trach)
nhiém diéu hanh dép Gmg yéu
cau cong viéc ciia phong theo
quy dinh.

Quan ly tai chinh,
tai san

1. Chiu trich nhiém vé cong tc
t6 chirc quan 1y tai san ciia phong
theo uy quyén va theo quy dinh.
2. Chiu trach nhiém vé cong tac
quan ly tai chinh cua phong theo
iy quyén, theo quy dinh.

Muc tiéu:

- Kiém soat nguon kinh phi
chi cac hoat dong dam bao
dang quy dinh.

- T4i wu hoa viéc sir dung,
bdo toan gia tri tai san.

1. Tai san dugc quan ly theo quy

J|ché, quy dinh.

2. Tai chinh dugc quan ly, st
dung dung quy dinh cua Pang
va phap luét.
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, Két qua dau ra

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viée

Nhiém vu,
Maing cong viéc

Coéng viéc, nhiém vu cu thé

Keét qua dau ra:

- Ho so thanh quyét toan cac
khoan chi cho hoat dong
cua phong dam bao duoc
tham dinh day du truée khi
trinh 1anh dao phé duyét.

- Céc thanh vién ky nhén tai
san, st dung dang muc
dich; thuc hién sura chira,
thay thé (néu c6) theo quy|
dinh cua co quan.

Chu tri, tham gia
cac cudc hop, hoi
nghi

1. Tham du cac cudc hop theo
quy che lam viéc cia phong.

2. Chu tri hop giao ban, trién khai
nhiém vu cua phong.

3. Tham dy cac cudc hop, hoi
nghi theo phan cong cua lanh dao
Sé.

Muc tiéu: Tiép thu, trao
d6i thong tin, giai quyét vin
dé, ra quyét dinh va thuc
ddy sy hop tac nhim dat
dugc cac muc tiéu chung
cua phong.

Ket qua dau ra:
- Bién ban cudc hop.

- Vin ban tham gia ¥ kién
khi dugc tham du hop theo
phan cong cua lanh dao S&

1. Tiép thu va phd bién, quan
triét cho cong chuc; ¥ kién chi
dao, quyét dinh cua cip trén
dugc to chire thuc hién kip thoi.

2. Cong viée dugc trién khai va
thong tin dugc trao doi kip thoi,
ding quy dinh.

3. Tiép nhén, cung cip thong tin
theo ding quy dinh; kip thoi bao
cao ndi dung két qua cudc hop
cho cdp co tham quyén.

Tham gia cac Hoi
dong, Ban chi dao

(Theo phdn céng cu thé)

Muc tiéu: giap Hoi dong,
Ban chi dao dua ra cac
quyét dinh dtng vé linh vyc
dugc giao phu trach hoac
cong viéc dugc phan cong
trong cac Hoi dong, Ban chi
dao.

Két qua dau ra:

San pham coéng viéc theo
nhiém vu dugc phan cong

Vin ban, y kién gop ¥ vao hoat
dong cuia Hoi dong, Ban chi dao
dugc thuc hién theo yéu cau.

giao.

Thuc hién cac nhiém vu khac do cip trén truc tiép

Muc tiéu: thyc hién ndi
dung cong viéc dung nhi¢ém
vu dugc giao.

Két qua diu ra: san phim
theo nhiém vy dugc giao
(Dé an; Quy ché; Bao cdo;
cong van

(Nhiém vu dugc théng qua hoac
ban hanh vin ban trinh cdp c6
tham quyen/ huéng dan theo
thAm quyén.

Thyc hién nhiém vu chuyén mén ¢ ngach tuong ing
duoc st dung tai co quan, to chitc minh.

Muc tiéu:

Nhiém vu hoan thanh dap ung
yéu cau, dung tién d9g.
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Tiéu chi danh gia hoan thanh

Cac nhiém vu, cong viéc Muc tiéu, Két qua dau ra A <
cong viéc

TT

Maing cong viéc

Nhiém vu N o ‘n 2
) e Cong viéc, nhiém vu cu the

- Thau hiéu chuyén sau dé
quan ly tot hon.

- Pao tao, hudng dan va lam|
guong cho nhan vién.

Két qua dau ra:

San pham coéng viéc theo
nhi¢m vu duoc phan cong

3- Moi quan h¢ trong cong viéc

3.1- Bén trong

Duge quan 1y tryc t,lepq‘.la kiem duygt ket Quan Iy trye tiép Céc don vi phéi hop chinh
qua bai
Giam dbéc S6 GD&PT - Phé Chanh Van phong. 'Van phong, cac phong, don vi thudc
Ph6 giam déc S& GD&PT - Cong chtrc, nguoi lao dong thudc 56 GD&DT
bd phan Van phong S¢
3.2- Bén ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Cac sd, ban, nganh; UBND cép xa; cac co s& giao duc|Thuc hién su chi dao, phéi hop trong viéc trién khai thuc hiénl
trén dia ban tinh. chirc nang, nhi€ém vy dugc giao va cac quy dinh cua phap luét.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 Thiam quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu
1.1 Dugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao
1.2 Puoc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché lam viéc va phan cong ciia ngudi dimg dau
1.3 Dugc thay mat 1anh dao So ky cac van ban lién quan cong tac theo quy dinh
1.4 Trao doi thong tin, nghiép vu chuyén mén véi bg, ban, nganh ¢ trung uong va Uy ban nhan dan cac tinh,
thanh pho tryc thudc trung wong theo mang cong viéc dugc phan cong/lién quan
1.5 Dugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh ctia phong, co quan trong pham vi nhiém vu dugc giao
1.6 Dugc tham gia cic cude hop trong va ngoai co quan co lién quan dén cong tac ctia co quan, to chirc theo

nhiém vu dugc phan cong
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TT Quyén han cu thé
1.7 Co trach nhi€m giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hi€u qua thuc hién nhiém vy, cong viéc voi lanh dao
So.
2 Thim quyén trong quin Iy cong chirc, vién chirc

Giao nhi¢ém vu cho cong chirc thudc phong

3 Thim quyén tai chinh

Tham dinh dy toan kinh phi to chirc cac hoat dong ciia phong, trinh lanh dao S¢ phé duyét

5- Diéu kién lam viéc

Noi dung

Pieu kién cu thé

Trang thiét bi

Duing riéng [Duing chung
Ban lam vi¢c [Phong hop
May vi tinh May photocopy
Tu tai liéu May fax.

Dién thoai ban

May in

Tinh chat cong viéc, moi truong lam viée |Lam viéc trong/ngoai tru sé co quan, to chirc

Tuén thu thoi han hoan thanh cong viéc

Tuan thi quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Muc do tu chu

Tu chi trong pham vi cong viéc dugce giao, chiu trach nhiém trudce cap trén vé
ket qua thyuc hién

Su hd trg, phdi hop khac

Thyc hién theo sy phan cong cia lanh dao S6 GD&DT

6- Yéu céu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chit:

Thuee hién theo quy dinh ciia Pang va ciia phdp ludt trong g vé tiéu chudn chirc danh ldnh dao, qudn Iy

va cac yéu cau sau:

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én nhém nganh: Su pham; Quan 1y gido duc, Luat, Quan trjj
- Quan ly, Khoa hoc chinh tri, Kinh té hoc, Quan tri nhan lyc, chuyén nganh: Hanh
chinh hoc, Té chirc can bd, Chinh sach cong, va nhom nganh, chuyén nganh dao
tao khac phu hop véi vi tri viée lam ctia nganh gido duc.

Boi dudng, chimg chi

C6 chimg chi theo yéu cau cua ngach cong chirc theo vi tri viée lam dam nhiém,
theo quy dinh.

Kinh nghi¢m (thanh tich cong tac)

Pam bao cac yéu cu, tiéu chuan, diéu kién, kién thic bo trg; pham chit c4 nhan;
rdnh nghiém trong cong tac quan ly doi voi chitc danh Chanh Van phong theo quy
d

inh cua DBang, Nha nudc va cuia tinh.
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Nhom yéu cau

Yéu cau cuy thé

Pham chat ca nhan

Trung thanh, tin twong, nghiém tac chip hanh chi truong, chinh sach cia Dang,
phap luat cua Nha nudc, quy dinh, quy ché cua co quan, to chirc.

C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
Trung thyc, kién dinh, diém tinh, can than.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha ning doan két noi bo.

Pham chit khac theo quy dinh ctia cip c6 tham quyén.

Cac yéu cau khac

Co kha ning dé xuat nhitng chu trwong, giai phap giai quyét cac van dé thuc tién|
lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va li€n quan dén chirc nang, nhi¢m
vu clia co quan, to chirc.

Co kha nang to chuc trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mon cua co quan.

Hiéu biet vé linh vuc cong tac cla co quan trong hé thong chinh tri va dinh hudng
phat trién.

Xay dung, tham muu hé théng muc tidu, chi s6 két qua then chét & cap co quan,
nganh, linh vuc quan ly; danh gia tac dong chinh sach dya trén muc ti€u, chi s6 két
qué, dé xuat diéu chinh muc tiéu khi c6 thay doi.

7- Yéu cau vé nang lyc:

Thiee hién theo quy dinh ciia Pang va ciia phdp ludt tiwong vmg vé ndang liwc trong tiéu chudn chirc danh
lanh dao, quan ly va cac yéu cau sau:

Nhom néng luc

(Nang lyc chung

INang luc chuyén mon

Tén niine hee Cép db (tir 1 dén 5) 7
gl Co quan sir dung VTVL xdc dinh cu thé
Dao ditc va ban linh 34
2 , A A . 3-4
T6 chure thuc hién cong viée
L NP 3-4
Soan thao va ban hanh van ban
Giao tiép g xir 3-4
Quan hé phéi hop 3-4
Hiéu biét co ban vé «cong ngh¢ thong tin va suj
dung mot s6 phan mém nang cao, quan trj co so|
Str dung cong nghé thong tin di liu.
Giao tiép co ban bang mot ngdn ngir nudc ngoai
Str dung ngoai ngir hoac 01 thwr tiéng dan toc
A < 1 3-4
Tham muu xay dung van ban
. X ‘n . , 3-4
Hudng dan thyc hién van ban
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Nhoém niang lue

Tén nang luc

Co quan swr dung VTVL xdc dinh cu thé

Cip db (tir 1 dén 5)

Kiém tra thuc hién van ban 34
Thim dinh van ban 3-4
2 N 3.4
T6 chirc thyc hién vin ban
Tu duy chién lugc 3-4
Quén 1y sy thay doi 3-4
. S £ 4 3-4
INang luc quan ly Ra quyét dinh
Quan Iy ngudn luc 34
Phat trién nhan vién 3-4

Tén VITVL: Truéng phong

Ma vi tri viéc 1am:

Ngay bt diu thwe hién: Ké tir ngay Quyét dinh phé duyét co hiéu luc

Ngach cong chirc twong tng:

Chuyén vién va tuong duong trd 1én

Dia diém lam viéc:

- S6 1141, dwdng Yén Ninh, phudng Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh céng viéc lién quan:

va dao tao.

- Cac quy dinh, van ban cia Pang, chinh sach, phap luat cia Nha nude, cua tinh;
quy ché lam viéc ciia S6 GD&DPT va cac van ban c6 lién quan linh vyc gido duc

1- Muc tiéu vj tri viéc lam

Chiu trach nhiém tham muu thyc hién chirc nang quan Iy nha nude vé linh vuc phu trach; t6 chirc thuce hién
chirc nang tham muu chuyén su vé quan 1y nha nudc linh vuc phuy trach theo phan cong, phan cap, uy
quyén ctia cap c6 tham quyén; chiu trach nhiém trudc Giam dbc S& va trude phap luat vé chire trach, nhiém
vu dugc phan cong.

2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, Két qua dau ra

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

hoach coOng tac,
phén cong nhiém
vu cua phong

hoach cong tac nam, quy, thang
cua phong theo quy dinh cua co
quan

duong 161, cha truong cua
Dang, nha nudc dam bao
théng nhét, déng bd, minh
bach va kha thi phu hop
voi didu kién thyc tién.

TT
}\Ihl?{n VW Cong viéc, nhiém vu cu thé
Mang cong viéc
1 Cha tri 1ap ké|1. Chu tri xdy dung ndi dung, ké| Muc tiéu: Thé ché hoa 1. K& hoach cong tac cua phong

duoc t6 chirc phu hop voi chuong
trinh ké hoach cong tac cua S6 va
nhiém vu dugc giao; dugc ban
hanh truée dau nam, quy, thang.
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, Két qua dau ra

Tiéu chi danh gid hoan thanh
cong viéc

Nhiém vu,
Maing cong viéc

Cong viéc, nhiém vu cu thé

2. Phan cong nhiém vu cho cép
pho, chuyén vién trong phong

3. Chi dao huéng dan xay dung
va phé duyét ndi dung chuong
trinh, ké hoach cong tac nim, 6
thang, quy, thang cua phong

Keét qua dau ra:

- Van ban phén cong nhiém
vu tung thanh vién trong
phong;

- Ké& hoach cong tic cua
phong theo ndm, thang,
tudn

2. Nhi€ém vy dugc phan cong
khong chong chéo hoic bo sot
nhiém vu; mot nhi€m vu chi do 1
co quan, td chirc, ngudi chiu trach
nhiém chinh thyc hién.

3. Phan cong cong Vijég cu thé,
hop ly, hi¢u qua, cong bang.

4. K& hoach cong tac cua timg
cong chic dugc phé duyét thuc
hién va dii co s¢ dé xem xét danh
gia vi€c hoan thanh nhiém vu cual
cong chuec.

Chu tri t0 chuc
thuc hién nhiém
vy, cOng viéc cua

phong

1. Kiém tra, dén ddc, diéu phéi
cong chuc thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac.

2. Theo doi, danh gia viéc thyc
hién k& hoach cong tac cua tirng
cong chure.

3. Chu tri hodc phdi hop véi cac
phong trong S& va cac co quan
lién quan thyc hién chuong trinh,
ké hoach cong tac ciia phong

4. Xir 1y cac cong viée dot xuét
(trong pham vi duoc giao) va xin
W kién chi dao cua cép trén truc
tiép d6i voi nhimng viéc vuot qua
pham vi chuc trach.

Muc tiéu:

Cong vi¢c dugc td chirc
thyuc hién c6 sy phdi két hop
cac co quan lién quan dam
bao ding chic nang, nhiém
vy, theo dling chuong trinh,
ké hoach

Keét qua dau ra:

- Van ban chi dao thuc hién,
chi dao kiém tra, dén déc;
van ban phéi hop thuc hién)
nhiém vy; van ban xin y
kién cép trén dbi voi viée
qué tham quyén.

- Béo cao két qua cong viéc.

1. Hoat dong cua phong thong
sudt; cong viéc chung dugc thuc
hién theo ding quy trinh cong
viéc va hoan thanh theo tién do,
chat lugng cta chwong trinh, ké
hoach.

2. Panh gid kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh huong dén thuc
hién ké hoach va c6 giai phap
khic phuc; két qua danh gia thyc
hién ké hoach 1a co s& cho dao
tao, boi dudng, danh gia cong
chure, khen thudng, ky luat .

3. Xir 1y chinh x4c, dung tham
quyen; bdo céo kip thoi.

Quan

ly

cong

chtrc thudc tham

quyén

1. Pinh ky phéan cong, bd tri cong
viéc theo vi tri viéc lam ddi véi
cong chuc trong phong.

2. Chiju trach nhiém hd tro, theo
ddi va danh gia cong chuie theo
phan cong, phén cép.

3. Theo ddi dién bién nhan sy,
nhu cau nhan sy cua phong;
nghién ctru, tim hiéu va duy kién|
nhan sy thay thé, b6 nhiém, bo
nhiém lai; bao cao cép trén truc
tiép dé xin y kién.

4. T6 chuc thyc hién cac quy
dinh, quy ché 1am viéc, ché do

Muc tiéu:

T6i wu hoéa hi¢u suét, khai
thac t6i da ning lyc nhan
vién va dam bao muc tiéu|
chung cuia phong dugc hoan
thanh dung han.

Keét qua dau ra:

- Quy ché lam viéc cua
phong; van ban phan cong
nhiém vu; phan cong hd trg|
theo doi, danh gia vién
chire; vin ban vé cong tac
can bo.

1. B4 tri, bd tri lai cong viéc theo
dung quy dinh, quy ché cua co
quan, td chire dam bao cong khai,
cong bang.

2. Cong chirc dugce hd tro kip thoi;
danh gia nhan xét céng chuc
khach quan, cong tdm va chinh
xac; phat hién tiém nang phat trién
cua cong chuc.

3. Dé xuit tuyén chon, bd nhiém,
mién nhiém, dao tao boi dudng
cong chire dap Gmg yéu cau cong
vi€c cua phong.

4. Phat hién dugc cac vi pham; cd
bién phap udn nan, xir 1y kip thoi;

bao cao, hodc dé xuat véi cap trén
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, Két qua dau ra

Tiéu chi danh gid hoan thanh
cong viéc

Nhiém vu,
Maing cong viéc

Cong viéc, nhiém vu cu thé

chinh sach; tao dung moi truong
lam viéc phong.

dbi v6i nhitng truong hop vuot
qua tham quyén xt 1y. Cac cong
chuc yén tdm cong tac, duoc
khich 1¢ sang tao va tich cuc.

1. Quan 1y, diéu hanh moi hoat
dong cua phong.

2. Chi dao va xur Iy van ban cua
phong.

3. Ky trinh vén ban cua phong
theo phan cong, phan cip, uy|
quyeén.

4. Pinh ky (hodc dot xuat) bao
cdo tinh hinh hoat dong cua
phong véi lanh dao So.

5. Chi’dao xday dung bao cao,
tong ket cong tac nam, 6 thang,
quy, thang, tuan theo quy dinh.

6. Pai dién cho phong vé mdi
quan h¢ cong tac; ban giao cong
viéc cho mot cip pho phu trach,
khi ving mat theo quy ché lam
viéc.

Muc tiéu:

Dam bdo quy trinh cong
viéc troi chay, va phdi hop
cac ca nhan nham dat duoc
cac muc tiéu chién luge cua
phong mot cach hi€u qua
nhat.

Keét qua dau ra:

Céac thanh vién trong
phong thyc hién cong viéc
theo dung phan cong.

- Cong viéc dugc giai quyét
day du, thuong xuyén, kip

+.|thoi, dung ké hoach.

1. Quy ché 1am viéc, quy ché phbi
hop véi cap ty va cac to chiic
chinh tri - xa ho1 dugc ban hanh,
trién khai, thuc hién.

2. Nam bét diy du cac thong tin
vé cong viée clia phong dang va sé
trién khai thuc hién, kip thoi co
bién phap quan ly, thuc hién theo
dung yéu cau tién do, chat lugng.

3. Van ban dugc xur ly kip thoi,
chinh xac va quan 1y theo quy|
dinh.

4. Cép trén phu trach dugc cung
cap thong tin kip thoi.

5. Thong tin bao cao dugc cép
nhat thuong xuyén, sb liéu chinh
xac, ding thoi han, phan anh diung
két qua thyc hién nhiém vy, cong
viéc; dé xuat dung, kip thoi cac
van dé dé trinh cap trén giai quyét.

6. Ludn c6 nguoi chiu trach nhiém|
dicu hanh dap tng yéu cau cong
viéc cua phong theo quy dinh.

Quan ly hoat
dong chung
Quan ly tai chinh,
tai san

1. Chiu trach nhiém vé cong tac
t6 chirc quan 1y tai san ctia phong
theo iy quyén va theo quy dinh.

2. Chiju trach nhiém vé cong tac
quan 1y tai chinh cua phong theo
\iy quyén, theo quy dinh.

Muc tiéu:

- Kiém soat ngudn kinh phi
chi cac hoat dong dam bao
ding quy dinh.

- To1 wu hoéa viéc st dung,
bdo toan gia tri tai san.
Keét qua dau ra:

- Ho so thanh quyét toan céac
khoan chi cho hoat dong
cua phong dam bao dugc
tham dinh day du trudc khi
trinh 1anh dao phé duyét.

- Céc thanh vién ky nhan tai
san, st dung dang muc

1. Tai san duoc quan ly theo quy
ché, quy dinh.

2. Tai chinh dugc quan ly, s
dung ding quy dinh ctia Bang va
phap luat.

dich; thuc hién stra chira,
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Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, Két qua dau ra

Tiéu chi danh gid hoan thanh
cong viéc

TT
Nhigm vy, | Cong viéc, nhiém vu cu thé
Mang cong viéc
thay thé (néu c6) theo quy
dinh cia co quan.
6 [Chu tri, tham gia|l. Tham dy cic cudc hop theo| Muc tiéu: Tiép thu, trao|l. Tiép thu va phé bién, quén triét

cac cudc hop, hoilquy ché lam viéc cua phong.

nghi 2. Chi tri hop giao ban, trién khai

nhi¢ém vu cua phong.

3. Tham du cac cudc hop, hoi
nghi theo phan cong cua lanh dao
S6.

d6i thong tin, giai quyét vin
dé, ra quyét dinh va thuc
day sy hop tac nhim dat
duoc cidc muc ti€u chung
cua phong.

Keét qua dau ra:
- Bién ban cudc hop.

- Vin ban tham gia ¥ kién
khi dugc tham dy hop theo
phén cong cua lanh dao So

cho cong chic; v kién chi dao,
quyét dinh cia cap trén duoc to
chure thuc hién kip thoi

2. Coéng viéc dugc triﬁén khai va
thong tin dugc trao d6i kip thoi,
dung quy dinh.

3. Tiép nhan, cung cip thong tin
theo ding quy dinh; kip thoi bao
c40 ndi dung két qua cudc hop cho
cap c6 tham quyén.

Tham gia cac Hoi|(Theo phdn cong cu thé)

déng, Ban chi dao

Muc tiéu: giap Hoi dong,
Ban chi dao dua ra cac
quyét dinh dting vé linh vuc
duoc giao phu trach hoac
cong viéc dugc phan cong
trong cac Hoi dong, Ban chi
dao.

Két qua dau ra:

San pham cong viéc theo
nhiém vu dugc phan cong

Vin ban, y kién gop y vao hoat
dong ctia HOi dong, Ban chi dao
duoc thyc hién theo yéu cau.

Thyc hién cac nhi€ém vu khac do cap trén tryc tiép
giao.

Muc tiéu: thyc hién ndi
dung cong viéc dung nhiém
vu dugc giao.

Két qua diu ra: san phim
theo nhiém vu dugc giao
(Dé 4n; Quy ché; Bao cdo;
cong van.........

Nhiém vu dugc thong qua hoac
ban hanh vin ban trinh cdp co
thim quyén/ huéng dan theo thim
quyén.

Thuc hién nhiém vu chuyén mon ¢ ngach tuong ung
dugc st dung tai co quan, to chirc minh

Muc tiéu:

- Thau hiéu chuyén sau dé
quan 1y tot hon.

- DPao tao, huéng dan va lam
guong cho nhan vién.

Keét qua dau ra:

San pham cong viéc theo

Nhiém vy hoan thanh dap Gng yéul
cau, dung tién do.

nhi¢m vu dugc phan cong.

3- Moi quan hé trong cong viéc
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3.1- Bén trong

Duge quan 1y trye t}epv‘.]a kiem duygt ket Quan Iy truc tiép Cic don vi phoi hop chinh
qua boi : : :
Giam doc S6 GD&DT - Cac pho TrP 'Vin phong, cac phong, cac don vi thudc So
Pho giam déc S& GD&DPT - Chuyén vién thudc phong GD&DT
3.2- Bén ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Cac sd, ban, nganh; UBND cép xa; cac co sé gido duc[Thuc hién sy chi dao, phéi hop trong viéc trién khai thuc hién|
trén dia ban tinh. chirc nang, nhi€ém vy dugc giao va cac quy dinh cia phap luét.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 Thiam quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu
1.1 Dugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao
1.2 Puoc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché lam viéc va phan cong ciia ngudi dimg dau
1.3 Dugc thay mat 1anh dao So ky cac van ban lién quan cong tac theo quy dinh
1.4 Trao doi thong tin, nghiép vu chuyén mén véi bg, ban, nganh & trung uong va Uy ban nhan dan cac tinh,
thanh pho truc thudc trung wong theo mang cong viéc dugc phan cong/lién quan
1.5 Dugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh ctia phong, co quan trong pham vi nhiém vu dugc giao
1.6 Dugc tham gia cic cude hop trong va ngoai co quan co lién quan dén cong tac ctia co quan, to chirc theo
nhiém vu dugc phan cong
1.7 Co trach nhi€m giai trinh vé tién do, chat lugng, Kkét qua, hi€u qua thyc hién nhiém vy, cong viéc voi lanh dao
Sa.
2 Thim quyén trong quén ly cong chirc, vién chirc
Giao nhiém vu cho cong chuc thudc phong
3 Tham quyén tai chinh

Tham dinh dy toan kinh phi td chire cac hoat dong cua phong, trinh 1anh dao S¢ phé duyét

5- bieu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé

Trang thiét bi

Dung riéng Dung chung

Ban lam viéc Phong hop
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May vi tinh May photocopy
Tu tai liéu May fax.
Dién thoai ban

May in

Tinh chat cong viéc, moi truong lam viéc |Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, to chirc

Tuén thu thoi han hoan thanh cong viéc

Tuan tha quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mtc do tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trudc cap trén ve
ket qua thuc hién

Sy hd tro, phdi hop khac

Thuc hi¢én theo sy phan céng cua lanh dao S6¢ GD&DT

6- Yéu céu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chét:

Thuc hién theo quy dinh cia Dang va cia phdp ludt fwong img vé tiéu chudn chire danh lanh dao, qudn Iy

va cdc yéu cau sau:

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghi¢p dai hoc trd 1én nhom nganh: Su pham; Quan 1y gido duc, Luéat, Quan trj
- Quan ly, Khoa hoc chinh tri, Kinh té hoc, Quan tri nhan luc, chuyén nganh: Hanh|
chinh hoc, T6 chirc can bo, Chinh sach cong, va nhom nganh, chuyén nganh dao
tao khac phu hop véi vi tri viée lam cua nganh gido duc..

Boi dudng, chimg chi

C6 chung chi theo yéu ciu cla ngach cong chirc theo vi tri viée lam dam nhiém,
dap ung theo quy dinh tiéu chuan chirc danh lanh dao quan 1y twong ung.

Kinh nghiém (thanh tich cong tac)

Pam bao cac yéu cau, tiéu chuin, didu kién, kién thirc bd trg; phdm chat c4 nhén;
[kinh nghiém trong cong tac quan ly d6i véi chirc danh trudng phong theo quy dinh|
cua Pang, Nha nudc va cuia tinh.

Pham chat ca nhan

Trung thanh, tin twéng, nghiém tac chip hanh chu truong, chinh sach cia Pang,
[phap luat cia Nha nudc, quy dinh, quy ché cta co quan, t6 chuc.

C6 tinh than trich nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
Trung thuc, kién dinh, diém tinh, cn than.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha nang doan két noi bo.

Pham chit khac theo quy dinh ctia cip c6 tham quyén.

Cac yéu cau khac

C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thuc tién
lién quan dén mang cong viéc duge phan cong va lién quan dén chuc ning, nhiém|
vu ctia co quan, t6 chiic.

C6 kha nang t6 chue trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an thudc linh|
vuc chuyén mon cia co quan.
Hiéu biét vé linh vyc cong tac cta co quan trong hé thong chinh tri va dinh hudng
phat trién.
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Nhom yéu cau

Yéu cau cuy thé

Xay dung, tham muu hé thdng muc tiéu, chi s6 két qua then chét & cap co quan,
nganh, linh vuc quan ly; danh gia tdc dong chinh sach dua trén muc ti€u, chi so ket
qua, de xuat dieu chinh muc tiéu khi c6 thay doi.

7- Yéu cau vé nang luc:

Thuee hién theo quy dinh ciia Pang va ciia phdp ludt tiwong vmg vé ndng liwc trong tiéu chudn chirc danh
lanh dao, quan Iy va cac yéu cau sau:

Nhom nang luc

Tén ning luc

Cép dp (tir 1 dén 5) 9
Co quan st dung VTVL xac dinh cu thé

INang luc chung

Pao dirc va ban inh 34
2 in A " 3.4
T6 chure thuc hién cong viée
. s \ < 1 3-4
Soan thao va ban hanh van ban
Giao tiép tmg xtr 34
3-4

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin

Hiéu bi€t co ban vé cong nghé thong tin va suy
dung mot sO phan mém nang cao, quan tri co|
so dir liéu.

Str dung ngoai ngit

Giao tiép co ban bang modt ngdn ngit nudc
ngoai hoac 01 thir tieng dan toc

Tham muu xay dung van ban 34
. x A 3-4
Huong dan thyc hién van ban
INing liuc chuyén mon Kiém tra thyc hién vin ban 3-4
Tham dinh vin ban 3-4
2 1 A 3-4
TO chirc thuc hién van ban
Tu duy chién lugc 34
Quan 1y su thay ddi 34
. B L 4 3-4
INang luc quan Iy Ra quyé¢t dinh
Quan 1y ngudn luc 3-4
Phat trién nhan vién 3-4

Tén VTVL: Phé chanh Van phong

Ma vi tri viéc lam:
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Iuc

Ngay bit dau thwe hién: Ké tir ngay Quyét dinh phé duyét co higu

Ngach cong chirc twong @ng:

Chuyén vién va tuong duong tr¢ 1€n

Dia diém lam viéc:

- S6 1141, dudong Yén Ninh, phudng Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

- Céc quy dinh, van ban cia Bang, chinh sach, phap luat ctia Nha nudc,
cua tinh; quy ché lam viéc ciia S6 GD&DT va cac van ban c6 lién quan
linh vuc gido duc va dao tao.

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am

La cép pho giup Chanh van phong thyc hién méot $6 nhjém vu cu thé duoc Chanh van phong giao.
Chiu trach nhiém trude Chanh van phong va trudc phap luat vé moi hoat dong theo churc nang, nhi¢ém vu
duogc giao. Thyuc hién cac nhiém vu khac do Chanh van phong giao..

2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Muc tiéu, Két qua diu

Tiéu chi danh gia hoan

ra thanh cong viéc
TT | pen i A )
Nhiém vu, Mang cong| Cong viéc, n!ugm vu cu
viéc thé
1 [Tham gia lanh dao, chill. Giap Chanh véan phongl Muc tiéu: 1. Nam bét dugc tinh hinh hoat

dao, quan ly, diéu hanhjthyc hién mot s6 nhi€ém vy
mot sO nhiém vu congftheo phan cong
tac theo phan cong cu

Chénh van phong 2. Tham gia xur 1y cdc cong

iéc dot xuét (trong pham vi
duoc giao) va bao cdo xin V|

ién chi dao d6i v6i nhiing
viéc vuot qua pham vi chirc
trach dugc giao.

3. Tham gia kiém tra, danh|
gia tinh hinh thyc hién cong
viéc cia phong theo pham vi
dugc phan cong; danh gig
viéc hoan thanh nhiém vu
d6i v6i ca nhan thudc phaml
vi dugc giao phu trach.

4. Diéu‘hénh phong khi dugc
Uy quyén.

Tao dong luc dé dat duoc
muc tiéu chung mot cachl
hi¢u qud ndi dung cong
viEc

Két qua du ra:

- Vian ban chi dao thuc
hién, chi dao kiém tra, d6n
dbc; van ban phdi hop
thuc hién nhiém vuy; van|
ban xin y kién cap trén doi
v6i viée qua tham quyén.
- Béo cao két qua cong
viéc.

dong chung cua co quan, to
chic; nim biat day du cac
thong tin vé cong viéc thudc
mang cong viéc dugc giao phy
trach. Van ban thugc mang
cong viéc duogc xay dung,
trinh cép ¢6 tham quyén hoac]
hudng dan cac co quan lién|
quan thyc hién.

2. Cong viéc dugc xu ly kip
[tho1i, chinh xac va dat hiéu qua,
3. Cac cong vi€c, nhiém vy
quan ly dugc giao, hoan thanh
dung quy dinh, diing tién do.
4. Hoan thanh chirc trach,
nhi¢m vy trong thoi gian dugc
iy quyeén.

Tham gia cac Hoi dong,
Ban chi dao

Theo phan cong cia Chanh|

GD&DT.

van phong, cua lanh dao Séldéng, Ban chi dao dua

Muc tiéu: tham muu Hoi

cong viéc dugc giao ph
trach hodc cong viéc dugc
phan cong trong cac HOi
dong, Ban chi dao.

Két qua dau ra:

San pham cong viéc theo
nhi¢m vu dugc phan cong.

radong cua Hoi déng, Ban chi
cac quyét dinh dang vedao dugc thyc hién theo yéul
c

Vin ban, y kién gop ¥ vao hoat

au
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Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, Két qua diu

Tiéu chi danh gia hoan

ra thanh cong viéc
TT A . o " - -
Nhiém vy, Mang cong | Cong viéc, nhiém vu cu
viée thé
3 [Thuc hién ché do thong|l. Pinh ky (hodc dot xuét) Muc tiéu: Tiép thu, trao|l. Lanh dao duoc cung cép

tin, bao cao, hdi hop bao cao tinh hinh hoat dong
theo mang cong viéc dugc
giao voi cap trén (theo phan|

cong va theo quy dinh).

2.Tham gia cac cudc hop,

chung.

Keét qua dau ra:

hoi nghi vé cong tac c6 lién
quan theo phan cong cua céc
co quan lién quan, cua cip
trén.

lién quan dén cong tac cu
co quan, t6 chtc theo lin
vuc duoc giao phu trach.

han cong.

d6i, thong tin, nham gopjthong tin kip thoi.
phan thyc hién muc tiéyl

- Vin ban tham gia y kién[3. Tiép nhan, cung cép thong
i dugc tham du hop theojtin theo quy dinh.

3. Tham du cac cudc hop

- Bao cao Chanh van|
So
GD&DT noi dung cong

hong, lanh dao

iéc dugc phan cong.

2.Cac cugc hop, hoi nghi dat
dugc muc ti€u, két qua theo
ding yéu cau cia lanh dao.

quy, thang, tudn cia bo phan dugc phan cong pht
trach

Xay dung va t chirc thue hién ké hoach cong tac nam,| Muc tiéu: xac dinh ro

ang, dinh hudng hanh
dong, t6i ru hoa ngudn
luc (thoi gian, nhan su,
tai chinh) nham dat két
qué cao nhat nhimng noi
dung cong vi€c cua ca
nhan, bd phan dugc giao
phu trach.
Két qua diu ra:
- K& hoach cong tac cua bg
phan duoc giao phu trach
theo ndm, thang, tudn
- Van ban chi dao thuc
hién; bao co két qua cong
viéc

K& hoach dugc xay ’dung, thug]
hién theo ding tién do quy
dinh.

dugc st dung tai co quan, to6 chirc minh.

Thuc hién nhiém vu chuyén mon ¢ ngach tuwong ung

Muc tiéu:
- Thau hiéu chuyén sau dé
quan 1y tot hon
- PBao tao, hudng dan va
lam guong cho chuyén|
vién

Két qua dau ra:

San pham cong viéc theo
nhiém vu dugc phan cong

[Nhi€m vu hoan thanh dap ung
yéu cau, dung tién d

Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén truc tiép)
giao.

Muc tiéu: thuc hién cac
nhiém vu theo yéu cau

Nhiém wvu dugc thong qual
hodc ban hanh vin ban trinh|

cap co tham quyén
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc Muc tiéu, Két qua dau Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vy, Mang cong | Cong viéc, nhiém vu cu

ra thanh cong viéc

viée thé

Ket qua dau ra:

- Vin ban (B¢ 4n; Chuong
trinh; Bao cdo...).

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy trie tiép va kiém

duyét két qua boi Quan ly truec tiep Cac don vi phoi hgp chinh
Giam déc S6 GD&DPT Chuyén vién thyc hi€n nhiém vy|Cac phong thudc S6 GD&DT
Ciic Phé giam dbc So GD&DT [11o¢ [mh vue duoc giao phy
trach
3.2- Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Cac sd, ban, nganh; UBND cép xa; cac co sé[Thuc hién su chi dao, phéi hop trong viéc trién khai thyc hiénl
gido duc trén dia ban tinh. chic nang, nhiém vu dugc giao va cac quy dinh cua phap luat.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

1 Thim quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu

1.1 [Pugc chi déng vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao

1.2 [Pugc quyén quyét dinh cac van dé cy thé theo quy ché 1am viéc va phan cong ciia Chanh vin phong

1.3 [Pugc thay mat Chanh van phong ky cac van ban lién quan cdng tac theo quy dinh

1.4 [Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén voi bo, ban, nganh ¢ trung wong va Uy ban nhan dén céc tinh,
thanh pho truc thude trung wong theo mang cong viéc dugc phan céng/lién quan

1.5 [Pugc cung cap cac thong tin chi dao didu hanh ctua nganh trong pham vi nhiém vu dugc giao

1.6  [Pugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac ciia co quan, td chirc theo
nhi¢m vu dugc phan cong

1.7 [C6 trach nhi€m giai trinh vé tién do, chét luong, két qua, hiéu qua thyc hién nhiém vu, cong viéc voi
Chénh van phong, lanh dao S& GD&DT

2 ThAm quyén trong quan ly céng chirc, vién chirc

Do6n dbc, chi dao, danh gia. ... chuyén vién thuoc phong
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Tham dinh dy toan kinh phi t6 chirc cic hoat dong ciia phong (khi dugc Chanh vin phong ty quyén) ,
trinh 1anh dao S& phé duyét.

5- biéu kién lam viéc

Noi dung Piéu Kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bi May vi tinh May photocopy
Tu tai ligu May fax

Dién thoai ban

May in

Tinh chat cong viéc, modi
truong lam viée

Tuan tha thoi han hoan thanh cong viéc
Lam viéc trong/ngodi tru s& co quan, td chirc

Tuan tha quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Muc do tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trude cap trén vé
két qua thuc hién

Su hd tro, phdi hop khéc

Thyc hién theo sy phan cong ciia Chanh van phong, cta lanh dao S6 GD&DT

6- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chét:

Thee hién theo quy dinh ciia Pdang va ciia phdp ludt twong vmg vé tiéu chudn chirc danh lanh dao, quan 1y

va cdc yéu cau sau:

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én nhom nganh: Su pham; Quan 1y gido duc, Luat, Quan
tri - Quan ly, Khoa hoc chinh tri, Kinh té hoc, Quan trj nhén luc, chuyén nganh:
Hanh chinh hoc, T chtrc can bd, Chinh sach cong, va nhom nganh, chuyén
nganh dao tao khac phu hop véi vi tri vi¢e lam ctia nganh gido duc..

Boi dudng, ching chi

C6 ching chi theo yéu ciu cia ngach cong chirc theo vi tri viée lam dam nhiém,
dap ung theo quy dinh ti€u chuan chirc danh lanh dao quan ly twong ung.

Kinh nghiém (thanh tich cong
tac)

Pam bao cac yéu cau, tiéu chuan, diéu kién, kién thirc bo trg; pham chat ca
nhan; kinh nghiém trong cong tadc quan ly do6i véi chuc danh Phé Chéanh van
phong theo quy dinh ctiia Pang, Nha nudc va cua tinh.

Pham chat ca nhan

Trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh sach cia Dang,
phap luat ctia Nha nudc, quy dinh, quy ché cua co quan, to chuec.

C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
Trung thyce, kién dinh, diém tinh, can than.

Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.
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Nhoém yéu cau Yéu cau cuy the

Kha nang doan két ni bo.

Pham chét khac theo quy dinh cta cap c6 tham quyén.

Cac yéu cau khac Co6 kha nang dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyéet cac van deé thuc
tien lién quan dén méang cong viéc dugc phan cong va lién quan dén chirc nang,
nhiém vu cua co quan, td chuec.

C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an thuoc
linh vuc chuyén mon cia co quan.

Hiéu biét vé linh vuc cong tac clia co quan trong hé thong chinh tri va dinh
huong phat trién.

Cu thé hoa muc tiéu chién luge thanh cac muc tiéu, chi sb cia co quan; xay
dung muc tiéu, chi s6 két qua cho linh vyuc, nhiém vu duoc giao; danh gia tac
dong chinh sach dua trén muc ti€u, chi sb két qua, dé xuét diéu chinh muc tiéul
khi c6 thay di; tdng hop, bao cdo két qua muyc tiu, chi sé két qua phuc vu cong
tac chi dao, diéu hanh.

7- Yéu cau vé nang luc:

Thuee hién theo quy dinh ciia Pdng va cia phdp ludt twong img vé ndang luc trong tiéu chudn chirc danh lanh dao,
quan ly va cdc yéu cau sau:

Nhém ning Iye Tén ning lyc Co quan scwﬁcll)u:g (;‘;Vldeé;c?inh cu thé
Dao dirc va ban linh 3-4
T6 chirc thyc hién cong vige 3-4
Soan thao va ban hanh vin ban 3-4
Giao tiép ing xir 3-4
INang luc chung Quan hé phéi hop 3.4
Hiéu biét co ban v& cong ngh¢ thong tin va
st dung mot s0 phan mém nang cao, quan
Str dung cong nghé thong tin tri co s& dir lidu.
Giao tiép co ban bang mot ngdn ngir nude
Str dung ngoai ngit ngoai hodc 01 thur tiéng dan toc
Tham muu xay dung van ban 3-4
Huéng dan thyuc hién vin ban 3-4
INang luc chuyén mon Kiém tra thuc hién vin ban 3-4
Tham dinh van ban 3-4
T chuc thuc hién van ban 3-4
Ning lwc quan 1y Tu duy chién luge 3-4
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Nhom nang lye Tén ning lyc Co quan scbrﬁcli)u:g (;‘;I/lliécg:if)inh cu thé
Quan 1y sy thay ddi 3-4
Ra quyét dinh 3-4
Quan 1y ngudn lyc 3-4
Phat trién nhan vién 3-4

Tén VTVL: Pho trwéng phong

Ma vi tri viéc 1am:

Iuc

Ngay bt diu thwe hién: K& tir ngay Quyét dinh phé duyét co hiéu

Ngach cong chirc twong (rng:

Chuyén vién va

tuong duong trd 1én

Dia diem lam viéc:

- S6 1141, dudng Yén Ninh, phuong Yeén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

giao duc va dao

- Cac quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sach, phap luat cua Nha nudc, cua
tinh; quy ché lam viéc ciia S6 GD&DT va cac van ban co lién quan linh vuc

tao.

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am (7Tom tat tong quan vé vi tri viéc lam)

La cép phé cua trudng phong, giup trudng phong thuc hién mot sé nhiém vu cu thé dugc truong
phong giao. Pho trudng phong chiu trach nhi€m trude trudng phong va trude phap ludt vé moi hoat dong
theo chirc nang, nhi€ém vu dugc giao. Thuc hién cac nhiém vu khac do truong phong giao..

2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang cong
viéc

Cong viéc, nhiém vu cu
thé

Muc tiéu, Két qua dau
ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Tham gia 1anh dao, chill. Gitip Truong phong thuc
dao, quan ly, diéu hanhlhién mot sd nhiém vu theo
mot s nhiém vu congjphan cong

tac theo phan cong cu
Truong phong

uQgc giao) va bao cao xin

ién chi dao ddi v6i nhimg
viéc vuot qua pham vi chic
trach dugc giao.

3. Tham gia kiém tra, danh
gia tinh hinh thuc hién cong|, ,
viéc ciia phong theo pham vi
dugc phan cong; danh gid
viéc hoan thanh nhiém vy

muc ti€u chung mot cach
. Tham gia xur Iy cac conghiéu qua ndi dung cong
i€c dot xuat (trong pham vijviéc

- Vian ban chi dao thuc

1. Nam bt dugc tinh hinh
hoat dong chung ctia co quan,
t6 chirc; nam bt day du cac
thong tin vé cong viéc thude
mang cong viéc dugc giao
phu trach. Van ban thudc
mang cong viéc dugc xay
dung, trinh cdp c6 thim
quyén hodc huéng dan céc co
quan lién quan thyc hién.

Muc tiéu:

Tao dong luc dé dat duoc

€t qua dau ra:

ién, chi dao kiém tra, d6n|
6c; van ban phdi hop
hyc hién nhiém vuy; van2. Cong viéc dugc xir 1y kip
an xin y kién cap trén douthm chinh xac va dat hiéyl
&i viéc qua tham quyén. |qua.

3. Cac cong viéc, nhiém vyl
quan ly duoc giao, hoanl
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Céac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, Két qua diu

Tiéu chi danh gia hoan

ra thanh cong viéc
TT o . R A - o
Nhiém vy, Mang cong | Cong viéc, nhiém vu cu
viéc the
361 v6i ca nhan thudc pham- Bao cdo két qua conglthanh ding quy dinh, dung]
vi dugc giao phu trach. viéc. tien do.
4. Diéu hanh phong khi dugc 4. Hoan thanh chtc trach,
Uy quyen. nhiém vu trong thoi gian
duoc uy quyén.
2 [Tham gia cac Hoi ddngTheo phan cong cua TruongMuc tiéu: tham muu HoiVan ban, y kién gop ¥ vao
[Ban chi dao phong, cuia lanh dao Sojdong, Ban chi dao dua ralhoat dong ciia Hoi dong, Ban
GD&DT cac quyét dinh dung veélchi dao dugc thuc hién theo
cong viéc dugc giao phylyéu cau
trach hodc cong viéc dugc
phan cong trong cac Hoi
dong, Ban chi dao.
[Két qua diu ra:
San pham cong viéc theo
nhiém vy dugc phan cong.
3 [Thuc hién ché do thong[l. Pinh ky (hodc dot xu?it) Muc tiéu: Tiép thu, traoll. Lanh dao dugc cung ca‘ip
tin, bao cao, hdi hop bao cao tinh hinh hoat dong|doi, thong tin, nham gopfthong tin kip thoi.
theo mang cong viéc du?cphan thl:IC hl‘en muc tleu2.Céc cude hop, hoi nghj dag
giao vOi cap trén (theo phanichung cua phong. o £ ,
one vi theo dinh) duoc muc ti€u, két qua theo
gv quy amnh). €t qua dau ra: ding yéu cau cua lanh dao.
2.:1."ham. gla cac cuoe h(.')P ’l Vin ban tham gia y kién|3. Tiép nhan, cung cap thong
hoi nghi vé cong tac co lién| . . . .
N ., |khi dugc tham du hop theoftin theo quy dinh.
quan theo phan cong clia cac| , . »
P .,z |phan cong.
co quan lién quan, cua cap
trén. - B4do cdo Trudng phong,
3. Tham du cac cudc hoplanh d?{o SG. AG D&DT Hol
. SR , > ldung cong viéc dugc phan|
lién quan dén cong tac cual .
co quan, to chuc theo linh| &
vuc dugc giao phu trach.
4 [Xay dungva td chirc thuc hién Kké hoach cong tac nam,| Muc tiéu: xac dinh rd Ké hoach duogc xady dung,

quy, thang, tudn cia bd phan dugc phan cong phu
trach

ang, dinh hudong hanh
ong, toi uu hoa ngudn
luc (thoi gian, nhan sy,
ai chinh) nham dat két
qué cao nhat nhirng noi
dung cong viéc cla ca
han, bd phéan duoc giao
hu trach.

€t qua dau ra:

- Ké hoach cong tac cua b
han dugc giao phu trach
heo nam, thang, tuan

thuc hién theo dung tién do
quy dinh.
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, Két qua diu

Nhiém vu, Méng cong

Cong viéc, nhiém vu cu
viéc the

ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

- Van ban chi dao thug
hién; bao cao két qua cong
viéc

Thuc hién nhiém vu chuyén mén ¢ ngach twong ung| Muc tiéu:
duoc st dung tai co quan, t6 chitc minh.

- Thau hiéu chuyén sau dé
quan 1y tot hon
- Dao tao, huéng dan va
lam guong cho chuyén|
vién

[Két qua dau ra:

San pham cong viéc theo
nhiém vu duoc phan cong.

[Nhi€ém vu hoan thanh dép
ng yéu cau, dung tien do

giao.

Thyc hi€n cac nhiém vu khac do cap trén tryc tiepMuc tiéu: thyc hi€n cac

nhiém vu theo yéu cau
|Két qua dau ra:

- Vin ban (D8 4n; Chuong]
trinh; Bao céo...).

[Nhi€ém vu dugc thong qua
hodc ban hanh van ban trinh|
cap c6 tham quyén

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoge quan Iy trye tiép va kiém
duyét ket qua boi

Quan ly tryec tiép

Cic don vi phoi hop chinh

Giam déc S6 GD&PT
Cic Phé giam doc S6 GD&DPT

Bo phan dugc giao phy trach

Cac phong, don vi thuéc S6 GD&DT

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Cac s0, ban, nganh; UBND cap xa; cac co s
2ia0 duc trén dia ban tinh.

Thuc hién su chi dao, phéi hop trong viéc trién khai thuc hiénl
chtc nang, nhiém vy duoc giao va cac quy dinh cua phap luat.

4- Pham vi quyén han

TT |Quyén han cu thé

1 Thim quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu

1.1  [Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao

1.2 [Puoc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché lam viéc va phan cong cua trudng phong




35

1.3 [Pugc thay mat trudng phong ky cac van ban lién quan cong tac theo quy dinh

1.4 [Trao dbi thong tin, nghiép vu chuyén moén véi b, ban, nganh & trung wong va ﬁy ban nhan dan cac tinh,
thanh pho tryc thudc trung wong theo mang cong viéc dugc phan cong/lién quan

1.5 [Pugc cung cap cac thong tin chi dao didu hanh cta nganh trong pham vi nhiém vu duogc giao

1.6 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac clia co quan, to chirc theo
nhi¢m vu dugc phan cong

1.7 (C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chéat lwong, két qua, hidu qua thuc hién nhiém vy, cong viéc voi
truong phong, 1anh dao S6 GD&DT

2 Thim quyén trong quén 1y cong chirc, vién chirc
Don dbc, chi dao, danh gia. ... chuyén vién thuoc phong

3  [Thim quyén tai chinh

Tham dinh du toan kinh phi t6 chirc cac hoat dong cuia phong (khi dugc trudng phong tiy quyén) , trinh|
lanh dao S& phé duyét.

5- bieu kién lam viéc

Noi dung Diéu Kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bi May vi tinh May photocopy
Tu tai lidu May fax
Dién thoai ban
May in

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viéc

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam viéc trong/ngoai try so co quan, to chirc

Tuan tha quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Muc do tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trudc cép trén vé
két qua thuc hién

Su hd tro, phéi hop khac Thuc hién theo sy phan cong cua trudng phong, cua lanh dao S6 GD&DPT

6- Yéu cu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chét:

Thee hién theo quy dinh ciia Pang va ciia phdp ludt twong vmg vé tiéu chudn chirc danh lanh dao, quan 1y
va cdc yéu cau sau:

Nhém yéu ciu Yéu cau cu thé
Trinh d6 dao tao Tot nghiép dai hoc trd [én nhdm nganh: Su pham; Quan Iy gido duc, Luat, Quan
tri - Quan ly, Khoa hoc chinh tri, Kinh té hoc, Quan tri nhan lyc, chuyén nganh:
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Nhoém yéu cau Yéu cau cuy the

Hanh chinh hoc, T chtrc can bd, Chinh sach cong, va nhom nganh, chuyén
nganh dao tao khac phu hop véi vi tri viée lam cua nganh gido duc.

Boi dudng, chimg chi C6 ching chi theo yéu ciu cia ngach cong chirc theo vi tri viée lam dam nhiém,
dap ung theo quy dinh ti€u chuan chirc danh lanh dao quan ly twong ung.

Kinh nghi€m (thanh tich cong[Pam bao cac yéu cau, tiéu chuén, diéu kién, kién thuc bod tro; phérn chét ca
tac) nhan; kinh nghiém trong cong tac quan ly doi véi chitc danh pho trudng phong
theo quy dinh ctia Pang, Nha nudc va cua tinh.

Pham chat ca nhan Trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh sach cua Dang,
phap luat cia Nha nudc, quy dinh, quy ché cua co quan, to chuec.

C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé, phéi hop cong tac tdt.
Trung thyce, kién dinh, diém tinh, can than.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha nang doan két ndi bo.

Pham chat khac theo quy dinh cta cip c6 thim quyén.

Cac yéu cau khac Co6 kha nang dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyéet cac van deé thuc
tién lién quan dén méang cong viée dugc phan cong va lién quan dén chirc nang,
nhiém vu cua co quan, td chuec.

Co6 kha nang t6 chure trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an thudce
linh vuc chuyén mon cia co quan.

Hiéu biét vé linh vuc cong tic clia co quan trong hé thong chinh tri va dinh
huong phat trién.

Cu thé hoa muc tiéu chién luge thanh cac muc tiéu, chi sb cta co quan; xay
dung muc tiéu, chi s6 két qua cho linh vuc, nhiém vu duoc giao; danh gia tac
dong chinh sach dua trén muc ti€u, chi sb két qua, dé xuét diéu chinh muc tiéul
khi c6 thay di; tong hop, bao cdo két qua muyc tiéu, chi sé két qua phuc vu cong
tac chi dao, diéu hanh.

7- Yéu cau vé nang luc:

Thuee hién theo quy dinh ciia Dang va ciia phdp ludt twong vmg vé ndng lwc trong tiéu chudn chirc danh
lanh dao, quadn Iy va cac yéu cau sau:

Nhom nang fue Tén ning lye Co quan grﬁoll)ugg (I:'l‘;;Lfapcsd)jnh cu thé
Dao dirc va ban linh 3-4
T6 chirc thuc hién cong viéc 3-4
Néng luc chung Soan thio va ban hanh van ban 3-4
Giao tiép tmg xtr 3-4
Quan hé phdi hop 3-4




37

Nhom nang lye Tén ning lyc Co quan Sfﬁcll)ugg g‘i;Lffaflcsd)jnh cu thé
Hiéu biét co ban vé cong ngh¢ thong
tin va str dung mot sO phan mém nang
Str dung cong nghé thong tin cao, quan tri co so dir ligu.

Giao tiép co ban bang mot ngdn ngir

Str dung ngoai ngir nudc ngoai hodc 01 thir tieng dan toc
Tham muu xay dung vin ban 3-4
Huéng dan thuc hién van ban 3-4
INang lyc chuyén mon Kiém tra thuc hién vin ban 3-4
Tham dinh van ban 3-4
T6 chirc thuc hién vin ban 3-4
Tu duy chién lugc 3-4
Quan ly su thay doi 3-4
INang lyc quan Iy Ra quyét dinh 3-4
Quan 1y ngudn luc 3-4
Phat trién nhan vién 3-4

VI TRI VIEC LAM CHUYEN MON, NGHIEP VU

Ma vi tri viéc lam:

Tén VIVL: Chuyén vién chinh vé quan ly dao tao
giao duc nghe nghiép

Ngay bit dau thue hién: K& tr ngdy Quyét dinh phd
duyét c6 hi€u luc

Ngach cong chire twong rng:

Chuyén vién chinh

Dia diem lam viéc:

Sb 1141, duong Yén Ninh, phuong Yén Bai, tinh
Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc quy dinh, van ban ctia Dang, chinh sach, phép
luat cua Nha nudc, cua tinh; quy ché lam viéc cual
S6 GD&DPT va cac van ban co6 lién quan linh vuc

gido duc va dao tao.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu tong hop, tham dinh, hoach dinh chién lugce, quy

hoach, ké hoach, chinh sach, xay dung, hoan thién vin

ban quy pham phép luét, du 4n, dé an vé quan ly
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dao tao giao duc nghé nghiép; chu tri hodc tham gia, td chue trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon
theo mang cong viéc dugc phén cong.

2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong vi

éc

viéc

Muc tiéu, Két qua [Tiéu chi danh gia
Nhiém vu, Mang cong dau ra hoan thanh cong viéc

Cong viéc, nhiém vu cu thé

Xay dung van ban quy

luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé an, du
an.

pham phap luat, chiénjquy dinh trinh; vin ban phap luit cua capjthé ché hoa duong 161,

Muc tiéu: Gop phan [Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an|
dugc cdp c6 tham|
quyén thong qua.

1. Tham gia nghién ctru, xay dung céc

trén; chién lugc, quy hoach, ké hoach,[chu truong ctia Pang,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé anjnha nudc dam bao
cua nganh, Iinh vuc théng nhét, d(‘Sng bo,
minh bach va kha

thi phu hgp cong viéc
‘ldugc phan cong

2. Chu tri nghién ctru, x8y dyng cac van
ban quy dinh chi tiét, huéng dan thi hanh,
quy dinh cua Dang, van ban phap luat cual
Nha nuéc; chién luge, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an,
dé an cua nganh, linh vyc.

Két qua diu ra: tham
muu lanh dao trinh
cap tham quyén phé
duyét cac van ban, ké
hoach, d& an.

Huéng dan va trién|

ban.

[khai thuc hién cac vanlkhai thuc hién cac quy dinh cia trung

[kinh nghiém vé cong tac hoach dinh vajhudng dan; bao céo ké

1. Chu tri hodc tham gia hudng dan triénfMuc tiéu: Pam baoll. Vian ban, tai lidu
chinh sach, phap luatdugc ban hanh dung
duoc quan triét sau sdc,ftién do, ké hoach, thoi
thuc hién thong nhét, gian va bao dam chét
Jkip thoi va hiéu qua.[lugng theo yéu caul
ddng thoi phan cong rojcua cap trén.
trach nhiém dé hoa
thanh cac muc tiéu.

wong, cua dia phuong; van ban phap luét
ctia nha nudc; chién luge, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an
dé an cua nganh, linh vuc

2. Truyén dat duoc cac
61 dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
sJtd chure, ca nhan khac
hiéu, trién khai dugc
a dat két qua.

2. T6 chir, huéng dan, theo ddi viéc thug
hién ché do, chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; dé xuét cac bién phap dé nanglKét qua dau ra:
cao hiéu lyc, hi€u qua quan 1y vé nganh

- ’lVan ban chi dao v
linh vuc.

viéc to chirc Hoi nghi,
3. Chu tri hogc tham gia t0 chirc cacliép tp huén..; vin ba
chuyén dé boi dudng nghiép vu, phd biénftham muu ch1 daof3. Puoc co quan, to
chire 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan|
thanh viéc giang day

thuc thi chinh sach v€ nganh, linh vuc. |qua vé viéc hudng dan,
rién khai thuc hién cac

an ban

Kiém tra, so két, tong

van ban.

[két viec thuc hién caclkét, kiém tra, phan tich, danh gia va baoldting thuc trang, ké

1. Vin ban bao cao két
qua kiém tra duoc
cdo viéc thuc hién cac quy dinh cualqua trién khai, nhamfthyc hién ding thoi
Dang, van ban phap luat cua nha nudc;phat hién sai  sotfhan quy dinh.

chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinhjvuéng mic dé khic
sach, chuong trinh, du én, dé an cualphuc, nang cao h1¢
nganh, linh vuc. qua thyc hién, don ddd

Chu tri hodc tham gia t6 chirc so két, tong| Muc tiéu: déanh gia

2. NoOi dung bao cdo,
danh gia c6 d& xuat

hyc hién diung qu kip _ thoi, dung k?
) r = z7fhoach, dugc cap c
{nh, dé xuat stra dm’thém uvén phé duvét
0 sung chinh sach pht quyenp e

op thuc té
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Cac nhiém vu, cong vi

éc

Muc tiéu, Két qua

Tiéu chi danh gia

T Nhiém vu, Mang cong N o o P dau ra hoan thanh cong viéc
oA Cong viéc, nhiém vu cu thé
viéc
Két qua dau ra:
Quyét dinh thanh lap
cac doan kiém tra; Bao
cao két qua kiém tra,
[két luan kiém tra (néy
c0);

4 [Tham gia thdam dinhTham gia thim dinh, gop y cac quy dinh| Muc tiéu: tham dinh[N6i dung tham gia
cac van ban. cua Dang; van ban phap luat ctua nhatinh hop hién, hopthém dinh, gép y duoc

nude; chién lugce, quy hoach, ké hoach:Ehap, tinh théng nhatfhoan thanh theo ding
chinh sach, chuong trinh, du 4n, dé anldong b va kha thi ctalké hoach, chit lugng
lién quan dén nganh, linh vuc van ban nham phongldo nguoi chu tri giao.

ngira tac dong bat loi,

ngan chan loi ich

nhom, va bao dam k¥

thuat soan thao dung

quy dinh.

Két qua diu ra: vin

ban cir tham gia tham

dinh; van ban tham

muu viée thim dinh;

5 [Thuyc hién nhiém vy|Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai Muc tiéu: hoan thanhibam bao quy trinh|
chuyén mon, nghiéB'thuc hién cac hoat dong chuyén moénjddm bao chét lugng.Jcong tac va theo dliing
V. nghi€p vu theo nhiém vu dugc phénjtién d6 cac nhiém vu  [ké hoach vé tién do,

cong. Két qua diu ra: cl}ét lu’g:ng va hiéu qua
cong viéc.
- Vin ban tham gia td
chirc, trién khai
- Vin ban chi dao,Béo
c4o két qua cong tac
6 [Phdi hop thyc hién. Phéi hop voi cac don vi lién quan tham| Muc ti€u: nang caoll. Céng viéc, nhiém
muu hoach dinh va thuc thi chinh sachlhiéu qud, tinh chu dongjvu dugc giao théng
lién quan dén nganh, linh vyc nhi€ém vyjva thyc chét trong cac sudt, tao dugc mdi
dugc phan cong. nhiém vu chung, démlqugn hé cong tac phat
bao su ch;?tt ch€, kipjtrién hi¢u qua cao.
151281t 0 5 N g i
dugc hoan thanh daf
Két qua diu ra: Vé,nlchét luong, theo dung
ban tham muu phoitien do ké hoach.
hop thuc hién nhiém
vu
7 [Thyc hién nhiém vyTham du cac cudc hop li€én quan dén Muc tiéu: nidm biTham du dﬁy du,

chung, hoi hop.

cong tac chuyén mon trong va ngoai d
vi theo phén cong.

uoc su chi dao cu

chuan bi tai liéu va y|

lanh dao, tir 6 c6 thamlkién phat biéu theo
uu dé xuat, chi daolyéu cau.
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Cac nhiém vu, cong viéc

TT

Nhiém vu, Mang cong
viéc

Cong viéc, nhiém vu cu thé

Muc tiéu, Két qua
dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

thuc hién dam bao
thong nhat, hiéu qua.

Két qua diu ra: vin
ban cu tham gia hop;
cac van ban tham gial
dong gop ¥ kién phat
biéu trong cac cudc
hop; Tham luan....

8 [Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tic nim, quy, thang, tudn| Muc tiéu: xac dinh[Xay dung, thuc hién
nhiém vu cu thé va tﬁﬂké hoach theo dung k¢

ciia ca nhan.

ru hoa ngudn luc nha
hoan thanh cong viég
hi¢u qua;
dong trong cong viéce,
giam thiéu rui ro, ting
nang sudt, dam bao
tinh ky luat va sy phoi
hop dong bo

Két qua diu ra: K&
hoach nam, quy, thang,
tudn duoc lanh dao
phong phé duyét

giap chunhiém vu dugc giao.

hoach cong tic cual
don vi, co quan va

3- Moi quan h¢ trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly trye tiép va kiém R . . NS .
duyét két qua béi Quan ly truc tiep Céac don vi phoi hgp chinh
Giam doc S6 GD&PT Chuyén vién, cong chuc dugc[Van phong, cac phong, don vi thudc So
Phé giam déc S& GD&DT pl}an cong tham gia cung mangiIGD&DT
cong tac
ILénh dao phong

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

duc trén dia ban tinh

- UBND cap xa; cac s0, nganh; cac t6 chic
chinh tri - xa hdi trén dia ban tinh; cac co sd gido

Thuc hién su chi dao, phéi hop trong viéc trién khai thyuc hién chirg
nang, nhi€ém vu dugc giao va cac quy dinh cta phap luat.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

1 Tham quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
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1.1 Dugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao

1.2 Trao ddi thong tin, nghiép vu chuyén mon véi b, ban, nganh ¢ trung wong va Uy ban nhan dan cac tinh,
thanh pho tryc thudc trung vong theo mang cong viéc dugc phan cong/lién quan

1.3 Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhi€ém vy dugc giao

1.4 Dugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac ciia co quan, to chirc theo
nhi¢m vu dugc phan cong

1.5 C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chit luong, két qua, hidu quéa thuc hién nhiém vy, cong viéc véi
lanh dao phong, 1anh dao S6 GD&DPT

5- bieu kién lam viéc

Noi dung Diéu Kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bi v vl :
May vi tinh May photocopy
Tu tai ligu May fax
May in Dién thoai ban
) . |Tuén thu thoi han hoan thanh cong viéc Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, to
Tinh chat cong viéc, moi|ch e
truong lam viée . . )
Tuén thi quy dinh vé an toan, bao mat thong tin
Mire d6 tur chi Tuvchu tr01.1Ag pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trudc cap trén vé két
qua thyc hién
Su hd tro, phéi hop khac Thuc hién theo su phén cong cia lanh dao phong, 1anh dao S& GD&DPT

6- Yéu ciu vé trinh @9, kinh nghiém, pham chit:

Nhom yéu
cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao|
tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én nhom nganh: Su pham; Quan 1y Gido duc, Luét, Quan tri - Quan ly, Khoa|
hoc chinh tri, Quan tri nhan lyc, Hanh chinh hoc, T6 chttic cdn bd, Chinh sach cong, va nhém nganh,
chuyén nganh dao tao khac phu hop véi vi tri viéc 1am.

Boi  dudng
(n€u co)

Theo yéu clu cia ngach cong chirc theo vi tri viéc lam dam nhiém, theo quy dinh.

Kinh nghiém|
(thanh  tich
cong tac)

Da co kinh nghiém cong tac trong viéc thyc hién nhiém vu chuyén mén, quan ly, tham muu chinh
sach hodc to chirc trién khai nhiém vy trong linh vic pht hop véi yéu cau cia vi tri viéc lam.

D3 chu tri, chiu trach nhiém chinh hodc tham gia hoan thanh 02 san pham, nhiém vu phu hop véi yéu
cau cuda vi tri viéc lam.

Pham chat cal
nhan

Trung thanh, tin tudng, nghiém tac ché'}p hanh chu truong, chinh sach cua Déang, phap luét cua Nha
nuoc, quy dinh, quy ché ctia co quan, t6 chire, dia phuong.
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Nhém yéu

cau

Yéu cau cu thé

C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe.

Diém tinh, can than.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha nang doan két noi bo.

Pham chit khac theo quy dinh ctia cip c6 thdm quyén.

[khac

Cac yéu caulHi€u va van dung dugc céac kién thire vé phuong phap nghién ctru, t6 chuc, trién khai nghién ctru,

C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim dinh céc chu truong, chinh sach, nghj
quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vyl
duoc giao.

C6 kha nang dé xuét nhiing chu truong, xdy dung quy trinh ndi bo va giai phap giai quyét cac van d¢
thuc tien lién quan dén chirc ndng, nhiém vu cda co quan, to chirc, dia phuong.

Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat dong va thyc thi, k¥
nang xu ly cac tinh huong trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

xay dung cac tai li¢u, d¢ tai, dé an thudc linh vyc chuyén mon dam nhiém.

Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vuc; c6 k¥ ning thuyét trinh, giang
day, hudéng dan nghi€p vu v€ nganh, linh vuc.

Ap dung thanh thao céc kién thirc, k§ thuat xdy dung, ban hanh vin ban vao cong viéc theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

Cu thé hoa muc tiéu chién luge thanh muc tiéu chién luoc trung han, ké hoach nam va két qua thuc
hién muc ti€u gén v6i chire nang, nhi€ém vu cua co quan, td chuc; xay dung hé théng muc ti€u va chi
s0 két qua cho linh vuc cong tic duoc giao, xac dinh chi s6 do luong phi hop; tong hop, bao cao két
qua thuc hién muc tiéu phuc vu cong tac chi dao, diéu hanh.

7 - Yéu cau vé nang luc:

Cap d6 (tir 1 dén 5)

INang lyc chung

Nhom néng luc Tén ning luc Cor quan st dung VIVL xic dink cu theé
Dao drc va ban linh 2-4
T6 chirc thuce hién cong vige 2-4
Soan thao va ban hanh van ban 2-4
Giao tiép g xir 2-4
2-4

Quan hé phéi hop

Hiéu biét co ban Ve cong ngh¢ thong tin
va st dung mot s6 phan mém nang cao,
Str dung cong nghé thong tin quan tri co sé di liu.
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Ciép dp (tir 1 dén 5)

Nhom nang lye Tén ning lye Co quan sir dung VTVL xdc dinh cu thé

Giao tiép co ban bang mot ngdn ngir

Str dung ngoai ngir nude ngoai hogc 01 thi tieng dan tdc
Tham muu xay dung van ban 2-4
Hudng dan thuc hién vin ban 2-4
INang luc chuyén mon Kiém tra thuc hién vin ban 2-4
Tham dinh véan ban 24
2-4

T6 chirc thuc hién van ban

Tén VTVL: Chuyén vién quén ly dao tao gido duc nghé

M3 vi tri viéc lam:

nghiép Ngay bit dau thwe hién: Ké tir ngdy Quyét dinh phé
duyét 6 hiéu luc
[Ngach cong chirc twong ing: Chuyén vién va tuong duong

[Pia diém lam viéc:

SO 1141, duodng Yén Ninh, phuong Yén Bai, tinh Lao Cai

Cac quy dinh, van ban cua DPang, chinh sach, phap luat

Quy trinh cong viéc lién quan: ctia Nha nude, cua tinh; quy ché lam viée ciia S GD&DT

va cac van ban co6 lién quan Iinh vyuc gido duc va dao tao.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhi€ém vu chuyén mon, nghi¢p vu theo quy dinh va phan céng cta lanh dao phu trach;
tham gia tham muu tong hop, tham dinh, x4y dung va trién khai cac vin ban, ké hoach, chuong trinh cong
tac vé quan ly dao tao gido duc nghé nghiép; to chirc thuc hién chinh sach, phap luat vé nganh, linh vuc,
dia phuong theo cong viéc dugc phan cong.

2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc on s e
: -’ g VI¢ Tiéu chi danh gia

TT n . Muc tiéu, Két qua diu ra| hoan thanh cong
Nhiém vu, Mang " .n o 2 n
T Cong viéc, nhiém vu cu thé viéce
cong viéc
1 |Thuc hién chuyén mon,[Truc tiép thuc hién cac nhiém vul Muc tiéu: hoan thanh Dam bao quy trinhl
nghi¢p vu theo quylchuyén mon, nghi€p vu theo nhi¢ém vyjcong viéc dugc giao mot  |coOng tac va theo dling
dinh va phan cong cualdugc phan cong. cach nhanh chong, chinh  [ké hoach vé tién dog,
lanh dao phu trach xac va hi€u qua cao. chat lugng va hiéul
Két qua diu ra: (qua cong viee.
- Vin ban tham gia td chirc,
trién khai cac hoat dong
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Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT o . Muc tiéu, Két qua dau ra| hoan thanh cong
Nhiém vu, Mang A - - 2 o
S Cong viéc, nhiém vu cu thé viéc
cong viéce
- Van ban chi dao; Bao cao
[két qua cong tac
2 |Xay dyng van ban quy[Tham gia nghién ctru, xay dung cac| Muc tiéu: gop phan thé chdCac quy dinh, van|

[pham phap luét, chiénj
lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé an, du
an.

phap luat cua nha nudc; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh séach,
chuong trinh, du éan, dé 4n cua nganh,
linh vuec.

vin ban quy dinh chi tiét, huéng d?mlh()a duong 16, chii truong
thi hanh, quy dinh ctia Pang, van ban|

ban phap luat, chién
cua Dang, nha nudc dam|lugc, quy hoach, ké
bao thong nhét, ddng boJhoach, chinh sach,
minh bach va kha thi phufchuong trinh, du én,
hop thuc té dé an dugc 1anh daol
Két qua dau ra: cac Vinp}}ong: ngp heAduye;t
ban tham muu Ilanh daodam bio ticn 49.
trinh cap lanh dao phong, So
phé duyét dam bao chif
luong, thoi gian.

Huong dan va trién|

ban.

1. Tham gia hudng dén trién khai thug

[khai thuc hién cac vanfhién cac quy dinh cua van ban phaplsa

luat ctia nha nudce, dia phuong; chié

thuc hién ché do, chinh sach chuyé
mon, nghiép vu; dé xuat cac bién phap|
de nang cao hiéu luc, hi¢u qua quan ly
vé nganh, linh vyec.

3. Tham gia t chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém coéng tac chuyén moén vé
nganh, linh vuc.

Pam bao chinh|l. Van ban, tai liéu
anfduoc ban hanh dung

Muc tiéu:

2. Truyén dat duoc
cic noi dung vé
nghiép vu theo phan
cong dé cac to chuc,
c4 nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat]
&t qua.

Két qua diu ra:

Vin ban chi dao to chirc
Hoi nghi, 16p tap huan.. do
ca nhan chu tri; van ba
ham muu chi dao, hudn
dan; bao cao két qua vé viée
hudng dan, trién khai thyd
hién cac van ban 3. Pugc co quan, t0)
chtc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh viéc giang day.

Kiém tra, so két, tong

van ban.

Tham gia t6 chuc so két, tong két,

[két viéc thuc hién caclkiém tra, phan tich, danh gid va bao

cao viéc thyc hién cac quy dinh cu
Dang van ban phap luét cia nha nudc
: chién lugc, quy hoach, ké hoach

cua nganh, linh vuc.

chinh sach, chuong trinh, dy an, dé an|don ddc thue hién ding qu

Muc tiéu: danh gia dung|ll. Van ban bao cao
huc trang, két qua triénlkét qua kiém tra duoc
hai, nham phat hién sai sétfthuc hién dang thoi
vuéng mic dé khic phucjhan quy dinh.

Jnang cao hi€u qua thuc hién

2. Noi dung béo céo,
danh gia c6 dé xut
ip thoi, dung k§
hoach, duoc lanh dao
phong, S& phé duyét.

dinh, dé xuat sira doi, bd
sung chinh sach phu hop
thuc té

Két quéa diu ra: Quyét dinh|
thanh lap cac doan kiém tra;
Bao cao két qua kiém tra,
lkét ludn kiém tra (néu co);
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Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

cac van ban.

dinh ctia Pang; van ban phap luat ci

Virc.

TT o X Muc tiéu, Két qua diu ra| hoan thanh cong
Nhiém vu, Mang " cn o 2 n
PR Cong viéc, nhiém vu cu thé viéc
cong viéc
5 [Tham gia tham dinh[Tham gia thim dinh, gop ¥ cac quy| Muc tiéu: thim dinh tinh[Noi dung tham gia

hop hién, hgp phép, tin

nha nude; chién lugc, quy hoach, ké héng nhét, déng bo va khalduoc hoan thanh theo
hoach, chinh sach, chuong trinh, duyjthi cua van ban nham phongjdiung ké hoach, chat
an, d€ an lién quan dén nganh, linhjngua tac dong bat loi, nganjlugng do nguoi chuyl

chan lgi ich nhém, va baog
dam ky thuét soan thao dung
quy dinh.

Két qua diu ra: vin ban ciy
tham gia thdm dinh; van ban|
tham muu viéc thim dinh;

ham dinh, gop V|

11 giao.

Phé6i hop thuc hién.

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham

lién quan dén nganh, linh vuc nhiém|
vu dugc phan cong.

muu hoach dinh va thuc thi chinh séchlqué, tinh chu dong va thuc
chat trong cac nhi€ém wvylsudt, tao dugc moi

Muc tiéu: nang cao hiéyl
chung, dam bao su chat ché,
cac bén lién quan

tham muu phéi hop thug
hién nhiém vu

[kip thoi va nhit quan gitaltrién hidu qua cao.

Két qua diu ra: van banlduoc hoan thanh dat]

1. Cong viéc, nhiém|
vu dugc giao thong

quan hé cong tac phat

2. Noi dung phdi hop

chét luo’ng, theo dling
tién do ke hoach.

Thuc hién nhiém wvu
chung, hoi hop.

[Tham du cac cudc hop lién quan dénl
linh vuc chuyén mon & trong va ngoai
don vi theo phéan cong.

Muc tiéu: nam bat dugc sy

co tham muu d& xudt, chi
dao thyc hién dam bao
thong nhat, hi¢u qua.

Két qua ddu ra: van ban cir
tham gia hop; cac van ban|
tham gia dong gop v kiénl
phat biéu trong cac cudc
hop; Tham luan....

chi dao cua lanh dao tur d(’)llc(huén bi tai li€u va

Tham du day dua,

ién phat bicu theo|
yéu cau.

tuan cua ca nhan.

X@y dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,

Muc tiéu: xac dinh nhiém|
vu cu thé va toi uu ho
nguon lyc nham hoan than

dong trong cong viéc, gia
thiéu rai ro, ting ning suat,
dam bao tinh ky luét va sy
phdi hop dong bo

Két qua dau ra: Ké hoach|
nam, quy, thang, tuan duoc

cong viéc hiéu qua; giap chujdon vi, co quan val

Xay dung, thyc hién
¢ hoach theo dung
¢ hoach cong tac cua

hi€ém vu dugc giao.

lanh dao phong phé duyét

3- Moi quan hé trong cong viéc
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Duge q(;ll?;lé:yktél;ttlcut;egﬁza kiem Quan ly tryec tiép Cic don vi phoi hop chinh
Giam doc S6 GD&DT Cac phong thudc S&
Cic phéng giam d6 S¢ GD&PT
ILz”mh dao phong

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh Ban chit quan h¢

trén dia ban tinh

- UBND cap x4; cac s0, nganh; cac co s¢ giao duc[Thuc hién sy chi dao, phoi hop trong viéc trién khai thyc hién chirc

nang, nhiém vu dugc giao va cac quy dinh ctia phap luat.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 Thim quyén quyét dinh

trong cong tac chuyén mon, nghiép vu

1.1  [Puoc chi dong vé phuong phap thyuc hién cong viéc duoc giao

1.2

Trao doi thong tin, nghiép vu chuyén mén véi bd, ban, nganh ¢ trung uong va Uy ban nhén dan cic tinh,
thanh pho tryc thudc trung wong theo mang cong viéc dugc phan cong/lién quan

1.3 [Puoc cung cip cac thong

tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu dugc giao

1.4 Duoc tham gia cac cude

nhiém vu dugc phan cong

hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cdng tac cia co quan, to chirc theo|

1.5 |C6 trach nhiém giai trinh

ve tién d9, chat lugng, két qua, hiéu qua thyc hi€n nhiém vy, cong viéc véi ....

5- biéu kién lam viéc

Noi dung Piéu ki¢n cu thé
Dung riéng Dung chung
[Ban lam viéc Phong hop
Trang thict bi May vi tinh May photocopy
Tu tai ligu May fax
May in Pién thoai ban

Tuén thu thoi han hoan thanh cong viéc

Tinh chat cong viéc, modi trudng
lam viéc

Lam vi¢c trong/ngoai try s& co quan, to chirc

Tuan tha quy dinh vé an toan, bao mat thong tin
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Ty chu trong pham vi cdng viéc dugc giao, chiu trach nhiém trudc cap trén ve ket
qua thuc hién

Su hd tro, phéi hop khac Thyc hién theo sy phén cong cua lanh dao phong, 1anh dao S6 GD&DT

6- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chét:

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tré [én nhom nganh: Su pham; Quén 1y Gido duc, Ludt, Quan tri - Quan ly,
Khoa hoc chinh tri, Quan tri nhan lyc, Hanh chinh hoc, T6 chirc cdn by, Chinh sach cong vaj
nhom nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop véi vi tri viéc lam.

Boi dudng (néu cb)

Theo yéu cAu cla ngach cong chirc theo vi tri viéc lam dam nhi€m, theo quy dinh.

Kinh nghi€ém (thanh
tich cong tac)

Khong yéu cau

Pham chat ca nhan

Trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh sach cia Dang, phap luét cua)
[Nha nudc, quy dinh, quy ché cla co quan, to chirc, dia phuong.

(C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
Trung thuc, kién dinh, diém tinh, cén than.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha nang doan két noi bo.

Pham chét khac theo quy dinh ciia cAp c6 thim quyén.

Cac yéu cau khac

Co kha ning d¢ xuat, xay dung quy trinh noi bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién|
lién quan dén chirc ndng, nhiém vu cua co quan, t6 chirc, dia phuong.
Hiéu va van dung duoc cac kién thic veé linh vyc hoat dong va thyc thi, k§ nang xur 1y cac tinh|
huong trong qua trinh hudng dan, ki€ém tra, giam sat, tham muu, d€ xuat va thyc hién cong viéc
theo vi tri viéc lam.
Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, to chirc, trién khai nghién|
ctru, xay dung cac tai li€u, de tai, d€ an thudc linh vyc chuyén mon dam nhi¢m.
[Ap dung thanh thao cac kién thtc, k¥ thudt xay dung, ban hanh van ban vao cong viéc theo|
yéu cau cua vi tri viéc lam.
Hiéu va thuc hién nhiém vy c& nhan gan voi muyc ti€u, két qua cua to chirc; theo doi chi so ket
qua ca nhan; bao cdo tién do, két qua thyc hién nhiém vu.

7 - Yéu cau vé nang luc:

Nhém ning lue

Cap d6 (tir 1 dén 5)

(Nang luc chung

Tén nang lwc Co quan s dung I{T VL xac dinh cu
the
Pao dic va ban linh 2-3
2 A . 2-3
T6 chure thuc hién cong viée
2-3

Soan thao va ban hanh van ban
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Ciép dp (tir 1 dén 5)

Nhoém nang luc Tén nang luc Co quan sur dung VIVL xac dinh cu
the
Giao tiép g xur 2-3
Quan hé phdi hop -3
Hiéu biét co ban vé cong ngh¢ thong
tin va sir dung mot sé phan mém néng
Str dung cong nghé thong tin cao, quan tri co so dir ligu.
Giao tiép co ban bing mot ngdn ngir
Str dung ngoai ngir nudce ngoai hodc 01 thur tieng déan toc
A N 2-3
Tham muu xay dyng van ban
. x A 2-3
Hudng dan thyc hién van ban
INGing lwc chuyén mon Kiém tra thuc hién vin ban 23
Thém dinh vin ban -3
2-3

T6 chirc thuc hién van ban

Ma vi tri viéc 1am:

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé quén ly dao tao gido duc
thuong xuyén Ngay bit diu thye hign: Ké tir ngay Quyet dinh phé duyét
co hiéu luc

[Ngach cong chirc twong (ng: - Chuyén vién chinh

[Dia diém lam viéc: - S6 1141, duong Yén Ninh, phuong Yén Bai, tinh Lao Cai

- Céac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat cua Nha
Quy trinh céng viéc lién quan: nudc, cua tinh; quy ché 1am viéc cia S& GD&DT va cac van banl
c6 lién quan linh vuc gido duc va dao tao.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu téng hop, thim dinh, hoach dinh chién lugce, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du én, dé 4n vé quan 1y dao tao gido duc
thuwong xuyén; chu tri hodc tham gia, t6 chirc trién khai thyc thi cic nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc duoc
phén cong.

2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia
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TT

Céc nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, Mang cong
viéc

Muc tiéu, Két qua diu

A oA oA R ra
Cong viéc, nhiém vu cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

[Xay dung van ban quy
pham phap luat, S
lugc, quy hoach, k¢
hoach, chinh sach
chuong trinh, dé an, du
an.

chiénldinh trinh; van ban phap ludt cua cap trén;

Jchuong trinh, du an, dé an cla nganh, lin

Muc tiéu: Gop phan thé
ché hoa dudng 16i, chu
truong cua Pang, nha
udc dam bao thong
nhét, ddng b, minh
ach va kha thi phu hop
cong viéc dugc phan
\[cong

1. Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy

chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,

Ve

2. Chu tri nghién ctru, xdy dung cac van ban|
quy dinh chi tiét, huéng dan thi hanh, qu
dinh cia Dang, van ban phap luat cia Nh
nudc; chién lugc, quy hoach, Ké hoach, chinh| &t qua dAu ra: tham
sach, chuong trinh, du an, dé 4n cua nganh,jmuu 1anh dao trinh cép
linh vuec. thim quyén phé duyét

cac van ban, ké hoach,
dé an.

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinhl
sach, chuong trinh, du an,
dé 4an dwoc cdp co thim
quyén thong qua.

Huéng dan va trién khai
thue hién cac van ban.

1. Chu tri hodc tham gia hudng dan trién khaailMl_lc tieu: DPam bao
thuc hién cac quy dinh cia trung vong, ctialchinh sach, phap lua
dia phuong; van ban phép ludt cia nha nudc;jduoe quan triét sau sac,
chién Iugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,|thyc hién thong nhat, kip
chuong trinh, du an, dé an cua nganh, linhithoi va hiéu qua., ddn
vuc thoi phan cong rd trac
nhiém dé hoan thanh cac

2. T6 chirc, hudéng dan, theo doi viée thug .
muc tieu.

hién ché d9, chinh sach chuyén mon, nghiép
vu; dé xuat cac bién phap dé ning cao hiéuJKét qua dau ra:

luc, hidu qua quan 1y v& nganh, linh vyc. T N
Ie, ueu qua q Y gant, ; - Van ban chi dao vé viéc

3. Chu tri hodc tham gia t6 chiic cac chuyénlto chfrc Hoi nghi, 16p tap
dé boi dudng nghiép vu, ph6 bién kinhfhuan..; vin ban tha
nghiém vé cong tac hoach dinh va thyc thimuu ch1 dao, hudng dan;
chinh sach vé nganh, linh vyc. 4o cdo két qua vé viéc
wong dan, trién khai
hue hién cac van ban

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
oach, thoi gian va bao
am chat luong theo yéu
cau cua cip trén.

2. Truyén dat duoc cac ndi
dung vé nghiép vu theo
han cong dé cac to chirc,
c4 nhan khéac hiéu, trién|
hai duoc va dat két qua.

3. Pugc co quan, to chug
I6p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh viéc
giang day

Kiém tra, so két, tong Kkét
viéc thuc hién cac van
ban.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc so két, tong két,| Muc tiéu: danh gia dung
kiém tra, phan tich, danh gia va béo cdo viécfthuc trang, két qua trién
thuc hién cic quy dinh ciia Pang, van banlkhai, nhim phat hién sai
phap luat cua nha nudc; chién luoc, quy|sot, vudng mic dé khic
hoach, ké hoach, chinh séach, chuong trinh, dyjphuc, nang cao hi¢u qua
4an, dé 4n cua nganh, linh vyec. huc hién, dén dbc thuc
ién ding quy dinh, e
uat stra doi, bo sung
chinh sach phu hop thuc
é

ét qua dau ra: Quyéy
inh thanh 13p cac doan
1em tra; Bao céo két qua
iém tra, két luan kiém
ra (néu co);

1. Vin ban bao co két qua
I];lém tra duoc thuc hiénl
ung thoi han quy dinh.

2. Noi dung bao cdo, danh|
gia co dé xuat kip thoi,
dang ké hoach, duogc cép
c6 tham quyén phé duyét.

Tham gia tham dinh cac|
van ban.

Tham gia thim dinh, gop ¥ cac quy dinh clia| Muc tiéu:

tham dinh[N6i dung tham gia tham|

Dang; van ban phap ludt ctia nha nudc; chié
luoc, quy hoach, ké hoach, chinh

sach,

inh hop hién, hop phap,

va kha thi cua van ba
nham phong ngua tac

tinh thong nhat, dong b:f:I\hanh theo dung ké hoach,

dinh, goép y duoc hoan|
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TT

Céc nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, Mang cong
viéc

Cong viéc, nhiém vu cu thé

Muc tiéu, Ket qua dau
ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

nganh, linh vuc

chwong trinh, dy 4n, d& 4n lién quan dén[iéng bat lgi, ngan chaf:ltchét luong do nguodi chul
|

01 ich nhom, va bao da
¥ thuat soan thdo dung
quy dinh.

11 giao.

[Két qua ddu ra: vin ban|
ctr tham gia thim dinh;
van ban tham muu viéc|
tham dinh;

Thuc hién nhiém vyl
chuyén modn, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia to chirc trién khai thuc

theo nhiém vu dugc phan cong.

hién cac hoat dong chuyén mon, nghiép vuldam bao chét luong, tié

Muc tiéu: hoan thénl;l?ém bdo quy trinh cong

ac va theo dang ké hoach|
vé tién do, chat luong vl
hi¢u qua cong viéc.

d0 cac nhiém vu
|Két qua dau ra:

- Vin ban tham gia t0
chirc, trién khai

- Van ban chi dao,Bao
cao két quéa cong tac

chung, hdi hop.

Phoi hop thyuc hién. Phoi hop v6i cac don vi lién quan tham muuf Muc tiéu: nang cao hi¢u/l. Cong viéc, nhiém vyl
hoach dinh va thuc thi chinh sach lién quanjqud, tinh chd dong vajdugc giao thong sudt, tao|
dén nganh, linh vyc nhiém vu dugc phﬁzlthl_rc chét trong cac nhiémlduogc mbi quan hé cong tac|
cong. vu chung, dam bao st hat trién hiéu qua cao.

0t 10 0 o i
quan oan thanh dat ghat luqng:
heo dang tién do keé
[Két qua ddu ra: van banjhoach.
tham muu phéi hop thuc
hién nhiém vu
Thuc hién nhiém vylTham du cac cudc hop lién quan dén cong tac| Muc tiéu: nédm bét dugcTham du dﬁy du, chuén bj

chuyén mon trong va ngoai don vi theo phan|
cong.

s chi dao cia lanh dao Jtai liéu va y kién phat biéul
tr d6 c6 tham muu déftheo yéu cau.
xuat, chi dao thuc hién|
dam bao thong nhat, hiéu
qua.

[Két qua dau ra: vin ban
ctr tham gia hop; cac van|
ban tham gia dong gop ¥
kién phat biéu trong cac
cudc hop; Tham luan....

nhan.

X4y dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan cia cd

Muc tiéu: xac dinhlXay dyng, thyc hién ké
nhiém vu cu thé va tdi u’ulhoach theo dting ké hoach
hoa nguén luc nhim hoanjcong tac cta don vi, col
thanh cong viéc hiéu qua;jquan va nhiém vy dugc
giup chi dong trong congfgiao.
viéc, giam thiéu rui ro,
ting nang suit, dam bao
tinh ky ludt va sy phdi
hop dong bo
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Céc nhiém vu, cong viéc

TT

Nhiém vy, Mang cong

viéc

Cong viéc, nhiém vu cu thé

Muc tiéu, Ket qua dau [Tiéu chi danh gia hoan
ra thanh cong viéc

é qua dau ra: K&
oach nam, quy, thang,

uan dugc lanh dao phong
hé duyét
3- Méi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong
Puoc quan Iy truc tiép va kiém R . . S ,
duyét két qua béi Quan ly truwe tiép Cac don vi phoi hgp chinh
Giam déc S6 GD&DPT Van phong, cac phong thugc S6 GD&DPT

hé giam ddc S& GD&PT
anh dao phong

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

ban tinh

- UBND cap x4; cac sd, nganh; cac to chirc chinh tri
— x4 hoi trén dia ban tinh; cac co sd gido duc trén dia

Thuc hién su chi dao, phéi hop trong viéc trién khai thuc hién chire nang,
Inhiém vu dugc giao va cac quy dinh cta phap luat.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

1 Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

1.1 Duoc chi dong vé phuong phép thuc hién cong viéc duge giao

1.2 Trao dbi thong tin, nghiép vu chuyén mon véi bd, ban, nganh & trung wong va Uy ban nhan dan cac tinh, thanh
[pho tryc thudc trung vwong theo mang cong viéc dugce phan cong/lién quan

1.3 Duogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhi€ém vu dugc giao

1.4 Pugc tham gia cic cude hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac cua co quan, to chirc theo nhiém vy
dugc phan cong

1.5 C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chét lugng, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém vu, cong viéc v6i lanh daol

[phong, lanh dao S6 GD&DPT

5- Pieu kién lam viéc

NOi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Trang thiét bi Ban lam viéc Phong hop

May vi tinh

May photocopy
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Tu tai licu May fax

May in Dién thoai ban

lam viéc

Tinh chat cong viéc, mdi truong

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc Lam viée trong/ngoai tru s& co quan, to chirc

Tuén tha quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Muc do tu chu

Ty chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trudc cép trén vé két qua thuc
hién

Su hd trg, phdi hop khéac

Thuc hién theo su phan cong cua lanh dao phong, 1anh dao S¢ GD&DPT

6- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit:

Nhom yéu
cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao
tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én nhdém nganh: Sq pham; Quan ly Gido duc, Luét, Quan tri - Quan 1y, Khoa hoc chinh|
tri, Quan tri nhan lyc, Hanh chinh hoc, T6 chic can bg, Chinh sach cong va nhém nganh, chuyén nganh dao
tao khac phu hop vai vi tri viée lam.

Boi
(néu co)

dudng

Dam bao cac yéu cau, didu kién vé bodi dudng ddi voi ngach chuyén vién chinh theo quy dinh.

Kinh nghiém
(thanh tich
cong tac)

D3 co kinh nghiém cong tac trong viéc thyc hién nhiém vu chuyén mon, quan 1y, tham muu chinh sach hoac td
chtrc trien khai nhiém vu trong linh vuc phu hop véi yéu cau cua vi tri viée lam.

DA chu tri, chiu trach nhi¢m chinh hoédc tham gia hoan thanh 02 san phém, nhiém vu phu hop véi yéu cau cua
vi tri viéc lam.

[Pham chat cé
nhan

Trung thanh, tin twong, nghiém tic chép hanh chu truong, chinh sach cua Pang, phéap luat cua Nha nude, quy]
dinh, quy ché cua co quan, to chirc, dia phuong.

(C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé, phdi hop cong tac tot.
Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

Diém tinh, cin than.

[Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha nang doan két noi bo.

Pham chat khac theo quy dinh ciia cdp c6 thdm quyén.

Cac yéu cayl
[khac

C6 kha nang tham muu, xay dyung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac chi truong, chinh sach, nghi quyét, k&
hoach, giai phap doi véi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.
Co6 kha nang dé xuét nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i b va giai phap giai quyét cac van dé thye tién]

lién quan dén chtrc nang, nhiém vu ciia co quan, t6 chirc, dia phuong.

Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén sdu, ndng cao vé linh vuc hoat dong va thuc thi, ky ning xt 1]
cac tinh huong trong qua trinh hudng dan, ki€ém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién cong viéc theo|
vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung dugc céc kién thirc vé phuong phap nghién ctru, to chirc, trién khai nghién ctru, xay dung
cac tai liéu, d¢ tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhi¢m.

Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; ¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng
dan nghiép vu vé nganh, linh vuec.

Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi trf
viéc lam.
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Nhom yéu
cau

Yéu cau cu thé

vu cong tac chi dao, diéu hanh.

Cu thé hoa muc tiéu chién lugc thanh muc tiéu chién luge trung han, ké hoach nam va két qua thyc hién muc
tiéu gan vai chirc nang, nhiém vu cua co quan, t0 chirc; xay dung hé thong muyc tiéu va chi so két qua cho linh
vuc cong tac dugc giao, xac dinh chi so do Iudng phu hop; tong hop, bao cao két qua thye hién muc ti€u phuc

7 - Yéu cau ve nang luc:

Cép d9 (tir 1 dén 5)

TO chirc thuc hién van ban

Nhém niing lye Tén nang lye Co quan sir dung VTVL xdc dinh cu thé
Dao ditc va ban linh 3-4
T chirc thuc hién cong viéc 3-4
Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Giao tiép ung xur 3-4
Néng luc chung Quan hé phéi hop 3-4
Hiéu biét co ban Yé cong ngh¢ thong tin va
st dung mdt s6 phan mém nang cao, quan tri
Str dung cong nghé thong tin co so dir ligu.
Giao tiép co ban bang mot ngdn ngilr nude
Str dung ngoai ngit ngoai hodc 01 tha tieng dan toc
Tham muu xay dung van ban 3-4
Huéng dan thyc hién vin ban 3-4
INdng luc chuyén mon Kiém tra thuc hién vin ban 3-4
Thém dinh vin ban 3-4
3-4

Ma vi tri viéc lam:

Tén VTVL: Chuyén vién vé quan 1y dao tao gido duc thwong xuyén

Ngay bit dau thuc hién: K& tir ngdy Quyét dinh phd
duyét c6 hiéu luc

[Ngach cong chirc twong wrng:

- Chuyén vién

- S6 1141, dudng Yén Ninh, phudng Yén Bai, tinh Lao Cai

|Dia diém lam viéc:
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- Cac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap lua

cua Nha nudc, cua tinh; quy ché 1am viéc cta S6 GD&DT]

a cac van ban c6 lién quan linh vyc gido duc va dao tao.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhiém vu chuyén mén, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cua lanh dao phu trach; tham gia tham muu
téng hop, tham dinh, xay dyng va trién khai cac van ban, ké hoach, chwong trinh cong tac vé quan ly dao tao gido
duc thwong xuyén; td chtrc thue hién chinh séach, phap luat vé nganh, linh vyc, dia phuong theo cong viéc dugc phan

cong.

2- Nhiém vu, cong viéc v

a tiéu chi danh gia

Cac

nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT . . Muyc tiéu, Két qua ddura [~ O 00 S5
Nhiém vu, Ming cong A i o 2 : hoan thanh cong viéc
: Sa Cong viéc, nhiém vu cu the
viéc
1 [Thyc hién chuyén mon,|Truc tiép thuc hién cac nhiém vy chuyén| Muc tiéu: hoan thanh cong [Pam bao quy trinh cong
nghiép vu theo quy dinl:ll?én’ nghiép vu theo nhiém vu dwgc phanfviéc duoc giao mot cach tac va theq dang lgé
va phan cong cta lanhfcong. nhanh chong, chinh xdc va  |hoach vé ti€n d9, chat
dao phu trach hi¢u qua cao. luong va hi¢u qua cong
P Lo vigc.
Két qua dau ra:
- Van ban tham gia t6 chuc,
trién khai cac hoat ddng
- Vian ban chi dao; Bao céo kéf
qua cong tac
2 [Xay duyng vin ban quy[Tham gia nghién ctru, xy dung cic van[ Muc tiéu: gop phan thé chéCac quy dinh, vin ban
pham phap luat, chiénban quy dinh chi tiét, huéng dan thi hanhfhoa dudng 16i, chu truong cuajphap luét, chién luoc,
lugc, quy hoach, kéquy dinh cua Dang, van ban phap luat cualpang, nha nu¢e dam bao thén%fluy hoach, k& hoach,
hoach,  chinh  sachJnha nuéc; chién luge, quy hoach, kénhit, ddng bo, minh bach valchinh sach, chuong
chuong trinh, dé an, dufhoach, chinh sach, chuong trinh, dy an, d8lkha thi phu hop thyce t€ trinh, dv 4n, dé an duoc
an. An cua nganh, linh vyc. Két qui dAu ra: cic van bénlanhAda? phoﬂng,?o p}le
N . < |duyét dam bdo tién do.
tham muu lanh dao trinh cap,
lanh dao phong, S¢ phé duyét
dam bao chat lugng, thoi gian.
3 [Hudng dan va trién khaill. Tham gia hudéng dan trién khai thucl Muc tiéu: Pam bao chinh|l. Vin ban, tai liéy

thuc hién cac van ban.

ciia nha nudc, dia phuong; chién lugc, quyl
hoach, ke hoach, chinh sach, chuong trinh,|
du an, d€ an ctia nganh, linh vyec.

D. T chirc, huéng dan, theo ddi viéc thug
hién ché do, chinh sach chuyén mon,|
nghicp vu; dé xut cac bién phap dé nangj
cao hi¢u luc, hiéu qua quan ly vé nganh,
linh vuec.

hién cac quy dinh ctia van ban phap luatisach, phap luat dugc quan triéfdugc ban hanh dung

sdu sac, thuc hién théng nhét,
kip thoi va hiéu qua., dong thoi
phan cong rd trach nhiém dé
hoan thanh cac muc tiéu.

Két qua dau ra:

- Van ban chi dao td chire Hoi

chu tri; van ban tham muu chil

3. Tham gia t6 chirc cic chuyén dé boi

dudng nghiép vu, pho bién kinh nghiémjqua v€ viéc hudng dan, trién|
cong tac chuyén mon vé nganh, Iinh vyc. [khai thyc hién cac van ban

dao, hudng dan; bao cao két

ndi dung vé nghi¢p vyl
nghi, 16p tap huan.. do canhan| ;. ° = ° )
ghi, 16p tap huan.. do cd a,tovchuc,‘ ca nhan khac|
z Jhi€u, trién khai duoc val

tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cual
lanh dao phong, So

2. Truyén dat duoc cac

theo phan cong dé cac

dat két qua.

3. Puoc co quan, t0)
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan|
thanh viéc giang day.
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Cac

nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT o L Muc tiéu, Két qua dau ra RO
Nhiém vu, Ming cong N - o 2 hoan thanh cong viéc
i Cong viéc, nhiém vu cu the
viée
4 [Kiém tra, so két, tong kétfTham gia t& chic so két, tong két, kiém| Muc tiéu: danh gia dung thuc|l. Vin ban bao cdo kéf
viéc thyc hién cac vénjtra, phan tich, danh gia va bao cao viécftrang, Kkét qua trién khai, nha qua kiém tra dugc thud]
ban. thuc hién cac quy dinh cua Pang van banjphat hién sai sot, vudng mic déhién dang thoi han quyj
phap luat cia nha nudc ; chién luoc, qu;ﬁihéc phuc, nang cao hiéu quéldinh.
hoach, ké hoach, chinh séch, chuong trinh fthyc hién, don dbe thyc hié n , ,
dy 4n, dé 4n cua nganh, linh vyec. dang quy dinh, dé xuét stra déi,z', NQI. ,duflg ;baO; cao,
b sung chinh sach phu hquan.h gla co de’xuat kip
oz “TIthoi, dung ké hoach,
thuc té
duoc lanh dao phong,
Két qua diu ra: Quyét dinh[S¢ phé duyét
thanh 14p cac doan kiém tra;
Béo céo két qua kiém tra, ké
luan kiém tra (néu co);
5 [Tham gia thim dinh cac[Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy dinh| Muc tiéu: tham dinh tinh hop[Noi dung tham gia tham
van ban. cuia Dang; van ban phap luat ctia nha nude:hién, hop phap, tinh théngldinh, gop y dugc hoan|
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinhjnhat, dong bd va kha thi cualthanh theo ding k&
sach, chuong trinh, dy 4n, dé 4n lién quanfvan ban nhiam phong ngira taclhoach, chat lwong do|
dén nganh, linh vuc. dong bat loi, ngan chan loi ichfngudi chu tri giao.
nhom, va bao dam ky thuédt
soan thao dung quy dinh.
Két qua diu ra: van ban cir
tham gia tham dinh; van ban|
tham muu viée thAm dinh;

6 [Phdi hop thyc hién. Phoi hop véi cac don vi lién quan tham| Muc tiéu: nang cao hiéu qua,|l. Cong viéc, nhiém vy
muu hoach dinh va thyc thi chinh sach liénjtinh cha dong va thuc chitiduoc giao thong sudt,
quan dén nganh, linh vyc nhiém vu dugcftrong cac nhiém vu chung, damitao duogc mbi quan hé
phan cong. bao su chit chd, kip thoi valcong tac phat trién hiéyl

nhit quan giita cac bén lién|qua cao.

(uan 2. Noi dung phéi hop
Két qua diu ra: van ban thamldugc hoan thanh daf]
muu phdi hop thuc hién nhiém{chat lwong, theo dung
vu tién do ké hoach.

7 [Thyc hién nhiém vy[Tham dy cac cudc hop lién quan dén Iinh| Muc tiéu: ndm bit duge sy{Tham dy dﬁy du, chuan|

chung, hdi hop. vuc chuyén mén & trong va ngoai don vilchi dao cua lanh dao tir d6 cojbi tai liu va y kién phat
theo phan cong. tham muu dé xuét, chi dao thuclbiéu theo yéu cau.

hién dam bao théng nhét, hiéu
qua.
Két qua du ra: van ban cir
tham gia hop; cac van ban tham
gia dong gop ¥ kién phat biéu
trong cic cudc hop; Tham
luan....

8 [Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic ndm, quy, thang, tuan ctial Muc tiéu: xac dinh nhiém vy[Xay dung, thuc hién ké

ca nhan.

hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don
vi, co quan va nhiém vy
duogc giao.

cu thé va tbi uu hoa nguén Iuc
nhim hoan thanh cong viéc
hi¢u qua; giup chu dong trong]
cong viéc, giam thiéu rui ro,
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Céac nhiém vu, cong viéc

TT in A
Nhiém vu, Ming cong

viée

Cong viéc, nhiém vu cu the

Muc tiéu, Két qua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

ting ning suit, dam bao tinh
ky ludt va sy phoi hop dong bo
Két qua dau ra: K& hoach
nam, quy, thang, tuan duoc

lanh dao phong phé duyét

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va kiém duyét
két qua béi

Quan Iy truc tiép

Cic don vi phdi hop chinh

Giam dbc S&@ GD&DPT
Céc phé giam dbc S6 GD&DPT
|L§nh dao phong

Céc phong thudc S¢

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

ban tinh

- UBND cap x4; cac so, nganh; cac co sd giao duc trén dia

Thuc hién sy chi dao, phéi hop trong viéc trién khai thyc hién chiic nang,)
nhiém vu duoc giao va cac quy dinh cua phép luat.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

1.1 Duoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao

1.2

Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén vé6i bg, ban, nganh & trung wong va Uy ban nhén dén céc tinh, thanh phé truc
thudc trung wong theo mang cong viéc dugc phan cong/lién quan

1.3 PDugc cung c?ip cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu dugc giao

[phan cong

14 Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan co lién quan dén cong téc ciia co quan, to chirc theo nhiém vu dugce

1.5 Co trach nhi€ém giai trinh vé tién d9, chat lugng, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém vy, cong viéc voi ....

5- Pieu kién lam viéc

N¢i dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Trang thiét bi
Ban lam viéc Phong hop
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[May vi tinh ay photocopy
T tai liéu ay fax
May in ién thoai ban

viéc

Tinh chat cong viéc, modi truong lam|

Tuén tha thoi han hoan thanh cong viée

Lam viéc trong/ngoai tru s co quan, to chirc

Tuan thu quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mirc d6 tu chu

Tu chu trong pham vi cong viée dugc giao, chiu trach nhiém trude cép trén vé két qua thug|
hién

Sy hd tro, phdi hop khac

Thyuc hién theo sy phan cong cta 1anh dao phong, lanh dao S6 GD&DT

6- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit:

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tro [én nhém nganh: Su pham; Quan ly Gido duc, Luat, Quan tri - Quan 1y, Khoa hoc
chinh tri, Quan tri nhan lyc, Hanh chinh hoc, T6 chirc can bd, Chinh sach cdng va nhdm nganh, chuyén|
nganh dao tao khac phu hop véi vi tri viée lam.

Boi dudng (néu co)

[Dam bao cac yéu cau, dieu kién ve boi dudng doi voi ngach chuyén vién theo quy dinh.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Khong yéu cau

[Pham chit c4 nhan

Trung thanh, tin twong, nghiém tic chdp hanh chu truong, chinh sach ctia Pang, phap luat ctia Nha nudc,
quy dinh, quy ché cta co quan, to chirc, dia phuong.

C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé, phdi hop cong tac tot.
Trung thyc, kién dinh, diém tinh, c4n than.

[Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

[Kha nang doan két noi bo.

Pham chat khac theo quy dinh ciia cip c6 thdm quyén.

Cac yéu cau khac

C6 kha niang dé xuit, xdy dung quy trinh ndi b va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan|
den chirc nang, nhiém vy cua co quan, to chirc, dia phuong.

Hiéu va van dung dugc cac kién thire vé linh vuc hoat dong va thyc thi, k¥ nang xt 1y cac tinh huéng
trong qua trinh hudng dan, ki€ém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc|
lam.

Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6 chic, trién khai nghién ctru, x4y
dung cac tai li€u, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

Ap dung thanh thao cac kién thirc, ki thuat xdy dung, ban hanh vin ban vao cong viéc theo yéu cau cual
vi tri viéc lam.
Hiéu va thuc hién nhiém vu c4 nhan gin véi muc tiéu, két qua cua td chirc; theo ddi chi sé két qua cd
nhén; bao cao tién d9, két qua thuc hién nhiém vuy.

7 - Yéu cau vé niang

lue:
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Nhom nang lye Tén ning lyc Co quan sctrﬁc?ugg (;i;VlLiéc?cif)inh cu thé
[Dao duc va ban linh 2-3
T6 chirc thyc hién cong viée 2-3
Soan thao va ban hanh vén ban 2-3
Giao tiép ing xir 2-3
INing luc chung Quan he phéi hop >3
Hiéu biét co ban Vé‘ cong ngh¢ thong tin va
st dung mét sO phan mém nang cao, quan
Str dung cong nghé thong tin tri co s& dir lidu.
Giao tiép co ban bang mot ngon ngir nuée
Str dung ngoai ngir ngoai hodc 01 thir tiéng dan toc
Tham muu xay dung van ban 2-3
Hudng dn thuc hién vin ban 2-3
INang lyc chuyén mon Kiém tra thyc hién vin ban 2-3
Tham dinh vin ban 2-3
T6 chuc thuc hién vin ban 2-3

M3 vi tri viéc lam:

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé quan Iy k§ ni hé Lo ORI % A
o uyen vien chuih ve quan ty Ky nang ngae [Ngay bat dau thue hién: K& tir ngay Quyét dinh phé duyét]

cO hiéu luc

Ngach cong chirc twong ng: - Chuyén vién chinh

(Pia diém lam vigc: - S0 1141, dwong Yén Ninh, phudng Yén Béi, tinh Lao Cai

- Cac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luét cua
Quy trinh céng viéc lién quan: [Nha nudce, cua tinh; quy ché lam viéc cia S6 GD&DT va cac
van ban c6 lién quan linh vyc gido duc va dao tao.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hoac tham gia nghién ctru, tham muu téng hop, thAm dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, xay dung, hoan thi¢n van ban quy pham phap luat, du an, d¢ an vé quan ly kj nang nghe¢; cha tri
hodc tham gia, t6 chirc trién khai thyuc thi cdc nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Nhiém vy, cong viéc va tiéu chi danh gia
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TT

Céc nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, Mang cong
viéc

Muc tiéu, Két qua diu

A oA oA R ra
Cong viéc, nhiém vu cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

[Xay dung van ban quy
pham phap luat, S
lugc, quy hoach, k¢
hoach, chinh sach
chuong trinh, dé an, du
an.

chiénldinh trinh; van ban phap ludt cua cap trén;

Jchuong trinh, du an, dé an cla nganh, lin

Muc tiéu: Gop phan thé
ché hoa dudng 16i, chu
truong cua Pang, nha
udc dam bao thong
nhét, ddng b, minh
ach va kha thi phu hop
cong viéc dugc phan
\[cong

1. Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy

chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,

Ve

2. Chu tri nghién ctru, xdy dung cac van ban|
quy dinh chi tiét, huéng dan thi hanh, qu
dinh cia Dang, van ban phap luat cia Nh
nudc; chién lugc, quy hoach, Ké hoach, chinh| &t qua dAu ra: tham
sach, chuong trinh, du an, dé 4n cua nganh,jmuu 1anh dao trinh cép
linh vuec. thim quyén phé duyét

cac van ban, ké hoach,
dé an.

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinhl
sach, chuong trinh, du an,
dé 4an dwoc cdp co thim
quyén thong qua.

Huéng dan va trién khai
thue hién cac van ban.

1. Chu tri hodc tham gia hudng dan trién khaailMl_lc tieu: DPam bao
thuc hién cac quy dinh cia trung vong, ctialchinh sach, phap lua
dia phuong; van ban phép ludt cia nha nudc;jduoe quan triét sau sac,
chién Iugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,|thyc hién thong nhat, kip
chuong trinh, du an, dé an cua nganh, linhithoi va hiéu qua., ddn
vuc thoi phan cong rd trac
nhiém dé hoan thanh cac

2. T6 chirc, hudéng dan, theo doi viée thug .
muc tieu.

hién ché d9, chinh sach chuyén mon, nghiép
vu; dé xuat cac bién phap dé ning cao hiéuJKét qua dau ra:

luc, hidu qua quan 1y v& nganh, linh vyc. T N
Ie, ueu qua q Y gant, ; - Van ban chi dao vé viéc

3. Chu tri hodc tham gia t6 chiic cac chuyénlto chfrc Hoi nghi, 16p tap
dé boi dudng nghiép vu, ph6 bién kinhfhuan..; vin ban tha
nghiém vé cong tac hoach dinh va thyc thimuu ch1 dao, hudng dan;
chinh sach vé nganh, linh vyc. 4o cdo két qua vé viéc
wong dan, trién khai
hue hién cac van ban

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
oach, thoi gian va bao
am chat luong theo yéu
cau cua cip trén.

2. Truyén dat duoc cac ndi
dung vé nghiép vu theo
han cong dé cac to chirc,
c4 nhan khéac hiéu, trién|
hai duoc va dat két qua.

3. Pugc co quan, to chug
I6p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh viéc
giang day

Kiém tra, so két, tong Kkét
viéc thuc hién cac van
ban.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc so két, tong két,| Muc tiéu: danh gia dung
kiém tra, phan tich, danh gia va béo cdo viécfthuc trang, két qua trién
thuc hién cic quy dinh ciia Pang, van banlkhai, nhim phat hién sai
phap luat cua nha nudc; chién luoc, quy|sot, vudng mic dé khic
hoach, ké hoach, chinh séach, chuong trinh, dyjphuc, nang cao hi¢u qua
4an, dé 4n cua nganh, linh vyec. huc hién, dén dbc thuc
ién ding quy dinh, e
uat stra doi, bo sung
chinh sach phu hop thuc
é

ét qua dau ra: Quyéy
inh thanh 13p cac doan
1em tra; Bao céo két qua
iém tra, két luan kiém
ra (néu co);

1. Vin ban bao co két qua
I];lém tra duoc thuc hiénl
ung thoi han quy dinh.

2. Noi dung bao cdo, danh|
gia co dé xuat kip thoi,
dang ké hoach, duogc cép
c6 tham quyén phé duyét.

Tham gia tham dinh cac|
van ban.

Tham gia thim dinh, gop ¥ cac quy dinh clia| Muc tiéu:

tham dinh[N6i dung tham gia tham|

Dang; van ban phap ludt ctia nha nudc; chié
luoc, quy hoach, ké hoach, chinh

sach,

inh hop hién, hop phap,

va kha thi cua van ba
nham phong ngua tac

tinh thong nhat, dong b:f:I\hanh theo dung ké hoach,

dinh, goép y duoc hoan|
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TT

Céc nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, Mang cong
viéc

Cong viéc, nhiém vu cu thé

Muc tiéu, Ket qua dau
ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

nganh, linh vuc

chwong trinh, dy 4n, d& 4n lién quan dén[iéng bat lgi, ngan chaf:ltchét luong do nguodi chul
|

01 ich nhom, va bao da
¥ thuat soan thdo dung
quy dinh.

11 giao.

[Két qua ddu ra: vin ban|
ctr tham gia thim dinh;
van ban tham muu viéc|
tham dinh;

Thuc hién nhiém vyl
chuyén modn, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia to chirc trién khai thuc

theo nhiém vu dugc phan cong.

hién cac hoat dong chuyén mon, nghiép vuldam bao chét luong, tié

Muc tiéu: hoan thénl;l?ém bdo quy trinh cong

ac va theo dang ké hoach|
vé tién do, chat luong vl
hi¢u qua cong viéc.

d0 cac nhiém vu
|Két qua dau ra:

- Vin ban tham gia t0
chirc, trién khai

- Van ban chi dao,Bao
cao két quéa cong tac

chung, hdi hop.

Phoi hop thyuc hién. Phoi hop v6i cac don vi lién quan tham muuf Muc tiéu: nang cao hi¢u/l. Cong viéc, nhiém vyl
hoach dinh va thuc thi chinh sach lién quanjqud, tinh chd dong vajdugc giao thong sudt, tao|
dén nganh, linh vyc nhiém vu dugc phﬁzlthl_rc chét trong cac nhiémlduogc mbi quan hé cong tac|
cong. vu chung, dam bao st hat trién hiéu qua cao.

0t 10 0 o i
quan oan thanh dat ghat luqng:
heo dang tién do keé
[Két qua ddu ra: van banjhoach.
tham muu phéi hop thuc
hién nhiém vu
Thuc hién nhiém vylTham du cac cudc hop lién quan dén cong tac| Muc tiéu: nédm bét dugcTham du dﬁy du, chuén bj

chuyén mon trong va ngoai don vi theo phan|
cong.

s chi dao cia lanh dao Jtai liéu va y kién phat biéul
tr d6 c6 tham muu déftheo yéu cau.
xuat, chi dao thuc hién|
dam bao thong nhat, hiéu
qua.

[Két qua dau ra: vin ban
ctr tham gia hop; cac van|
ban tham gia dong gop ¥
kién phat biéu trong cac
cudc hop; Tham luan....

nhan.

X4y dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan cia cd

Muc tiéu: xac dinhlXay dyng, thyc hién ké
nhiém vu cu thé va tdi u’ulhoach theo dting ké hoach
hoa nguén luc nhim hoanjcong tac cta don vi, col
thanh cong viéc hiéu qua;jquan va nhiém vy dugc
giup chi dong trong congfgiao.
viéc, giam thiéu rui ro,
ting nang suit, dam bao
tinh ky ludt va sy phdi
hop dong bo
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Céc nhiém vu, cong viéc

TT

Nhiém vy, Mang cong

viéc

Cong viéc, nhiém vu cu thé

Muc tiéu, Ket qua dau [Tiéu chi danh gia hoan
ra thanh cong viéc

é qua dau ra: K&
oach nam, quy, thang,

uan dugc lanh dao phong
hé duyét
3- Méi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong
Puoc quan Iy truc tiép va kiém R . . S ,
duyét két qua béi Quan ly truwe tiép Cac don vi phoi hgp chinh
Giam déc S6 GD&DPT Van phong, cac phong thugc S6 GD&DPT

hé giam ddc S& GD&PT
anh dao phong

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

ban tinh

- UBND cap x4; cac sd, nganh; cac to chirc chinh tri
— x4 hoi trén dia ban tinh; cac co sd gido duc trén dia

Thuc hién su chi dao, phéi hop trong viéc trién khai thuc hién chire nang,
Inhiém vu dugc giao va cac quy dinh cta phap luat.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

1 Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

1.1 Duoc chi dong vé phuong phép thuc hién cong viéc duge giao

1.2 Trao dbi thong tin, nghiép vu chuyén mon véi bd, ban, nganh & trung wong va Uy ban nhan dan cac tinh, thanh
[pho tryc thudc trung vwong theo mang cong viéc dugce phan cong/lién quan

1.3 Duogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhi€ém vu dugc giao

1.4 Pugc tham gia cic cude hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac cua co quan, to chirc theo nhiém vy
dugc phan cong

1.5 C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chét lugng, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém vu, cong viéc v6i lanh daol

[phong, lanh dao S6 GD&DPT

5- Pieu kién lam viéc

NOi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Trang thiét bi Ban lam viéc Phong hop

May vi tinh

May photocopy
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Tu tai licu May fax

May in Dién thoai ban

lam viéc

Tinh chat cong viéc, mdi truong

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc Lam viée trong/ngoai tru s& co quan, to chirc

Tuén tha quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Muc do tu chu

Ty chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trudc cép trén vé két qua thuc
hién

Su hd trg, phdi hop khéac

Thuc hién theo su phan cong cua lanh dao phong, 1anh dao S¢ GD&DPT

6- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit:

Nhom yéu
cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao
tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én nhdém nganh: Sq pham; Quan ly Gido duc, Luét, Quan tri - Quan 1y, Khoa hoc chinh|
tri, Quan tri nhan lyc, Hanh chinh hoc, T6 chic can bg, Chinh sach cong va nhém nganh, chuyén nganh dao
tao khac phu hop vai vi tri viée lam.

Boi
(néu co)

dudng

Dam bao cac yéu cau, didu kién vé bodi dudng ddi voi ngach chuyén vién chinh theo quy dinh.

Kinh nghiém
(thanh tich
cong tac)

D3 co kinh nghiém cong tac trong viéc thyc hién nhiém vu chuyén mon, quan 1y, tham muu chinh sach hoac td
chtrc trien khai nhiém vu trong linh vuc phu hop véi yéu cau cua vi tri viée lam.

DA chu tri, chiu trach nhi¢m chinh hoédc tham gia hoan thanh 02 san phém, nhiém vu phu hop véi yéu cau cua
vi tri viéc lam.

[Pham chat cé
nhan

Trung thanh, tin twong, nghiém tic chép hanh chu truong, chinh sach cua Pang, phéap luat cua Nha nude, quy]
dinh, quy ché cua co quan, to chirc, dia phuong.

(C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé, phdi hop cong tac tot.
Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

Diém tinh, cin than.

[Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha nang doan két noi bo.

Pham chat khac theo quy dinh ciia cdp c6 thdm quyén.

Cac yéu cayl
[khac

C6 kha nang tham muu, xay dyung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac chi truong, chinh sach, nghi quyét, k&
hoach, giai phap doi véi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.
Co6 kha nang dé xuét nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i b va giai phap giai quyét cac van dé thye tién]

lién quan dén chtrc nang, nhiém vu ciia co quan, t6 chirc, dia phuong.

Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén sdu, ndng cao vé linh vuc hoat dong va thuc thi, ky ning xt 1]
cac tinh huong trong qua trinh hudng dan, ki€ém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién cong viéc theo|
vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung dugc céc kién thirc vé phuong phap nghién ctru, to chirc, trién khai nghién ctru, xay dung
cac tai liéu, d¢ tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhi¢m.

Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; ¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng
dan nghiép vu vé nganh, linh vuec.

Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi trf
viéc lam.
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Nhom yéu
cau

Yéu cau cu thé

tiéu gan vai chirc nang, nhiém vy cua co quan,

vu cong tac chi dao, diéu hanh.

Cu thé hoa muc tiéu chién lugc thanh muc tiéu chién luge trung han, ké hoach nam va két qua thyc hién muc

vuc cong tac dugc giao, xac dinh chi s6 do luvong phu hop; téng hop, bao cao Kkét qua thyc hién muc tiéu phuc

td chirc; xay dung hé théng muc tiéu va chi sb két qua cho linh|

7 - Yéu cau ve nang luc:

Cép d9 (tir 1 dén 5)

Nhém niing lye Tén nang lye Co quan sir dung VTVL xdc dinh cu thé
Dao ditc va ban linh 3-4
T chirc thuc hién cong viéc 3-4
Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Giao tiép ung xur 3-4
Néng luc chung Quan hé phéi hop 3-4
Hiéu biét co ban Yé cong ngh¢ thong tin va
st dung mdt s6 phan mém nang cao, quan tri
Str dung cong nghé thong tin co so dir ligu.
Giao tiép co ban bang mot ngdn ngilr nude
Str dung ngoai ngit ngoai hodc 01 tha tieng dan toc
Tham muu xay dung van ban 3-4
Huéng dan thyc hién vin ban 3-4
INdng luc chuyén mon Kiém tra thuc hién vin ban 3-4
Thém dinh vin ban 3-4
3-4

TO chirc thuc hién van ban

Tén VTVL: Chuyén vién vé quan Iy k§ ning nghé

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit diu thye hién: K& tir ngdy Quyét dinh phé duyét
cO hiéu lyc

[Ngach cong chirc twong ng:

- Chuyén vién

[Pia diém lam viéc:

- S6 1141, dwong Yén Ninh, phuong Yén Béi, tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

- Cac quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sach, phap luat cuial
[Nha nude, cia tinh; quy ché 1am viée cia S6 GD&DPT va cac
van ban c6 lién quan linh vyc gido duc va dao tao.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
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Thyc hién nhiém vu chuyén mén, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cua lanh dao phu trach; tham gia tham muu
tong hop, tham dinh, xdy dung va trién khai cac vén ban, ké hoach, chuong trinh cong tac vé quén Iy ky ning nghé;
td chire thuc hién chinh séach, phap luat vé nganh, linh vyc, dia phuong theo cong viéc dugce phan cong.

2- Nhiém vu, cong viéc v

a tiéu chi danh gia

TT

Cac

nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, Mang céng
viée

Cong viéc, nhiém vu cu the

Muc tiéu, Két qua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Thuc hién chuyén mon,

va phdn cong cua lan
dao phu trach

nghiép vu theo quy dinﬁlxc-non, nghiép vu theo nhiém vy dugc phan|

Truc ti€p thuc hién cac nhiém vu chuyén|

ong.

Muc tiéu: hoan thanh céng
viéc dugc giao modt cach
nhanh chong, chinh xac va
hi€u qua cao.

Két qua diu ra:
- Vin ban tham gia té chirc)
trién khai cac hoat dong
- Vin ban chi dao; Béo céo két
qua cong tac

Dam bao quy trinh cong
tic va theo ding ké
hoach vé tién dd, ché
luong va hi¢u qua cong
viéc.

Xay dyng van ban quy]
pham phap luat, chién)
lugc, quy hoach, k¢
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé an, du
an.

Tham gia nghién ctru, xay dung céc van|

Muc tiéu: gop phin thé ché

ban quy dinh chi tiét, huéng dan thi hanh,
quy dinh cua Dang, van ban phap luat cu
nha nuodc; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, di 4n, dé
An cuia nganh, linh vyc.

ang, nha nu¢c dam bao thon
nhit, dong bo, minh bach v.
kha thi phu hop thyc té

Két qua diu ra: cac van ban
ham muu ldnh dao trinh cip|
lanh dao phong, S& phé duyét
dam béao chat luong, thoi gian.

hoa duong 161, chu truong cﬁ%phép luat, chién luoc,

Cac quy dinh, van ban

quy hoach, ké hoach,
hinh sach, chuong
trinh, du an, dé an duod
lanh dao phong, So phé
duyét dam bao tién do.

Huoéng dan va trién khai
thuc hién cac van ban.

du an, dé an cta nganh, linh vyec.

D. T chirc, huéng dan, theo ddi viéc thug
hién ché do, chinh sach chuyén mon,|
nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé nang]
cao hiéu luc, hiéu qua quan ly vé nganh,
linh vuec.

1. Tham gia huéng dan trién khai thyc] Muc tiéu: Pam bao chinh
hién cac quy dinh cia van ban phap luatsach, phap luat dugc quan triégduoc ban hanh ding
ciia nha nudce, dia phuwong; chién luoc, quylsau sac, thuc hién thong nhat,
hoach, Kké hoach, chinh sach, chuong trinh Jkip thoi va hiéu qua., dong thoti

phan cong rd trach nhiém d¢
hoan thanh cac muc tiéu.

Két qua dau ra:

- Vin ban chi dao td chirc Hoi

chu tri; van ban tham muu chi

dudng nghiép vu, phd bién kinh nghié
cong tac chuyén mon vé nganh, linh vyc.

qua vé viéc hudng dan, trién|
khai thuc hién cac van ban

[ndi dung vé nghiép vu
nghi, 16p tap huén.. do c4 nhan|

. LR , , N X 1A , X , , ;h';,t'; khai duoc va
3. Tham gia t0 chic cac chuyén dé b\or:|dao, hudng dan; bao cao ket teu, trien Khat Quoe va

1. Van ban, tai liéu
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cuaj

lanh dao phong, S&

2. Truyén dat duoc cac
theo phan cong dé cac
to chirc, c4 nhan khac
dat két qua.

3. Puoc co quan, t0)
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan|
thanh viéc giang day.

Kiém tra, SO két, tong két

Tham gia t6 chuc so két, tong két, kiém|

viéc thuc hién cac van|
ban.

ra, phan tich, danh gia va bao cdo viéc

Muc tiéu: danh gia dang thuc

1. Vin ban bao céo két

trang, két qua trién khai, nha

huc hién cac quy dinh cia Pang van ba
hap luat cia nha nudc ; chién lugce, qu

oach, Kké hoach, chinh sach, chuong trinh Jthuc hién, don dbe thuc hié

v an, dé an cua nganh, linh vyec.

hat hién sai sot, vuong mac dé
ac phuc, nang cao hiéu qu

dung quy dinh, dé xuét sira doi,
0 sung chinh sach phu hop
thuc té

sldinh.

qua kiém tra dugc thud]
ién dung thoi han quy)

2. Noi dung bdo céo,
danh gia c6 dé xudt kip
hoi, ding ké hoach,
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TT

Cac

nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, Mang céng
viée

Cong viéc, nhiém vu cu the

Muc tiéu, Két qua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Két qua dau ra: Quyét din

Bao cao két qua kiém tra, ke
[uan ki€ém tra (n€u co);

thanh 1ap cac doan kiém tra;S& phé duyét.

duoc lanh dao phong,

Tham gia tham dinh céc
van ban.

Tham gia thim dinh, gép ¥ cac quy dinh|
cuia Dang; van ban phap lut ctia nha nudc;

sach, chuong trinh, dy an, dé 4an lién quan|
den nganh, linh vuc.

dong bat loi, ngan chan loi ic
nhom, va bao dam ky thudt
soan thao dung quy dinh.

Két qua diu ra: van ban cu
tham gia thdm dinh; van ban|
tham muu viéc tham dinh;

Muc tiéu: tham dinh tinh hopN6i dung tham gia tham)|
hién, hop phap, tinh théngldinh, gop ¥ dugc hoan|
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinhjnhat, dong bd va kha thi cualthanh theo ding k&
van ban nhim phong ngira taclhoach, chat lwong doj

gudi chu tri giao.

Phéi hop thuc hién.

Ph6i hop véi cac don vi lién quan tham

quan dén nganh, linh vyc nhiém vu duoc
phan cong.

Muc tiéu: nang cao hiéu qua,|

1. Cong viéc, nhiém vy

imuu hoach dinh va thyc thi chinh sach liénjtinh chu dong va thuc ché
trong cac nhiém vu chung, damjtao dugc mbi quan hé
bao su chat ché, kip thoi vajcdng tac phat trién hiéu
nhit quan giita cac bén lién|qua cao.

quan

muu phdi hop thuc hién nhiém
vu

Két qua diu ra: van ban thamldugc hoan thanh daf]

duoc giao thong sudt,

2. Noi dung phdi hop

chat luong, theo dung
tién do ké hoach.

Thuc hién nhiém vyl
chung, hdi hop.

[Tham du cac cudc hop lién quan dén Iinh|

Muc tiéu: nam bat dugc sy

theo phan cong.

vuc chuyén mon & trong va ngoai don vilchi dao cua lanh dao tir d6 cg

tham muu dé xuét, chi dao thuc
hién dam bdo thong nhat, hi¢ul
qua.

Két qua du ra: van ban cir
tham gia hop; cac van ban tham
gia dong gop ¥ kién phat biéu
trong cic cudc hop; Tham
luan....

Tham du dﬁy du, chuan|
bi tai li¢u va y kien phat
bicu theo yéu cau.

ca nhan.

X4y dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan cual Muc tiéu: xac dinh nhi¢m vyl

cu thé va tbi uu hoa nguén Iuc
nhim hoan thanh cong viée
hi¢u qua; giup chu dong trong
cong viéc, giam thiéu rui ro,
ting ning suat, dam bao tinh
ky luat va su phdi hop dong b
Két qua dau ra: Ké hoach
nim, quy, thang, tudn dugc
lanh dao phong phé duyét

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don
vi, co quan va nhiém vy
duogc giao.

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong
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Duge quan Iy tryc tiep va kiem duygt ket Quiin Iy trye tiép Cic don vi phéi hop chinh
qua boi : : *
Giam déc S6 GD&DPT Céc phong thudc S&
Cic phé giam déc S¢ GD&PT
|Lﬁnh dao phong
3.2- Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chét quan hé

- UBND cép x4; cac sd, nganh; cac co so gido duc trén dia]Thyuc hién sy chi dao, phéi hop trong viéc trién khai thuc hién chuc nang,
ban tinh nhiém vu dugc giao va cac quy dinh cta phap luét.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

1 Thim quyén quyét dinh trong céng tic chuyén mén, nghiép vu

1.1  [Puoc chi dong vé phuong phép thuc hién cong viée dugc giao

Trao dbi thong tin, nghiép vu chuyén moén véi bg, ban, nganh & trung wong va Uy ban nhan dan céc tinh, thanh phé truc

1.2 thudc trung wong theo mang cong viéc dugc phan cong/lién quan

1.3 [Puogc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu dugc giao

Dugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan co lién quan dén cong tac ciia co quan, to chire theo nhi€ém vu duoc

1.4 phan cong

1.5 Co trach nhiém giai trinh vé tién dd, chat lugng, két qua, hiéu qua thyc hién nhiém vy, cong viée vai ....

5- Pieu kién lam viéc

N§i dung Diéu Kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bi May vi tinh [May photocopy
Tu tai li¢u May fax
May in Dién thoai ban

Tuén tha thoi han hoan thanh cong viée

Tinh chat cong viéc, mdi truong lam . ] ]
vide Lam viéc trong/ngoai try s co quan, to chirc

Tuén thi quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Ty chu trong pham vi cong viée dugc giao, chiu trach nhiém trude cép trén vé két qua thug|

IMtrc d0 tu chu S
hi¢n

Su hd tro, phéi hop khac Thuc hién theo su phan cong cua lanh dao phong, 1anh dao S6 GD&DT

6- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chét:
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én nhém nganh: Su pham; Quan ly Gido duc, Luat, Quan tri - Quan ly, Khoa hoc
chinh tri, Quan tri nhan lyc, Hanh chinh hoc, T6 chtic can by, Chinh sach cong, va nhém nganh, chuyén|
nganh dao tao khac phu hop véi vi tri viée lam.

Boi dudng (néu co)

[Dam bao cac yéu cau, dicu kién ve boi dudng doi voi ngach chuyén vién theo quy dinh.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Khong yéu cau

[Pham chat cd nhan

Trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chi truong, chinh sach cta Pang, phap ludt cia Nha nudc,
quy dinh, quy ché cta co quan, to chirc, dia phuong.

C6 tinh than trach nhiém cao voi cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
Trung thuc, kién dinh, diém tinh, cin than.

[Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha ning doan két ndi bo.

Pham chét khac theo quy dinh ciia cdp c6 tham quyén.

Cac yéu cau khac

C6 kha ning dé xuat, xay dung quy trinh ndi bo va giai phap giai quyét cac van d& thyc tién lién quan|
den chirc nang, nhi€ém vy cua co quan, to chic, dia phuong.

Hiéu va van dung dugc cac kién thtre vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ ndng xtr 1y cac tinh huéng
trong qua trinh hudng dan, ki€ém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién cong viée theo vi tri viéc|
lam.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to chic, trién khai nghién ciru, xay|
dung céc tai li€u, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.
Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thuat xdy dung, ban hanh vin ban vao cong viéc theo yéu cau cial
vi tri viéc lam.

Hiéu va thyc hién nhiém vu c4 nhan gén v6i muc tiéu, két qua cua t chirc; theo ddi chi sb két qua ci

nhan; bao cdo tien d9, két qua thuc hién nhiém vu.

7 - Yéu cau vé nang

Nhom néng luc

INang luc chung

lwe:
A s Cép d9 (tir 1 dén 5)
Tén niing lyc Co quan sir dung VTVL xdc dinh cu thé

Pao dic va ban linh 2-3

T4 chirc thyc hién cong viéc 2-3

Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Giao tiép ing xir 2-3

Quan hé phéi hop 2-3
Hiéu biét co ban vé cong nghé thong tin vaj
su dung mét sO phan mém nang cao, quan

Str dung cong nghé thong tin tri co so dir lidu.
Giao tiép co ban bang mdt ngdn nglr nude

St dung ngoai ngir ngoai hodc 01 tht tiéng dan toc
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Nhoém niang lue

INang luc chuyén mon

Tén nine lue Cip d (tir 1 dén 5)
g Co quan sw dung VTVL xdc dinh cu thé
R < 1 2-3
Tham muu xay dung van ban
. x A 2-3
Huong dan thyc hién van ban
Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
Thim dinh van ban 2-3
T chuc thuc hién van ban 2-3

M3 vi tri viéc 1am:

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé kiém dinh chét lwgng gido
duc nghe nghiép

Ngay bit dAu thye hién: Ké tir ngay Quyét dinh phé duyét
co hiéu luc

[Ngach cong chirc twong @ng:

- Chuyén vién chinh

|Pia diém lam viéc:

- S6 1141, dwong Yén Ninh, phudng Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh céng viéc lién quan:

- Cac quy dinh, van ban cia Pang, chinh sach, phap luat cta
[Nha nudc, cua tinh; quy che lam viéc cia S6 GD&DT va cac
van ban c6 lién quan linh vuc gido duc va dao tao.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu téng hop, thim dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, xay dyng, hoan thién van ban quy pham phap luét, dy én, dé an vé kiém dinh chit lwong giso
duc nghé nghiép; chu tri hoic tham gia, to chirc trién khai thuc thi cdc nhiém vu chuyén mon theo méang cong viée

dugc phan cong.

2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT " P
Nhiém vu, Mang cong

o Cong viéc, nhiém vu cu
viée

Muc tiéu, Két qua dau
ra

Tiéu chi danh gia hoan
2 thanh cong viéc
the

Xdy dyng van ban quy
pham phap luat,

lugc, quy hoach, kélchién lugc, quy hoach, ké hoach,
hoach, chinh‘ sach,chuong trinh, du an, d¢ an cua
chuong trinh, d¢ an, dujvuc

an.

quy dinh chi tiét, huéng dan th

linh vuc.

1. Tham gia nghién ciru, xay dung cac quy|
chiénldinh trinh; van ban phap luat cua cép trén;

2. Chu tri nghién ctru, xay dung cac van ba

dinh cua Dang, van ban phap ludt cua Nh
nudce; chién luge, quy hoach, ‘ké hoach, chin
sach, chuong trinh, du an, d¢ a4n clia nganh,|

Muc tiéu: Gop phan thé
ché hoa duong 16i, chu
truong cua Pang, nha
wéc dam bao thong
nhét, ddng b, minh
ach va kha thi phu hop
cong viéc dugc phan
[cong

Cac quy dinh, vidn ban
phap luat, chién luoc, quy
hoach, Kké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an,
dé an duoc cdp co tham
quyén thong qua.

chinh sach,)
nganh, linh|

i hanh, qu;

ét qua dau ra: tham
muu lanh dao trinh cap
thim quyén phé duyét

cac van ban, ké hoach,
dé an.
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TT

Céc nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, Mang cong
viéc

Muc tiéu, Két qua diu

A oA oA R ra
Cong viéc, nhiém vu cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Hudéng dan va trién khai
thue hién cac van ban.

1. Chu tri hodc tham gia hudng dan trién khaaiIMuc tiéu:
thuc hién cac quy dinh cia trung vong, ctialchinh sach, phap lua
dia phuong; van ban phép ludt cia nha nudc;jduoe quan triét sau sac,
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,fthuc hién thong nhét, klp
chwong trinh, du 4n, dé 4n ciia nganh, linh{thoi va hiéu qua., don
vuc thoi phan cong rd trac
nhiém dé hoan thanh cac

2. T chie, huéng dan, theo doi viée thuc o
muc tieu.

hién ché do, chinh sach chuyén moén, nghiép
vu; dé xuat cac bién phap dé nang cao hiéuJKét qua dau ra:
luc, hiéu qua quan 1y vé nganh, linh vyc.

- Vian ban chi dao vé& viéc
3. Chu tri hodc tham gia t6 chiic cac chuyénlto chl'Ic Hoi nghi, 16p tap
dé boi dudng nghiép vu, ph6 bién kinhfhuan..; vin ban tha

nghiém vé cong tac hoach dinh va thyc thimuu ch1 dao, huong dan;
chinh sach vé nganh, linh vyc. 4o cdo két qua vé viéc
wong dan, trién khai
hue hién cac van ban

Pam bao

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
oach, thoi gian va bao
am chat luong theo yéu
cau cua cAp trén.

2. Truyén dat dugc cac ndi
dung v€ nghiép vu theo
han cong dé cac to chue,
ca nhan khac h1eu, trién|
hai duoc va dat két qua.

3. Pugc co quan, t6 chug
I6p dao tao, bdi dudng
danh gid hoan thanh viéc
igiang day

Kiém tra, so két, tong két

ban.

viéc thuc hién cac véanlki€ém tra, phan tich, danh gia va bao céo viécfthuc trang, két qua trié

Chu tri hodc tham gia t6 chirc so két, tong két,| Muc tiéu: danh gia dung]

thuc hién cac quy dinh cua Pang, vin banfkhai, nham phat hién sai
phap luat cua nha nudc; chién luoc, quylsot, vudng mic dé khéc
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dyjphuc, nang cao hi¢u qua
4n, dé an cta nganh, linh vuc. huc hién, don dde thuc
ién ding quy dinh, e
udt sira doi, bd sung]
chinh sach phu hop thuc
é
ét qua diu ra: Quyéy
inh thanh 1ap cac doan
1em tra; Bao céo két qua
iém tra, két luan kiém)|
tra (néu co);

nﬂ;iém tra dugc thuc hién

1. Vin ban béo céo két qual

ung thoi han quy dinh.

2. Noi dung bao céo, danh
gia co dé xuat kip thoi,
ding ké hoach, duoc cép
c6 tham quyén phé duyét.

Tham gia tham dinh cac|
van ban.

Tham gia thim dinh, gop ¥ cac quy dinh clia| Muc tiéu:
Dang; vin ban phap luat ctia nha nudc; chiénltinh hop hién, hop phép,
luoc, quy hoach, Ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an lién quan dénl
nganh, linh vuc

va kha thi cia van ban|
nhim phong ngira tac
dong bét loi, ngén chanl
loi ich nhom, va bao dam|
ky thudt soan thao dung
quy dinh.

[Két qua ddu ra: vin ban|
ctr tham gia thdm dinh;
van ban tham muu viéc|
thim dinh;

tham dinh[N6i dung tham gia tham|

tinh thong nhét, dong b@lthanh theo dung ké hoach,

dinh, gop y dugc hoan|

chat luong do ngudi chu
tri giao.

Thuc hién nhiém vul
chuyén mon, nghi¢p vu.

Chul tri hodc tham gia t6 chirc trién khai thug]
hién cac hoat dong chuyén moén, nghi€p vulddm bao chat lugng, tié
theo nhiém vu dugc phan cong. d0 cac nhiém vu

Muyc tiéu: hoan th!an:ﬁ)ém bao quy trinh cong
a

ac va theo ding ke hoach
veé tién do, chat luong val
hi¢u qua cong viéc.

|Két qua dau ra:
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Céc nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, Két qua diu

Tiéu chi danh gia hoan

TT X A oA
Nhiém vu, Mang cong N n n 2 ra thanh cong viéc
: M Cong viéc, nhiém vu cu thé
viéc

- Vin ban tham gia t§
chirc, trién khai

- Van ban chi dao,Bao
cao két qua cong tac

Phoi hop thuc hién. Phoi hop v6i cac don vi lién quan tham muuf Mue tiéu: nang cao hi¢u/l. Cong viéc, nhiém vyl

cong.

hoach dinh va thuc thi chinh sach lién quanlgué, tinh chu dong va
dén nganh, linh vyc nhiém vy dugc phanl

huc chit trong cac nhié
vu chung, dam bao sy
chit chg, kip thoi va nha
quan gitta cac bén lié
quan

[Két qua ddu ra: van ba
tham muu phéi hop thug
hién nhiém vu

ugc giao thdng sudt, taol
uoc moi quan hé cong tac|
hat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop dugd
hoan thanh dat chét luong,
heo dung tién do ké
oach.

Thuc
chung, hdi hop.
cong.

hién nhiém vy[Tham du cac cudc hop lién quan dén cong tac
chuyén mon trong va ngoai don vi theo phanisy chi dao cua lanh dao,

Muc tiéu: nam bat dugg

tr d6 co tham muu d¢
xuat, chi dao thuc hién|
dam bao thong nhét, hiéu
qua.

[Két qua ddu ra: vin ban|
ctr tham gia hop; cac van|
ban tham gia dong gop
kién phat biéu trong cac
cugc hop; Tham luan....

Tham du day du, chuén bj
tai liu va y kién phat bieul
theo yéu cau.

nhan.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic niam, quy, thang, tuan cia c4|

Muc tiéu: xac dinhl
hoa ngudn lyc nham hoa
thanh cong viéc hi¢u qua;
2itip chu dong trong cong|
viée, giam thiéu rui ro,
ting ning sudt, dam bao
tinh ky luat va sy phdi
hop dong bo

é qua diu ra: Ké
oach nam, quy, thang,
uan dugc lanh dao phong
hé duyét

Xay dung, thuc hién ké

nhiém vu cu thé va toi u:lhoach theo dung ké hoach

cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan Iy truc tiép

Cic don vi phdi hop chinh

Giam déc S6 GD&DPT
|Ph6 giam doc S& GD&PT

'Van phong, cac phong

thudéc S6 GD&DT
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3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

ban tinh

- UBND cap x4; cac sd, nganh; cac to chirc chinh tri
— x4 hoi trén dia ban tinh; cac co s& gido duc trén dia

Thuc hién su chi dao, phéi hop trong viéc trién khai thuc hién chire nang,
nhiém vu dugc giao va cac quy dinh ctua phap luét.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

| Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

1.1 Duoc chi dong vé phuong phap thuce hién cong viée duoc giao

1.2 Trao doi thong tin, nghiép vu chuyén mén véi bd, ban, nganh & trung wong va Uy ban nhan dan céc tinh, thanh]

phé truc thude trung wong theo mang cong viée duge phan cong/lién quan

1.3 Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhi€ém vu dugc giao

dugc phan cong

1.4 Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan co lién quan dén cong tac clia co quan, to chirc theo nhiém vyl

1.5 C6 trach nhiém giai trinh vé tién d9, chat luong, két qua, hiéu qua thyuc hién nhiém vu, céng viéc véi lanh dao
[phong, lanh dao S6 GD&DT

5- Pieu kién lam viéc

N§i dung Didu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bi May vi tinh May photocopy
Tu tai licu May fax
May in Dién thoai ban

Tinh chat cong viéc, moi trudng
lam viéc

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc Lam viée trong/ngoai tru s& co quan, to chirc

Tuan thu quy dinh v& an toan, bao mat thong tin

Murc do tu chu

hién

Ty chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trudc cép trén vé két qua thuc

Su hd trg, phdi hop khéac

Thuc hién theo su phan cong cua lanh dao phong, 1anh dao S6¢ GD&DPT

6- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit:
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Nhom yéu
cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao
tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én nhém nganh: Sg pham; Quan 1y Gido duc, Luét, Quan tri - Quan ly, Khoa hoc chinh|
tri, Quan tri nhan lyc, Hanh chinh hoc, T6 chitc can bg, Chinh sach cong, va nhom nganh, chuyén nganh dao
tao khac phu hop véi vi tri viéc lam.

Boi
(néu cd)

dudng

Dam bao cac yéu cau, dicu kién ve boi dudng doi voi ngach chuyén vién chinh theo quy dinh.

Kinh nghiém|
(thanh tich|
cong tac)

Da c6 kinh nghiém cong tac trong viéc thyc hién nhiém vu chuyén mén, quan ly, tham muu chinh sach hodc t§
chirc trién khai nhiém vy trong linh vic phu hop véi yéu cau cia vi tri viée lam.

D3 chu tri, chiu trach nhi¢m chinh hodc tham gia hoan thanh 02 san phém, nhi¢m vy phu hop véi yéu ciu cual
vi tri viéc lam.

Phim chit c4
nhan

Trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nude, quy|
dinh, quy ché cua co quan, t6 chirc, dia phuong.

C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viée v6i tap thé, phdi hop cong tac tot.
Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe.

Diém tinh, can than.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha nang doan két noi bo.

Pham chit khac theo quy dinh cua cap c6 thim quyén.

Cac yéu cauyl
khac

C6 kha nang tham muu, xay dyng, thuc hién, kiém tra va thim dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, k§
hoach, giai phap dbi v6i cac van dé thyc tidn lién quan trong pham vi chtrc nang, nhiém vu duge giao.

Co kha nang dé xuit nhitg chu truong, xay dung quy trinh n6i b va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién
lién quan dén chtrc ning, nhiém vy cia co quan, t6 chirc, dia phuong.

Hiéu va van dung dugc cac kién thire chuyén siu, nang cao vé linh vuc hoat dong va thyc thi, k¥ nang xr 1y}
cac tinh huong trong qua trinh huéng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo|
vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung
cac tai li€u, d¢ tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vic; c6 k§ ning thuyét trinh, giang day, huéng]
dan nghiép vu v€ nganh, linh vyec.

Ap dung thanh thao céac kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban vao cong viéc theo yéu clu cta vj tri
viéc lam.
Cu thé hoa muc tiéu chién lugc thanh muc tiéu chién lugce trung han, ké hoach nam va két qua thyc hién muc
tiéu gén v6i chirc nang, nhiém vu cta co quan, td chirc; xay dung hé théng muc tiéu va chi s6 két qua cho linh|
vuc cong tac dugc giao, xac dinh chi s6 do luong phu hop; téng hop, bao cao Kkét qua thyc hién muc tiéu phuc|
vu cong tac chi dao, diéu hanh.

7 - Yéu cau veé

nang lwe:

Nhoém ning luc

Cip d (tir 1 dén 5)

Tén nang lyc Co quan sir dung VTVL xdc dinh cu thé

Nang luc chung

3-4

Dao dirc va ban linh

3-4

T6 chirc thyc hién cong viée
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Cip d (tir 1 dén 5)

Nhém niing lye Tén ning lyc Co quan swr dung VTVL xdc dinh cu thé
Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Giao tiép tmg xur 3-4
Quan hé phéi hop 3-4
Hiéu biét co ban vé cong ngh¢ thong tin va
sir dung mot s6 phan mém nang cao, quan
Str dung cong nghé thong tin tri co s& dir lidu.
Giao tiép co ban bing mot ngon ngir nuoe
Str dung ngoai ngit ngoai hodc 01 thir tiéng dan toc
Tham muu xay dyng van ban 3-4
Hudng dan thyuc hién vin ban 3-4
INang luc chuyén mon Kiém tra thuc hién vin ban 3-4
Tham dinh véan ban 3-4
3-4

T chuc thuc hién vin ban

Ma vi tri viéc lam:

Tén VTVL: Chuyén vién vé kiém dinh chit lwong gido duc nghé
nghié¢p Ngay bit dau thwe hign: Ké tir ngdy Quyét dinh phé
duyét co hiéu luc

[Ngach cong chirc twong ng: - Chuyén vién

[Pia diém lam viéc: - S6 1141, dudng Yeén Ninh, phuong Yén Bai, tinh Lao Cail

- Cac quy dinh, van ban cta Pang, chinh sach, phap luat
Quy trinh céng viéc lién quan: cua Nha nudc, cua tinh; quy che 1am viéc cia S6 GD&DT]
va cdc van ban co lién quan linh vuc gido duc va dao tao.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhiém vu chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cua lanh dao phu trach; tham gia tham muu
tong hop, tham dinh, xdy dung va trién khai cac vin ban, ké hoach, chuong trinh cong tac vé kiém dinh chét lwgng
gido duc nghé nghiép; t6 chirc thuc hién chinh sach, phap luat vé nganh, linh vuc, dia phuong theo cong viéc dugc
phan coéng.

2- Nhiém vy, cong viéc va tiéu chi danh gia
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TT

Cac

nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, Mang céng
viée

Cong viéc, nhiém vu cu the

Muc tiéu, Két qua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Thuc hién chuyén mon,

va phdn cong cua lan
dao phu trach

Truc ti€p thuc hién cac nhiém vu chuyén|

nghiép vu theo quy dinﬁlxc-nén, nghiép vu theo nhiém vy dugc phan|

ong.

Muc tiéu: hoan thanh céng
viéc dugc giao mdt cach
nhanh chong, chinh xac va
hi€u qua cao.

Két qua diu ra:

- Vin ban tham gia t& chirc)
trién khai cac hoat dong

- Vin ban chi dao; Béo céo két
qua cong tac

Dam bao quy trinh cong
tic va theo ding ké
hoach vé tién dd, cha
lwong va hi¢u qua cong
viéc.

Xay dyng van ban quy]
pham phap luat, chién)
lugc, quy hoach, k¢
hoach, chinh sach,|
chuong trinh, dé an, du
an.

Tham gia nghién ctru, xay dung céc van|
ban quy dinh chi tiét, hudng dan thi hanh,|

Muc tiéu: gop phin thé ché

Cac quy dinh, van ban

quy dinh cua Pang, van ban phap luat ct
nha nudc; chién lugc, quy hoach, Ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, di 4n, dé
An cuia nganh, linh vyc.

nhat, ddng bd, minh bach va
kha thi phu hop thuc té

Két qua diu ra: cac van ban
ham muu ldnh dao trinh cip|
lanh dao phong, S& phé duyét
dam bao chat luong, thoi gian.

hoa duong 161, chu trrong cuajphap luét, chién luoc,
ang, nha nudc dam bao thén%ﬁuy hoach, ké hoach,

chinh sach, chuong
trinh, du an, d& an dugc
lanh dao phong, So phé
duyét dam bao tién do.

Huoéng dan va trién khai
thuc hién cac van ban.

du an, dé an ctia nganh, linh vyec.

D. T chirc, huéng dan, theo ddi viéc thug
hién ché do, chinh sach chuyén mon,|
nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé nang]
cao hiéu luc, hiéu qua quan ly vé nganh,
linh vuec.

1. Tham gia huéng din trién khai thucl Muc tiéu: Pam bao chinh
hién cac quy dinh ctia van ban phap luatsach, phap ludt dugc quan triéfdugc ban hanh ding
cua nha nudce, dia phuong; chién lugc, quylsau sdc, thuc hién théng nhét,
hoach, Kké hoach, chinh sach, chuong trinh Jkip thoi va hiéu qua., déng thot

phan cong rd trach nhiém dé
hoan thanh cac muc tiéu.

Két qua diu ra:

- Vin ban chi dao td chirc Hoi
nghi, 16p tap huan.. do ca nhan|
chu tri; van ban tham muu chi

cong tac chuyén mon vé nganh, linh vyc.

3. Tham gia t6 chtrc cac chuyén dé boijdao, huéng dan; bao cao két
dudng nghiép vu, pho bién kinh nghiérr:|qué ve viéc hudng dan, trién

khai thuc hién cac van ban

1. Vian ban, tai liéu
tién d0, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cuaj
lanh dao phong, S&

2. Truyén dat duoc cac
noi dung vé nghiép vyl
theo phan cong dé cac
t6 chiic, ca nhan khac
hiéu, trién khai dugc val
dat két qua.

3. Puoc co quan, t0)
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan|
thanh viéc giang day.

Kiém tra, SO két, téng két

ban.

viéc thyc hién cac vénftra, phan tich, danh gia va bao cdo viég
thuc hién cac quy dinh cua Pang van bé;ﬁzhhét hién sai sot, vuong mac de
4fdinh.

Tham gia t6 chuc so két, tong két, kiém|

phap ludt cua nha nudc ; chién luoc, qu
hoach, ke hoach, chinh sach, chuong trinh,|
du an, d€ an cta nganh, linh vyec.

Muc tiéu: danh gia dang thuc

1. Vin ban bao céo két

trang, két qua trién khai, nha

ic phuc, nang cao hiéu qu
thuc hién, don dbc thyc hié
dung quy dinh, dé xuit sira doi,
b6 sung chinh sach phu hop
thuc té

Két qua ddu ra: Quyét din
thanh 14p cac doan kiém tra;
Béo céo két qua kiém tra, ké
luan kiém tra (néu co);

qua kiém tra dugc thud]
ién dung thoi han quy)

2. Noi dung béor cao,
danh gia c6 dé€ xuat kip
hoi, dung ké hoach,
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Cac

nhiém vy, cong viéc

TT in A
Nhiém vu, Ming cong

viée

Cong viéc, nhiém vu cu the

Muc tiéu, Két qua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Tham gia tham dinh cac
van ban.

Tham gia thim dinh, gop ¥ cac quy dinh|
cuia Dang; van ban phap luat ciia nha nudc;

sach, chuong trinh, dy an, d¢ an lién quan|
den nganh, linh vuc.

chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinhfnhét, déng bo va kha thi ¢

Muc tiéu: thim dinh tinh hop

NGi dung tham gia thim)|

hién, hop phéap, tinh thdng]

van ban nham phong ngira tic
dong bét loi, ngén chan lgi ic
nhom, va bao dam ky thuat
soan thao dung quy dinh.

Két qua diu ra: vin ban cir
tham gia thdm dinh; van ban|
tham muu viéc tham dinh;

dinh, gbp ¥ dugc hoan|

oach, chat luong do
gudi chu tri giao.

ﬁ:E:hémh theo ding ké

Phéi hop thuc hién.

Phdi hop véi cac don vi lién quan tham|

quan dén nganh, linh vuc nhiém vu duoc
phan cong.

Muc tiéu: nang cao hi€u qua,|

1. Cong viéc, nhiém vy

muu hoach dinh va thyc thi chinh sach liénjtinh chu dong va thuc ché
trong cac nhiém vu chung, damjtao dugc mbi quan hé
bao su chat ché, kip thoi valcong tac phat trién hiéu
nhit quan giita cac bén lién|qua cao.

quan

muu phéi hop thuc hién nhiém
vy

duoc giao thong sudt,

2. Noi dung phdi hop

Két qua dAu ra: van ban thamjduge hoan thanh dat

chét lugng, theo dung
tien do ké hoach.

Thuc hién nhiém vyl
chung, hdi hop.

[Tham dy cac cudc hop lién quan dén Iinh|

theo phan cong.

Muc tiéu: nam bat dugc sy

vuc chuyén mon & trong va ngoai don vilchi dao cua lanh dao tir d6 cg

tham muu dé xuét, chi dao thuc
hién dam bao thong nhat, hiéul
qua.

Két qua diu ra: van ban cir
tham gia hop; cac van ban tham|
gia dong gop ¥ kién phat biéu
trong cic cudc hop; Tham
luan....

Tham du déy dﬂ,, chuén|
bi tai liu va y kién phatj
bicu theo yéu cau.

X4y dung va thuc hién ké
ca nhan.

hoach cong tac nam, quy, thang, tuan cual

Muc tiéu: xac dinh nhi¢m vyl
cu thé va ti uu hoa ngu@)n luc
nhiam hoan thanh cong viée
hi¢u qua; giup chu dong trong
cong viéc, giam thiéu rui ro,
ting ning sudt, dam bao tinh
ky luat va sy phbi hop dong bd
Két qua dau ra: K& hoach
nam, quy, thang, tudn duod
lanh dao phong phé duyét

X4y dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cta donj
Vi, co quan va nhiém vy
duogc giao.

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va ki
két qua béi

ém duygt Quin ly true tiép

Cic don vi phdi hop chinh
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Giam déc S6 GD&DPT Céc phong thudc S&
Céc phé giam déc S¢ GD&PT
anh dao phong

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chét quan h¢

- UBND cép x4; cac sd, nganh; cac co so gido duc trén diafThyuc hién sy chi dao, phéi hop trong viéc trién khai thuc hién chuc nang,
ban tinh nhiém vu dugc giao va cac quy dinh cta phap luét.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

1 ThiAm quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

1.1 [Puoc chi dong vé phuong phép thuc hién cong viée dugc giao

Trao doi thong tin, nghiép vu chuyén mén vi bd, ban, nganh & trung vong va Uy ban nhan dan cac tinh, thanh phé trug

1.2 thudc trung wong theo mang cong viée dugc phan cong/lién quan

1.3 [Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu dugc giao

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac clia co quan, td chirc theo nhiém vu dugc

1.4 phan cong

1.5 Co trach nhiém giai trinh vé tién do, chat lugng, két qua, hiéu qua thyce hién nhiém vy, cong viée véi ....

5- Pieu kién lam viéc

N§i dung Diéu Kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thict bi May vi tinh [May photocopy
Tu tai li¢u May fax
May in Dién thoai ban

Tuén tha thoi han hoan thanh cong viée

Tinh chat cong viéc, mdi truong lam . ] ]
vide Lam viéc trong/ngoai try s¢ co quan, to chirc

Tuén tha quy dinh vé an toan, bao mét thong tin

Ty chu trong pham vi cong viée dugc giao, chiu trach nhiém trudc cép trén vé két qua thug|

IMtrc do tu chu S
hién

Su hd tro, phéi hop khéc Thuc hién theo su phan cong cua lanh dao phong, lanh dao S6¢ GD&DPT

6- Yéu chu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chét:
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én nhém nganh: Su pham; Quan ly Gido duc, Luat, Quan tri - Quan ly, Khoa hoc
chinh tri, Quan tri nhan lyc, chuyén nganh: Hanh chinh hoc, T6 chirc can bg, Chinh sach cong, va nhom|
nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop véi vi tri viéc lam.

Boi dudng (néu co)

[Dam bao cac yéu cau, dicu kién ve boi dudng doi voi ngach chuyén vién theo quy dinh.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Khong yéu cau

[Pham chat cd nhan

Trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chi truong, chinh sach cta Pang, phap ludt cia Nha nudc,
quy dinh, quy ché cta co quan, to chirc, dia phuong.

C6 tinh than trach nhiém cao voi cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
Trung thuc, kién dinh, diém tinh, cin than.

[Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha ning doan két ndi bo.

Pham chét khac theo quy dinh ciia cdp c6 tham quyén.

Cac yéu cau khac

C6 kha ning dé xuat, xay dung quy trinh ndi bo va giai phap giai quyét cac van d& thyc tién lién quan|
den chirc nang, nhi€ém vy cua co quan, to chic, dia phuong.

Hiéu va van dung dugc cac kién thtre vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ ndng xtr 1y cac tinh huéng
trong qua trinh hudng dan, ki€ém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién cong viée theo vi tri viéc|
lam.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to chic, trién khai nghién ciru, xay|
dung céc tai li€u, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.
Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thuat xdy dung, ban hanh vin ban vao cong viéc theo yéu cau cial
vi tri viéc lam.

Hiéu va thyc hién nhiém vu c4 nhan gén v6i muc tiéu, két qua cua t chirc; theo ddi chi sb két qua ci

nhan; bao cdo tien d9, két qua thuc hién nhiém vu.

7 - Yéu cau vé nang

Nhom néng luc

INang luc chung

lwe:
A s Cép d9 (tir 1 dén 5)
Tén niing lyc Co quan sir dung VTVL xdc dinh cu thé

Pao dic va ban linh 2-3

T4 chirc thyc hién cong viéc 2-3

Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Giao tiép ing xir 2-3

Quan hé phéi hop 2-3
Hiéu biét co ban vé cong nghé thong tin vaj
su dung mét sO phan mém nang cao, quan

Str dung cong nghé thong tin tri co so dir lidu.
Giao tiép co ban bang mdt ngdn nglr nude

St dung ngoai ngir ngoai hodc 01 tht tiéng dan toc
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Nhoém niang lue

INang [

we chuyén mon

Tén nine lue Cip d (tir 1 dén 5)
g Co quan sw dung VTVL xdc dinh cu thé
R < 1 2-3
Tham muu xay dung van ban
. x A 2-3
Huong dan thyc hién van ban
Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
Thim dinh van ban 2-3
T chuc thuc hién van ban 2-3

nghé

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé dam bio chét hrong giso duc

M3 vi tri viéc l1am:

nghiép

Ngay bit diu thwe hién: Ké tir ngdy Quyét dinh phé duyét
co hiéu luc

[Ngach cong chirc twong ng:

- Chuyén vién chinh

|Pia diém lam viéc:

- S6 1141, duong Yén Ninh, phuong Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy

trinh céng viéc lién quan:

- Céac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat cua Nha
nudc, cua tinh; quy ché 1am viéc cia S& GD&DT va cac van banl
c6 lién quan linh vuc gido duc va dao tao.

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu tdng hop, thim dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, dy an, d€ an vé dam bio chat lweng gido duc
nghé nghiép; chu tri hodc tham gia, t6 chure trién khai thue thi cdc nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc dugc

phan cong.

2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang cong

o Cong viéc, nhiém vu cu theé
viée

Muc tiéu, Két qua dau
ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Xdy dyng van ban quy[l. Tham gia nghién ciru, xay dung cac quy|
pham phap ludt, chiénidinh trinh; van ban phap luat ctia cap trén;

Muc tiéu: Gop phan the
ché hoa duong 161, chu
trrong cua Pang, nha

lugc, quy hoach, kélchién lugc, quy hoach, lgé hoach, chinh sach,
hoach, chinh‘ sach,chuong trinh, dy an, d¢ an cua nganh, linh
chuong trinh, dé¢ an, dujvuc

an.

2. Chu tri nghién ctru, xay dung cac van ba
quy dinh chi tiét, hudng dan thi hanh, qu
dinh cia Dang, van ban phap luat cia Nh
nudc; chién luoc, quy hoach, ké hoach, chin
sach, chuong trinh, du an, dé 4n cua nganh,
linh vuc.

wéc dam bao thong
nhit, dong bo, minh
ach va kha thi phu hop
cong viéc dugc phan

“[cong

ét qua dau ra: tham
muu lanh dao trinh cap
thim quyén phé duyét

cac van ban, ké hoach,
dé an.

Cac quy dinh, vdn ban
phap luat, chién luoc, quy
hoach, Kké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an,
dé an duoc cdp co tham
quyén thong qua.
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TT

Céc nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, Mang cong
viéc

Muc tiéu, Két qua diu

A oA oA R ra
Cong viéc, nhiém vu cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Hudéng dan va trién khai
thue hién cac van ban.

1. Chu tri hodc tham gia hudng dan trién khaaiIMuc tiéu:
thuc hién cac quy dinh cia trung vong, ctialchinh sach, phap lua
dia phuong; van ban phép ludt cia nha nudc;jduoe quan triét sau sac,
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,fthuc hién thong nhét, klp
chwong trinh, du 4n, dé 4n ciia nganh, linh{thoi va hiéu qua., don
vuc thoi phan cong rd trac
nhiém dé hoan thanh cac

2. T chie, huéng dan, theo doi viée thuc o
muc tieu.

hién ché do, chinh sach chuyén moén, nghiép
vu; dé xuat cac bién phap dé nang cao hiéuJKét qua dau ra:
luc, hiéu qua quan 1y vé nganh, linh vyc.

- Vian ban chi dao vé& viéc
3. Chu tri hodc tham gia t6 chiic cac chuyénlto chl'Ic Hoi nghi, 16p tap
dé boi dudng nghiép vu, ph6 bién kinhfhuan..; vin ban tha

nghiém vé cong tac hoach dinh va thyc thimuu ch1 dao, huong dan;
chinh sach vé nganh, linh vyc. 4o cdo két qua vé viéc
wong dan, trién khai
hue hién cac van ban

Pam bao

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
oach, thoi gian va bao
am chat luong theo yéu
cau cua cAp trén.

2. Truyén dat dugc cac ndi
dung v€ nghiép vu theo
han cong dé cac to chue,
ca nhan khac h1eu, trién|
hai duoc va dat két qua.

3. Pugc co quan, t6 chug
I6p dao tao, bdi dudng
danh gid hoan thanh viéc
igiang day

Kiém tra, so két, tong két

ban.

viéc thuc hién cac véanlki€ém tra, phan tich, danh gia va bao céo viécfthuc trang, két qua trié

Chu tri hodc tham gia t6 chirc so két, tong két,| Muc tiéu: danh gia dung]

thuc hién cac quy dinh cua Pang, vin banfkhai, nham phat hién sai
phap luat cua nha nudc; chién luoc, quylsot, vudng mic dé khéc
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dyjphuc, nang cao hi¢u qua
4n, dé an cta nganh, linh vuc. huc hién, don dde thuc
ién ding quy dinh, e
udt sira doi, bd sung]
chinh sach phu hop thuc
é
ét qua diu ra: Quyéy
inh thanh 1ap cac doan
1em tra; Bao céo két qua
iém tra, két luan kiém)|
tra (néu co);

nﬂ;iém tra dugc thuc hién

1. Vin ban béo céo két qual

ung thoi han quy dinh.

2. Noi dung bao céo, danh
gia co dé xuat kip thoi,
ding ké hoach, duoc cép
c6 tham quyén phé duyét.

Tham gia tham dinh cac|
van ban.

Tham gia thim dinh, gop ¥ cac quy dinh clia| Muc tiéu:
Dang; vin ban phap luat ctia nha nudc; chiénltinh hop hién, hop phép,
luoc, quy hoach, Ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an lién quan dénl
nganh, linh vuc

va kha thi cia van ban|
nhim phong ngira tac
dong bét loi, ngén chanl
loi ich nhom, va bao dam|
ky thudt soan thao dung
quy dinh.

[Két qua ddu ra: vin ban|
ctr tham gia thdm dinh;
van ban tham muu viéc|
thim dinh;

tham dinh[N6i dung tham gia tham|

tinh thong nhét, dong b@lthanh theo dung ké hoach,

dinh, gop y dugc hoan|

chat luong do ngudi chu
tri giao.

Thuc hién nhiém vul
chuyén mon, nghi¢p vu.

Chul tri hodc tham gia t6 chirc trién khai thug]
hién cac hoat dong chuyén moén, nghi€p vulddm bao chat lugng, tié
theo nhiém vu dugc phan cong. d0 cac nhiém vu

Muyc tiéu: hoan th!an:ﬁ)ém bao quy trinh cong
a

ac va theo ding ke hoach
veé tién do, chat luong val
hi¢u qua cong viéc.

|Két qua dau ra:
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Céc nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, Két qua diu

Tiéu chi danh gia hoan

TT X A oA
Nhiém vu, Mang cong N n n 2 ra thanh cong viéc
: M Cong viéc, nhiém vu cu thé
viéc

- Vin ban tham gia t§
chirc, trién khai

- Van ban chi dao,Bao
cao két qua cong tac

Phoi hop thuc hién. Phoi hop v6i cac don vi lién quan tham muuf Mue tiéu: nang cao hi¢u/l. Cong viéc, nhiém vyl

cong.

hoach dinh va thuc thi chinh sach lién quanlgué, tinh chu dong va
dén nganh, linh vyc nhiém vy dugc phanl

huc chit trong cac nhié
vu chung, dam bao sy
chit chg, kip thoi va nha
quan gitta cac bén lié
quan

[Két qua ddu ra: van ba
tham muu phéi hop thug
hién nhiém vu

ugc giao thdng sudt, taol
uoc moi quan hé cong tac|
hat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop dugd
hoan thanh dat chét luong,
heo dung tién do ké
oach.

Thuc
chung, hdi hop.
cong.

hién nhiém vy[Tham du cac cudc hop lién quan dén cong tac
chuyén mon trong va ngoai don vi theo phanisy chi dao cua lanh dao,

Muc tiéu: nam bat dugg

tr d6 co tham muu d¢
xuat, chi dao thuc hién|
dam bao thong nhét, hiéu
qua.

[Két qua ddu ra: vin ban|
ctr tham gia hop; cac van|
ban tham gia dong gop
kién phat biéu trong cac
cugc hop; Tham luan....

Tham du day du, chuén bj
tai liu va y kién phat bieul
theo yéu cau.

nhan.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic niam, quy, thang, tuan cia c4|

Muc tiéu: xac dinhl
hoa ngudn lyc nham hoa
thanh cong viéc hi¢u qua;
2itip chu dong trong cong|
viée, giam thiéu rui ro,
ting ning sudt, dam bao
tinh ky luat va sy phdi
hop dong bo

é qua diu ra: Ké
oach nam, quy, thang,
uan dugc lanh dao phong
hé duyét

Xay dung, thuc hién ké

nhiém vu cu thé va toi u:lhoach theo dung ké hoach

cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan Iy truc tiép

Cic don vi phdi hop chinh

Giam déc S6 GD&DPT
|Ph6 giam doc S& GD&PT

'Van phong, cac phong

thudéc S6 GD&DT
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3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

ban tinh

- UBND cap x4; cac sd, nganh; cac to chirc chinh tri
— x4 hoi trén dia ban tinh; cac co s& gido duc trén dia

Thuc hién su chi dao, phéi hop trong viéc trién khai thuc hién chire nang,
nhiém vu dugc giao va cac quy dinh ctua phap luét.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

| Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

1.1 Duoc chi dong vé phuong phap thuce hién cong viée duoc giao

1.2 Trao doi thong tin, nghiép vu chuyén mén véi bd, ban, nganh & trung wong va Uy ban nhan dan céc tinh, thanh]

phé truc thude trung wong theo mang cong viée duge phan cong/lién quan

1.3 Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhi€ém vu dugc giao

dugc phan cong

1.4 Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan co lién quan dén cong tac clia co quan, to chirc theo nhiém vyl

1.5 C6 trach nhiém giai trinh vé tién d9, chat luong, két qua, hiéu qua thyuc hién nhiém vu, céng viéc véi lanh dao
[phong, lanh dao S6 GD&DT

5- Pieu kién lam viéc

N§i dung Didu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bi May vi tinh May photocopy
Tu tai licu May fax
May in Dién thoai ban

Tinh chat cong viéc, moi trudng
lam viéc

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc Lam viée trong/ngoai tru s& co quan, to chirc

Tuan thu quy dinh v& an toan, bao mat thong tin

Murc do tu chu

hién

Ty chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trudc cép trén vé két qua thuc

Su hd trg, phdi hop khéac

Thuc hién theo su phan cong cua lanh dao phong, 1anh dao S6¢ GD&DPT

6- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit:
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Nhom yéu
cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao
tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én nhém nganh: Sg pham; Quan 1y Gido duc, Luét, Quan tri - Quan ly, Khoa hoc chinh|
tri, Quan tri nhan lyc, Hanh chinh hoc, T6 chitc can bg, Chinh sach cong, va nhom nganh, chuyén nganh dao
tao khac phu hop véi vi tri viéc lam.

Boi
(néu cd)

dudng

Dam bao cac yéu cau, dicu kién ve boi dudng doi voi ngach chuyén vién chinh theo quy dinh.

Kinh nghiém|
(thanh tich|
cong tac)

Da c6 kinh nghiém cong tac trong viéc thyc hién nhiém vu chuyén mén, quan ly, tham muu chinh sach hodc t§
chirc trién khai nhiém vy trong linh vic phu hop véi yéu cau cia vi tri viée lam.

D3 chu tri, chiu trach nhi¢m chinh hodc tham gia hoan thanh 02 san phém, nhi¢m vy phu hop véi yéu ciu cual
vi tri viéc lam.

Phim chit c4
nhan

Trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nude, quy|
dinh, quy ché cua co quan, t6 chirc, dia phuong.

C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viée v6i tap thé, phdi hop cong tac tot.
Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe.

Diém tinh, can than.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha nang doan két noi bo.

Pham chit khac theo quy dinh cua cap c6 thim quyén.

Cac yéu cauyl
khac

C6 kha nang tham muu, xay dyng, thuc hién, kiém tra va thim dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, k§
hoach, giai phap dbi v6i cac van dé thyc tidn lién quan trong pham vi chtrc nang, nhiém vu duge giao.

Co kha nang dé xuit nhitg chu truong, xay dung quy trinh n6i b va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién
lién quan dén chtrc ning, nhiém vy cia co quan, t6 chirc, dia phuong.

Hiéu va van dung dugc cac kién thire chuyén siu, nang cao vé linh vuc hoat dong va thyc thi, k¥ nang xr 1y}
cac tinh huong trong qua trinh huéng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo|
vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung
cac tai li€u, d¢ tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vic; c6 k§ ning thuyét trinh, giang day, huéng]
dan nghiép vu v€ nganh, linh vyec.

Ap dung thanh thao céac kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban vao cong viéc theo yéu clu cta vj tri
viéc lam.
Cu thé hoa muc tiéu chién lugc thanh muc tiéu chién lugce trung han, ké hoach nam va két qua thyc hién muc
tiéu gén v6i chirc nang, nhiém vu cta co quan, td chirc; xay dung hé théng muc tiéu va chi s6 két qua cho linh|
vuc cong tac dugc giao, xac dinh chi s6 do luong phu hop; téng hop, bao cao Kkét qua thyc hién muc tiéu phuc|
vu cong tac chi dao, diéu hanh.

7 - Yéu cau veé

nang lwe:

Nhoém ning luc

Cip d (tir 1 dén 5)

Tén nang lyc Co quan sir dung VTVL xdc dinh cu thé

Nang luc chung

3-4

Dao dirc va ban linh

3-4

T6 chirc thyc hién cong viée
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Nhom niang luc

Tén nang luc

Cip d (tir 1 dén 5)
Co quan sw dung VTVL xdc dinh cu thé

Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Giao tiép tmg xur 3-4
3-4

Quan hé phéi hop

Str dung cong nghé thong tin

Hiéu biét co ban vé cong ngh¢ thong tin va
st dung mot s& phdn mém nang cao, quan
tri co s& dir liéu.

Str dung ngoai ngit

Giao tiép co ban bang mét ngdn ngit nude
ngoai hodc 01 thir tiéng dan tdc

INang luc chuyén mon

Tham muu xay dyng vdn ban 3-4
Hudng dan thyuc hién vin ban 3-4
Kiém tra thuc hién van ban 3-4
Tham dinh van ban 3-4

3-4

T chuc thuc hién vin ban

nghiép

Tén VTVL: Chuyén vién vé bao dam chit lwong giso duc nghé

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit diu thue hién: Ké tir ngay Quyét dinh phé
duyét ¢6 hi€u luc

[Ngach cong chirc twong @ng:

- Chuyén vién

|Pia diém lam viéc:

- SO 1141, dwong Yén Ninh, phudng Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh céng viéc lién quan:

- Cac quy dinh, van ban ciia Bang, chinh sach, phap luat ctal
[Nha nudc, cua tinh; quy ché lam viéc cia S6 GD&DT va
cac van ban c6 lién quan linh vuc gido duc va dao tao.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhiém vy chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cua lanh dao phu trach; tham gia tham muu
tong hop, tham dinh, xay dung va trién khai cac van ban, ké hoach, chuong trinh bio dam chét lwgng gido duc nghé
nghiép; t6 chtre thyuc hién chinh sach, phap luat vé nganh, linh vuc, dia phuong theo cong viéc dugc phan cong.

2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia
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TT

Cac

nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, Mang céng
viée

Cong viéc, nhiém vu cu the

Muc tiéu, Két qua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Thuc hién chuyén mon,

va phdn cong cua lan
dao phu trach

Truc ti€p thuc hién cac nhiém vu chuyén|

nghiép vu theo quy dinﬁlxc-nén, nghiép vu theo nhiém vy dugc phan|

ong.

Muc tiéu: hoan thanh céng
viéc dugc giao mdt cach
nhanh chong, chinh xac va
hi€u qua cao.

Két qua diu ra:

- Vin ban tham gia t& chirc)
trién khai cac hoat dong

- Vin ban chi dao; Béo céo két
qua cong tac

Dam bao quy trinh cong
tic va theo ding ké
hoach vé tién dd, cha
lwong va hi¢u qua cong
viéc.

Xay dyng van ban quy]
pham phap luat, chién)
lugc, quy hoach, k¢
hoach, chinh sach,|
chuong trinh, dé an, du
an.

Tham gia nghién ctru, xay dung céc van|
ban quy dinh chi tiét, hudng dan thi hanh,|

Muc tiéu: gop phin thé ché

Cac quy dinh, van ban

quy dinh cua Pang, van ban phap luat ct
nha nudc; chién lugc, quy hoach, Ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, di 4n, dé
An cuia nganh, linh vyc.

nhat, ddng bd, minh bach va
kha thi phu hop thuc té

Két qua diu ra: cac van ban
ham muu ldnh dao trinh cip|
lanh dao phong, S& phé duyét
dam bao chat luong, thoi gian.

hoa duong 161, chu trrong cuajphap luét, chién luoc,
ang, nha nudc dam bao thén%ﬁuy hoach, ké hoach,

chinh sach, chuong
trinh, du an, d& an dugc
lanh dao phong, So phé
duyét dam bao tién do.

Huoéng dan va trién khai
thuc hién cac van ban.

du an, dé an ctia nganh, linh vyec.

D. T chirc, huéng dan, theo ddi viéc thug
hién ché do, chinh sach chuyén mon,|
nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé nang]
cao hiéu luc, hiéu qua quan ly vé nganh,
linh vuec.

1. Tham gia huéng din trién khai thucl Muc tiéu: Pam bao chinh
hién cac quy dinh ctia van ban phap luatsach, phap ludt dugc quan triéfdugc ban hanh ding
cua nha nudce, dia phuong; chién lugc, quylsau sdc, thuc hién théng nhét,
hoach, Kké hoach, chinh sach, chuong trinh Jkip thoi va hiéu qua., déng thot

phan cong rd trach nhiém dé
hoan thanh cac muc tiéu.

Két qua diu ra:

- Vin ban chi dao td chirc Hoi
nghi, 16p tap huan.. do ca nhan|
chu tri; van ban tham muu chi

cong tac chuyén mon vé nganh, linh vyc.

3. Tham gia t6 chtrc cac chuyén dé boijdao, huéng dan; bao cao két
dudng nghiép vu, pho bién kinh nghiérr:|qué ve viéc hudng dan, trién

khai thuc hién cac van ban

1. Vian ban, tai liéu
tién d0, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cuaj
lanh dao phong, S&

2. Truyén dat duoc cac
noi dung vé nghiép vyl
theo phan cong dé cac
t6 chiic, ca nhan khac
hiéu, trién khai dugc val
dat két qua.

3. Puoc co quan, t0)
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan|
thanh viéc giang day.

Kiém tra, SO két, téng két

ban.

viéc thyc hién cac vénftra, phan tich, danh gia va bao cdo viég
thuc hién cac quy dinh cua Pang van bé;ﬁzhhét hién sai sot, vuong mac de
4fdinh.

Tham gia t6 chuc so két, tong két, kiém|

phap ludt cua nha nudc ; chién luoc, qu
hoach, ke hoach, chinh sach, chuong trinh,|
du an, d€ an cta nganh, linh vyec.

Muc tiéu: danh gia dang thuc

1. Vin ban bao céo két

trang, két qua trién khai, nha

ic phuc, nang cao hiéu qu
thuc hién, don dbc thyc hié
dung quy dinh, dé xuit sira doi,
b6 sung chinh sach phu hop
thuc té

Két qua ddu ra: Quyét din
thanh 14p cac doan kiém tra;
Béo céo két qua kiém tra, ké
luan kiém tra (néu co);

qua kiém tra dugc thud]
ién dung thoi han quy)

2. Noi dung béor cao,
danh gia c6 dé€ xuat kip
hoi, dung ké hoach,
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Cac

nhiém vy, cong viéc

TT in A
Nhiém vu, Ming cong

viée

Cong viéc, nhiém vu cu the

Muc tiéu, Két qua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Tham gia tham dinh cac
van ban.

Tham gia thim dinh, gop ¥ cac quy dinh|
cuia Dang; van ban phap luat ciia nha nudc;

sach, chuong trinh, dy an, d¢ an lién quan|
den nganh, linh vuc.

chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinhfnhét, déng bo va kha thi ¢

Muc tiéu: thim dinh tinh hop

NGi dung tham gia thim)|

hién, hop phéap, tinh thdng]

van ban nham phong ngira tic
dong bét loi, ngén chan lgi ic
nhom, va bao dam ky thuat
soan thao dung quy dinh.

Két qua diu ra: vin ban cir
tham gia thdm dinh; van ban|
tham muu viéc tham dinh;

dinh, gbp ¥ dugc hoan|

oach, chat luong do
gudi chu tri giao.

ﬁ:E:hémh theo ding ké

Phéi hop thuc hién.

Phdi hop véi cac don vi lién quan tham|

quan dén nganh, linh vuc nhiém vu duoc
phan cong.

Muc tiéu: nang cao hi€u qua,|

1. Cong viéc, nhiém vy

muu hoach dinh va thyc thi chinh sach liénjtinh chu dong va thuc ché
trong cac nhiém vu chung, damjtao dugc mbi quan hé
bao su chat ché, kip thoi valcong tac phat trién hiéu
nhit quan giita cac bén lién|qua cao.

quan

muu phéi hop thuc hién nhiém
vy

duoc giao thong sudt,

2. Noi dung phdi hop

Két qua dAu ra: van ban thamjduge hoan thanh dat

chét lugng, theo dung
tien do ké hoach.

Thuc hién nhiém vyl
chung, hdi hop.

[Tham dy cac cudc hop lién quan dén Iinh|

theo phan cong.

Muc tiéu: nam bat dugc sy

vuc chuyén mon & trong va ngoai don vilchi dao cua lanh dao tir d6 cg

tham muu dé xuét, chi dao thuc
hién dam bao thong nhat, hiéul
qua.

Két qua diu ra: van ban cir
tham gia hop; cac van ban tham|
gia dong gop ¥ kién phat biéu
trong cic cudc hop; Tham
luan....

Tham du déy dﬂ,, chuén|
bi tai liu va y kién phatj
bicu theo yéu cau.

X4y dung va thuc hién ké
ca nhan.

hoach cong tac nam, quy, thang, tuan cual

Muc tiéu: xac dinh nhi¢m vyl
cu thé va ti uu hoa ngu@)n luc
nhiam hoan thanh cong viée
hi¢u qua; giup chu dong trong
cong viéc, giam thiéu rui ro,
ting ning sudt, dam bao tinh
ky luat va sy phbi hop dong bd
Két qua dau ra: K& hoach
nam, quy, thang, tudn duod
lanh dao phong phé duyét

X4y dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cta donj
Vi, co quan va nhiém vy
duogc giao.

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va ki
két qua béi

ém duygt Quin ly true tiép

Cic don vi phdi hop chinh




Giam déc S6 GD&DPT Céc phong thudc S&
Céc phé giam déc S¢ GD&PT
anh dao phong
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3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

ban tinh

- UBND cép x4; cac sd, nganh; cac co so gido duc trén dia]Thyc hién sy chi dao, phéi hop trong viéc trién khai thuc hién churc nang,

nhiém vu dugc giao va cac quy dinh cta phap luét.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 ThiAm quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

1.1 [Puoc chi dong vé phuong phép thuc hién cong viée dugc giao

12 Trao doi thong tin, nghiép vu chuyép mon véi bg, ban, ngénh & trung wong va Uy ban nhan dan c4c tinh, thanh phd trud|

thudc trung wong theo mang cong viée dugc phan cong/lién quan

1.3 [Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu dugc giao

14 Pugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac ctia co quan, t6 chirc theo nhiém vu dugc
' phan cong

1.5 Co trach nhiém giai trinh vé tién d0, chét luong, Kkét qua, hiéu qua thyc hién nhiém vy, cong viéc vdi ....

5- Pieu kién lam viéc

N§i dung Diéu Kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thict bi May vi tinh [May photocopy
Tu tai li¢u May fax
May in Dién thoai ban

viéc

Tinh chat cong viéc, mdi truong lam

Tuén tha thoi han hoan thanh cong viée

Lam vi¢c trong/ngoai try s& co quan, to chirc

Tuén tha quy dinh vé an toan, bao mét thong tin

IMtrc do tu chu

Ty chu trong pham vi cong viée dugc giao, chiu trach nhiém trudc cép trén vé két qua thug|
hién

Su hd tro, phéi hop khéc Thuc hién theo su phan cong cua lanh dao phong, lanh dao S6¢ GD&DPT

6- Yéu chu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chét:
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én nhém nganh: Su pham; Quan ly Gido duc, Luat, Quan tri - Quan ly, Khoa hoc
chinh tri, Quan tri nhan lyc, Hanh chinh hoc, T6 chtic can by, Chinh sach cong, va nhém nganh, chuyén|
nganh dao tao khac phu hop véi vi tri viée lam.

Boi dudng (néu co)

[Dam bao cac yéu cau, dicu kién ve boi dudng doi voi ngach chuyén vién theo quy dinh.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Khong yéu cau

[Pham chat cd nhan

Trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chi truong, chinh sach cta Pang, phap ludt cia Nha nudc,
quy dinh, quy ché cta co quan, to chirc, dia phuong.

C6 tinh than trach nhiém cao voi cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
Trung thuc, kién dinh, diém tinh, cin than.

[Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha ning doan két ndi bo.

Pham chét khac theo quy dinh ciia cdp c6 tham quyén.

Cac yéu cau khac

C6 kha ning dé xuat, xay dung quy trinh ndi bo va giai phap giai quyét cac van d& thyc tién lién quan|
den chirc nang, nhi€ém vy cua co quan, to chic, dia phuong.

Hiéu va van dung dugc cac kién thtre vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ ndng xtr 1y cac tinh huéng
trong qua trinh hudng dan, ki€ém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién cong viée theo vi tri viéc|
lam.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to chic, trién khai nghién ciru, xay|
dung céc tai li€u, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.
Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thuat xdy dung, ban hanh vin ban vao cong viéc theo yéu cau cial
vi tri viéc lam.

Hiéu va thyc hién nhiém vu c4 nhan gén v6i muc tiéu, két qua cua t chirc; theo ddi chi sb két qua ci

nhan; bao cdo tien d9, két qua thuc hién nhiém vu.

7 - Yéu cau vé nang

Nhom néng luc

INang luc chung

lwe:
A s Cép d9 (tir 1 dén 5)
Tén niing lyc Co quan sir dung VTVL xdc dinh cu thé

Pao dic va ban linh 2-3

T4 chirc thyc hién cong viéc 2-3

Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Giao tiép ing xir 2-3

Quan hé phéi hop 2-3
Hiéu biét co ban vé cong nghé thong tin vaj
su dung mét sO phan mém nang cao, quan

Str dung cong nghé thong tin tri co so dir lidu.
Giao tiép co ban bang mdt ngdn nglr nude

St dung ngoai ngir ngoai hodc 01 tht tiéng dan toc
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Nhoém niang lue

INang luc chuyén mon

Tén nine lue Cip d (tir 1 dén 5)
g Co quan sw dung VTVL xdc dinh cu thé
R < 1 2-3
Tham muu xay dung van ban
. x A 2-3
Huong dan thyc hién van ban
Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
Thim dinh van ban 2-3
T chuc thuc hién van ban 2-3

duc

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé quan 1y chwong trinh gifo

M3 vi tri viéc l1am:

Ngay bit diu thwe hién: Ké tir ngdy Quyét dinh phé duyét
co hiéu luc

[Ngach cong chirc twong ng:

- Chuyén vi

én chinh

|Pia diém lam viéc:

- S6 1141, duong Yén Ninh, phuong Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh céng viéc lién quan:

- Céac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat cua Nha
nudc, cua tinh; quy ché 1am viéc cia S& GD&DT va cac van banl
c6 lién quan linh vuc gido duc va dao tao.

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu tdng hop, thim dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, xay dung, hoan thi€n van ban quy pham phap luat, dy an, d€ an vé chwong trinh gido duc; chu tri
hodc tham gia, t6 chure trién khai thuc thi cadc nhi€ém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang cong
viéc

Coéng viéc, nhiém vu cu thé

Muc tiéu, Két qua dau
ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Xdy dung van ban quy

lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach,|
chuong trinh, dé an, du
an.

pham phap luat, chiénidinh trinh; van ban phap luat cta cap trén;

1. Tham gia nghién ciru, xay dung cac quy|
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,

Ve

2. Chu tri nghién clru, xay dung cac van ban|
quy dinh chi tiét, huéng dan thi hanh, quy|

Muc tiéu: Gop phan thé
ché hoa duong 161, chu
truong cua DPang, nha

chwong trinh, dv 4n, dé 4n cua nganh, linhjnuéc dam bao théng
nhat, dong bg, minh bachjtrinh, dy an, dé an dugc

va kha thi phu hop cong
viéc dugc phan cong

nuwde; chién luge, quy hoach, ké hoach, chin
sach, chuong trinh, dy an, d¢ an cia nganh,
linh vuec.

dinh cua Pang, van ban phap luat cua Nhﬁi:é't qua diu ra: tham

vu lanh dao trinh cép
thim quyén phé duyét
cac vin ban, ké hoach,
dé an.

Céac quy dinh, van ban
phap lut, chién lugc,
quy hoach, ké hoach,
chinh  sach, chuong

cép co thim quyén thong]
qua.
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang cong
viée

Muc tiéu, Két qua dau

A oA oA R ra
Cong viéc, nhiém vu cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Huéng dan va trién khai
thuc hién cac van ban.

Pam bao

1. Van ban, tai li€u duog

1. Chu tri hodc tham gia hudng dan trién khailMuc ~ tiéu:
thuc hién cac quy dinh cda trung wong, cﬁal

dia phuong; van ban phap luat cia nha nudc;jduge quan triét sau sic
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,fthuc hién théng nhét, ki
chwong trinh, du 4n, dé 4n cua nganh, linhfthdi va hiéu qua., don,
vuc thoi phan cong 1o trac
nhiém dé hoan thanh cac
muc tiéu.

chinh sach, phap Iua

2. T6 chirc, hudng dan, theo doi viée thug
hién ché do, chinh sach chuyén mon, nghiép
vu; dé xudt cac bién phap dé nang cao hiélJKét qua diu ra:
lirc, hiéu qua quan 1y vé nganh, linh vuc.

i - Van ban chi dao vé vié
3. Chu tri hoac tham gia t6 chirc cac chuyénito chl'rc Hoi nghi, 16p ta
dé b01 duong nghlep vy, pho blen kln uén.. Vén bén tha

chmh sach vé nganh, hnh VL_I'C.
udng dan, trién khai
hue hién cac van ban

Jké hoach, thoi gian va

ban hanh ding tién do,

40 dam chat lugng theo
€u cau cua cap trén.

2. Truyén dat duoc cac|
noi dung vé nghiép vyl
theo phan cong dé cac to
chirc, ca nhan khac hiéu,
tr@én khai duoc va dat

3 Buoc co quan, t6 chl'rc

viEc thuc hién cac va
ban.

Kiém tra, so két, tong ker:IChu tri hodc tham gia t6 chirc so két, tong két,| Muc tiéu: danh gia dung

thuc hién cac quy dinh cia Pang, van banfkhai, nhdm phat hién sa
phap luat cua nha nudc; chién luoc, quylsét, vudng miéc dé khic
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dyjphuc, ning cao hi¢u qud
an, dé 4n cua nganh, linh vuc. huc hién, don ddc thuc
ién dung quy dinh, d§
uat stra doi, bd sung
chinh sach phu hop thuc
é
Két qua diu ra: Quyét
inh thanh 14p cac doan|
1em tra; Bao céo két qua
iém tra, két luan kiém
ra (néu co);

kiém tra, phan tich, danh gia va bao cao viécjthuc trang, két qua trlel:lqué kiém tra duoc thuc

1. Vin ban bao céo két

hién dang thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bao cao,
danh gia co dé xuét kip|
thoi, ding k& hoach,
duogc cap co thim quyén|
phé duyét.

Tham gia thdm dinh cac
van ban.

Tham gia thim dinh, gop ¥ cac quy dinh ciial Muc tiéu: thdm dinh|
Dang; van ban phap luat cia nha nudc; chiénltinh hop hién, hop phap,
lugc, quy hoach, ké hoach, 5 it, dé
chuong trinh, du 4n, dé 4n lién quan dénjva kha thi cta van ba
nganh, linh vyc him phong ngira tac
ong bat loi, ngan chanl
loi ich nhom, va bao dam|
¥ thuat soan thao ding
quy dinh.

ét qua diu ra: vin ban
ctr tham gia thdm dinh;
vin ban tham muu viéc
tham dinh;

chinh sach ftinh thong nhat, dong b(;)llthénh

NOi dung tham gia tham)|
dinh, gop y dugc hoan
theo ding ké
hoach, chat lvong do
nguoi chu tri giao.

Thuc hién nhiém vu
chuyén moén, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai thyc| Mue tiéu: hoan thanh|

theo nhiém vu dugc phan cong. d0 cac nhiém vu

Ket qua dau ra:

hién cac hoat dong chuyén mon, nghié€p vuldam bao chét luong, tiénftac va theo dang ké

Dam bao quy trinh cong

hoach vé tién d0, chat]
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Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, Két qua dau

Tiéu chi danh gia hoan

TT . X A o
Nhiém vu, Mang cong " en n x ra thanh cong viéc
i 2o Cong viéc, nhiém vu cu the
viée

- Vin ban tham gia tdllvong va hiéu qua cong
chure, trién khai viéc.
- Van ban chi dao,Bao
cdo két qua cong tac

Phoi hop thuc hién. Phoi hop véi cac don vi lién quan tham muul Muc tiéu: nang cao hi¢u|l. Cong viéc, nhiém vul

hoach dinh va thyc thi chinh sach lién qua
dén nganh, linh vyc nhiém vu dugc pha

cong.

qua, tinh chu dong va
Eltht_rc chat trong cac nhié
vu chung, dam bao sy
chit ché, kip thoi va nha
quan gilra cac bén lié
quan
[Két qua ddu ra: vin ba
tham muu phéi hop thug
hién nhiém vu

duoc giao thoéng sudt,
tao duoc moi quan hg
cong tac phat trién hiéuyl
qua cao.

2. Noi dung phdi hop)
duoc hoan thanh dat chét
luong, theo diing tién d9
ké hoach.

Thuc hién nhiém vu
chung, hdi hop.

Tham dy cac cudc hop lién quan dén cong tac

Muc tiéu: nam bat dugg

chuyén mon trong va ngoai don vi theo phanlsy chi dao cia lanh dao,

cong.

tr d6 co6 tham muu d§
xuat, chi dao thuc hién
dam bao thng nhét, hiéu
qua.

[Két qua ddu ra: van ban|
cir tham gia hop; céc van|
ban tham gia dong gop ¥
kién phat biéu trong cac
cudc hop; Tham luan....

Tham du déy dﬁ,r chuén
bi tai li¢u va y kién phat
bicu theo yéu cau.

nhan.

X4y dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tuan cia c4|

Muc tiéu: xac dinh
nhiém vu cu thé va t6i
hoa ngudn lyc nham hoa
thanh cong viéc hi¢u qua;
giup chu dong trong cong]
viée, giam thiéu rui ro,
ting ning suit, dam bao
tinh ky luat va sy phdi
hop dong bo

& qua diu ra: K§

oach nam, quy, thang,
uan duoc lanh dao phong
hé duyét

Xay dung, thuc hién ké

u:lhoach theo dung k§

hoach cong tac ctia don
Vi, co quan va nhiém vy
duogc giao.

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan Iy truc tiép

Cic don vi phdi hop chinh

Giam dbc S6 GD&DT

|Ph6 giam doc S& GD&PT

Van phong, cac phong

thudéc S6 GD&DT




|Lﬁnh dao phong
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3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chét quan hé

ban tinh

- UBND cap x4; cac s&, nganh; cac to chirc chinh tri
— x4 hoi trén dia ban tinh; cac co sd gido duc trén dia

Thuc hién su chi dao, phéi hop trong viéc trién khai thuc hién chirc
nang, nhiém vu dugc giao va cac quy dinh cua phép luat.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

| Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mon, nghiép vu

1.1 Duoc chii dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugce giao

1.2 Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén véi bg, ban, nganh & trung wong va Uy ban nhan dén céc tinh, thanh

phd truc thude trung wong theo mang cong viée duge phan cong/lién quan

vu dugc phéan cong

1.3 Dugc cung cap cac thong tin chi dao didu hanh cua don vi trong pham vi nhiém vy dugc giao
1.4 Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac clia co quan, to chirc theo nhiém|

1.5 C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém vu, cong viéc véi lanh daol
phong, lanh dao S6 GD&DT

5- Pieu kién lam viéc

N§i dung Didu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bi May vi tinh May photocopy
Tu tai licu May fax
May in Dién thoai ban

Tinh chat cong viéc, moi trudng
lam viéc

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc Lam viée trong/ngoai tru s& co quan, to chirc

Tuan thu quy dinh v& an toan, bao mat thong tin

Murc do tu chu

Ty chu trong pham vi cdng viéc duoc giao, chiu trach nhiém trudc ce‘ip trén vé két qui|
thure hién

Su hd trg, phdi hop khéac

Thuc hién theo su phan cong cua lanh dao phong, 1anh dao S6¢ GD&DPT

6- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit:
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Nhom yéu
cau

Yéu cau cu the

Trinh d0 dao
tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én nhom nganh: Su pham; Quan ly Giao duc, Luét, Quan tri - Quan ly, Khoa hoc
chinh tri, Quan tri nhan lyc, Hanh chinh hoc, T6 chirc can by, Chinh sach cong va nhém nganh, chuyén nganh
dao tao khac phu hop véi vi tri vige lam.

Boi
(néu cd)

dudng

Dam bao cac yéu cau, dicu kién ve boi dudng doi voi ngach chuyén vién chinh theo quy dinh.

Kinh nghiém}3
(thanh tich|
cong tac)

Da c6 kinh nghiém cong tac trong viéc thuc hién nhiém vy chuyén mon, quan ly, tham muu chinh sach hodg
t6 chirc trién khai nhiém vy trong linh vy phit hop véi yéu cau cia vi tri viée lam.

D3 chu tri, chiu trach nhiém chinh hodc tham gia hoan thanh 02 san phém, nhiém vy phu hop véi yéu cau cual
vi tri viéc lam.

Phim chit c4
nhan

Trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chii truong, chinh sach cta Pang, phap luat ciia Nha nude, quy
dinh, quy ché cua co quan, t6 chirc, dia phuong.

C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viée v6i tap thé, phdi hop cong tac tot.
Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe.

Diém tinh, can than.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha nang doan két noi bo.

Pham chit khac theo quy dinh cua cap c6 thim quyén.

Cac yéu cauyl
khac

Co6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thdm dinh cac chu trwong, chinh sach, nghi quyét,
[ké hoach, giai phap doi véi cac van de thuc tien li€n quan trong pham vi chitc ndng, nhiém vu dugc giao.

C6 kha ning dé xuét nhimg chi truong, xay dung quy trinh ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thyg
tien lién quan dén chitc nang, nhiém vy cua co quan, to chirc, dia phuong.

Hiéu va vin dung duogc cac kién thirc chuyén siu, nang cao vé linh vuc hoat dong va thyc thi, k§ nang x1r 1y
cac tinh huong trong qua trinh hudéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duoc céc kién thirc vé phuong phép nghién ctru, to chuc, trién khai nghién ctru, xay dung
cac tai li€u, d¢ tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao v& nganh, linh vuc; ¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng
dan nghiép vu v€ nganh, linh vyec.

Ap dung thanh thao céac kién thure, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban vao cong viéc theo yéu cAu cua vi tr
viéc lam.

Cu thé hoa muc tiéu chién luoc thanh muc tiéu chién lugc trung han, ké hoach nam va két qua thuc hién muc
tiéu gén v6i chirc nang, nhiém vu cta co quan, td chuc; xay dung hé théng muc tiéu va chi sd két qua cho|
linh vuc cong tic duoc giao, xac dinh chi sé do luong phi hop; tong hop, bao cdo két qua thuc hién muc tiéu
[phuc vu cong tac chi dao, diéu hanh.

7 - Yéu cau veé

nang lwe:

Nhoém ning luc

Cip d (tir 1 dén 5)

Tén nang lyc Co quan sir dung VTVL xdc dinh cu thé

Nang luc chung

3-4

Dao dirc va ban linh

3-4

T6 chirc thyc hién cong viée
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Nhom niang luc Tén nang luc

Cip d (tir 1 dén 5)

Quan hé phéi hop

Co quan swr dung VTVL xdc dinh cu thé
Soan thao va ban hanh vin ban 3-4
Giao tiép tng xir 3-4
3-4

Str dung cong nghé thong tin

Hiéu biét co ban vé cong ngh¢ thong tin va
st dung mot s& phdn mém nang cao, quan
tri co s& dir liéu.

Str dung ngoai ngit

Giao tiép co ban bang mét ngdn ngit nude
ngoai hodc 01 thir tiéng dan tdc

INang luc chuyén mon Kiém tra thuc hién vin ban

T chuc thuc hién vin ban

Tham muu xay dyng van ban 3-4
Hudng dan thyuc hién vin ban 3-4
3-4
Tham dinh véan ban 3-4
3-4

Tén VTVL: Chuyén vién vé quén Iy chwong trinh giso duc

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit diu thue hién: Ké tir ngay Quyét dinh phé
duyét ¢6 hi€u luc

[Ngach cong chirc twong @ng:

- Chuyén vién

|Pia diém lam viéc:

- SO 1141, dwong Yén Ninh, phudng Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh céng viéc lién quan:

- Cac quy dinh, van ban ciia Bang, chinh sach, phap luat ctal
[Nha nudc, cua tinh; quy ché lam viéc cia S6 GD&DT va
cac van ban c6 lién quan linh vuc gido duc va dao tao.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhiém vy chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cua lanh dao phu trach; tham gia tham muu
tong hop, thim dinh, xay dung va trlen khai cac van ban, ké hoach, chuong trinh quén Iy chwong trinh gido duc; to
chirc thyc hién chinh sach, phap luat vé nganh, linh vuc, dia phuong theo cong viéc dugc phan cong.

2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia
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TT

Cac

nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, Mang céng
viée

Cong viéc, nhiém vu cu the

Muc tiéu, Két qua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Thuc hién chuyén mon,

va phdn cong cua lan
dao phu trach

Truc ti€p thuc hién cac nhiém vu chuyén|

nghiép vu theo quy dinﬁlxc-nén, nghiép vu theo nhiém vy dugc phan|

ong.

Muc tiéu: hoan thanh céng
viéc dugc giao mdt cach
nhanh chong, chinh xac va
hi€u qua cao.

Két qua diu ra:

- Vin ban tham gia t& chirc)
trién khai cac hoat dong

- Vin ban chi dao; Béo céo két
qua cong tac

Dam bao quy trinh cong
tic va theo ding ké
hoach vé tién dd, cha
lwong va hi¢u qua cong
viéc.

Xay dyng van ban quy]
pham phap luat, chién)
lugc, quy hoach, k¢
hoach, chinh sach,|
chuong trinh, dé an, du
an.

Tham gia nghién ctru, xay dung céc van|
ban quy dinh chi tiét, hudng dan thi hanh,|

Muc tiéu: gop phin thé ché

Cac quy dinh, van ban

quy dinh cua Pang, van ban phap luat ct
nha nudc; chién lugc, quy hoach, Ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, di 4n, dé
An cuia nganh, linh vyc.

nhat, ddng bd, minh bach va
kha thi phu hop thuc té

Két qua diu ra: cac van ban
ham muu ldnh dao trinh cip|
lanh dao phong, S& phé duyét
dam bao chat luong, thoi gian.

hoa duong 161, chu trrong cuajphap luét, chién luoc,
ang, nha nudc dam bao thén%ﬁuy hoach, ké hoach,

chinh sach, chuong
trinh, du an, d& an dugc
lanh dao phong, So phé
duyét dam bao tién do.

Huoéng dan va trién khai
thuc hién cac van ban.

du an, dé an ctia nganh, linh vyec.

D. T chirc, huéng dan, theo ddi viéc thug
hién ché do, chinh sach chuyén mon,|
nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé nang]
cao hiéu luc, hiéu qua quan ly vé nganh,
linh vuec.

1. Tham gia huéng din trién khai thucl Muc tiéu: Pam bao chinh
hién cac quy dinh ctia van ban phap luatsach, phap ludt dugc quan triéfdugc ban hanh ding
cua nha nudce, dia phuong; chién lugc, quylsau sdc, thuc hién théng nhét,
hoach, Kké hoach, chinh sach, chuong trinh Jkip thoi va hiéu qua., déng thot

phan cong rd trach nhiém dé
hoan thanh cac muc tiéu.

Két qua diu ra:

- Vin ban chi dao td chirc Hoi
nghi, 16p tap huan.. do ca nhan|
chu tri; van ban tham muu chi

cong tac chuyén mon vé nganh, linh vyc.

3. Tham gia t6 chtrc cac chuyén dé boijdao, huéng dan; bao cao két
dudng nghiép vu, pho bién kinh nghiérr:|qué ve viéc hudng dan, trién

khai thuc hién cac van ban

1. Vian ban, tai liéu
tién d0, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cuaj
lanh dao phong, S&

2. Truyén dat duoc cac
noi dung vé nghiép vyl
theo phan cong dé cac
t6 chiic, ca nhan khac
hiéu, trién khai dugc val
dat két qua.

3. Puoc co quan, t0)
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan|
thanh viéc giang day.

Kiém tra, SO két, téng két

ban.

viéc thyc hién cac vénftra, phan tich, danh gia va bao cdo viég
thuc hién cac quy dinh cua Pang van bé;ﬁzhhét hién sai sot, vuong mac de
4fdinh.

Tham gia t6 chuc so két, tong két, kiém|

phap ludt cua nha nudc ; chién luoc, qu
hoach, ke hoach, chinh sach, chuong trinh,|
du an, d€ an cta nganh, linh vyec.

Muc tiéu: danh gia dang thuc

1. Vin ban bao céo két

trang, két qua trién khai, nha

ic phuc, nang cao hiéu qu
thuc hién, don dbc thyc hié
dung quy dinh, dé xuit sira doi,
b6 sung chinh sach phu hop
thuc té

Két qua ddu ra: Quyét din
thanh 14p cac doan kiém tra;
Béo céo két qua kiém tra, ké
luan kiém tra (néu co);

qua kiém tra dugc thud]
ién dung thoi han quy)

2. Noi dung béor cao,
danh gia c6 dé€ xuat kip
hoi, dung ké hoach,
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TT

Cac

nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, Mang céng
viée

Cong viéc, nhiém vu cu the

Muc tiéu, Két qua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Tham gia tham dinh cac
van ban.

dén nganh, linh vyc.

Tham gia thim dinh, gop ¥ cac quy dinh|
cuia Dang; van ban phap luat ciia nha nudc;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinhjnhit, déng bd va kha thi cuathanh theo dung ké
sach, chuong trinh, dy an, dé 4n lién quan :E:

Muc tiéu: thim dinh tinh hop

NGi dung tham gia thim)|

hién, hop phéap, tinh thdng]

van ban nham phong ngira tic
dong bét loi, ngén chan lgi ic
nhom, va bao dam ky thuat
soan thao dung quy dinh.

Két qua diu ra: vin ban cir
tham gia thdm dinh; van ban|
tham muu viéc tham dinh;

dinh, gbp ¥ dugc hoan|

oach, chat luong do
gudi chu tri giao.

Phéi hop thuc hién.

phan cong.

Phdi hop véi cac don vi lién quan tham|
muu hoach dinh va thyc thi chinh sach liénjtinh chi dong va thyc cha
quan dén nganh, linh vygc nhiém vu dugg

Muc tiéu: nang cao hi€u qua,|

1. Cong viéc, nhiém vy

quan

muu phéi hop thuc hién nhiém
vy

duoc giao thong sudt,

trong cac nhiém vu chung, damjtao dugc mbi quan hé
bao su chat ché, kip thoi vajcong tac phat trién hiéul
nhat quan gilta cac bén liénjqua cao.

2. Noi dung phdi hop

Két qua dAu ra: van ban thamjduge hoan thanh dat

chét lugng, theo dung
tien do ké hoach.

Thuc hién nhiém vyl
chung, hdi hop.

theo phan cong.

Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh|
vuc chuyén mon & trong va ngoai don vilchi dao cua lanh dao tir d6 cg

Muc tiéu: nam bat dugc sy

tham muu dé xuét, chi dao thuc
hién dam bao thong nhat, hiéul
qua.

Két qua diu ra: van ban cir
tham gia hop; cac van ban tham|
gia dong gop ¥ kién phat biéu
trong cic cudc hop; Tham
luan....

Tham du déy dﬂ,, chuén|
bi tai liu va y kién phatj
bicu theo yéu cau.

ca nhan.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac ndm, quy, thang, tuan cia

Muc tiéu: xac dinh nhi¢m vyl
cu thé va ti uu hoa ngu@)n luc
nhiam hoan thanh cong viée
hi¢u qua; giup chu dong trong
cong viéc, giam thiéu rui ro,
ting ning sudt, dam bao tinh
ky luat va sy phbi hop dong bd
Két qua dau ra: K& hoach
nam, quy, thang, tudn duod
lanh dao phong phé duyét

X4y dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cta donj
Vi, co quan va nhiém vy
duogc giao.

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan Iy true tiép va kiém duyét két

qua béi

Quan Iy truec tiép

Cacdonvip

héi hop chinh
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Céc phong thudc S&

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

ban tinh

- UBND cap x3; cac so, nganh; cac co sd giao duc trén dia

Thuc hién sy chi dao, phéi hop trong viéc trién khai thyuc hién chirc néng,
nhiém vu dugc giao va cac quy dinh cta phap luét.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

1.1 Dugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao

1.2

Trao doi thong tin, nghiép vu chuyén mén véi bd, ban, nganh & trung wong va Uy ban nhan dan cac tinh, thanh phé trug
thudc trung wong theo mang cong viéc dugc phan cong/lién quan

1.3 Duoc cung céip cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhi€ém vu dugc giao

1.4 phéan cong

Duogc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tc ciia co quan, to chirc theo nhiém vu dugc

1.5 Co trach nhiém giai trinh vé tién dg, chat lugng, két qua, hi€u qua thuc hién nhiém vu, cong viée vdi ....

5- Pieu kién lam viéc

N¢i dung

Diéu kién cu the

Trang thiét b

Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
Tu tai liu May fax

May in Dién thoai ban

Tudn tha thoi han hoan thanh cong viée

Tinh chat cong viéc, mdi truong lam|
viéc

Lam viéc trong/ngoai try s& co quan, to chirc

Tuan thu quy dinh v& an toan, bao mat thong tin

IMtrc do6 tu chu

hién

Ty chu trong pham vi cong viée dugc giao, chiu trach nhiém trudc cép trén vé két qua thug|

Su hd trg, phdi hop khac

Thuc hién theo su phan cong cua lanh dao phong, 1anh dao S¢ GD&DPT

6- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit:
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én nhém nganh: S}I pham; Quan 1y Gido duc, Luat, Quan tri - Quan ly, Khoa hoc
chinh tri, tri nhan lyc, Hanh chinh hoc, T6 chitc can bg, Chinh sach cong va nhom nganh, chuyén nganh|
dao tao khac phu hop voi vi tri viée lam.

Boi dudng (néu co)

[Dam bao cac yéu cau, dicu kién ve boi dudng doi voi ngach chuyén vién theo quy dinh.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Khong yéu cau

[Pham chat cd nhan

Trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chi truong, chinh sach cta Pang, phap ludt cia Nha nudc,
quy dinh, quy ché cta co quan, to chirc, dia phuong.

C6 tinh than trach nhiém cao voi cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
Trung thuc, kién dinh, diém tinh, cin than.

[Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha ning doan két ndi bo.

Pham chét khac theo quy dinh ciia cdp c6 tham quyén.

Cac yéu cau khac

C6 kha ning dé xuat, xay dung quy trinh ndi bo va giai phap giai quyét cac van d& thyc tién lién quan|
den chirc nang, nhi€ém vy cua co quan, to chic, dia phuong.

Hiéu va van dung dugc cac kién thtre vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ ndng xtr 1y cac tinh huéng
trong qua trinh hudng dan, ki€ém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién cong viée theo vi tri viéc|
lam.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to chic, trién khai nghién ciru, xay|
dung céc tai li€u, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.
Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thuat xdy dung, ban hanh vin ban vao cong viéc theo yéu cau cial
vi tri viéc lam.

Hiéu va thyc hién nhiém vu c4 nhan gén v6i muc tiéu, két qua cua t chirc; theo ddi chi sb két qua ci

nhan; bao cdo tien d9, két qua thuc hién nhiém vu.

7 - Yéu cau vé nang

Nhom néng luc

INang luc chung

lwe:
A s Cép d9 (tir 1 dén 5)
Tén niing lyc Co quan sir dung VTVL xdc dinh cu thé

Pao dic va ban linh 2-3

T4 chirc thyc hién cong viéc 2-3

Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Giao tiép ing xir 2-3

Quan hé phéi hop 2-3
Hiéu biét co ban vé cong nghé thong tin vaj
su dung mét sO phan mém nang cao, quan

Str dung cong nghé thong tin tri co so dir lidu.
Giao tiép co ban bang mdt ngdn nglr nude

St dung ngoai ngir ngoai hodc 01 tht tiéng dan toc
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Nhoém niang lue

INang luc chuyén mon

Tén nine lue Cip d (tir 1 dén 5)
g Co quan sw dung VTVL xdc dinh cu thé
R < 1 2-3
Tham muu xay dung van ban
. x A 2-3
Huong dan thyc hién van ban
Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
Thim dinh van ban 2-3
T chuc thuc hién van ban 2-3

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé quan 1y té chirc va hoat don
co' s6 gido duc

Ma vi tri viéc 1am:

Ngay bit dAu thuwe hién: K& tir ngay Quyét dinh phé duyét
co hiéu luc

Ngach cong chirc twong ng:

- Chuyén vién chinh

|Pia diém lam viéc:

- S6 1141, dwong Yén Ninh, phuong Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy

trinh cong viéc lién quan:

- Céac quy dinh, van béu} cua bBang, chinh sach, phap luat ciia Nhaj
nudc, cua tinh; quy ché lam viée cua S6 GD&DT va cac van ban|
c6 lién quan linh vuc gido duc va dao tao.

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am

Chu tri hoac tham gia nghién ctru, tham muu téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, xay dung, hoan thién van ban quy pham phép luat, dy an, d¢ 4n v€ t6 chirc va hoat dong co' s&
gido duc; chu tri hodc tham gia, to chure trién khai thyuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viée dugc phan

cong.

2- Nhiém vy, cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang cong

o Cong viéc, nhiém vu cu theé
viée

Muc tiéu, Két qua dau
ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Xdy dyng van ban quy[l. Tham gia nghién ciru, xay dung cac quy|
pham phap luadt, chiénidinh trinh; van ban phap luat cta cap trén;

Muc tiéu: Gop phén thé
ché hoa duong 161, chu
trrong cua Pang, nha

lugc, quy hoach, kélchién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
hoach, chinh‘ sach,jchuong trinh, du an, d¢ an cua nganh, linh
chuong trinh, dé an, dujvuc

an.

2. Chu tri nghién ctru, xay dung cac van ba
quy dinh chi tiét, huéng dan thi hanh, qu
dinh cia Dang, van ban phap luat cia Nh
nudc; chién luoc, quy hoach, ké hoach, chin
sach, chuong trinh, du an, dé 4n coa nganh,
linh vuec.

u6c dam bao thong
nhit, dong bo, minh
ach va kha thi phu hop
cong viéc duoc phan

[cong

ét qua dau ra: tham
muu lanh dao trinh cap
thim quyén phé duyét

cac van ban, ké hoach,
dé an.

Cac quy dinh, vdn ban
phap luat, chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh|
sach, chuong trinh, dy an,
dé an duoc cdp co thim
quyén thong qua.
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TT

Céc nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, Mang cong
viéc

Muc tiéu, Két qua diu

A oA oA R ra
Cong viéc, nhiém vu cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Hudéng dan va trién khai
thue hién cac van ban.

1. Chu tri hodc tham gia hudng dan trién khaaiIMuc tiéu:
thuc hién cac quy dinh cia trung vong, ctialchinh sach, phap lua
dia phuong; van ban phép ludt cia nha nudc;jduoe quan triét sau sac,
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,fthuc hién thong nhét, klp
chwong trinh, du 4n, dé 4n ciia nganh, linh{thoi va hiéu qua., don
vuc thoi phan cong rd trac
nhiém dé hoan thanh cac

2. T chie, huéng dan, theo doi viée thuc o
muc tieu.

hién ché do, chinh sach chuyén moén, nghiép
vu; dé xuat cac bién phap dé nang cao hiéuJKét qua dau ra:
luc, hiéu qua quan 1y vé nganh, linh vyc.

- Vian ban chi dao vé& viéc
3. Chu tri hodc tham gia t6 chiic cac chuyénlto chl'Ic Hoi nghi, 16p tap
dé boi dudng nghiép vu, ph6 bién kinhfhuan..; vin ban tha

nghiém vé cong tac hoach dinh va thyc thimuu ch1 dao, huong dan;
chinh sach vé nganh, linh vyc. 4o cdo két qua vé viéc
wong dan, trién khai
hue hién cac van ban

Pam bao

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
oach, thoi gian va bao
am chat luong theo yéu
cau cua cAp trén.

2. Truyén dat dugc cac ndi
dung v€ nghiép vu theo
han cong dé cac to chue,
ca nhan khac h1eu, trién|
hai duoc va dat két qua.

3. Pugc co quan, t6 chug
I6p dao tao, bdi dudng
danh gid hoan thanh viéc
igiang day

Kiém tra, so két, tong két

ban.

viéc thuc hién cac véanlki€ém tra, phan tich, danh gia va bao céo viécfthuc trang, két qua trié

Chu tri hodc tham gia t6 chirc so két, tong két,| Muc tiéu: danh gia dung]

thuc hién cac quy dinh cua Pang, vin banfkhai, nham phat hién sai
phap luat cua nha nudc; chién luoc, quylsot, vudng mic dé khéc
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dyjphuc, nang cao hi¢u qua
4n, dé an cta nganh, linh vuc. huc hién, don dde thuc
ién ding quy dinh, e
udt sira doi, bd sung]
chinh sach phu hop thuc
é
ét qua diu ra: Quyéy
inh thanh 1ap cac doan
1em tra; Bao céo két qua
iém tra, két luan kiém)|
tra (néu co);

nﬂ;iém tra dugc thuc hién

1. Vin ban béo céo két qual

ung thoi han quy dinh.

2. Noi dung bao céo, danh
gia co dé xuat kip thoi,
ding ké hoach, duoc cép
c6 tham quyén phé duyét.

Tham gia tham dinh cac|
van ban.

Tham gia thim dinh, gop ¥ cac quy dinh clia| Muc tiéu:
Dang; vin ban phap luat ctia nha nudc; chiénltinh hop hién, hop phép,
luoc, quy hoach, Ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an lién quan dénl
nganh, linh vuc

va kha thi cia van ban|
nhim phong ngira tac
dong bét loi, ngén chanl
loi ich nhom, va bao dam|
ky thudt soan thao dung
quy dinh.

[Két qua ddu ra: vin ban|
ctr tham gia thdm dinh;
van ban tham muu viéc|
thim dinh;

tham dinh[N6i dung tham gia tham|

tinh thong nhét, dong b@lthanh theo dung ké hoach,

dinh, gop y dugc hoan|

chat luong do ngudi chu
tri giao.

Thuc hién nhiém vul
chuyén mon, nghi¢p vu.

Chul tri hodc tham gia t6 chirc trién khai thug]
hién cac hoat dong chuyén moén, nghi€p vulddm bao chat lugng, tié
theo nhiém vu dugc phan cong. d0 cac nhiém vu

Muyc tiéu: hoan th!an:ﬁ)ém bao quy trinh cong
a

ac va theo ding ke hoach
veé tién do, chat luong val
hi¢u qua cong viéc.

|Két qua dau ra:
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Céc nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, Két qua diu

Tiéu chi danh gia hoan

TT X A oA
Nhiém vu, Mang cong N n n 2 ra thanh cong viéc
: M Cong viéc, nhiém vu cu thé
viéc

- Vin ban tham gia t§
chirc, trién khai

- Van ban chi dao,Bao
cao két qua cong tac

Phoi hop thuc hién. Phoi hop v6i cac don vi lién quan tham muuf Mue tiéu: nang cao hi¢u/l. Cong viéc, nhiém vyl

cong.

hoach dinh va thuc thi chinh sach lién quanlgué, tinh chu dong va
dén nganh, linh vyc nhiém vy dugc phanl

huc chit trong cac nhié
vu chung, dam bao sy
chit chg, kip thoi va nha
quan gitta cac bén lié
quan

[Két qua ddu ra: van ba
tham muu phéi hop thug
hién nhiém vu

ugc giao thdng sudt, taol
uoc moi quan hé cong tac|
hat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop dugd
hoan thanh dat chét luong,
heo dung tién do ké
oach.

Thuc
chung, hdi hop.
cong.

hién nhiém vy[Tham du cac cudc hop lién quan dén cong tac
chuyén mon trong va ngoai don vi theo phanisy chi dao cua lanh dao,

Muc tiéu: nam bat dugg

tr d6 co tham muu d¢
xuat, chi dao thuc hién|
dam bao thong nhét, hiéu
qua.

[Két qua ddu ra: vin ban|
ctr tham gia hop; cac van|
ban tham gia dong gop
kién phat biéu trong cac
cugc hop; Tham luan....

Tham du day du, chuén bj
tai liu va y kién phat bieul
theo yéu cau.

nhan.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic niam, quy, thang, tuan cia c4|

Muc tiéu: xac dinhl
hoa ngudn lyc nham hoa
thanh cong viéc hi¢u qua;
2itip chu dong trong cong|
viée, giam thiéu rui ro,
ting ning sudt, dam bao
tinh ky luat va sy phdi
hop dong bo

é qua diu ra: Ké
oach nam, quy, thang,
uan dugc lanh dao phong
hé duyét

Xay dung, thuc hién ké

nhiém vu cu thé va toi u:lhoach theo dung ké hoach

cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan Iy truc tiép

Cic don vi phdi hop chinh

Giam déc S6 GD&DPT
|Ph6 giam doc S& GD&PT

'Van phong, cac phong

thudéc S6 GD&DT




|Lﬁnh dao phong
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3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chét quan hé

ban tinh

- UBND cap x4; cac s&, nganh; cac to chirc chinh tri
— x4 hoi trén dia ban tinh; cac co sd gido duc trén dia

Thuc hién su chi dao, phéi hop trong viéc trién khai thuc hién chirc
nang, nhiém vu dugc giao va cac quy dinh cua phép luat.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

| Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mon, nghiép vu

1.1 Duoc chii dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugce giao

1.2 Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén véi bg, ban, nganh & trung wong va Uy ban nhan dén céc tinh, thanh

phd truc thude trung wong theo mang cong viée duge phan cong/lién quan

vu dugc phéan cong

1.3 Dugc cung cap cac thong tin chi dao didu hanh cua don vi trong pham vi nhiém vy dugc giao
1.4 Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac clia co quan, to chirc theo nhiém|

1.5 C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém vu, cong viéc véi lanh daol
phong, lanh dao S6 GD&DT

5- Pieu kién lam viéc

N§i dung Didu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bi May vi tinh May photocopy
Tu tai licu May fax
May in Dién thoai ban

Tinh chat cong viéc, moi trudng
lam viéc

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc Lam viée trong/ngoai tru s& co quan, to chirc

Tuan thu quy dinh v& an toan, bao mat thong tin

Murc do tu chu

Ty chu trong pham vi cdng viéc duoc giao, chiu trach nhiém trudc ce‘ip trén vé két qui|
thure hién

Su hd trg, phdi hop khéac

Thuc hién theo su phan cong cua lanh dao phong, 1anh dao S6¢ GD&DPT

6- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit:
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Nhom yéu
cau

Yéu cau cu the

Trinh d0 dao
tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én nhom nganh: Su pham; Quan ly Gido duc, Ludt, Quan tri - Quan ly, Khoa hoc
chinh tri, Quan tri nhan lyc, Hanh chinh hoc, T6 chitc can bg, Chinh sach cong, va nhom nganh, chuyén
nganh dao tao khac phu hgp vai vi tri viée lam.

Boi
(néu cd)

dudng

Dam bao cac yéu cau, dicu kién ve boi dudng doi voi ngach chuyén vién chinh theo quy dinh.

Kinh nghiém}3
(thanh tich|
cong tac)

Da c6 kinh nghiém cong tac trong viéc thuc hién nhiém vy chuyén mon, quan ly, tham muu chinh sach hodg
t6 chirc trién khai nhiém vy trong linh vy phit hop véi yéu cau cia vi tri viée lam.

D3 chu tri, chiu trach nhiém chinh hodc tham gia hoan thanh 02 san phém, nhiém vy phu hop véi yéu cau cual
vi tri viéc lam.

Phim chit c4
nhan

Trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chii truong, chinh sach cta Pang, phap luat ciia Nha nude, quy
dinh, quy ché cua co quan, t6 chirc, dia phuong.

C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viée v6i tap thé, phdi hop cong tac tot.
Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe.

Diém tinh, can than.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha nang doan két noi bo.

Pham chit khac theo quy dinh cua cap c6 thim quyén.

Cac yéu cauyl
khac

Co6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thdm dinh cac chu trwong, chinh sach, nghi quyét,
[ké hoach, giai phap doi véi cac van de thuc tien li€n quan trong pham vi chitc ndng, nhiém vu dugc giao.

C6 kha ning dé xuét nhimg chi truong, xay dung quy trinh ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thyg
tien lién quan dén chitc nang, nhiém vy cua co quan, to chirc, dia phuong.

Hiéu va vin dung duogc cac kién thirc chuyén siu, nang cao vé linh vuc hoat dong va thyc thi, k§ nang x1r 1y
cac tinh huong trong qua trinh hudéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duoc céc kién thirc vé phuong phép nghién ctru, to chuc, trién khai nghién ctru, xay dung
cac tai li€u, d¢ tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao v& nganh, linh vuc; ¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng
dan nghiép vu v€ nganh, linh vyec.

Ap dung thanh thao céac kién thure, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban vao cong viéc theo yéu cAu cua vi tr
viéc lam.

Cu thé hoa muc tiéu chién luoc thanh muc tiéu chién lugc trung han, ké hoach nam va két qua thuc hién muc
tiéu gén v6i chirc nang, nhiém vu cta co quan, td chuc; xay dung hé théng muc tiéu va chi sd két qua cho|
linh vuc cong tic duoc giao, xac dinh chi sé do luong phi hop; tong hop, bao cdo két qua thuc hién muc tiéu
[phuc vu cong tac chi dao, diéu hanh.

7 - Yéu cau veé

nang lwe:

Nhoém niang luec

Cip d (tir 1 dén 5)

Tén nang lyc Co quan sir dung VTVL xdc dinh cu thé

Nang luc chung

3-4

Dao dirc va ban linh

3-4

T6 chirc thyc hién cong viée
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Cip d (tir 1 dén 5)

Nhém niing lye Tén ning lyc Co quan swr dung VTVL xdc dinh cu thé
Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Giao tiép tmg xur 3-4
Quan hé phéi hop 3-4
Hiéu biét co ban vé cong nghé thong tin va
st dung mot sO phan mém nang cao, quan tri
Str dung cong nghé thong tin co s dir ligu.
Giao tiép co ban bing mot ngon ngir nuée
Str dung ngoai ngir ngoai hodc 01 thir tiéng dan toc
Tham muu xay dyng van ban 3-4
Hudéng dan thyc hién vin ban 3-4
INang luc chuyén mon Kiém tra thuc hién vin ban 3-4
Tham dinh véan ban 3-4
3-4

T chuc thuc hién vin ban

Ma vi tri viéc lam:

Tén VTVL: Chuyén vién vé quén Iy td chirc va hoat dong co s gido
duc Ngay bit diu thwe hién: Ké tir ngay Quyét dinh phé
duyét ¢6 hi€u luc

[Ngach cong chirc twong @ng: - Chuyén vién

(Pia diém lam vigc: - SO 1141, dwong Yén Ninh, phudng Yén Bai, tinh Lao Cai

- Cac quy dinh, van ban ciia Bang, chinh sach, phap luat ctal
Quy trinh céng viéc lién quan: [Nha nudc, cua tinh; quy ché lam viéc cia S6 GD&DT va
cac van ban c6 lién quan linh vuc gido duc va dao tao.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhiém vy chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cua lanh dao phu trach tham gia tham muu
tong hop, tham dinh, xdy dung va trién khai cac van ban, ké hoach, chuong trinh cong tac vé quan Iy t6 chirc va hoat
dong co s¢ gido duc; t6 chirc thuc hién chinh sach, phap luat vé nganh, linh vuc, dia phuong theo cong viée duoc
phén cong.

2- Nhiém vy, cong viéc va tiéu chi danh gia
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TT

Cac

nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, Mang céng
viée

Cong viéc, nhiém vu cu the

Muc tiéu, Két qua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Thuc hién chuyén mon,

va phdn cong cua lan
dao phu trach

Truc ti€p thuc hién cac nhiém vu chuyén|

nghiép vu theo quy dinﬁlxc-nén, nghiép vu theo nhiém vy dugc phan|

ong.

Muc tiéu: hoan thanh céng
viéc dugc giao mdt cach
nhanh chong, chinh xac va
hi€u qua cao.

Két qua diu ra:

- Vin ban tham gia t& chirc)
trién khai cac hoat dong

- Vin ban chi dao; Béo céo két
qua cong tac

Dam bao quy trinh cong
tic va theo ding ké
hoach vé tién dd, cha
lwong va hi¢u qua cong
viéc.

Xay dyng van ban quy]
pham phap luat, chién)
lugc, quy hoach, k¢
hoach, chinh sach,|
chuong trinh, dé an, du
an.

Tham gia nghién ctru, xay dung céc van|
ban quy dinh chi tiét, hudng dan thi hanh,|

Muc tiéu: gop phin thé ché

Cac quy dinh, van ban

quy dinh cua Pang, van ban phap luat ct
nha nudc; chién lugc, quy hoach, Ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, di 4n, dé
An cuia nganh, linh vyc.

nhat, ddng bd, minh bach va
kha thi phu hop thuc té

Két qua diu ra: cac van ban
ham muu ldnh dao trinh cip|
lanh dao phong, S& phé duyét
dam bao chat luong, thoi gian.

hoa duong 161, chu trrong cuajphap luét, chién luoc,
ang, nha nudc dam bao thén%ﬁuy hoach, ké hoach,

chinh sach, chuong
trinh, du an, d& an dugc
lanh dao phong, So phé
duyét dam bao tién do.

Huoéng dan va trién khai
thuc hién cac van ban.

du an, dé an ctia nganh, linh vyec.

D. T chirc, huéng dan, theo ddi viéc thug
hién ché do, chinh sach chuyén mon,|
nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé nang]
cao hiéu luc, hiéu qua quan ly vé nganh,
linh vuec.

1. Tham gia huéng din trién khai thucl Muc tiéu: Pam bao chinh
hién cac quy dinh ctia van ban phap luatsach, phap ludt dugc quan triéfdugc ban hanh ding
cua nha nudce, dia phuong; chién lugc, quylsau sdc, thuc hién théng nhét,
hoach, Kké hoach, chinh sach, chuong trinh Jkip thoi va hiéu qua., déng thot

phan cong rd trach nhiém dé
hoan thanh cac muc tiéu.

Két qua diu ra:

- Vin ban chi dao td chirc Hoi
nghi, 16p tap huan.. do ca nhan|
chu tri; van ban tham muu chi

cong tac chuyén mon vé nganh, linh vyc.

3. Tham gia t6 chtrc cac chuyén dé boijdao, huéng dan; bao cao két
dudng nghiép vu, pho bién kinh nghiérr:|qué ve viéc hudng dan, trién

khai thuc hién cac van ban

1. Vian ban, tai liéu
tién d0, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cuaj
lanh dao phong, S&

2. Truyén dat duoc cac
noi dung vé nghiép vyl
theo phan cong dé cac
t6 chiic, ca nhan khac
hiéu, trién khai dugc val
dat két qua.

3. Puoc co quan, t0)
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan|
thanh viéc giang day.

Kiém tra, SO két, téng két

ban.

viéc thyc hién cac vénftra, phan tich, danh gia va bao cdo viég
thuc hién cac quy dinh cua Pang van bé;ﬁzhhét hién sai sot, vuong mac de
4fdinh.

Tham gia t6 chuc so két, tong két, kiém|

phap ludt cua nha nudc ; chién luoc, qu
hoach, ke hoach, chinh sach, chuong trinh,|
du an, d€ an cta nganh, linh vyec.

Muc tiéu: danh gia dang thuc

1. Vin ban bao céo két

trang, két qua trién khai, nha

ic phuc, nang cao hiéu qu
thuc hién, don dbc thyc hié
dung quy dinh, dé xuit sira doi,
b6 sung chinh sach phu hop
thuc té

Két qua ddu ra: Quyét din
thanh 14p cac doan kiém tra;
Béo céo két qua kiém tra, ké
luan kiém tra (néu co);

qua kiém tra dugc thud]
ién dung thoi han quy)

2. Noi dung béor cao,
danh gia c6 dé€ xuat kip
hoi, dung ké hoach,
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TT

Cac

nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, Mang céng
viée

Cong viéc, nhiém vu cu the

Muc tiéu, Két qua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Tham gia tham dinh cac
van ban.

dén nganh, linh vyc.

Tham gia thim dinh, gop ¥ cac quy dinh|
cuia Dang; van ban phap luat ciia nha nudc;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinhjnhit, déng bd va kha thi cuathanh theo dung ké
sach, chuong trinh, dy an, dé 4n lién quan :E:

Muc tiéu: thim dinh tinh hop

NGi dung tham gia thim)|

hién, hop phéap, tinh thdng]

van ban nham phong ngira tic
dong bét loi, ngén chan lgi ic
nhom, va bao dam ky thuat
soan thao dung quy dinh.

Két qua diu ra: vin ban cir
tham gia thdm dinh; van ban|
tham muu viéc tham dinh;

dinh, gbp ¥ dugc hoan|

oach, chat luong do
gudi chu tri giao.

Phéi hop thuc hién.

phan cong.

Phdi hop véi cac don vi lién quan tham|
muu hoach dinh va thyc thi chinh sach liénjtinh chi dong va thyc cha
quan dén nganh, linh vygc nhiém vu dugg

Muc tiéu: nang cao hi€u qua,|

1. Cong viéc, nhiém vy

quan

muu phéi hop thuc hién nhiém
vy

duoc giao thong sudt,

trong cac nhiém vu chung, damjtao dugc mbi quan hé
bao su chat ché, kip thoi vajcong tac phat trién hiéul
nhat quan gilta cac bén liénjqua cao.

2. Noi dung phdi hop

Két qua dAu ra: van ban thamjduge hoan thanh dat

chét lugng, theo dung
tien do ké hoach.

Thuc hién nhiém vyl
chung, hdi hop.

theo phan cong.

Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh|
vuc chuyén mon & trong va ngoai don vilchi dao cua lanh dao tir d6 cg

Muc tiéu: nam bat dugc sy

tham muu dé xuét, chi dao thuc
hién dam bao thong nhat, hiéul
qua.

Két qua diu ra: van ban cir
tham gia hop; cac van ban tham|
gia dong gop ¥ kién phat biéu
trong cic cudc hop; Tham
luan....

Tham du déy dﬂ,, chuén|
bi tai liu va y kién phatj
bicu theo yéu cau.

ca nhan.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac ndm, quy, thang, tuan cia

Muc tiéu: xac dinh nhi¢m vyl
cu thé va ti uu hoa ngu@)n luc
nhiam hoan thanh cong viée
hi¢u qua; giup chu dong trong
cong viéc, giam thiéu rui ro,
ting ning sudt, dam bao tinh
ky luat va sy phbi hop dong bd
Két qua dau ra: K& hoach
nam, quy, thang, tudn duod
lanh dao phong phé duyét

X4y dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cta donj
Vi, co quan va nhiém vy
duogc giao.

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quin Iy true tiép va kiém duyét két

qua béi

Quan Iy truc tiép

Cac don

vi phéi hop chinh




Giam déc S6 GD&DPT
Céc phé giam déc S¢ GD&PT
anh dao phong
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Céc phong thudc S&

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

ban tinh

- UBND cap x3; cac so, nganh; cac co sd giao duc trén dia

Thuc hién sy chi dao, phéi hop trong viéc trién khai thyuc hién chirc néng,
nhiém vu dugc giao va cac quy dinh cta phap luét.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

1.1 Dugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao

1.2

Trao doi thong tin, nghiép vu chuyén mén véi bd, ban, nganh & trung wong va Uy ban nhan dan cac tinh, thanh phé trug
thudc trung wong theo mang cong viéc dugc phan cong/lién quan

1.3 Duoc cung céip cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhi€ém vu dugc giao

1.4 phéan cong

Duogc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tc ciia co quan, to chirc theo nhiém vu dugc

1.5 Co trach nhiém giai trinh vé tién dg, chat lugng, két qua, hi€u qua thuc hién nhiém vu, cong viée vdi ....

5- Pieu kién lam viéc

N¢i dung

Diéu kién cu the

Trang thiét b

Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
Tu tai liu May fax

May in Dién thoai ban

Tudn tha thoi han hoan thanh cong viée

Tinh chat cong viéc, mdi truong lam|
viéc

Lam viéc trong/ngoai try s& co quan, to chirc

Tuan thu quy dinh v& an toan, bao mat thong tin

IMtrc do6 tu chu

hién

Ty chu trong pham vi cong viée dugc giao, chiu trach nhiém trudc cép trén vé két qua thug|

Su hd trg, phdi hop khac

Thuc hién theo su phan cong cua lanh dao phong, 1anh dao S¢ GD&DPT

6- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit:
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én nhém nganh: Su pham; Quan ly Gido duc, Luat, Quan tri - Quan ly, Khoa hoc
chinh tri, , Quan tri nhan lyc, Hanh chinh hoc, T6 chitc can bg, Chinh sach cong, va nhom nganh, chuyén|
nganh dao tao khac phu hop véi vi tri viée lam.

Boi dudng (néu co)

[Dam bao cac yéu cau, dicu kién ve boi dudng doi voi ngach chuyén vién theo quy dinh.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Khong yéu cau

[Pham chat cd nhan

Trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chi truong, chinh sach cta Pang, phap ludt cia Nha nudc,
quy dinh, quy ché cta co quan, to chirc, dia phuong.

C6 tinh than trach nhiém cao voi cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
Trung thuc, kién dinh, diém tinh, cin than.

[Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha ning doan két ndi bo.

Pham chét khac theo quy dinh ciia cdp c6 tham quyén.

Cac yéu cau khac

C6 kha ning dé xuat, xay dung quy trinh ndi bo va giai phap giai quyét cac van d& thyc tién lién quan|
den chirc nang, nhi€ém vy cua co quan, to chic, dia phuong.

Hiéu va van dung dugc cac kién thtre vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ ndng xtr 1y cac tinh huéng
trong qua trinh hudng dan, ki€ém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién cong viée theo vi tri viéc|
lam.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to chic, trién khai nghién ciru, xay|
dung céc tai li€u, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.
Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thuat xdy dung, ban hanh vin ban vao cong viéc theo yéu cau cial
vi tri viéc lam.

Hiéu va thyc hién nhiém vu c4 nhan gén v6i muc tiéu, két qua cua t chirc; theo ddi chi sb két qua ci

nhan; bao cdo tien d9, két qua thuc hién nhiém vu.

7 - Yéu cau vé nang

Nhom néng luc

INang luc chung

lwe:
A s Cép d9 (tir 1 dén 5)
Tén niing lyc Co quan sir dung VTVL xdc dinh cu thé

Pao dic va ban linh 2-3

T4 chirc thyc hién cong viéc 2-3

Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Giao tiép ing xir 2-3

Quan hé phéi hop 2-3
Hiéu biét co ban vé cong nghé thong tin vaj
su dung mét sO phan mém nang cao, quan

Str dung cong nghé thong tin tri co so dir lidu.
Giao tiép co ban bang mdt ngdn nglr nude

St dung ngoai ngir ngoai hodc 01 tht tiéng dan toc
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Nhoém niang lue

INang luc chuyén mon

Tén nine lue Cip d (tir 1 dén 5)
g Co quan sw dung VTVL xdc dinh cu thé
R < 1 2-3
Tham muu xay dung van ban
. x A 2-3
Huong dan thyc hién van ban
Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
Thim dinh van ban 2-3
T chuc thuc hién van ban 2-3

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé dam bao chit lwgng giso duc

Ma vi tri viéc 1am:

Ngay bit dAu thye hién: K& tir ngay Quyét dinh phé duyét
co hiéu luc

Ngach cong chirc twong ng:

- Chuyén vi

én chinh

|Pia diém lam viéc:

- S6 1141, dwong Yén Ninh, phuong Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh céng viéc lién quan:

- Céac quy dinh, van ban cua Dang, chinh sach, phap luat cual
[Nha nudce, cua tinh; quy ché lam viéc cia S6 GD&DT va cac
van ban c6 lién quan linh vuc gido duc va dao tao.

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am

Chu tri hoac tham gia nghién ctru, tham muu téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé¢ an vé ddm bao chat lwgong gido duc

phan cong.

2- Nhiém vy, cong viéc va tiéu chi danh gia

nghé nghiép; chu tri hodc tham gia, t6 chirc trién khai thuc thi cic nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc duge

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, Mang cong
viéce

Cong viéc, nhiém vu cu thé

Muc tiéu, Két qua diu
ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Xay dung van ban quy

pham phép luat, chiénldinh trinh; vin ban phéap luat cta cip trén;

lvoc, quy hoach, Kké
hoach, chinh sach,)
chuong trinh, dé an, du
an.

1. Tham gia nghién cuu, xay dung cac quy
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,

vuc

2. Chu tri nghién ctru, xay dung cac van ban|
quy dinh chi tiét, hudng dan thi hanh, quy

nuwde; chién luge, quy hoach, ké hoach, chin
sach, chuong trinh, du 4n, d¢ an cia nganh,
linh vuc.

Muc tidu: Gop phan the
cheé hoa duong 161, chu
truong ciia Pang, nha

chuong trinh, dy an, dé an cua nganh, linhjnuéc dam bao théng
nhat, dong bg, minh bachltrinh, du an, dé an dugc

va kha thi phu hop cong
viéc dugc phan cong

dinh cia Pang, van ban phap luat cia Nhlii:,fét qua diu ra: tham

vu lanh dao trinh cip
tham quyén phé duyét

cac van ban, ké hoach,
dé an.

Céac quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong

cap c6 tham quyén thong
qua.
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang cong
viée

Muc tiéu, Két qua dau

A oA oA R ra
Cong viéc, nhiém vu cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Huéng dan va trién khai
thuc hién cac van ban.

Pam bao

1. Van ban, tai li€u duog

1. Chu tri hodc tham gia hudng dan trién khailMuc ~ tiéu:
thuc hién cac quy dinh cda trung wong, cﬁal

dia phuong; van ban phap luat cia nha nudc;jduge quan triét sau sic
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,fthuc hién théng nhét, ki
chwong trinh, du 4n, dé 4n cua nganh, linhfthdi va hiéu qua., don,
vuc thoi phan cong 1o trac
nhiém dé hoan thanh cac
muc tiéu.

chinh sach, phap Iua

2. T6 chirc, hudng dan, theo doi viée thug
hién ché do, chinh sach chuyén mon, nghiép
vu; dé xudt cac bién phap dé nang cao hiélJKét qua diu ra:
lirc, hiéu qua quan 1y vé nganh, linh vuc.

i - Van ban chi dao vé vié
3. Chu tri hoac tham gia t6 chirc cac chuyénito chl'rc Hoi nghi, 16p ta
dé b01 duong nghlep vy, pho blen kln uén.. Vén bén tha

chmh sach vé nganh, hnh VL_I'C.
udng dan, trién khai
hue hién cac van ban

Jké hoach, thoi gian va

ban hanh ding tién do,

40 dam chat lugng theo
€u cau cua cap trén.

2. Truyén dat duoc cac|
noi dung vé nghiép vyl
theo phan cong dé cac to
chirc, ca nhan khac hiéu,
tr@én khai duoc va dat

3 Buoc co quan, t6 chl'rc

viEc thuc hién cac va
ban.

Kiém tra, so két, tong ker:IChu tri hodc tham gia t6 chirc so két, tong két,| Muc tiéu: danh gia dung

thuc hién cac quy dinh cia Pang, van banfkhai, nhdm phat hién sa
phap luat cua nha nudc; chién luoc, quylsét, vudng miéc dé khic
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dyjphuc, ning cao hi¢u qud
an, dé 4n cua nganh, linh vuc. huc hién, don ddc thuc
ién dung quy dinh, d§
uat stra doi, bd sung
chinh sach phu hop thuc
é
Két qua diu ra: Quyét
inh thanh 14p cac doan|
1em tra; Bao céo két qua
iém tra, két luan kiém
ra (néu co);

kiém tra, phan tich, danh gia va bao cao viécjthuc trang, két qua trlel:lqué kiém tra duoc thuc

1. Vin ban bao céo két

hién dang thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bao cao,
danh gia co dé xuét kip|
thoi, ding k& hoach,
duogc cap co thim quyén|
phé duyét.

Tham gia thdm dinh cac
van ban.

Tham gia thim dinh, gop ¥ cac quy dinh ciial Muc tiéu: thdm dinh|
Dang; van ban phap luat cia nha nudc; chiénltinh hop hién, hop phap,
lugc, quy hoach, ké hoach, 5 it, dé
chuong trinh, du 4n, dé 4n lién quan dénjva kha thi cta van ba
nganh, linh vyc him phong ngira tac
ong bat loi, ngan chanl
loi ich nhom, va bao dam|
¥ thuat soan thao ding
quy dinh.

ét qua diu ra: vin ban
ctr tham gia thdm dinh;
vin ban tham muu viéc
tham dinh;

chinh sach ftinh thong nhat, dong b(;)llthénh

NOi dung tham gia tham)|
dinh, gop y dugc hoan
theo ding ké
hoach, chat lvong do
nguoi chu tri giao.

Thuc hién nhiém vu
chuyén moén, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai thyc| Mue tiéu: hoan thanh|

theo nhiém vu dugc phan cong. d0 cac nhiém vu

Ket qua dau ra:

hién cac hoat dong chuyén mon, nghié€p vuldam bao chét luong, tiénftac va theo dang ké

Dam bao quy trinh cong

hoach vé tién d0, chat]
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Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, Két qua dau

Tiéu chi danh gia hoan

TT . X A o
Nhiém vu, Mang cong " en n x ra thanh cong viéc
i 2o Cong viéc, nhiém vu cu the
viée

- Vin ban tham gia tdllvong va hiéu qua cong
chure, trién khai viéc.
- Van ban chi dao,Bao
cdo két qua cong tac

Phoi hop thuc hién. Phoi hop véi cac don vi lién quan tham muul Muc tiéu: nang cao hi¢u|l. Cong viéc, nhiém vul

hoach dinh va thyc thi chinh sach lién qua
dén nganh, linh vyc nhiém vu dugc pha

cong.

qua, tinh chu dong va
Eltht_rc chat trong cac nhié
vu chung, dam bao sy
chit ché, kip thoi va nha
quan gilra cac bén lié
quan
[Két qua ddu ra: vin ba
tham muu phéi hop thug
hién nhiém vu

duoc giao thoéng sudt,
tao duoc moi quan hg
cong tac phat trién hiéuyl
qua cao.

2. Noi dung phdi hop)
duoc hoan thanh dat chét
luong, theo diing tién d9
ké hoach.

Thuc hién nhiém vu
chung, hdi hop.

Tham dy cac cudc hop lién quan dén cong tac

Muc tiéu: nam bat dugg

chuyén mon trong va ngoai don vi theo phanlsy chi dao cia lanh dao,

cong.

tr d6 co6 tham muu d§
xuat, chi dao thuc hién
dam bao thng nhét, hiéu
qua.

[Két qua ddu ra: van ban|
cir tham gia hop; céc van|
ban tham gia dong gop ¥
kién phat biéu trong cac
cudc hop; Tham luan....

Tham du déy dﬁ,r chuén
bi tai li¢u va y kién phat
bicu theo yéu cau.

nhan.

X4y dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tuan cia c4|

Muc tiéu: xac dinh
nhiém vu cu thé va t6i
hoa ngudn lyc nham hoa
thanh cong viéc hi¢u qua;
giup chu dong trong cong]
viée, giam thiéu rui ro,
ting ning suit, dam bao
tinh ky luat va sy phdi
hop dong bo

& qua diu ra: K§

oach nam, quy, thang,
uan duoc lanh dao phong
hé duyét

Xay dung, thuc hién ké

u:lhoach theo dung k§

hoach cong tac ctia don
Vi, co quan va nhiém vy
duogc giao.

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan Iy truc tiép

Cic don vi phdi hop chinh

Giam dbc S6 GD&DT

|Ph6 giam doc S& GD&PT

Van phong, cac phong

thudéc S6 GD&DT
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3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chét quan hé

ban tinh

- UBND cap x4; cac s&, nganh; cac to chirc chinh tri
— x4 hoi trén dia ban tinh; cac co sd gido duc trén dia

Thuc hién su chi dao, phéi hop trong viéc trién khai thuc hién chirc
nang, nhiém vu dugc giao va cac quy dinh cua phép luat.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

| Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mon, nghiép vu

1.1 Duoc chii dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugce giao

1.2 Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén véi bg, ban, nganh & trung wong va Uy ban nhan dén céc tinh, thanh

phd truc thude trung wong theo mang cong viée duge phan cong/lién quan

vu dugc phéan cong

1.3 Dugc cung cap cac thong tin chi dao didu hanh cua don vi trong pham vi nhiém vy dugc giao
1.4 Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac clia co quan, to chirc theo nhiém|

1.5 C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém vu, cong viéc véi lanh daol
phong, lanh dao S6 GD&DT

5- Pieu kién lam viéc

N§i dung Didu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bi May vi tinh May photocopy
Tu tai licu May fax
May in Dién thoai ban

Tinh chat cong viéc, moi trudng
lam viéc

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc Lam viée trong/ngoai tru s& co quan, to chirc

Tuan thu quy dinh v& an toan, bao mat thong tin

Murc do tu chu

Ty chu trong pham vi cdng viéc duoc giao, chiu trach nhiém trudc ce‘ip trén vé két qui|
thure hién

Su hd trg, phdi hop khéac

Thuc hién theo su phan cong cua lanh dao phong, 1anh dao S6¢ GD&DPT

6- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit:
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Nhom yéu
cau

Yéu cau cu the

Trinh d0 dao
tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én nhom nganh: Su pham; Quan ly Giao duc, Luét, Quan tri - Quan ly, Khoa hoc
chinh tri, Quan tri nhan lyc, Hanh chinh hoc, T6 chirc can by, Chinh sach cong va nhém nganh, chuyén nganh
dao tao khac phu hop véi vi tri vige lam.

Boi
(néu cd)

dudng

Dam bao cac yéu cau, dicu kién ve boi dudng doi voi ngach chuyén vién chinh theo quy dinh.

Kinh nghiém}3
(thanh tich|
cong tac)

Da c6 kinh nghiém cong tac trong viéc thuc hién nhiém vy chuyén mon, quan ly, tham muu chinh sach hodg
t6 chirc trién khai nhiém vy trong linh vy phit hop véi yéu cau cia vi tri viée lam.

D3 chu tri, chiu trach nhiém chinh hodc tham gia hoan thanh 02 san phém, nhiém vy phu hop véi yéu cau cual
vi tri viéc lam.

Phim chit c4
nhan

Trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chii truong, chinh sach cta Pang, phap luat ciia Nha nude, quy
dinh, quy ché cua co quan, t6 chirc, dia phuong.

C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viée v6i tap thé, phdi hop cong tac tot.
Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe.

Diém tinh, can than.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha nang doan két noi bo.

Pham chit khac theo quy dinh cua cap c6 thim quyén.

Cac yéu cauyl
khac

Co6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thdm dinh cac chu trwong, chinh sach, nghi quyét,
[ké hoach, giai phap doi véi cac van de thuc tien li€n quan trong pham vi chitc ndng, nhiém vu dugc giao.

C6 kha ning dé xuét nhimg chi truong, xay dung quy trinh ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thyg
tien lién quan dén chitc nang, nhiém vy cua co quan, to chirc, dia phuong.

Hiéu va vin dung duogc cac kién thirc chuyén siu, nang cao vé linh vuc hoat dong va thyc thi, k§ nang x1r 1y
cac tinh huong trong qua trinh hudéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duoc céc kién thirc vé phuong phép nghién ctru, to chuc, trién khai nghién ctru, xay dung
cac tai li€u, d¢ tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao v& nganh, linh vuc; ¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng
dan nghiép vu v€ nganh, linh vyec.

Ap dung thanh thao céac kién thure, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban vao cong viéc theo yéu cAu cua vi tr
viéc lam.

Cu thé hoa muc tiéu chién luoc thanh muc tiéu chién lugc trung han, ké hoach nam va két qua thuc hién muc
tiéu gén v6i chirc nang, nhiém vu cta co quan, td chuc; xay dung hé théng muc tiéu va chi sd két qua cho|
linh vuc cong tic duoc giao, xac dinh chi sé do luong phi hop; tong hop, bao cdo két qua thuc hién muc tiéu
[phuc vu cong tac chi dao, diéu hanh.

7 - Yéu cau veé

nang lwe:

Nhoém niang luec

Cip d (tir 1 dén 5)

Tén nang lyc Co quan sir dung VTVL xdc dinh cu thé

Nang luc chung

3-4

Dao dirc va ban linh

3-4

T6 chirc thyc hién cong viée
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Nhoém niang lue Tén nang luc

Cip d (tir 1 dén 5)

Quan hé phéi hop

Co quan swr dung VTVL xdc dinh cu thé
Soan thao va ban hanh vén ban 3-4
Giao tiép tmg xir 3-4
3-4

Str dung cong nghé thong tin

Hiéu biét co ban vé cong nghé thong tin va
st dung mot sO phan mém nang cao, quan tri
co s¢ dir liéu.

Str dung ngoai ngir

Giao tiép co ban bang mét ngdn ngit nude
ngoai hodc 01 thir tieng dan tdc

INang luc chuyén mon Kiém tra thuc hién vin ban

T chuc thuc hién vin ban

Tham muu xay dyng van ban 3-4
Hudéng dan thyc hién vin ban 3-4
3-4
Tham dinh véan ban 3-4
3-4

Tén VTVL: Chuyén vién vé dam bao chit lwong giso duc

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit diu thue hién: Ké tir ngay Quyét dinh phé
duyét ¢6 hi€u luc

[Ngach cong chirc twong @ng:

- Chuyén vién

|Pia diém lam viéc:

- SO 1141, dwong Yén Ninh, phudng Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh céng viéc lién quan:

- Cac quy dinh, van ban ciia Bang, chinh sach, phap luat ctal
[Nha nudc, cua tinh; quy ché lam viéc cia S6 GD&DT va
cac van ban c6 lién quan linh vuc gido duc va dao tao.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhiém vu chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cua lanh dao phu trach; tham gia tham muu
tong hop, tham dinh, xdy dung va trién khai cac van ban, ké hoach, chuong trinh cong tac vé dam bao chit lwgng
giao duc phd théng; t6 chirc thuc hién chinh sach, phap luat vé nganh, linh vuc, dia phuong theo cong viéc dwoc

phén cong.

2- Nhiém vy, cong viéc va tiéu chi danh gia
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TT

Cac

nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, Mang céng
viée

Cong viéc, nhiém vu cu the

Muc tiéu, Két qua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Thuc hién chuyén mon,

va phdn cong cua lan
dao phu trach

Truc ti€p thuc hién cac nhiém vu chuyén|

nghiép vu theo quy dinﬁlxc-nén, nghiép vu theo nhiém vy dugc phan|

ong.

Muc tiéu: hoan thanh céng
viéc dugc giao mdt cach
nhanh chong, chinh xac va
hi€u qua cao.

Két qua diu ra:

- Vin ban tham gia t& chirc)
trién khai cac hoat dong

- Vin ban chi dao; Béo céo két
qua cong tac

Dam bao quy trinh cong
tic va theo ding ké
hoach vé tién dd, cha
lwong va hi¢u qua cong
viéc.

Xay dyng van ban quy]
pham phap luat, chién)
lugc, quy hoach, k¢
hoach, chinh sach,|
chuong trinh, dé an, du
an.

Tham gia nghién ctru, xay dung céc van|
ban quy dinh chi tiét, hudng dan thi hanh,|

Muc tiéu: gop phin thé ché

Cac quy dinh, van ban

quy dinh cua Pang, van ban phap luat ct
nha nudc; chién lugc, quy hoach, Ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, di 4n, dé
An cuia nganh, linh vyc.

nhat, ddng bd, minh bach va
kha thi phu hop thuc té

Két qua diu ra: cac van ban
ham muu ldnh dao trinh cip|
lanh dao phong, S& phé duyét
dam bao chat luong, thoi gian.

hoa duong 161, chu trrong cuajphap luét, chién luoc,
ang, nha nudc dam bao thén%ﬁuy hoach, ké hoach,

chinh sach, chuong
trinh, du an, d& an dugc
lanh dao phong, So phé
duyét dam bao tién do.

Huoéng dan va trién khai
thuc hién cac van ban.

du an, dé an ctia nganh, linh vyec.

D. T chirc, huéng dan, theo ddi viéc thug
hién ché do, chinh sach chuyén mon,|
nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé nang]
cao hiéu luc, hiéu qua quan ly vé nganh,
linh vuec.

1. Tham gia huéng din trién khai thucl Muc tiéu: Pam bao chinh
hién cac quy dinh ctia van ban phap luatsach, phap ludt dugc quan triéfdugc ban hanh ding
cua nha nudce, dia phuong; chién lugc, quylsau sdc, thuc hién théng nhét,
hoach, Kké hoach, chinh sach, chuong trinh Jkip thoi va hiéu qua., déng thot

phan cong rd trach nhiém dé
hoan thanh cac muc tiéu.

Két qua diu ra:

- Vin ban chi dao td chirc Hoi
nghi, 16p tap huan.. do ca nhan|
chu tri; van ban tham muu chi

cong tac chuyén mon vé nganh, linh vyc.

3. Tham gia t6 chtrc cac chuyén dé boijdao, huéng dan; bao cao két
dudng nghiép vu, pho bién kinh nghiérr:|qué ve viéc hudng dan, trién

khai thuc hién cac van ban

1. Vian ban, tai liéu
tién d0, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cuaj
lanh dao phong, S&

2. Truyén dat duoc cac
noi dung vé nghiép vyl
theo phan cong dé cac
t6 chiic, ca nhan khac
hiéu, trién khai dugc val
dat két qua.

3. Puoc co quan, t0)
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan|
thanh viéc giang day.

Kiém tra, SO két, téng két

ban.

viéc thyc hién cac vénftra, phan tich, danh gia va bao cdo viég
thuc hién cac quy dinh cua Pang van bé;ﬁzhhét hién sai sot, vuong mac de
4fdinh.

Tham gia t6 chuc so két, tong két, kiém|

phap ludt cua nha nudc ; chién luoc, qu
hoach, ke hoach, chinh sach, chuong trinh,|
du an, d€ an cta nganh, linh vyec.

Muc tiéu: danh gia dang thuc

1. Vin ban bao céo két

trang, két qua trién khai, nha

ic phuc, nang cao hiéu qu
thuc hién, don dbc thyc hié
dung quy dinh, dé xuit sira doi,
b6 sung chinh sach phu hop
thuc té

Két qua ddu ra: Quyét din
thanh 14p cac doan kiém tra;
Béo céo két qua kiém tra, ké
luan kiém tra (néu co);

qua kiém tra dugc thud]
ién dung thoi han quy)

2. Noi dung béor cao,
danh gia c6 dé€ xuat kip
hoi, dung ké hoach,
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Cac

nhiém vy, cong viéc

TT in A
Nhiém vu, Ming cong

viée

Cong viéc, nhiém vu cu the

Muc tiéu, Két qua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Tham gia tham dinh cac
van ban.

Tham gia thim dinh, gop ¥ cac quy dinh|
cuia Dang; van ban phap luat ciia nha nudc;

sach, chuong trinh, dy an, d¢ an lién quan|
den nganh, linh vuc.

chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinhfnhét, déng bo va kha thi ¢

Muc tiéu: thim dinh tinh hop

NGi dung tham gia thim)|

hién, hop phéap, tinh thdng]

van ban nham phong ngira tic
dong bét loi, ngén chan lgi ic
nhom, va bao dam ky thuat
soan thao dung quy dinh.

Két qua diu ra: vin ban cir
tham gia thdm dinh; van ban|
tham muu viéc tham dinh;

dinh, gbp ¥ dugc hoan|

oach, chat luong do
gudi chu tri giao.

ﬁ:E:hémh theo ding ké

Phéi hop thuc hién.

Phdi hop véi cac don vi lién quan tham|

quan dén nganh, linh vuc nhiém vu duoc
phan cong.

Muc tiéu: nang cao hi€u qua,|

1. Cong viéc, nhiém vy

muu hoach dinh va thyc thi chinh sach liénjtinh chu dong va thuc ché
trong cac nhiém vu chung, damjtao dugc mbi quan hé
bao su chat ché, kip thoi valcong tac phat trién hiéu
nhit quan giita cac bén lién|qua cao.

quan

muu phéi hop thuc hién nhiém
vy

duoc giao thong sudt,

2. Noi dung phdi hop

Két qua dAu ra: van ban thamjduge hoan thanh dat

chét lugng, theo dung
tien do ké hoach.

Thuc hién nhiém vyl
chung, hdi hop.

[Tham dy cac cudc hop lién quan dén Iinh|

theo phan cong.

Muc tiéu: nam bat dugc sy

vuc chuyén mon & trong va ngoai don vilchi dao cua lanh dao tir d6 cg

tham muu dé xuét, chi dao thuc
hién dam bao thong nhat, hiéul
qua.

Két qua diu ra: van ban cir
tham gia hop; cac van ban tham|
gia dong gop ¥ kién phat biéu
trong cic cudc hop; Tham
luan....

Tham du déy dﬂ,, chuén|
bi tai liu va y kién phatj
bicu theo yéu cau.

X4y dung va thuc hién ké
ca nhan.

hoach cong tac nam, quy, thang, tuan cual

Muc tiéu: xac dinh nhi¢m vyl
cu thé va ti uu hoa ngu@)n luc
nhiam hoan thanh cong viée
hi¢u qua; giup chu dong trong
cong viéc, giam thiéu rui ro,
ting ning sudt, dam bao tinh
ky luat va sy phbi hop dong bd
Két qua dau ra: K& hoach
nam, quy, thang, tudn duod
lanh dao phong phé duyét

X4y dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cta donj
Vi, co quan va nhiém vy
duogc giao.

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puogc quin Iy true tiép va kiém duyét

két qua béi

Quan Iy truec tiép

Céc don vi phdi hop chinh
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Céc phong thudc S&

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

ban tinh

- UBND cap x3; cac so, nganh; cac co sd giao duc trén dia

Thuc hién sy chi dao, phéi hop trong viéc trién khai thyuc hién chirc néng,
nhiém vu dugc giao va cac quy dinh cta phap luét.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

1.1 Dugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao

1.2

Trao doi thong tin, nghiép vu chuyén mén véi bd, ban, nganh & trung wong va Uy ban nhan dan cac tinh, thanh phé trug
thudc trung wong theo mang cong viéc dugc phan cong/lién quan

1.3 Duoc cung céip cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhi€ém vu dugc giao

1.4 phéan cong

Duogc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tc ciia co quan, to chirc theo nhiém vu dugc

1.5 Co trach nhiém giai trinh vé tién dg, chat lugng, két qua, hi€u qua thuc hién nhiém vu, cong viée vdi ....

5- Pieu kién lam viéc

N¢i dung

Diéu kién cu the

Trang thiét b

Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
Tu tai liu May fax

May in Dién thoai ban

Tudn tha thoi han hoan thanh cong viée

Tinh chat cong viéc, mdi truong lam|
viéc

Lam viéc trong/ngoai try s& co quan, to chirc

Tuan thu quy dinh v& an toan, bao mat thong tin

IMtrc do6 tu chu

hién

Ty chu trong pham vi cong viée dugc giao, chiu trach nhiém trudc cép trén vé két qua thug|

Su hd trg, phdi hop khac

Thuc hién theo su phan cong cua lanh dao phong, 1anh dao S¢ GD&DPT

6- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit:
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én nhém nganh: Su pham; Quan ly Gido duc, Luat, Quan tri - Quan ly, Khoa hoc
chinh tri, Quan tri nhan lyc, Hanh chinh hoc, T6 chtic can by, Chinh sach cong, va nhém nganh, chuyén|
nganh dao tao khac phu hop véi vi tri viée lam.

Boi dudng (néu co)

[Dam bao cac yéu cau, dicu kién ve boi dudng doi voi ngach chuyén vién theo quy dinh.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Khong yéu cau

[Pham chat cd nhan

Trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chi truong, chinh sach cta Pang, phap ludt cia Nha nudc,
quy dinh, quy ché cta co quan, to chirc, dia phuong.

C6 tinh than trach nhiém cao voi cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
Trung thuc, kién dinh, diém tinh, cin than.

[Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha ning doan két ndi bo.

Pham chét khac theo quy dinh ciia cdp c6 tham quyén.

Cac yéu cau khac

C6 kha ning dé xuat, xay dung quy trinh ndi bo va giai phap giai quyét cac van d& thyc tién lién quan|
den chirc nang, nhi€ém vy cua co quan, to chic, dia phuong.

Hiéu va van dung dugc cac kién thtre vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ ndng xtr 1y cac tinh huéng
trong qua trinh hudng dan, ki€ém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién cong viée theo vi tri viéc|
lam.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to chic, trién khai nghién ciru, xay|
dung céc tai li€u, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.
Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thuat xdy dung, ban hanh vin ban vao cong viéc theo yéu cau cial
vi tri viéc lam.

Hiéu va thyc hién nhiém vu c4 nhan gén v6i muc tiéu, két qua cua t chirc; theo ddi chi sb két qua ci

nhan; bao cdo tien d9, két qua thuc hién nhiém vu.

7 - Yéu cau vé nang

Nhom néng luc

INang luc chung

lwe:
A s Cép d9 (tir 1 dén 5)
Tén niing lyc Co quan sir dung VTVL xdc dinh cu thé

Pao dic va ban linh 2-3

T4 chirc thyc hién cong viéc 2-3

Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Giao tiép ing xir 2-3

Quan hé phéi hop 2-3
Hiéu biét co ban vé cong nghé thong tin vaj
su dung mét sO phan mém nang cao, quan

Str dung cong nghé thong tin tri co so dir lidu.
Giao tiép co ban bang mdt ngdn nglr nude

St dung ngoai ngir ngoai hodc 01 tht tiéng dan toc
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Nhoém niang lue

INang luc chuyén mon

Tén nine lue Cip d (tir 1 dén 5)
g Co quan sw dung VTVL xdc dinh cu thé
R < 1 2-3
Tham muu xay dung van ban
. x A 2-3
Huong dan thyc hién van ban
Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
Thim dinh van ban 2-3
T chuc thuc hién van ban 2-3

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé quan 1y co s& vét chét tran
thiet bi gido duc

M3 vi tri viéc l1am:

Ngay bit dAu thye hién: Ké tir ngay Quyét dinh phé duyét
co hiéu luc

[Ngach cong chirc twong ng:

- Chuyén vién chinh

|Pia diém lam viéc:

- S6 1141, duong Yén Ninh, phuong Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh céng viéc lién quan:

- Céac quy dinh, van ban cua Dang, chinh sach, phap luat cual
Nha nudce, cua tinh; quy ché lam viéc cia S6 GD&DT va cac
van ban c6 lién quan linh vuc gido duc va dao tao.

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu téng hop, thim dinh, hoach dinh chién lugce, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, dy an, dé 4n vé quan Iy co s& vét chét trang
thiét bi gido duc; chii tri hodc tham gia, to chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mén theo méng cong viéc

dugc phan cong.

2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT n . .
Nhiém vu, Mang cong

viéc

Cong viéc, nhiém vu cu thé

Muc tiéu, Két qua dau
ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

1 Xdy dyng van ban quy
pham phap luit,

linh vuc.

1. Tham gia nghién ciru, xay dung cac quy|
chiénldinh trinh; van ban phap luat cua chp trén;

lugc, quy hoach, kélchién lugc, quy hoach, lge hoach, chinh sach,
hoach, chinh‘ sach,chuong trinh, dy an, d¢ an cua nganh, linh
chuong trinh, dé¢ an, dujvuc

an.

2. Chu tri nghién ctru, xay dung cac van ba
quy dinh chi tiét, hudng dan thi hanh, qu
dinh cia Dang, van ban phap luat cia Nh
nudc; chién luoc, quy hoach, ké hoach, chin
sach, chuong trinh, du an, dé 4n cua nganh,

Muc tiéu: Gop phén thé
ché hoa duong 16i, chu
trrong cua Pang, nha
wéc dam bao thong
nhét, dong b, minh
ach va kha thi phu hop
cong viéc dugc phan
“[cong

Cac quy dinh, vdn ban
phap luat, chién luoc, quy
hoach, Kké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an,
dé an duoc cdp co tham
quyén thong qua.

ét qua dau ra: tham
muu lanh dao trinh cap
thim quyén phé duyét

cac van ban, ké hoach,
dé an.
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TT

Céc nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, Mang cong
viéc

Muc tiéu, Két qua diu

A oA oA R ra
Cong viéc, nhiém vu cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Hudéng dan va trién khai
thue hién cac van ban.

1. Chu tri hodc tham gia hudng dan trién khaaiIMuc tiéu:
thuc hién cac quy dinh cia trung vong, ctialchinh sach, phap lua
dia phuong; van ban phép ludt cia nha nudc;jduoe quan triét sau sac,
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,fthuc hién thong nhét, klp
chwong trinh, du 4n, dé 4n ciia nganh, linh{thoi va hiéu qua., don
vuc thoi phan cong rd trac
nhiém dé hoan thanh cac

2. T chie, huéng dan, theo doi viée thuc o
muc tieu.

hién ché do, chinh sach chuyén moén, nghiép
vu; dé xuat cac bién phap dé nang cao hiéuJKét qua dau ra:
luc, hiéu qua quan 1y vé nganh, linh vyc.

- Vian ban chi dao vé& viéc
3. Chu tri hodc tham gia t6 chiic cac chuyénlto chl'Ic Hoi nghi, 16p tap
dé boi dudng nghiép vu, ph6 bién kinhfhuan..; vin ban tha

nghiém vé cong tac hoach dinh va thyc thimuu ch1 dao, huong dan;
chinh sach vé nganh, linh vyc. 4o cdo két qua vé viéc
wong dan, trién khai
hue hién cac van ban

Pam bao

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
oach, thoi gian va bao
am chat luong theo yéu
cau cua cAp trén.

2. Truyén dat dugc cac ndi
dung v€ nghiép vu theo
han cong dé cac to chue,
ca nhan khac h1eu, trién|
hai duoc va dat két qua.

3. Pugc co quan, t6 chug
I6p dao tao, bdi dudng
danh gid hoan thanh viéc
igiang day

Kiém tra, so két, tong két

ban.

viéc thuc hién cac véanlki€ém tra, phan tich, danh gia va bao céo viécfthuc trang, két qua trié

Chu tri hodc tham gia t6 chirc so két, tong két,| Muc tiéu: danh gia dung]

thuc hién cac quy dinh cua Pang, vin banfkhai, nham phat hién sai
phap luat cua nha nudc; chién luoc, quylsot, vudng mic dé khéc
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dyjphuc, nang cao hi¢u qua
4n, dé an cta nganh, linh vuc. huc hién, don dde thuc
ién ding quy dinh, e
udt sira doi, bd sung]
chinh sach phu hop thuc
é
ét qua diu ra: Quyéy
inh thanh 1ap cac doan
1em tra; Bao céo két qua
iém tra, két luan kiém)|
tra (néu co);

nﬂ;iém tra dugc thuc hién

1. Vin ban béo céo két qual

ung thoi han quy dinh.

2. Noi dung bao céo, danh
gia co dé xuat kip thoi,
ding ké hoach, duoc cép
c6 tham quyén phé duyét.

Tham gia tham dinh cac|
van ban.

Tham gia thim dinh, gop ¥ cac quy dinh clia| Muc tiéu:
Dang; vin ban phap luat ctia nha nudc; chiénltinh hop hién, hop phép,
luoc, quy hoach, Ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an lién quan dénl
nganh, linh vuc

va kha thi cia van ban|
nhim phong ngira tac
dong bét loi, ngén chanl
loi ich nhom, va bao dam|
ky thudt soan thao dung
quy dinh.

[Két qua ddu ra: vin ban|
ctr tham gia thdm dinh;
van ban tham muu viéc|
thim dinh;

tham dinh[N6i dung tham gia tham|

tinh thong nhét, dong b@lthanh theo dung ké hoach,

dinh, gop y dugc hoan|

chat luong do ngudi chu
tri giao.

Thuc hién nhiém vul
chuyén mon, nghi¢p vu.

Chul tri hodc tham gia t6 chirc trién khai thug]
hién cac hoat dong chuyén moén, nghi€p vulddm bao chat lugng, tié
theo nhiém vu dugc phan cong. d0 cac nhiém vu

Muyc tiéu: hoan th!an:ﬁ)ém bao quy trinh cong
a

ac va theo ding ke hoach
veé tién do, chat luong val
hi¢u qua cong viéc.

|Két qua dau ra:
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Céc nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, Két qua diu

Tiéu chi danh gia hoan

TT X A oA
Nhiém vu, Mang cong N n n 2 ra thanh cong viéc
: M Cong viéc, nhiém vu cu thé
viéc

- Vin ban tham gia t§
chirc, trién khai

- Van ban chi dao,Bao
cao két qua cong tac

Phoi hop thuc hién. Phoi hop v6i cac don vi lién quan tham muuf Mue tiéu: nang cao hi¢u/l. Cong viéc, nhiém vyl

cong.

hoach dinh va thuc thi chinh sach lién quanlgué, tinh chu dong va
dén nganh, linh vyc nhiém vy dugc phanl

huc chit trong cac nhié
vu chung, dam bao sy
chit chg, kip thoi va nha
quan gitta cac bén lié
quan

[Két qua ddu ra: van ba
tham muu phéi hop thug
hién nhiém vu

ugc giao thdng sudt, taol
uoc moi quan hé cong tac|
hat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop dugd
hoan thanh dat chét luong,
heo dung tién do ké
oach.

Thuc
chung, hdi hop.
cong.

hién nhiém vy[Tham du cac cudc hop lién quan dén cong tac
chuyén mon trong va ngoai don vi theo phanisy chi dao cua lanh dao,

Muc tiéu: nam bat dugg

tr d6 co tham muu d¢
xuat, chi dao thuc hién|
dam bao thong nhét, hiéu
qua.

[Két qua ddu ra: vin ban|
ctr tham gia hop; cac van|
ban tham gia dong gop
kién phat biéu trong cac
cugc hop; Tham luan....

Tham du day du, chuén bj
tai liu va y kién phat bieul
theo yéu cau.

nhan.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic niam, quy, thang, tuan cia c4|

Muc tiéu: xac dinhl
hoa ngudn lyc nham hoa
thanh cong viéc hi¢u qua;
2itip chu dong trong cong|
viée, giam thiéu rui ro,
ting ning sudt, dam bao
tinh ky luat va sy phdi
hop dong bo

é qua diu ra: Ké
oach nam, quy, thang,
uan dugc lanh dao phong
hé duyét

Xay dung, thuc hién ké

nhiém vu cu thé va toi u:lhoach theo dung ké hoach

cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan Iy truc tiép

Cic don vi phdi hop chinh

Giam déc S6 GD&DPT
|Ph6 giam doc S& GD&PT

'Van phong, cac phong

thudéc S6 GD&DT
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3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

ban tinh

- UBND cap x4; cac sd, nganh; cac to chirc chinh tri
— x4 hoi trén dia ban tinh; cac co s& gido duc trén dia

Thuc hién su chi dao, phéi hop trong viéc trién khai thuc hién chire nang,
nhiém vu dugc giao va cac quy dinh ctua phap luét.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

| Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

1.1 Duoc chi dong vé phuong phap thuce hién cong viée duoc giao

1.2 Trao doi thong tin, nghiép vu chuyén mén véi bd, ban, nganh & trung wong va Uy ban nhan dan céc tinh, thanh]

phé truc thude trung wong theo mang cong viée duge phan cong/lién quan

1.3 Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhi€ém vu dugc giao

dugc phan cong

1.4 Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan co lién quan dén cong tac clia co quan, to chirc theo nhiém vyl

1.5 C6 trach nhiém giai trinh vé tién d9, chat luong, két qua, hiéu qua thyuc hién nhiém vu, céng viéc véi lanh dao
[phong, lanh dao S6 GD&DT

5- Pieu kién lam viéc

N§i dung Didu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bi May vi tinh May photocopy
Tu tai licu May fax
May in Dién thoai ban

Tinh chat cong viéc, moi trudng
lam viéc

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc Lam viée trong/ngoai tru s& co quan, to chirc

Tuan thu quy dinh v& an toan, bao mat thong tin

Murc do tu chu

hién

Ty chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trudc cép trén vé két qua thuc

Su hd trg, phdi hop khéac

Thuc hién theo su phan cong cua lanh dao phong, 1anh dao S6¢ GD&DPT

6- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit:
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Nhom yéu
cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao
tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én nhém nganh: Su pham; Quan ly Gido duc, Luat, Quan tri - Quan 1y, Khoa hoc chinh|
tri, Quan tri nhan lyc, Hanh chinh hoc, T6 chirc can bg, Chinh sach cong va nhém nganh, chuyén nganh dao
tao khac phu hop véi vi tri viéc lam.

Boi
(néu cd)

dudng

Dam bao cac yéu cau, dicu kién ve boi dudng doi voi ngach chuyén vién chinh theo quy dinh.

Kinh nghiém|
(thanh tich|
cong tac)

Da c6 kinh nghiém cong tac trong viéc thyc hién nhiém vu chuyén mén, quan ly, tham muu chinh sach hodc t§
chirc trién khai nhiém vy trong linh vic phu hop véi yéu cau cia vi tri viée lam.

D3 chu tri, chiu trach nhi¢m chinh hodc tham gia hoan thanh 02 san phém, nhi¢m vy phu hop véi yéu ciu cual
vi tri viéc lam.

Phim chit c4
nhan

Trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nude, quy|
dinh, quy ché cua co quan, t6 chirc, dia phuong.

C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viée v6i tap thé, phdi hop cong tac tot.
Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe.

Diém tinh, can than.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha nang doan két noi bo.

Pham chit khac theo quy dinh cua cap c6 thim quyén.

Cac yéu cauyl
khac

C6 kha nang tham muu, xay dyng, thuc hién, kiém tra va thim dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, k§
hoach, giai phap dbi v6i cac van dé thyc tidn lién quan trong pham vi chtrc nang, nhiém vu duge giao.

Co kha nang dé xuit nhitg chu truong, xay dung quy trinh n6i b va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién
lién quan dén chtrc ning, nhiém vy cia co quan, t6 chirc, dia phuong.

Hiéu va van dung dugc cac kién thire chuyén siu, nang cao vé linh vuc hoat dong va thyc thi, k¥ nang xr 1y}
cac tinh huong trong qua trinh huéng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo|
vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung
cac tai li€u, d¢ tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vic; c6 k§ ning thuyét trinh, giang day, huéng]
dan nghiép vu v€ nganh, linh vyec.

Ap dung thanh thao céac kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban vao cong viéc theo yéu clu cta vj tri
viéc lam.
Cu thé hoa muc tiéu chién lugc thanh muc tiéu chién lugce trung han, ké hoach nam va két qua thyc hién muc
tiéu gén v6i chirc nang, nhiém vu cta co quan, td chirc; xay dung hé théng muc tiéu va chi s6 két qua cho linh|
vuc cong tac dugc giao, xac dinh chi s6 do luong phu hop; téng hop, bao cao Kkét qua thyc hién muc tiéu phuc|
vu cong tac chi dao, diéu hanh.

7 - Yéu cau veé

nang lwe:

Nhoém ning luc

Cip d (tir 1 dén 5)

Tén nang lyc Co quan sir dung VTVL xdc dinh cu thé

Nang luc chung

3-4

Dao dirc va ban linh

3-4

T6 chirc thyc hién cong viée
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Nhom niang luc

Tén nang luc

Cip d (tir 1 dén 5)
Co quan sw dung VTVL xdc dinh cu thé

Quan hé phéi hop

Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Giao tiép tmg xur 3-4
3-4

Str dung cong nghé thong tin

Hiéu biét co ban vé cong ngh¢ thong tin va
st dung mot s& phdn mém nang cao, quan
tri co s& dir liéu.

Str dung ngoai ngit

Giao tiép co ban bang mét ngdn ngit nude
ngoai hodc 01 thir tiéng dan tdc

INang luc chuyén mon

T chuc thuc hién vin ban

Tham muu xay dyng vdn ban 3-4
Hudng dan thyuc hién vin ban 3-4
Kiém tra thuc hién van ban 3-4
Tham dinh van ban 3-4

3-4

gido duc

Tén VTVL: Chuyén vién vé quan 1y co sé vat chét trang thiét bi

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit diu thue hién: Ké tir ngay Quyét dinh phé
duyét ¢6 hi€u luc

[Ngach cong chirc twong @ng:

- Chuyén vién

|Pia diém lam viéc:

- SO 1141, dwong Yén Ninh, phudng Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh céng viéc lién quan:

- Cac quy dinh, van ban ciia Bang, chinh sach, phap luat ctal
[Nha nudc, cua tinh; quy ché lam viéc cia S6 GD&DT va
cac van ban c6 lién quan linh vuc gido duc va dao tao.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhiém vy chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cua lanh dao phu trach; tham gia tham muu
tong hop, tham dinh, xay dung va trién khai céc van ban, ké hoach, chuong trinh cong tac vé quan ly co sé vat chit
trang thiét bi gido duc; t6 chirc thyc hién chinh sach, phap luat vé nganh, linh vuc, dia phwong theo cong viée duoc

phén cong.

2- Nhiém vy, cong viéc va tiéu chi danh gia
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TT

Cac

nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, Mang céng
viée

Cong viéc, nhiém vu cu the

Muc tiéu, Két qua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Thuc hién chuyén mon,

va phdn cong cua lan
dao phu trach

Truc ti€p thuc hién cac nhiém vu chuyén|

nghiép vu theo quy dinﬁlxc-nén, nghiép vu theo nhiém vy dugc phan|

ong.

Muc tiéu: hoan thanh céng
viéc dugc giao mdt cach
nhanh chong, chinh xac va
hi€u qua cao.

Két qua diu ra:

- Vin ban tham gia t& chirc)
trién khai cac hoat dong

- Vin ban chi dao; Béo céo két
qua cong tac

Dam bao quy trinh cong
tic va theo ding ké
hoach vé tién dd, cha
lwong va hi¢u qua cong
viéc.

Xay dyng van ban quy]
pham phap luat, chién)
lugc, quy hoach, k¢
hoach, chinh sach,|
chuong trinh, dé an, du
an.

Tham gia nghién ctru, xay dung céc van|
ban quy dinh chi tiét, hudng dan thi hanh,|

Muc tiéu: gop phin thé ché

Cac quy dinh, van ban

quy dinh cua Pang, van ban phap luat ct
nha nudc; chién lugc, quy hoach, Ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, di 4n, dé
An cuia nganh, linh vyc.

nhat, ddng bd, minh bach va
kha thi phu hop thuc té

Két qua diu ra: cac van ban
ham muu ldnh dao trinh cip|
lanh dao phong, S& phé duyét
dam bao chat luong, thoi gian.

hoa duong 161, chu trrong cuajphap luét, chién luoc,
ang, nha nudc dam bao thén%ﬁuy hoach, ké hoach,

chinh sach, chuong
trinh, du an, d& an dugc
lanh dao phong, So phé
duyét dam bao tién do.

Huoéng dan va trién khai
thuc hién cac van ban.

du an, dé an ctia nganh, linh vyec.

D. T chirc, huéng dan, theo ddi viéc thug
hién ché do, chinh sach chuyén mon,|
nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé nang]
cao hiéu luc, hiéu qua quan ly vé nganh,
linh vuec.

1. Tham gia huéng din trién khai thucl Muc tiéu: Pam bao chinh
hién cac quy dinh ctia van ban phap luatsach, phap ludt dugc quan triéfdugc ban hanh ding
cua nha nudce, dia phuong; chién lugc, quylsau sdc, thuc hién théng nhét,
hoach, Kké hoach, chinh sach, chuong trinh Jkip thoi va hiéu qua., déng thot

phan cong rd trach nhiém dé
hoan thanh cac muc tiéu.

Két qua diu ra:

- Vin ban chi dao td chirc Hoi
nghi, 16p tap huan.. do ca nhan|
chu tri; van ban tham muu chi

cong tac chuyén mon vé nganh, linh vyc.

3. Tham gia t6 chtrc cac chuyén dé boijdao, huéng dan; bao cao két
dudng nghiép vu, pho bién kinh nghiérr:|qué ve viéc hudng dan, trién

khai thuc hién cac van ban

1. Vian ban, tai liéu
tién d0, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cuaj
lanh dao phong, S&

2. Truyén dat duoc cac
noi dung vé nghiép vyl
theo phan cong dé cac
t6 chiic, ca nhan khac
hiéu, trién khai dugc val
dat két qua.

3. Puoc co quan, t0)
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan|
thanh viéc giang day.

Kiém tra, SO két, téng két

ban.

viéc thyc hién cac vénftra, phan tich, danh gia va bao cdo viég
thuc hién cac quy dinh cua Pang van bé;ﬁzhhét hién sai sot, vuong mac de
4fdinh.

Tham gia t6 chuc so két, tong két, kiém|

phap ludt cua nha nudc ; chién luoc, qu
hoach, ke hoach, chinh sach, chuong trinh,|
du an, d€ an cta nganh, linh vyec.

Muc tiéu: danh gia dang thuc

1. Vin ban bao céo két

trang, két qua trién khai, nha

ic phuc, nang cao hiéu qu
thuc hién, don dbc thyc hié
dung quy dinh, dé xuit sira doi,
b6 sung chinh sach phu hop
thuc té

Két qua ddu ra: Quyét din
thanh 14p cac doan kiém tra;
Béo céo két qua kiém tra, ké
luan kiém tra (néu co);

qua kiém tra dugc thud]
ién dung thoi han quy)

2. Noi dung béor cao,
danh gia c6 dé€ xuat kip
hoi, dung ké hoach,
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Cac

nhiém vy, cong viéc

TT in A
Nhiém vu, Ming cong

viée

Cong viéc, nhiém vu cu the

Muc tiéu, Két qua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Tham gia tham dinh cac
van ban.

Tham gia thim dinh, gop ¥ cac quy dinh|
cuia Dang; van ban phap luat ciia nha nudc;

sach, chuong trinh, dy an, d¢ an lién quan|
den nganh, linh vuc.

chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinhfnhét, déng bo va kha thi ¢

Muc tiéu: thim dinh tinh hop

NGi dung tham gia thim)|

hién, hop phéap, tinh thdng]

van ban nham phong ngira tic
dong bét loi, ngén chan lgi ic
nhom, va bao dam ky thuat
soan thao dung quy dinh.

Két qua diu ra: vin ban cir
tham gia thdm dinh; van ban|
tham muu viéc tham dinh;

dinh, gbp ¥ dugc hoan|

oach, chat luong do
gudi chu tri giao.

ﬁ:E:hémh theo ding ké

Phéi hop thuc hién.

Phdi hop véi cac don vi lién quan tham|

quan dén nganh, linh vuc nhiém vu duoc
phan cong.

Muc tiéu: nang cao hi€u qua,|

1. Cong viéc, nhiém vy

muu hoach dinh va thyc thi chinh sach liénjtinh chu dong va thuc ché
trong cac nhiém vu chung, damjtao dugc mbi quan hé
bao su chat ché, kip thoi valcong tac phat trién hiéu
nhit quan giita cac bén lién|qua cao.

quan

muu phéi hop thuc hién nhiém
vy

duoc giao thong sudt,

2. Noi dung phdi hop

Két qua dAu ra: van ban thamjduge hoan thanh dat

chét lugng, theo dung
tien do ké hoach.

Thuc hién nhiém vyl
chung, hdi hop.

[Tham dy cac cudc hop lién quan dén Iinh|

theo phan cong.

Muc tiéu: nam bat dugc sy

vuc chuyén mon & trong va ngoai don vilchi dao cua lanh dao tir d6 cg

tham muu dé xuét, chi dao thuc
hién dam bao thong nhat, hiéul
qua.

Két qua diu ra: van ban cir
tham gia hop; cac van ban tham|
gia dong gop ¥ kién phat biéu
trong cic cudc hop; Tham
luan....

Tham du déy dﬂ,, chuén|
bi tai liu va y kién phatj
bicu theo yéu cau.

X4y dung va thuc hién ké
ca nhan.

hoach cong tac nam, quy, thang, tuan cual

Muc tiéu: xac dinh nhi¢m vyl
cu thé va ti uu hoa ngu@)n luc
nhiam hoan thanh cong viée
hi¢u qua; giup chu dong trong
cong viéc, giam thiéu rui ro,
ting ning sudt, dam bao tinh
ky luat va sy phbi hop dong bd
Két qua dau ra: K& hoach
nam, quy, thang, tudn duod
lanh dao phong phé duyét

X4y dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cta donj
Vi, co quan va nhiém vy
duogc giao.

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quin Iy true tiép va kiém duyét

két qua béi

Quan Iy truc tiép

Céc don vi phdi hop chinh




Giam ddc S&@ GD&DPT

Céc phé giam déc S¢ GD&PT

anh dao phong
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Céc phong thudc S&

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

ban tinh

- UBND cap x4, cac so, nganh; cac co sd giao duc trén dia

Thuc hién sy chi dao, phéi hop trong viéc trién khai thyc hién chirc néng,
nhiém vu dugc giao va cac quy dinh cta phap luét.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

1.1 Dugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao

1.2

Trao doi thong tin, nghiép vu chuyén mén véi bd, ban, nganh & trung wong va Uy ban nhan dan cac tinh, thanh phé trug
thudc trung wong theo mang cong viéc dugc phan cong/lién quan

1.3 Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhi€ém vu dugc giao

1.4

PDuoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac cua co quan, to chirc theo nhi¢m vu duoc
phan cong

1.5 Co trach nhiém giai trinh veé tién do, chat lugng, két qua, hi€u qua thuc hién nhiém vu, cong viéc vdi ....

5- Pieu kién lam viéc

N¢i dung

Diéu kién cu the

Trang thiét b

Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
T tai liu May fax

May in Pién thoai ban

viéc

Tinh chat cong viéc, mdi truong lam|

Tudn tha thoi han hoan thanh cong viée

Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, to chirc

Tuan thu quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

IMtrc do tu chu

hién

Ty chu trong pham vi cong viée dugc giao, chiu trach nhiém trudc cép trén vé két qua thug|

Su hd trg, phdi hop khac

Thuc hién theo su phan cong cta 1anh dao phong, 1anh dao S6¢ GD&DT

6- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit:
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én nhém nganh: Su pham; Quan ly Gido duc, Luat, Quan tri - Quan ly, Khoa hoc
chinh tri, Quan tri nhan lyc, Hanh chinh hoc, To6 chirc can by, Chinh sach cong va nhém nganh, chuyén|
nganh dao tao khac phu hop véi vi tri viée lam.

Boi dudng (néu co)

[Dam bao cac yéu cau, dicu kién ve boi dudng doi voi ngach chuyén vién theo quy dinh.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Khong yéu cau

[Pham chat cd nhan

Trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chi truong, chinh sach cta Pang, phap ludt cia Nha nudc,
quy dinh, quy ché cta co quan, to chirc, dia phuong.

C6 tinh than trach nhiém cao voi cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
Trung thuc, kién dinh, diém tinh, cin than.

[Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha ning doan két ndi bo.

Pham chét khac theo quy dinh ciia cdp c6 tham quyén.

Cac yéu cau khac

C6 kha ning dé xuat, xay dung quy trinh ndi bo va giai phap giai quyét cac van d& thyc tién lién quan|
den chirc nang, nhi€ém vy cua co quan, to chic, dia phuong.

Hiéu va van dung dugc cac kién thtre vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ ndng xtr 1y cac tinh huéng
trong qua trinh hudng dan, ki€ém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién cong viée theo vi tri viéc|
lam.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to chic, trién khai nghién ciru, xay|
dung céc tai li€u, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.
Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thuat xdy dung, ban hanh vin ban vao cong viéc theo yéu cau cial
vi tri viéc lam.

Hiéu va thyc hién nhiém vu c4 nhan gén v6i muc tiéu, két qua cua t chirc; theo ddi chi sb két qua ci

nhan; bao cdo tien d9, két qua thuc hién nhiém vu.

7 - Yéu cau vé nang

Nhom néng luc

INang luc chung

lwe:
A s Cép d9 (tir 1 dén 5)
Tén niing lyc Co quan sir dung VTVL xdc dinh cu thé

Pao dic va ban linh 2-3

T4 chirc thyc hién cong viéc 2-3

Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Giao tiép ing xir 2-3

Quan hé phéi hop 2-3
Hiéu biét co ban vé cong nghé thong tin vaj
su dung mét sO phan mém nang cao, quan

Str dung cong nghé thong tin tri co so dir lidu.
Giao tiép co ban bang mdt ngdn nglr nude

St dung ngoai ngir ngoai hodc 01 tht tiéng dan toc
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Nhoém niang lue

INang luc chuyén mon

Tén nine lue Cip d (tir 1 dén 5)
g Co quan sw dung VTVL xdc dinh cu thé
R < 1 2-3
Tham muu xay dung van ban
. x A 2-3
Huong dan thyc hién van ban
Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
Thim dinh van ban 2-3
T chuc thuc hién van ban 2-3

M3 vi tri viéc l1am:

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé quan 1y chinh sich dbi voi
nha gido, can by quan ly, nhan vién nganh gido duc

Ngay bit diu thwe hién: Ké tir ngdy Quyét dinh phé duyét
co hiéu luc

[Ngach cong chirc twong ng:

- Chuyén vién chinh

|Pia diém lam viéc:

- S6 1141, duong Yén Ninh, phuong Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh céng viéc lién quan:

- Céac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat cua Nha
nudc, cua tinh; quy ché 1am viéc cia S& GD&DT va cac van banl
c6 lién quan linh vuc gido duc va dao tao.

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu téng hop, thim dinh, hoach dinh chién lugce, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, dy an, dé 4 an vé quan 1y chinh sach d6i voi nha
gido, can bd quan 1y, nhan vién nganh gido duc; chu tri hodc tham gia, to chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén

mon theo mang cong viéc duge phan cong.

2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT n . .
Nhiém vu, Mang cong

o Cong viéc, nhiém vu cu
viée

Muc tiéu, Két qua dau
ra

Tiéu chi danh gia hoan
2 thanh cong viéc
the

Xdy dyng van ban quy
pham phap luit,

lugc, quy hoach, kélchién lugc, quy hoach, lge hoach,
hoach, chinh‘ sach,Jchuong trinh, du an, d¢ an cua
chuong trinh, dé¢ an, dujvuc

an.

linh vuc.

1. Tham gia nghién ciru, xay dung cac quy|
chiénldinh trinh; van ban phap luat cua chp trén;

2. Chu tri nghién ctru, xay dung cac van ba
quy dinh chi tiét, hudng dan thi hanh, qu
dinh cia Dang, van ban phap luat cia Nh
nudc; chién luoc, quy hoach, ké hoach, chin
sach, chuong trinh, du an, dé 4n cua nganh,

Muc tiéu: Gop phén thé
ché hoa duong 16i, chu
chinh sach,ftruong ciia Pang, nha
nganh, linhjnude dam bao thong
nhit, dong bo, minh

ach va kha thi phu hop
cong viéc dugc phan
“[cong

Cac quy dinh, vdn ban
phap luat, chién luoc, quy
hoach, Kké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an,
dé an duoc cdp co tham
quyén thong qua.

ét qua dau ra: tham
muu lanh dao trinh cap
thim quyén phé duyét

cac van ban, ké hoach,
dé an.
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TT

Céc nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, Mang cong
viéc

Muc tiéu, Két qua diu

A oA oA R ra
Cong viéc, nhiém vu cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Hudéng dan va trién khai
thue hién cac van ban.

1. Chu tri hodc tham gia hudng dan trién khaaiIMuc tiéu:
thuc hién cac quy dinh cia trung vong, ctialchinh sach, phap lua
dia phuong; van ban phép ludt cia nha nudc;jduoe quan triét sau sac,
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,fthuc hién thong nhét, klp
chwong trinh, du 4n, dé 4n ciia nganh, linh{thoi va hiéu qua., don
vuc thoi phan cong rd trac
nhiém dé hoan thanh cac

2. T chie, huéng dan, theo doi viée thuc o
muc tieu.

hién ché do, chinh sach chuyén moén, nghiép
vu; dé xuat cac bién phap dé nang cao hiéuJKét qua dau ra:
luc, hiéu qua quan 1y vé nganh, linh vyc.

- Vian ban chi dao vé& viéc
3. Chu tri hodc tham gia t6 chiic cac chuyénlto chl'Ic Hoi nghi, 16p tap
dé boi dudng nghiép vu, ph6 bién kinhfhuan..; vin ban tha

nghiém vé cong tac hoach dinh va thyc thimuu ch1 dao, huong dan;
chinh sach vé nganh, linh vyc. 4o cdo két qua vé viéc
wong dan, trién khai
hue hién cac van ban

Pam bao

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
oach, thoi gian va bao
am chat luong theo yéu
cau cua cAp trén.

2. Truyén dat dugc cac ndi
dung v€ nghiép vu theo
han cong dé cac to chue,
ca nhan khac h1eu, trién|
hai duoc va dat két qua.

3. Pugc co quan, t6 chug
I6p dao tao, bdi dudng
danh gid hoan thanh viéc
igiang day

Kiém tra, so két, tong két

ban.

viéc thuc hién cac véanlki€ém tra, phan tich, danh gia va bao céo viécfthuc trang, két qua trié

Chu tri hodc tham gia t6 chirc so két, tong két,| Muc tiéu: danh gia dung]

thuc hién cac quy dinh cua Pang, vin banfkhai, nham phat hién sai
phap luat cua nha nudc; chién luoc, quylsot, vudng mic dé khéc
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dyjphuc, nang cao hi¢u qua
4n, dé an cta nganh, linh vuc. huc hién, don dde thuc
ién ding quy dinh, e
udt sira doi, bd sung]
chinh sach phu hop thuc
é
ét qua diu ra: Quyéy
inh thanh 1ap cac doan
1em tra; Bao céo két qua
iém tra, két luan kiém)|
tra (néu co);

nﬂ;iém tra dugc thuc hién

1. Vin ban béo céo két qual

ung thoi han quy dinh.

2. Noi dung bao céo, danh
gia co dé xuat kip thoi,
ding ké hoach, duoc cép
c6 tham quyén phé duyét.

Tham gia tham dinh cac|
van ban.

Tham gia thim dinh, gop ¥ cac quy dinh clia| Muc tiéu:
Dang; vin ban phap luat ctia nha nudc; chiénltinh hop hién, hop phép,
luoc, quy hoach, Ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an lién quan dénl
nganh, linh vuc

va kha thi cia van ban|
nhim phong ngira tac
dong bét loi, ngén chanl
loi ich nhom, va bao dam|
ky thudt soan thao dung
quy dinh.

[Két qua ddu ra: vin ban|
ctr tham gia thdm dinh;
van ban tham muu viéc|
thim dinh;

tham dinh[N6i dung tham gia tham|

tinh thong nhét, dong b@lthanh theo dung ké hoach,

dinh, gop y dugc hoan|

chat luong do ngudi chu
tri giao.

Thuc hién nhiém vul
chuyén mon, nghi¢p vu.

Chul tri hodc tham gia t6 chirc trién khai thug]
hién cac hoat dong chuyén moén, nghi€p vulddm bao chat lugng, tié
theo nhiém vu dugc phan cong. d0 cac nhiém vu

Muyc tiéu: hoan th!an:ﬁ)ém bao quy trinh cong
a

ac va theo ding ke hoach
veé tién do, chat luong val
hi¢u qua cong viéc.

|Két qua dau ra:
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Céc nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, Két qua diu

Tiéu chi danh gia hoan

TT X A oA
Nhiém vu, Mang cong N n n 2 ra thanh cong viéc
: M Cong viéc, nhiém vu cu thé
viéc

- Vin ban tham gia t§
chirc, trién khai

- Van ban chi dao,Bao
cao két qua cong tac

Phoi hop thuc hién. Phoi hop v6i cac don vi lién quan tham muuf Mue tiéu: nang cao hi¢u/l. Cong viéc, nhiém vyl

cong.

hoach dinh va thuc thi chinh sach lién quanlgué, tinh chu dong va
dén nganh, linh vyc nhiém vy dugc phanl

huc chit trong cac nhié
vu chung, dam bao sy
chit chg, kip thoi va nha
quan gitta cac bén lié
quan

[Két qua ddu ra: van ba
tham muu phéi hop thug
hién nhiém vu

ugc giao thdng sudt, taol
uoc moi quan hé cong tac|
hat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop dugd
hoan thanh dat chét luong,
heo dung tién do ké
oach.

Thuc
chung, hdi hop.
cong.

hién nhiém vy[Tham du cac cudc hop lién quan dén cong tac
chuyén mon trong va ngoai don vi theo phanisy chi dao cua lanh dao,

Muc tiéu: nam bat dugg

tr d6 co tham muu d¢
xuat, chi dao thuc hién|
dam bao thong nhét, hiéu
qua.

[Két qua ddu ra: vin ban|
ctr tham gia hop; cac van|
ban tham gia dong gop
kién phat biéu trong cac
cugc hop; Tham luan....

Tham du day du, chuén bj
tai liu va y kién phat bieul
theo yéu cau.

nhan.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic niam, quy, thang, tuan cia c4|

Muc tiéu: xac dinhl
hoa ngudn lyc nham hoa
thanh cong viéc hi¢u qua;
2itip chu dong trong cong|
viée, giam thiéu rui ro,
ting ning sudt, dam bao
tinh ky luat va sy phdi
hop dong bo

é qua diu ra: Ké
oach nam, quy, thang,
uan dugc lanh dao phong
hé duyét

Xay dung, thuc hién ké

nhiém vu cu thé va toi u:lhoach theo dung ké hoach

cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan Iy truc tiép

Cic don vi phdi hop chinh

Giam déc S6 GD&DPT
|Ph6 giam doc S& GD&PT

'Van phong, cac phong

thudéc S6 GD&DT
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3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

ban tinh

- UBND cap x4; cac sd, nganh; cac to chirc chinh tri
— x4 hoi trén dia ban tinh; cac co s& gido duc trén dia

Thuc hién su chi dao, phéi hop trong viéc trién khai thuc hién chire nang,
nhiém vu dugc giao va cac quy dinh ctua phap luét.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

| Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

1.1 Duoc chi dong vé phuong phap thuce hién cong viée duoc giao

1.2 Trao doi thong tin, nghiép vu chuyén mén véi bd, ban, nganh & trung wong va Uy ban nhan dan céc tinh, thanh]

phé truc thude trung wong theo mang cong viée duge phan cong/lién quan

1.3 Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhi€ém vu dugc giao

dugc phan cong

1.4 Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan co lién quan dén cong tac clia co quan, to chirc theo nhiém vyl

1.5 C6 trach nhiém giai trinh vé tién d9, chat luong, két qua, hiéu qua thyuc hién nhiém vu, céng viéc véi lanh dao
[phong, lanh dao S6 GD&DT

5- Pieu kién lam viéc

N§i dung Didu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bi May vi tinh May photocopy
Tu tai licu May fax
May in Dién thoai ban

Tinh chat cong viéc, moi trudng
lam viéc

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc Lam viée trong/ngoai tru s& co quan, to chirc

Tuan thu quy dinh v& an toan, bao mat thong tin

Murc do tu chu

hién

Ty chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trudc cép trén vé két qua thuc

Su hd trg, phdi hop khéac

Thuc hién theo su phan cong cua lanh dao phong, 1anh dao S6¢ GD&DPT

6- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit:
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Nhom yéu
cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao
tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én nhom nganh: Su pham; Ludt, Quan tri - Quan 1y, Khoa hoc chinh tri, Kinh té hoc,
Quan tri nhan lyc, Hanh chinh hoc, To6 chirc can bg, Chinh sach cong va nhom nganh, chuyén nganh dao tao|
khac phu hop voi vi tri viée 1am.

Boi
(néu cd)

dudng

Dam bao cac yéu cau, dicu kién ve boi dudng doi voi ngach chuyén vién chinh theo quy dinh.

Kinh nghiém|
(thanh tich|
cong tac)

Da c6 kinh nghiém cong tac trong viéc thyc hién nhiém vu chuyén mén, quan ly, tham muu chinh sach hodc t§
chirc trién khai nhiém vy trong linh vic phu hop véi yéu cau cia vi tri viée lam.

D3 chu tri, chiu trach nhi¢m chinh hodc tham gia hoan thanh 02 san phém, nhi¢m vy phu hop véi yéu ciu cual
vi tri viéc lam.

Phim chit c4
nhan

Trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nude, quy|
dinh, quy ché cua co quan, t6 chirc, dia phuong.

C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viée v6i tap thé, phdi hop cong tac tot.
Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe.

Diém tinh, can than.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha nang doan két noi bo.

Pham chit khac theo quy dinh cua cap c6 thim quyén.

Cac yéu cauyl
khac

C6 kha nang tham muu, xay dyng, thuc hién, kiém tra va thim dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, k§
hoach, giai phap dbi v6i cac van dé thyc tidn lién quan trong pham vi chtrc nang, nhiém vu duge giao.

Co kha nang dé xuit nhitg chu truong, xay dung quy trinh n6i b va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién
lién quan dén chtrc ning, nhiém vy cia co quan, t6 chirc, dia phuong.

Hiéu va van dung dugc cac kién thire chuyén siu, nang cao vé linh vuc hoat dong va thyc thi, k¥ nang xr 1y}
cac tinh huong trong qua trinh huéng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo|
vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung
cac tai li€u, d¢ tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vic; c6 k§ ning thuyét trinh, giang day, huéng]
dan nghiép vu v€ nganh, linh vyec.

Ap dung thanh thao céac kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban vao cong viéc theo yéu clu cta vj tri
viéc lam.

Cu thé hoa muc tiéu chién lugc thanh muc tiéu chién lugce trung han, ké hoach nam va két qua thyc hién muc
tiéu gén v6i chirc nang, nhiém vu cta co quan, td chirc; xay dung hé théng muc tiéu va chi s6 két qua cho linh|
vuc cong tac dugc giao, xac dinh chi s6 do luong phu hop; téng hop, bao cao Kkét qua thyc hién muc tiéu phuc|
vu cong tac chi dao, diéu hanh.

7 - Yéu cau veé

nang lwe:

Nhoém niang luec

Cip d (tir 1 dén 5)

Tén nang lyc Co quan sir dung VTVL xdc dinh cu thé

Nang luc chung

3-4

Dao dirc va ban linh

3-4

T6 chirc thyc hién cong viée
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Cip d (tir 1 dén 5)

Nhém niing lye Tén ning lyc Co quan swr dung VTVL xdc dinh cu thé
Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Giao tiép tmg xur 3-4
Quan hé phéi hop 3-4
Hiéu biét co ban vé cong nghé thong tin va
st dung mot sO phan mém nang cao, quan tri
Str dung cong nghé thong tin co s dir ligu.
Giao tiép co ban bing mot ngon ngir nuée
Str dung ngoai ngir ngoai hodc 01 thir tiéng dan toc
Tham muu xay dyng van ban 3-4
Hudéng dan thyc hién vin ban 3-4
INang luc chuyén mon Kiém tra thuc hién vin ban 3-4
Tham dinh véan ban 3-4
3-4

T chuc thuc hién vin ban

Ma vi tri viéc lam:

Tén VTVL: Chuyén vién vé quén 1y chinh sach doi véi nha gido,|
can bd quan ly, nhan vién nganh gido duc Ngay bit diu thwe hién: Ké tir ngay Quyét dinh phé
duyét ¢6 hi€u luc

[Ngach cong chirc twong @ng: - Chuyén vién

(Pia diém lam vigc: - SO 1141, dwong Yén Ninh, phudng Yén Bai, tinh Lao Cai

- Cac quy dinh, van ban ciia Bang, chinh sach, phap luat ctal
Quy trinh céng viéc lién quan: [Nha nudc, cua tinh; quy ché lam viéc cia S6 GD&DT va
cac van ban c6 lién quan linh vuc gido duc va dao tao.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhiém vy chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cua lanh dao phu trach tham gia tham muu
tong hop, tham dinh, xay dung va trién khai cic vin ban, ké hoach, chuong trinh cong tac vé linh vuc quan ly chinh
sach dbi voi nha gido, can bd quan 1y, nhan vién nganh gido duc; t6 chirc thyc hién chinh sach, phap luat vé nganh,
linh vuc, dia phuong theo cong viéc duge phan cong.

2- Nhiém vy, cong viéc va tiéu chi danh gia
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TT

Cac

nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, Mang céng
viée

Cong viéc, nhiém vu cu the

Muc tiéu, Két qua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Thuc hién chuyén mon,

va phdn cong cua lan
dao phu trach

Truc ti€p thuc hién cac nhiém vu chuyén|

nghiép vu theo quy dinﬁlxc-nén, nghiép vu theo nhiém vy dugc phan|

ong.

Muc tiéu: hoan thanh céng
viéc dugc giao mdt cach
nhanh chong, chinh xac va
hi€u qua cao.

Két qua diu ra:

- Vin ban tham gia t& chirc)
trién khai cac hoat dong

- Vin ban chi dao; Béo céo két
qua cong tac

Dam bao quy trinh cong
tic va theo ding ké
hoach vé tién dd, cha
lwong va hi¢u qua cong
viéc.

Xay dyng van ban quy]
pham phap luat, chién)
lugc, quy hoach, k¢
hoach, chinh sach,|
chuong trinh, dé an, du
an.

Tham gia nghién ctru, xay dung céc van|
ban quy dinh chi tiét, hudng dan thi hanh,|

Muc tiéu: gop phin thé ché

Cac quy dinh, van ban

quy dinh cua Pang, van ban phap luat ct
nha nudc; chién lugc, quy hoach, Ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, di 4n, dé
An cuia nganh, linh vyc.

nhat, ddng bd, minh bach va
kha thi phu hop thuc té

Két qua diu ra: cac van ban
ham muu ldnh dao trinh cip|
lanh dao phong, S& phé duyét
dam bao chat luong, thoi gian.

hoa duong 161, chu trrong cuajphap luét, chién luoc,
ang, nha nudc dam bao thén%ﬁuy hoach, ké hoach,

chinh sach, chuong
trinh, du an, d& an dugc
lanh dao phong, So phé
duyét dam bao tién do.

Huoéng dan va trién khai
thuc hién cac van ban.

du an, dé an ctia nganh, linh vyec.

D. T chirc, huéng dan, theo ddi viéc thug
hién ché do, chinh sach chuyén mon,|
nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé nang]
cao hiéu luc, hiéu qua quan ly vé nganh,
linh vuec.

1. Tham gia huéng din trién khai thucl Muc tiéu: Pam bao chinh
hién cac quy dinh ctia van ban phap luatsach, phap ludt dugc quan triéfdugc ban hanh ding
cua nha nudce, dia phuong; chién lugc, quylsau sdc, thuc hién théng nhét,
hoach, Kké hoach, chinh sach, chuong trinh Jkip thoi va hiéu qua., déng thot

phan cong rd trach nhiém dé
hoan thanh cac muc tiéu.

Két qua diu ra:

- Vin ban chi dao td chirc Hoi
nghi, 16p tap huan.. do ca nhan|
chu tri; van ban tham muu chi

cong tac chuyén mon vé nganh, linh vyc.

3. Tham gia t6 chtrc cac chuyén dé boijdao, huéng dan; bao cao két
dudng nghiép vu, pho bién kinh nghiérr:|qué ve viéc hudng dan, trién

khai thuc hién cac van ban

1. Vian ban, tai liéu
tién d0, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cuaj
lanh dao phong, S&

2. Truyén dat duoc cac
noi dung vé nghiép vyl
theo phan cong dé cac
t6 chiic, ca nhan khac
hiéu, trién khai dugc val
dat két qua.

3. Puoc co quan, t0)
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan|
thanh viéc giang day.

Kiém tra, SO két, téng két

ban.

viéc thyc hién cac vénftra, phan tich, danh gia va bao cdo viég
thuc hién cac quy dinh cua Pang van bé;ﬁzhhét hién sai sot, vuong mac de
4fdinh.

Tham gia t6 chuc so két, tong két, kiém|

phap ludt cua nha nudc ; chién luoc, qu
hoach, ke hoach, chinh sach, chuong trinh,|
du an, d€ an cta nganh, linh vyec.

Muc tiéu: danh gia dang thuc

1. Vin ban bao céo két

trang, két qua trién khai, nha

ic phuc, nang cao hiéu qu
thuc hién, don dbc thyc hié
dung quy dinh, dé xuit sira doi,
b6 sung chinh sach phu hop
thuc té

Két qua ddu ra: Quyét din
thanh 14p cac doan kiém tra;
Béo céo két qua kiém tra, ké
luan kiém tra (néu co);

qua kiém tra dugc thud]
ién dung thoi han quy)

2. Noi dung béor cao,
danh gia c6 dé€ xuat kip
hoi, dung ké hoach,
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Cac

nhiém vy, cong viéc

TT in A
Nhiém vu, Ming cong

viée

Cong viéc, nhiém vu cu the

Muc tiéu, Két qua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Tham gia tham dinh cac
van ban.

Tham gia thim dinh, gop ¥ cac quy dinh|
cuia Dang; van ban phap luat ciia nha nudc;

sach, chuong trinh, dy an, d¢ an lién quan|
den nganh, linh vuc.

chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinhfnhét, déng bo va kha thi ¢

Muc tiéu: thim dinh tinh hop

NGi dung tham gia thim)|

hién, hop phéap, tinh thdng]

van ban nham phong ngira tic
dong bét loi, ngén chan lgi ic
nhom, va bao dam ky thuat
soan thao dung quy dinh.

Két qua diu ra: vin ban cir
tham gia thdm dinh; van ban|
tham muu viéc tham dinh;

dinh, gbp ¥ dugc hoan|

oach, chat luong do
gudi chu tri giao.

ﬁ:E:hémh theo ding ké

Phéi hop thuc hién.

Phdi hop véi cac don vi lién quan tham|

quan dén nganh, linh vuc nhiém vu duoc
phan cong.

Muc tiéu: nang cao hi€u qua,|

1. Cong viéc, nhiém vy

muu hoach dinh va thyc thi chinh sach liénjtinh chu dong va thuc ché
trong cac nhiém vu chung, damjtao dugc mbi quan hé
bao su chat ché, kip thoi valcong tac phat trién hiéu
nhit quan giita cac bén lién|qua cao.

quan

muu phéi hop thuc hién nhiém
vy

duoc giao thong sudt,

2. Noi dung phdi hop

Két qua dAu ra: van ban thamjduge hoan thanh dat

chét lugng, theo dung
tien do ké hoach.

Thuc hién nhiém vyl
chung, hdi hop.

[Tham dy cac cudc hop lién quan dén Iinh|

theo phan cong.

Muc tiéu: nam bat dugc sy

vuc chuyén mon & trong va ngoai don vilchi dao cua lanh dao tir d6 cg

tham muu dé xuét, chi dao thuc
hién dam bao thong nhat, hiéul
qua.

Két qua diu ra: van ban cir
tham gia hop; cac van ban tham|
gia dong gop ¥ kién phat biéu
trong cic cudc hop; Tham
luan....

Tham du déy dﬂ,, chuén|
bi tai liu va y kién phatj
bicu theo yéu cau.

X4y dung va thuc hién ké
ca nhan.

hoach cong tac nam, quy, thang, tuan cual

Muc tiéu: xac dinh nhi¢m vyl
cu thé va ti uu hoa ngu@)n luc
nhiam hoan thanh cong viée
hi¢u qua; giup chu dong trong
cong viéc, giam thiéu rui ro,
ting ning sudt, dam bao tinh
ky luat va sy phbi hop dong bd
Két qua dau ra: K& hoach
nam, quy, thang, tudn duod
lanh dao phong phé duyét

X4y dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cta donj
Vi, co quan va nhiém vy
duogc giao.

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quan Iy trwc tiép va kiém duyét

két qua béi

Quan ly true tiép

Cic don vi phdi hop chinh
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Giam déc S6 GD&DPT
Céc phé giam déc S¢ GD&PT
anh dao phong

Céc phong thudc S&

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- UBND cép x4; cac sd, nganh; cac co so gido duc trén dia]Thuc hién sy chi dao, phéi hop trong viéc trién khai thuc hién chig
ban tinh nang, nhiém vu dugc giao va cac quy dinh cua phap luat.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

1 ThiAm quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

1.1 [Puoc chi dong vé phuong phép thuc hién cong viée dugc giao

12 Trao doi thong tin, nghiép vu chuyén mén véi bo, ban, nganh & trung wong va Uy ban nhan dén céc tinh, thanh phd)
’ truc thudc trung wong theo mang cong viée dugc phan cong/lién quan

1.3 [Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu dugc giao

1.4 duoc phan cong

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan co lién quan dén cong tac clia co quan, to chiic theo nhiém vyl

1.5 Co trach nhiém giai trinh vé tién d9, chat lugng, két qua, hiéu qua thyc hién nhiém vy, cong viée véi ....

5- Pieu kién lam viéc

Noi dung Diéu Kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thict bi May vi tinh May photocopy
Tu tai liu May fax
May in Dién thoai ban

Tuén tha thoi han hoan thanh cong viée

Tinh chat cong viéc, modi truong lam|

viec Lam viéc trong/ngoai tru s¢ co quan, to chirc

Tuan thu quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mrc do tu chil o
tic 4 tyr chii thuc hién

Ty chii trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trudc cip trén vé két qua

Su hd tro, phéi hop khac Thuc hién theo sy phan cong cta 1anh dao phong, lanh dao S6 GD&DT

6- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chét:



137

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tré lén nhom nganh: Su pham; Quan ly Gido duc, Luat, Quép tri - Quan ly, Khoa
hoc chinh tri, Kinh t€ hoc, Quan tri nhan lyc, chuyén nganh: Hanh chinh hoc, T6 chirc can bg, Chinhj
sach cong va nhdm nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop véi vi tri viée lam.

Boi dudng (néu co)

[Dam bao cac yéu cau, dicu kién ve boi dudng doi voi ngach chuyén vién theo quy dinh.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Khong yéu cau

[Pham chat cd nhan

Trung thanh, tin tudéng, nghiém tic chap hanh chu trwong, chinh sach cua Pang, phap luat ciia Nha
nudce, quy dinh, quy ché cla co quan, to chirc, dia phuong.

C6 tinh than trach nhiém cao voi cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
Trung thuc, kién dinh, diém tinh, cin than.

[Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha ning doan két ndi bo.

Pham chét khac theo quy dinh ciia cdp c6 tham quyén.

Cac yéu cau khac

C6 kha nang dé xuét, xay dung quy trinh ni bd va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan|
den chirc nang, nhi€ém vy cua co quan, to chic, dia phuong.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xtr ly céac tinh huéng
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, d€ xuat va thyc hién cong viéc theo vi tri
viéc lam.

Hiéu va van dung dugc céc kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to chirc, trién khai nghién ciru, xay|
dung céc tai li€u, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thudt xy dung, ban hanh vin ban vao cong viéc theo yéu cayl
cua vi tri viéc lam.

Hiéu va thuc hién nhiém vu c4 nhan gén v6i muc tiéu, két qua cua t6 chuc; theo ddi chi sd két qua cd

nhan; bao cdo tien d9, két qua thuc hién nhiém vu.

7 - Yéu cau vé nang

lwe:

Nhom néng luc

INang luc chung

Tén nine lue Cép db (tir 1 dén 5)
gl Co quan sw dung VTVL xdc dinh cu thé
Pao dic va ban linh 2-3
T4 chirc thyc hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Giao tiép ing xir 2-3
Quan hé phéi hop 2-3
Hiéu biét co ban vé cong nghé thong tin vaj
su dung mét sO phan mém nang cao, quan
Str dung cong nghé thong tin tri co so dir lidu.
Giao tiép co ban bang mdt ngdn nglr nude
St dung ngoai ngir ngoai hodc 01 tht tiéng dan toc
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Nhoém niang lue

INang luc chuyén mon

Tén nine lue Cip d (tir 1 dén 5)
g Co quan sw dung VTVL xdc dinh cu thé
R < 1 2-3
Tham muu xay dung van ban
. x A 2-3
Huong dan thyc hién van ban
Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
Thim dinh van ban 2-3
T chuc thuc hién van ban 2-3

M3 vi tri viéc l1am:

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé phat trién ddi ngii nha gizo,
can by quén ly, nhin vién nganh gido duc

Ngay bit diu thwe hién: Ké tir ngdy Quyét dinh phé duyét
co hiéu luc

[Ngach cong chirc twong ng:

- Chuyén vién chinh

|Pia diém lam viéc:

- S6 1141, duong Yén Ninh, phuong Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh céng viéc lién quan:

- Céac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat cua Nha
nudc, cua tinh; quy ché 1am viéc cia S& GD&DT va cac van banl
c6 lién quan linh vuc gido duc va dao tao.

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu téng hop, thim dinh, hoach dinh chién lwgc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, xay dyng, hoan thién van ban quy pham phap luét, du 4n, dé an vé phat trién doi ngii nha gio, can
bd quan 1y, nhan vién nganh gido duc; chii tri hodc tham gia, t6 chirc trién khai thyc thi cic nhiém vu chuyén mén

theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT n . .
Nhiém vu, Mang cong

o Cong viéc, nhiém vu cu
viée

Muc tiéu, Két qua dau
ra

Tiéu chi danh gia hoan
2 thanh cong viéc
the

Xdy dyng van ban quy
pham phap luit,

lugc, quy hoach, kélchién lugc, quy hoach, lge hoach,
hoach, chinh‘ sach,Jchuong trinh, du an, d¢ an cua
chuong trinh, dé¢ an, dujvuc

an.

linh vuc.

1. Tham gia nghién ciru, xay dung cac quy|
chiénldinh trinh; van ban phap luat cua chp trén;

2. Chu tri nghién ctru, xay dung cac van ba
quy dinh chi tiét, hudng dan thi hanh, qu
dinh cia Dang, van ban phap luat cia Nh
nudc; chién luoc, quy hoach, ké hoach, chin
sach, chuong trinh, du an, dé 4n cua nganh,

Muc tiéu: Gop phén thé
ché hoa duong 16i, chu
chinh sach,ftruong ciia Pang, nha
nganh, linhjnude dam bao thong
nhit, dong bo, minh

ach va kha thi phu hop
cong viéc dugc phan
“[cong

Cac quy dinh, vdn ban
phap luat, chién luoc, quy
hoach, Kké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an,
dé an duoc cdp co tham
quyén thong qua.

ét qua dau ra: tham
muu lanh dao trinh cap
thim quyén phé duyét

cac van ban, ké hoach,
dé an.
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TT

Céc nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, Mang cong
viéc

Muc tiéu, Két qua diu

A oA oA R ra
Cong viéc, nhiém vu cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Hudéng dan va trién khai
thue hién cac van ban.

1. Chu tri hodc tham gia hudng dan trién khaaiIMuc tiéu:
thuc hién cac quy dinh cia trung vong, ctialchinh sach, phap lua
dia phuong; van ban phép ludt cia nha nudc;jduoe quan triét sau sac,
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,fthuc hién thong nhét, klp
chwong trinh, du 4n, dé 4n ciia nganh, linh{thoi va hiéu qua., don
vuc thoi phan cong rd trac
nhiém dé hoan thanh cac

2. T chie, huéng dan, theo doi viée thuc o
muc tieu.

hién ché do, chinh sach chuyén moén, nghiép
vu; dé xuat cac bién phap dé nang cao hiéuJKét qua dau ra:
luc, hiéu qua quan 1y vé nganh, linh vyc.

- Vian ban chi dao vé& viéc
3. Chu tri hodc tham gia t6 chiic cac chuyénlto chl'Ic Hoi nghi, 16p tap
dé boi dudng nghiép vu, ph6 bién kinhfhuan..; vin ban tha

nghiém vé cong tac hoach dinh va thyc thimuu ch1 dao, huong dan;
chinh sach vé nganh, linh vyc. 4o cdo két qua vé viéc
wong dan, trién khai
hue hién cac van ban

Pam bao

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
oach, thoi gian va bao
am chat luong theo yéu
cau cua cAp trén.

2. Truyén dat dugc cac ndi
dung v€ nghiép vu theo
han cong dé cac to chue,
ca nhan khac h1eu, trién|
hai duoc va dat két qua.

3. Pugc co quan, t6 chug
I6p dao tao, bdi dudng
danh gid hoan thanh viéc
igiang day

Kiém tra, so két, tong két

ban.

viéc thuc hién cac véanlki€ém tra, phan tich, danh gia va bao céo viécfthuc trang, két qua trié

Chu tri hodc tham gia t6 chirc so két, tong két,| Muc tiéu: danh gia dung]

thuc hién cac quy dinh cua Pang, vin banfkhai, nham phat hién sai
phap luat cua nha nudc; chién luoc, quylsot, vudng mic dé khéc
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dyjphuc, nang cao hi¢u qua
4n, dé an cta nganh, linh vuc. huc hién, don dde thuc
ién ding quy dinh, e
udt sira doi, bd sung]
chinh sach phu hop thuc
é
ét qua diu ra: Quyéy
inh thanh 1ap cac doan
1em tra; Bao céo két qua
iém tra, két luan kiém)|
tra (néu co);

nﬂ;iém tra dugc thuc hién

1. Vin ban béo céo két qual

ung thoi han quy dinh.

2. Noi dung bao céo, danh
gia co dé xuat kip thoi,
ding ké hoach, duoc cép
c6 tham quyén phé duyét.

Tham gia tham dinh cac|
van ban.

Tham gia thim dinh, gop ¥ cac quy dinh clia| Muc tiéu:
Dang; vin ban phap luat ctia nha nudc; chiénltinh hop hién, hop phép,
luoc, quy hoach, Ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an lién quan dénl
nganh, linh vuc

va kha thi cia van ban|
nhim phong ngira tac
dong bét loi, ngén chanl
loi ich nhom, va bao dam|
ky thudt soan thao dung
quy dinh.

[Két qua ddu ra: vin ban|
ctr tham gia thdm dinh;
van ban tham muu viéc|
thim dinh;

tham dinh[N6i dung tham gia tham|

tinh thong nhét, dong b@lthanh theo dung ké hoach,

dinh, gop y dugc hoan|

chat luong do ngudi chu
tri giao.

Thuc hién nhiém vul
chuyén mon, nghi¢p vu.

Chul tri hodc tham gia t6 chirc trién khai thug]
hién cac hoat dong chuyén moén, nghi€p vulddm bao chat lugng, tié
theo nhiém vu dugc phan cong. d0 cac nhiém vu

Muyc tiéu: hoan th!an:ﬁ)ém bao quy trinh cong
a

ac va theo ding ke hoach
veé tién do, chat luong val
hi¢u qua cong viéc.

|Két qua dau ra:
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Céc nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, Két qua diu

Tiéu chi danh gia hoan

TT X A oA
Nhiém vu, Mang cong N n n 2 ra thanh cong viéc
: M Cong viéc, nhiém vu cu thé
viéc

- Vin ban tham gia t§
chirc, trién khai

- Van ban chi dao,Bao
cao két qua cong tac

Phoi hop thuc hién. Phoi hop v6i cac don vi lién quan tham muuf Mue tiéu: nang cao hi¢u/l. Cong viéc, nhiém vyl

cong.

hoach dinh va thuc thi chinh sach lién quanlgué, tinh chu dong va
dén nganh, linh vyc nhiém vy dugc phanl

huc chit trong cac nhié
vu chung, dam bao sy
chit chg, kip thoi va nha
quan gitta cac bén lié
quan

[Két qua ddu ra: van ba
tham muu phéi hop thug
hién nhiém vu

ugc giao thdng sudt, taol
uoc moi quan hé cong tac|
hat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop dugd
hoan thanh dat chét luong,
heo dung tién do ké
oach.

Thuc
chung, hdi hop.
cong.

hién nhiém vy[Tham du cac cudc hop lién quan dén cong tac
chuyén mon trong va ngoai don vi theo phanisy chi dao cua lanh dao,

Muc tiéu: nam bat dugg

tr d6 co tham muu d¢
xuat, chi dao thuc hién|
dam bao thong nhét, hiéu
qua.

[Két qua ddu ra: vin ban|
ctr tham gia hop; cac van|
ban tham gia dong gop
kién phat biéu trong cac
cugc hop; Tham luan....

Tham du day du, chuén bj
tai liu va y kién phat bieul
theo yéu cau.

nhan.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic niam, quy, thang, tuan cia c4|

Muc tiéu: xac dinhl
hoa ngudn lyc nham hoa
thanh cong viéc hi¢u qua;
2itip chu dong trong cong|
viée, giam thiéu rui ro,
ting ning sudt, dam bao
tinh ky luat va sy phdi
hop dong bo

é qua diu ra: Ké
oach nam, quy, thang,
uan dugc lanh dao phong
hé duyét

Xay dung, thuc hién ké

nhiém vu cu thé va toi u:lhoach theo dung ké hoach

cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan Iy truc tiép

Cic don vi phdi hop chinh

Giam déc S6 GD&DPT
|Ph6 giam doc S& GD&PT

'Van phong, cac phong

thudéc S6 GD&DT
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3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

ban tinh

- UBND cap x4; cac sd, nganh; cac to chirc chinh tri
— x4 hoi trén dia ban tinh; cac co s& gido duc trén dia

Thuc hién su chi dao, phéi hop trong viéc trién khai thuc hién chire nang,
nhiém vu dugc giao va cac quy dinh ctua phap luét.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

| Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

1.1 Duoc chi dong vé phuong phap thuce hién cong viée duoc giao

1.2 Trao doi thong tin, nghiép vu chuyén mén véi bd, ban, nganh & trung wong va Uy ban nhan dan céc tinh, thanh]

phé truc thude trung wong theo mang cong viée duge phan cong/lién quan

1.3 Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhi€ém vu dugc giao

dugc phan cong

1.4 Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan co lién quan dén cong tac clia co quan, to chirc theo nhiém vyl

1.5 C6 trach nhiém giai trinh vé tién d9, chat luong, két qua, hiéu qua thyuc hién nhiém vu, céng viéc véi lanh dao
[phong, lanh dao S6 GD&DT

5- Pieu kién lam viéc

N§i dung Didu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bi May vi tinh May photocopy
Tu tai licu May fax
May in Dién thoai ban

Tinh chat cong viéc, moi trudng
lam viéc

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc Lam viée trong/ngoai tru s& co quan, to chirc

Tuan thu quy dinh v& an toan, bao mat thong tin

Murc do tu chu

hién

Ty chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trudc cép trén vé két qua thuc

Su hd trg, phdi hop khéac

Thuc hién theo su phan cong cua lanh dao phong, 1anh dao S6¢ GD&DPT

6- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit:
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Nhom yéu
cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao
tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én nhém nganh: Su pham; Quan ly Gido duc, Luat, Quan tri - Quan 1y, Khoa hoc chinh|
tri, Quan tri nhan lyc, Hanh chinh hoc, T6 chirc can bg, Chinh sach cong va nhém nganh, chuyén nganh dao
tao khac phu hop véi vi tri viéc lam.

Boi
(néu cd)

dudng

Dam bao cac yéu cau, dicu kién ve boi dudng doi voi ngach chuyén vién chinh theo quy dinh.

Kinh nghiém|
(thanh tich|
cong tac)

Da c6 kinh nghiém cong tac trong viéc thyc hién nhiém vu chuyén mén, quan ly, tham muu chinh sach hodc t§
chirc trién khai nhiém vy trong linh vic phu hop véi yéu cau cia vi tri viée lam.

D3 chu tri, chiu trach nhi¢m chinh hodc tham gia hoan thanh 02 san phém, nhi¢m vy phu hop véi yéu ciu cual
vi tri viéc lam.

Phim chit c4
nhan

Trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nude, quy|
dinh, quy ché cua co quan, t6 chirc, dia phuong.

C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viée v6i tap thé, phdi hop cong tac tot.
Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe.

Diém tinh, can than.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha nang doan két noi bo.

Pham chit khac theo quy dinh cua cap c6 thim quyén.

Cac yéu cauyl
khac

C6 kha nang tham muu, xay dyng, thuc hién, kiém tra va thim dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, k§
hoach, giai phap dbi v6i cac van dé thyc tidn lién quan trong pham vi chtrc nang, nhiém vu duge giao.

Co kha nang dé xuit nhitg chu truong, xay dung quy trinh n6i b va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién
lién quan dén chtrc ning, nhiém vy cia co quan, t6 chirc, dia phuong.

Hiéu va van dung dugc cac kién thire chuyén siu, nang cao vé linh vuc hoat dong va thyc thi, k¥ nang xr 1y}
cac tinh huong trong qua trinh huéng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo|
vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung
cac tai li€u, d¢ tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vic; c6 k§ ning thuyét trinh, giang day, huéng]
dan nghiép vu v€ nganh, linh vyec.

Ap dung thanh thao céac kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban vao cong viéc theo yéu clu cta vj tri
viéc lam.
Cu thé hoa muc tiéu chién lugc thanh muc tiéu chién lugce trung han, ké hoach nam va két qua thyc hién muc
tiéu gén v6i chirc nang, nhiém vu cta co quan, td chirc; xay dung hé théng muc tiéu va chi s6 két qua cho linh|
vuc cong tac dugc giao, xac dinh chi s6 do luong phu hop; téng hop, bao cao Kkét qua thyc hién muc tiéu phuc|
vu cong tac chi dao, diéu hanh.

7 - Yéu cau veé

nang lwe:

Nhoém niang luec

Cip d (tir 1 dén 5)

Tén nang lyc Co quan sir dung VTVL xdc dinh cu thé

Nang luc chung

3-4

Dao dirc va ban linh

3-4

T6 chirc thyc hién cong viée
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Cip d (tir 1 dén 5)

Nhém niing lye Tén ning lyc Co quan swr dung VTVL xdc dinh cu thé
Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Giao tiép tmg xur 3-4
Quan hé phéi hop 3-4
Hiéu biét co ban vé cong nghé thong tin va
st dung mot sO phan mém nang cao, quan tri
Str dung cong nghé thong tin co s dir ligu.
Giao tiép co ban bing mot ngon ngir nuée
Str dung ngoai ngir ngoai hodc 01 thir tiéng dan toc
Tham muu xay dyng van ban 3-4
Hudéng dan thyc hién vin ban 3-4
INang luc chuyén mon Kiém tra thuc hién vin ban 3-4
Tham dinh véan ban 3-4
3-4

T chuc thuc hién vin ban

Ma vi tri viéc lam:

Tén VTVL: Chuyén vién vé phat trién ddi ngii nha gido, cin bd
quan 1y, nhan vién nganh gido duc Ngay bit diu thue hign: Ké tir ngady Quyét dinh phé)
duyét ¢o hi€u luc

[Ngach cong chirc twong @ng: - Chuyén vién

[Pia diém lam viéc: - S6 1141, duong Yén Ninh, phudng Yén Bai, tinh Lao Cai

- Cac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phéap luat
Quy trinh céng viéc lién quan: cua Nha nudc, cia tinh; quy ché 1am viéc cia S6 GD&DT]
va cac van ban co lién quan linh vyc gido duc va dao tao.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhiém vu chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cua lanh dao phu trach tham gia tham muu
tong hop, thim dinh, xay dung va trién khai cac van ban, ké hoach, chuong trinh cong tac vé phat trién doi ngii nha
gido, can b quén 1y, nhan vién nganh gido duc; to chirc thyc hién chinh sach, phap luat v& nganh, linh vuc, dia
phuong theo cong viéc duoc phan cong.

2- Nhiém vy, cong viéc va tiéu chi danh gia
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TT

Cac

nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, Mang céng
viée

Cong viéc, nhiém vu cu the

Muc tiéu, Két qua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Thuc hién chuyén mon,

va phdn cong cua lan
dao phu trach

Truc ti€p thuc hién cac nhiém vu chuyén|

nghiép vu theo quy dinﬁlxc-nén, nghiép vu theo nhiém vy dugc phan|

ong.

Muc tiéu: hoan thanh céng
viéc dugc giao mdt cach
nhanh chong, chinh xac va
hi€u qua cao.

Két qua diu ra:

- Vin ban tham gia t& chirc)
trién khai cac hoat dong

- Vin ban chi dao; Béo céo két
qua cong tac

Dam bao quy trinh cong
tic va theo ding ké
hoach vé tién dd, cha
lwong va hi¢u qua cong
viéc.

Xay dyng van ban quy]
pham phap luat, chién)
lugc, quy hoach, k¢
hoach, chinh sach,|
chuong trinh, dé an, du
an.

Tham gia nghién ctru, xay dung céc van|
ban quy dinh chi tiét, hudng dan thi hanh,|

Muc tiéu: gop phin thé ché

Cac quy dinh, van ban

quy dinh cua Pang, van ban phap luat ct
nha nudc; chién lugc, quy hoach, Ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, di 4n, dé
An cuia nganh, linh vyc.

nhat, ddng bd, minh bach va
kha thi phu hop thuc té

Két qua diu ra: cac van ban
ham muu ldnh dao trinh cip|
lanh dao phong, S& phé duyét
dam bao chat luong, thoi gian.

hoa duong 161, chu trrong cuajphap luét, chién luoc,
ang, nha nudc dam bao thén%ﬁuy hoach, ké hoach,

chinh sach, chuong
trinh, du an, d& an dugc
lanh dao phong, So phé
duyét dam bao tién do.

Huoéng dan va trién khai
thuc hién cac van ban.

du an, dé an ctia nganh, linh vyec.

D. T chirc, huéng dan, theo ddi viéc thug
hién ché do, chinh sach chuyén mon,|
nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé nang]
cao hiéu luc, hiéu qua quan ly vé nganh,
linh vuec.

1. Tham gia huéng din trién khai thucl Muc tiéu: Pam bao chinh
hién cac quy dinh ctia van ban phap luatsach, phap ludt dugc quan triéfdugc ban hanh ding
cua nha nudce, dia phuong; chién lugc, quylsau sdc, thuc hién théng nhét,
hoach, Kké hoach, chinh sach, chuong trinh Jkip thoi va hiéu qua., déng thot

phan cong rd trach nhiém dé
hoan thanh cac muc tiéu.

Két qua diu ra:

- Vin ban chi dao td chirc Hoi
nghi, 16p tap huan.. do ca nhan|
chu tri; van ban tham muu chi

cong tac chuyén mon vé nganh, linh vyc.

3. Tham gia t6 chtrc cac chuyén dé boijdao, huéng dan; bao cao két
dudng nghiép vu, pho bién kinh nghiérr:|qué ve viéc hudng dan, trién

khai thuc hién cac van ban

1. Vian ban, tai liéu
tién d0, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cuaj
lanh dao phong, S&

2. Truyén dat duoc cac
noi dung vé nghiép vyl
theo phan cong dé cac
t6 chiic, ca nhan khac
hiéu, trién khai dugc val
dat két qua.

3. Puoc co quan, t0)
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan|
thanh viéc giang day.

Kiém tra, SO két, téng két

ban.

viéc thyc hién cac vénftra, phan tich, danh gia va bao cdo viég
thuc hién cac quy dinh cua Pang van bé;ﬁzhhét hién sai sot, vuong mac de
4fdinh.

Tham gia t6 chuc so két, tong két, kiém|

phap ludt cua nha nudc ; chién luoc, qu
hoach, ke hoach, chinh sach, chuong trinh,|
du an, d€ an cta nganh, linh vyec.

Muc tiéu: danh gia dang thuc

1. Vin ban bao céo két

trang, két qua trién khai, nha

ic phuc, nang cao hiéu qu
thuc hién, don dbc thyc hié
dung quy dinh, dé xuit sira doi,
b6 sung chinh sach phu hop
thuc té

Két qua ddu ra: Quyét din
thanh 14p cac doan kiém tra;
Béo céo két qua kiém tra, ké
luan kiém tra (néu co);

qua kiém tra dugc thud]
ién dung thoi han quy)

2. Noi dung béor cao,
danh gia c6 dé€ xuat kip
hoi, dung ké hoach,
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Cac

nhiém vy, cong viéc

TT in A
Nhiém vu, Ming cong

viée

Cong viéc, nhiém vu cu the

Muc tiéu, Két qua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Tham gia tham dinh cac
van ban.

Tham gia thim dinh, gop ¥ cac quy dinh|
cuia Dang; van ban phap luat ciia nha nudc;

sach, chuong trinh, dy an, d¢ an lién quan|
den nganh, linh vuc.

chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinhfnhét, déng bo va kha thi ¢

Muc tiéu: thim dinh tinh hop

NGi dung tham gia thim)|

hién, hop phéap, tinh thdng]

van ban nham phong ngira tic
dong bét loi, ngén chan lgi ic
nhom, va bao dam ky thuat
soan thao dung quy dinh.

Két qua diu ra: vin ban cir
tham gia thdm dinh; van ban|
tham muu viéc tham dinh;

dinh, gbp ¥ dugc hoan|

oach, chat luong do
gudi chu tri giao.

ﬁ:E:hémh theo ding ké

Phéi hop thuc hién.

Phdi hop véi cac don vi lién quan tham|

quan dén nganh, linh vuc nhiém vu duoc
phan cong.

Muc tiéu: nang cao hi€u qua,|

1. Cong viéc, nhiém vy

muu hoach dinh va thyc thi chinh sach liénjtinh chu dong va thuc ché
trong cac nhiém vu chung, damjtao dugc mbi quan hé
bao su chat ché, kip thoi valcong tac phat trién hiéu
nhit quan giita cac bén lién|qua cao.

quan

muu phéi hop thuc hién nhiém
vy

duoc giao thong sudt,

2. Noi dung phdi hop

Két qua dAu ra: van ban thamjduge hoan thanh dat

chét lugng, theo dung
tien do ké hoach.

Thuc hién nhiém vyl
chung, hdi hop.

[Tham dy cac cudc hop lién quan dén Iinh|

theo phan cong.

Muc tiéu: nam bat dugc sy

vuc chuyén mon & trong va ngoai don vilchi dao cua lanh dao tir d6 cg

tham muu dé xuét, chi dao thuc
hién dam bao thong nhat, hiéul
qua.

Két qua diu ra: van ban cir
tham gia hop; cac van ban tham|
gia dong gop ¥ kién phat biéu
trong cic cudc hop; Tham
luan....

Tham du déy dﬂ,, chuén|
bi tai liu va y kién phatj
bicu theo yéu cau.

X4y dung va thuc hién ké
ca nhan.

hoach cong tac nam, quy, thang, tuan cual

Muc tiéu: xac dinh nhi¢m vyl
cu thé va ti uu hoa ngu@)n luc
nhiam hoan thanh cong viée
hi¢u qua; giup chu dong trong
cong viéc, giam thiéu rui ro,
ting ning sudt, dam bao tinh
ky luat va sy phbi hop dong bd
Két qua dau ra: K& hoach
nam, quy, thang, tudn duod
lanh dao phong phé duyét

X4y dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cta donj
Vi, co quan va nhiém vy
duogc giao.

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va kiém duyét

két qua béi

Quan Iy truc tiép

Cic don vi phdi hgp chinh




Giam déc S6 GD&DPT
Céc phé giam déc S¢ GD&PT
anh dao phong
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Céc phong thudc S&

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

ban tinh

- UBND cap x3; cac so, nganh; cac co sd giao duc trén dia

Thuc hién sy chi dao, phéi hop trong viéc trién khai thyuc hién chirc néng,
nhiém vu dugc giao va cac quy dinh cta phap luét.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

1.1 Dugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao

1.2

Trao doi thong tin, nghiép vu chuyén mén véi bd, ban, nganh & trung wong va Uy ban nhan dan cac tinh, thanh phé trug
thudc trung wong theo mang cong viéc dugc phan cong/lién quan

1.3 Duoc cung céip cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhi€ém vu dugc giao

1.4 phéan cong

Duogc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tc ciia co quan, to chirc theo nhiém vu dugc

1.5 Co trach nhiém giai trinh vé tién dg, chat lugng, két qua, hi€u qua thuc hién nhiém vu, cong viée vdi ....

5- Pieu kién lam viéc

N¢i dung

Diéu kién cu the

Trang thiét b

Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
Tu tai liu May fax

May in Dién thoai ban

Tudn tha thoi han hoan thanh cong viée

Tinh chat cong viéc, mdi truong lam|
viéc

Lam viéc trong/ngoai try s& co quan, to chirc

Tuan thu quy dinh v& an toan, bao mat thong tin

IMtrc do6 tu chu

hién

Ty chu trong pham vi cong viée dugc giao, chiu trach nhiém trudc cép trén vé két qua thug|

Su hd trg, phdi hop khac

Thuc hién theo su phan cong cua lanh dao phong, 1anh dao S¢ GD&DPT

6- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit:
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én nhém nganh: Su pham; Quan ly Gido duc, Luat, Quan tri - Quan ly, Khoa hoc
chinh tri, Quan tri nhan lyc, chuyén nganh: Hanh chinh hoc, T6 chitc can bg, Chinh sach cong va nhom|
nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop véi vi tri viéc lam.

Boi dudng (néu co)

[Dam bao cac yéu cau, dicu kién ve boi dudng doi voi ngach chuyén vién theo quy dinh.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Khong yéu cau

[Pham chat cd nhan

Trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chi truong, chinh sach cta Pang, phap ludt cia Nha nudc,
quy dinh, quy ché cta co quan, to chirc, dia phuong.

C6 tinh than trach nhiém cao voi cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
Trung thuc, kién dinh, diém tinh, cin than.

[Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha ning doan két ndi bo.

Pham chét khac theo quy dinh ciia cdp c6 tham quyén.

Cac yéu cau khac

C6 kha ning dé xuat, xay dung quy trinh ndi bo va giai phap giai quyét cac van d& thyc tién lién quan|
den chirc nang, nhi€ém vy cua co quan, to chic, dia phuong.

Hiéu va van dung dugc cac kién thtre vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ ndng xtr 1y cac tinh huéng
trong qua trinh hudng dan, ki€ém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién cong viée theo vi tri viéc|
lam.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to chic, trién khai nghién ciru, xay|
dung céc tai li€u, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thuat xdy dung, ban hanh vin ban vao cong viéc theo yéu cau cial
vi tri viéc lam.

Hiéu va thyc hién nhiém vu c4 nhan gén v6i muc tiéu, két qua cua t chirc; theo ddi chi sb két qua ci

nhan; bao cdo tien d9, két qua thuc hién nhiém vu.

7 - Yéu cau vé nang

lwe:

Nhom néng luc

INang luc chung

Tén nine lue Cép dd (tir 1 dén 5)
gl Co quan st dung VTVL xdc dinh cu thé
Pao dic va ban linh 2-3
T4 chirc thyc hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Giao tiép ing xir 2-3
Quan hé phéi hop 2-3
Hiéu biét co ban vé cong nghé thong tin va
str dung mdt sO phan mém nang cao, quan
Str dung cong nghé thong tin tri co so dir liéu.
Giao tiép co ban bang mot ngdn nglt nude
St dung ngoai ngir ngoai hodc 01 thir tiéng dan toc
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Nhoém niang lue

INang luc chuyén mon

Tén nine lue Cép dd (tir 1 dén 5)
g Co quan sw dung VTVL xdc dinh cu thé
A < 1 2-3
Tham muu xay dung van ban
. x Ao 1 2-3
Huong dan thyc hién van ban
Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
Thim dinh vin ban 2-3
T chuc thuc hién van ban 2-3

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé quan Iy ngudi hoc

Ma vi tri vi

éc lam:

Ngay bit dAu thye hién: Ké tir ngay Quyét dinh phé duyét
co hiéu luc

[Ngach cong chirc twong ng:

- Chuyén vién chinh

|Pia diém lam viéc:

- S6 1141, duong Yén Ninh, phuong Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh céng viéc lién quan:

- Céac quy dinh, van ban cua Dang, chinh sach, phap luat cual
[Nha nudc, cua tinh; quy ché lam viéc cia S6 GD&DT va cac
van ban c6 lién quan linh vuc gido duc va dao tao.

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu tdng hop, thim dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chiqh sach, xé}y dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé an vé quan ly ngwoi hoc; chu tri hoac
tham gia, t0 chtrc trién khai thyc thi cdc nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, Két qua diu | Tiéu chi danh gia hoan

linh vuc.

pham phap luat, chiénldinh trinh; van ban phap luat cta cép trén;jché hoa duong 16i, chir

lugc, quy hoach, ké{chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach jtruong cia Pang, nha
hoach, chinh sdch,chuong trinh, du 4n, d¢ an cua nganh, linh

chuong trinh, dé an, dujvuc

an.

2. Chu tri nghién cuu, xay dung cac van ba
quy dinh chi tiét, hudng dan thi hanh, qu
dinh cta Dang, van ban phap luat cia Nh
nudce; chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an cua nganh,jmuu 1anh dao trinh céip

TT
ié 3 0 2 ra thanh cong viéc
Nhi¢m Vu,‘lAV[ang cong Cong viéc, nhiém vu cu thé s VIt
viée
1 Xdy duyng van ban quy[l. Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy| Muc tiéu: Gop phin thé|Cac quy dinh, vin ban|

phap luat, chién lugce, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an,
dé an duoc cdp co thim
quyén thong qua.

wéc dam bao thong
nhit, dong bo, minh

ach va kha thi phu hop
cong viéc dugc phan
\lcong

ét qua dau ra: tham
tham quyén phé duyét

cac van ban, ké hoach,
dé an.
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TT

Céc nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, Mang cong
viéc

Muc tiéu, Két qua diu

A oA oA R ra
Cong viéc, nhiém vu cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Hudéng dan va trién khai
thue hién cac van ban.

1. Chu tri hodc tham gia hudng dan trién khaaiIMuc tiéu:
thuc hién cac quy dinh cia trung vong, ctialchinh sach, phap lua
dia phuong; van ban phép ludt cia nha nudc;jduoe quan triét sau sac,
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,fthuc hién thong nhét, klp
chwong trinh, du 4n, dé 4n ciia nganh, linh{thoi va hiéu qua., don
vuc thoi phan cong rd trac
nhiém dé hoan thanh cac

2. T chie, huéng dan, theo doi viée thuc o
muc tieu.

hién ché do, chinh sach chuyén moén, nghiép
vu; dé xuat cac bién phap dé nang cao hiéuJKét qua dau ra:
luc, hiéu qua quan 1y vé nganh, linh vyc.

- Vian ban chi dao vé& viéc
3. Chu tri hodc tham gia t6 chiic cac chuyénlto chl'Ic Hoi nghi, 16p tap
dé boi dudng nghiép vu, ph6 bién kinhfhuan..; vin ban tha

nghiém vé cong tac hoach dinh va thyc thimuu ch1 dao, huong dan;
chinh sach vé nganh, linh vyc. 4o cdo két qua vé viéc
wong dan, trién khai
hue hién cac van ban

Pam bao

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
oach, thoi gian va bao
am chat luong theo yéu
cau cua cAp trén.

2. Truyén dat dugc cac ndi
dung v€ nghiép vu theo
han cong dé cac to chue,
ca nhan khac h1eu, trién|
hai duoc va dat két qua.

3. Pugc co quan, t6 chug
I6p dao tao, bdi dudng
danh gid hoan thanh viéc
igiang day

Kiém tra, so két, tong két

ban.

viéc thuc hién cac véanlki€ém tra, phan tich, danh gia va bao céo viécfthuc trang, két qua trié

Chu tri hodc tham gia t6 chirc so két, tong két,| Muc tiéu: danh gia dung]

thuc hién cac quy dinh cua Pang, vin banfkhai, nham phat hién sai
phap luat cua nha nudc; chién luoc, quylsot, vudng mic dé khéc
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dyjphuc, nang cao hi¢u qua
4n, dé an cta nganh, linh vuc. huc hién, don dde thuc
ién ding quy dinh, e
udt sira doi, bd sung]
chinh sach phu hop thuc
é
ét qua diu ra: Quyéy
inh thanh 1ap cac doan
1em tra; Bao céo két qua
iém tra, két luan kiém)|
tra (néu co);

nﬂ;iém tra dugc thuc hién

1. Vin ban béo céo két qual

ung thoi han quy dinh.

2. Noi dung bao céo, danh
gia co dé xuat kip thoi,
ding ké hoach, duoc cép
c6 tham quyén phé duyét.

Tham gia tham dinh cac|
van ban.

Tham gia thim dinh, gop ¥ cac quy dinh clia| Muc tiéu:
Dang; vin ban phap luat ctia nha nudc; chiénltinh hop hién, hop phép,
luoc, quy hoach, Ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an lién quan dénl
nganh, linh vuc

va kha thi cia van ban|
nhim phong ngira tac
dong bét loi, ngén chanl
loi ich nhom, va bao dam|
ky thudt soan thao dung
quy dinh.

[Két qua ddu ra: vin ban|
ctr tham gia thdm dinh;
van ban tham muu viéc|
thim dinh;

tham dinh[N6i dung tham gia tham|

tinh thong nhét, dong b@lthanh theo dung ké hoach,

dinh, gop y dugc hoan|

chat luong do ngudi chu
tri giao.

Thuc hién nhiém vul
chuyén mon, nghi¢p vu.

Chul tri hodc tham gia t6 chirc trién khai thug]
hién cac hoat dong chuyén moén, nghi€p vulddm bao chat lugng, tié
theo nhiém vu dugc phan cong. d0 cac nhiém vu

Muyc tiéu: hoan th!an:ﬁ)ém bao quy trinh cong
a

ac va theo ding ke hoach
veé tién do, chat luong val
hi¢u qua cong viéc.

|Két qua dau ra:
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Céc nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, Két qua diu

Tiéu chi danh gia hoan

TT | A o n
Nhiém vu, Mang cong N n n 2 ra thanh cong viéc
: M Cong viéc, nhiém vu cu thé
viéc

- Vin ban tham gia t§

chirc, trién khai

- Van ban chi dao,Bao

cao két qua cong tac

Phoi hop thuc hién. Phoi hop v6i cac don vi lién quan tham muuf Mue tiéu: nang cao hi¢u/l. Cong viéc, nhiém vyl

cong.

hoach dinh va thuc thi chinh sach lién quanlgué, tinh chu dong va
dén nganh, linh vyc nhiém vy dugc phanl

huc chit trong cac nhié
vu chung, dam bao sy
chit chg, kip thoi va nha
quan gitta cac bén lié
quan

[Két qua ddu ra: van ba
tham muu phéi hop thug
hién nhiém vu

ugc giao thdng sudt, taol
uoc moi quan hé cong tac|
hat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop dugd
hoan thanh dat chét luong,
heo dung tién do ké
oach.

Thuc
chung, hdi hop.
cong.

hién nhiém vy[Tham du cac cudc hop lién quan dén cong tac
chuyén mon trong va ngoai don vi theo phanisy chi dao cua lanh dao,

Muc tiéu: nam bat dugg

tr d6 co tham muu d¢
xuat, chi dao thuc hién|
dam bao thong nhét, hiéu
qua.

[Két qua ddu ra: vin ban|
ctr tham gia hop; cac van|
ban tham gia dong gop
kién phat biéu trong cac
cugc hop; Tham luan....

Tham du day du, chuén bj
tai liu va y kién phat bieul
theo yéu cau.

nhan.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic niam, quy, thang, tuan cia c4|

Muc tiéu: xac dinhl
hoa ngudn lyc nham hoa
thanh cong viéc hi¢u qua;
2itip chu dong trong cong|
viée, giam thiéu rui ro,
ting ning sudt, dam bao
tinh ky luat va sy phdi
hop dong bo

é qua diu ra: Ké
oach nam, quy, thang,
uan dugc lanh dao phong
hé duyét

Xay dung, thuc hién ké

nhiém vu cu thé va toi u:lhoach theo dung ké hoach

cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan Iy truc tiép

Cic don vi phdi hop chinh

Giam déc S6 GD&DPT
|Ph6 giam doc S& GD&PT

'Van phong, cac phong

thudéc S6 GD&DT




|Lﬁnh dao phong
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3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

ban tinh

- UBND cap x4; cac sd, nganh; cac to chirc chinh tri
— x4 hoi trén dia ban tinh; cac co s& gido duc trén dia

Thuc hién su chi dao, phéi hop trong viéc trién khai thuc hién chire nang,
nhiém vu dugc giao va cac quy dinh ctua phap luét.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

| Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

1.1 Duoc chi dong vé phuong phap thuce hién cong viée duoc giao

1.2 Trao doi thong tin, nghiép vu chuyén mén véi bd, ban, nganh & trung wong va Uy ban nhan dan céc tinh, thanh]

phé truc thude trung wong theo mang cong viée duge phan cong/lién quan

1.3 Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhi€ém vu dugc giao

dugc phan cong

1.4 Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan co lién quan dén cong tac clia co quan, to chirc theo nhiém vyl

1.5 C6 trach nhiém giai trinh vé tién d9, chat luong, két qua, hiéu qua thyuc hién nhiém vu, céng viéc véi lanh dao
[phong, lanh dao S6 GD&DT

5- Pieu kién lam viéc

N§i dung Didu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bi May vi tinh May photocopy
Tu tai licu May fax
May in Dién thoai ban

Tinh chat cong viéc, moi trudng
lam viéc

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc Lam viée trong/ngoai tru s& co quan, to chirc

Tuan thu quy dinh v& an toan, bao mat thong tin

Murc do tu chu

hién

Ty chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trudc cép trén vé két qua thuc

Su hd trg, phdi hop khéac

Thuc hién theo su phan cong cua lanh dao phong, 1anh dao S6¢ GD&DPT

6- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit:
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Nhom yéu
cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao
tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én nhém nganh: Su pham; Quan ly Gido duc, Luat, Quan tri - Quan 1y, Khoa hoc chinh|
tri, Quan tri nhan lyc, chuyén nganh: Hanh chinh hoc, T6 chirc can b, Chinh sach cong va nhom nganh, chuyén
nganh dao tao khac phu hgp vai vi tri viée lam.

Boi
(néu cd)

dudng

Dam bao cac yéu cau, dicu kién ve boi dudng doi voi ngach chuyén vién chinh theo quy dinh.

Kinh nghiém|
(thanh tich|
cong tac)

Da c6 kinh nghiém cong tac trong viéc thyc hién nhiém vu chuyén mén, quan ly, tham muu chinh sach hodc t§
chirc trién khai nhiém vy trong linh vic phu hop véi yéu cau cia vi tri viée lam.

D3 chu tri, chiu trach nhi¢m chinh hodc tham gia hoan thanh 02 san phém, nhi¢m vy phu hop véi yéu ciu cual
vi tri viéc lam.

Phim chit c4
nhan

Trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nude, quy|
dinh, quy ché cua co quan, t6 chirc, dia phuong.

C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viée v6i tap thé, phdi hop cong tac tot.
Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe.

Diém tinh, can than.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha nang doan két noi bo.

Pham chit khac theo quy dinh cua cap c6 thim quyén.

Cac yéu cauyl
khac

C6 kha nang tham muu, xay dyng, thuc hién, kiém tra va thim dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, k§
hoach, giai phap dbi v6i cac van dé thyc tidn lién quan trong pham vi chtrc nang, nhiém vu duge giao.

Co kha nang dé xuit nhitg chu truong, xay dung quy trinh n6i b va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién
lién quan dén chtrc ning, nhiém vy cia co quan, t6 chirc, dia phuong.

Hiéu va van dung dugc cac kién thire chuyén siu, nang cao vé linh vuc hoat dong va thyc thi, k¥ nang xr 1y}
cac tinh huong trong qua trinh huéng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo|
vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung
cac tai li€u, d¢ tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vic; c6 k§ ning thuyét trinh, giang day, huéng]
dan nghiép vu v€ nganh, linh vyec.

Ap dung thanh thao céac kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban vao cong viéc theo yéu clu cta vj tri
viéc lam.
Cu thé hoa muc tiéu chién lugc thanh muc tiéu chién lugce trung han, ké hoach nam va két qua thyc hién muc
tiéu gén v6i chirc nang, nhiém vu cta co quan, td chirc; xay dung hé théng muc tiéu va chi s6 két qua cho linh|
vuc cong tac dugc giao, xac dinh chi s6 do luong phu hop; téng hop, bao cao Kkét qua thyc hién muc tiéu phuc|
vu cong tac chi dao, diéu hanh.

7 - Yéu cau veé

nang lwe:

Nhoém niang luec

Cip d (tir 1 dén 5)

Tén nang lyc Co quan sir dung VTVL xdc dinh cu thé

Nang luc chung

3-4

Dao dirc va ban linh

3-4

T6 chirc thyc hién cong viée
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Nhoém niang lue Tén nang luc

Cip d (tir 1 dén 5)

Quan hé phéi hop

Co quan swr dung VTVL xdc dinh cu thé
Soan thao va ban hanh vén ban 3-4
Giao tiép tmg xir 3-4
3-4

Str dung cong nghé thong tin

Hiéu biét co ban vé cong nghé thong tin va
st dung mot sO phan mém nang cao, quan tri
co s¢ dir liéu.

Str dung ngoai ngir

Giao tiép co ban bang mét ngdn ngit nude
ngoai hodc 01 thir tieng dan tdc

INang luc chuyén mon Kiém tra thuc hién vin ban

T chuc thuc hién vin ban

Tham muu xay dyng van ban 3-4
Hudéng dan thyc hién vin ban 3-4
3-4
Tham dinh véan ban 3-4
3-4

Tén VTVL: Chuyén vién vé quén 1y ngudi hoc

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thwe hién: Ké tir ngay Quyét dinh phé
duyét ¢o hi€u luc

[Ngach cong chirc twong @ng:

- Chuyén vién

|Pia diém lam viéc:

- S6 1141, duong Yeén Ninh, phuong Yeén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh céng viéc lién quan:

- Cac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phéap luat
cua Nha nudc, cia tinh; quy ché 1am viéc cia S6 GD&DT]
va cac van ban co lién quan linh vyc gido duc va dao tao.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhiém vu chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cua lanh dao phu trach tham gia tham muu
tong hop, tham dinh, xay dung va trlen khai cac van ban, ké hoach, chuong trinh cong tic vé quan ly ngudi hoc; to
chire thyc hién chinh sach, phap luat vé nganh, linh vuc, dia phuong theo cong viéc dugc phan cong.

2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia
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TT

Cac

nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, Mang céng
viée

Cong viéc, nhiém vu cu the

Muc tiéu, Két qua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Thuc hién chuyén mon,

va phdn cong cua lan
dao phu trach

Truc ti€p thuc hién cac nhiém vu chuyén|

nghiép vu theo quy dinﬁlxc-nén, nghiép vu theo nhiém vy dugc phan|

ong.

Muc tiéu: hoan thanh céng
viéc dugc giao mdt cach
nhanh chong, chinh xac va
hi€u qua cao.

Két qua diu ra:

- Vin ban tham gia t& chirc)
trién khai cac hoat dong

- Vin ban chi dao; Béo céo két
qua cong tac

Dam bao quy trinh cong
tic va theo ding ké
hoach vé tién dd, cha
lwong va hi¢u qua cong
viéc.

Xay dyng van ban quy]
pham phap luat, chién)
lugc, quy hoach, k¢
hoach, chinh sach,|
chuong trinh, dé an, du
an.

Tham gia nghién ctru, xay dung céc van|
ban quy dinh chi tiét, hudng dan thi hanh,|

Muc tiéu: gop phin thé ché

Cac quy dinh, van ban

quy dinh cua Pang, van ban phap luat ct
nha nudc; chién lugc, quy hoach, Ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, di 4n, dé
An cuia nganh, linh vyc.

nhat, ddng bd, minh bach va
kha thi phu hop thuc té

Két qua diu ra: cac van ban
ham muu ldnh dao trinh cip|
lanh dao phong, S& phé duyét
dam bao chat luong, thoi gian.

hoa duong 161, chu trrong cuajphap luét, chién luoc,
ang, nha nudc dam bao thén%ﬁuy hoach, ké hoach,

chinh sach, chuong
trinh, du an, d& an dugc
lanh dao phong, So phé
duyét dam bao tién do.

Huoéng dan va trién khai
thuc hién cac van ban.

du an, dé an ctia nganh, linh vyec.

D. T chirc, huéng dan, theo ddi viéc thug
hién ché do, chinh sach chuyén mon,|
nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé nang]
cao hiéu luc, hiéu qua quan ly vé nganh,
linh vuec.

1. Tham gia huéng din trién khai thucl Muc tiéu: Pam bao chinh
hién cac quy dinh ctia van ban phap luatsach, phap ludt dugc quan triéfdugc ban hanh ding
cua nha nudce, dia phuong; chién lugc, quylsau sdc, thuc hién théng nhét,
hoach, Kké hoach, chinh sach, chuong trinh Jkip thoi va hiéu qua., déng thot

phan cong rd trach nhiém dé
hoan thanh cac muc tiéu.

Két qua diu ra:

- Vin ban chi dao td chirc Hoi
nghi, 16p tap huan.. do ca nhan|
chu tri; van ban tham muu chi

cong tac chuyén mon vé nganh, linh vyc.

3. Tham gia t6 chtrc cac chuyén dé boijdao, huéng dan; bao cao két
dudng nghiép vu, pho bién kinh nghiérr:|qué ve viéc hudng dan, trién

khai thuc hién cac van ban

1. Vian ban, tai liéu
tién d0, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cuaj
lanh dao phong, S&

2. Truyén dat duoc cac
noi dung vé nghiép vyl
theo phan cong dé cac
t6 chiic, ca nhan khac
hiéu, trién khai dugc val
dat két qua.

3. Puoc co quan, t0)
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan|
thanh viéc giang day.

Kiém tra, SO két, téng két

ban.

viéc thyc hién cac vénftra, phan tich, danh gia va bao cdo viég
thuc hién cac quy dinh cua Pang van bé;ﬁzhhét hién sai sot, vuong mac de
4fdinh.

Tham gia t6 chuc so két, tong két, kiém|

phap ludt cua nha nudc ; chién luoc, qu
hoach, ke hoach, chinh sach, chuong trinh,|
du an, d€ an cta nganh, linh vyec.

Muc tiéu: danh gia dang thuc

1. Vin ban bao céo két

trang, két qua trién khai, nha

ic phuc, nang cao hiéu qu
thuc hién, don dbc thyc hié
dung quy dinh, dé xuit sira doi,
b6 sung chinh sach phu hop
thuc té

Két qua ddu ra: Quyét din
thanh 14p cac doan kiém tra;
Béo céo két qua kiém tra, ké
luan kiém tra (néu co);

qua kiém tra dugc thud]
ién dung thoi han quy)

2. Noi dung béor cao,
danh gia c6 dé€ xuat kip
hoi, dung ké hoach,
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Cac

nhiém vy, cong viéc

TT in A
Nhiém vu, Ming cong

viée

Cong viéc, nhiém vu cu the

Muc tiéu, Két qua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Tham gia tham dinh cac
van ban.

Tham gia thim dinh, gop ¥ cac quy dinh|
cuia Dang; van ban phap luat ciia nha nudc;

sach, chuong trinh, dy an, d¢ an lién quan|
den nganh, linh vuc.

chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinhfnhét, déng bo va kha thi ¢

Muc tiéu: thim dinh tinh hop

NGi dung tham gia thim)|

hién, hop phéap, tinh thdng]

van ban nham phong ngira tic
dong bét loi, ngén chan lgi ic
nhom, va bao dam ky thuat
soan thao dung quy dinh.

Két qua diu ra: vin ban cir
tham gia thdm dinh; van ban|
tham muu viéc tham dinh;

dinh, gbp ¥ dugc hoan|

oach, chat luong do
gudi chu tri giao.

ﬁ:E:hémh theo ding ké

Phéi hop thuc hién.

Phdi hop véi cac don vi lién quan tham|

quan dén nganh, linh vuc nhiém vu duoc
phan cong.

Muc tiéu: nang cao hi€u qua,|

1. Cong viéc, nhiém vy

muu hoach dinh va thyc thi chinh sach liénjtinh chu dong va thuc ché
trong cac nhiém vu chung, damjtao dugc mbi quan hé
bao su chat ché, kip thoi valcong tac phat trién hiéu
nhit quan giita cac bén lién|qua cao.

quan

muu phéi hop thuc hién nhiém
vy

duoc giao thong sudt,

2. Noi dung phdi hop

Két qua dAu ra: van ban thamjduge hoan thanh dat

chét lugng, theo dung
tien do ké hoach.

Thuc hién nhiém vyl
chung, hdi hop.

[Tham dy cac cudc hop lién quan dén Iinh|

theo phan cong.

Muc tiéu: nam bat dugc sy

vuc chuyén mon & trong va ngoai don vilchi dao cua lanh dao tir d6 cg

tham muu dé xuét, chi dao thuc
hién dam bao thong nhat, hiéul
qua.

Két qua diu ra: van ban cir
tham gia hop; cac van ban tham|
gia dong gop ¥ kién phat biéu
trong cic cudc hop; Tham
luan....

Tham du déy dﬂ,, chuén|
bi tai liu va y kién phatj
bicu theo yéu cau.

X4y dung va thuc hién ké
ca nhan.

hoach cong tac nam, quy, thang, tuan cual

Muc tiéu: xac dinh nhi¢m vyl
cu thé va ti uu hoa ngu@)n luc
nhiam hoan thanh cong viée
hi¢u qua; giup chu dong trong
cong viéc, giam thiéu rui ro,
ting ning sudt, dam bao tinh
ky luat va sy phbi hop dong bd
Két qua dau ra: K& hoach
nam, quy, thang, tudn duod
lanh dao phong phé duyét

X4y dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cta donj
Vi, co quan va nhiém vy
duogc giao.

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém duyét

két qua boi

Quan ly true tiép

Cic don vi phd

i hop chinh




Giam ddc S&@ GD&DPT

Céc phé giam déc S¢ GD&PT

anh dao phong
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Céc phong thudc S&

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chét quan hé

ban tinh

- UBND cap x3; cac so, nganh; cac co sd giao duc trén dia

Thuc hién su chi dao, phéi hop trong viéc trién khai thuc hién chuc
nang, nhiém vu dugc giao va cac quy dinh cua phap luat.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

1.1 Dugc chu dong vé phuong phép thyuc hién cong viée duoc giao

1.2

Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén véi bo, ban, nganh & trung wong va Uy ban nhan dan céc tinh, thanh phd)
truc thudc trung wong theo mang cong viéc dugc phan cong/lién quan

1.3 Duoc cung céip cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhi€ém vu dugc giao

1.4

Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan cé lién quan dén cong tac ciia co quan, to chirc theo nhiém vu
duoc phan cong

1.5 Co trach nhiém giai trinh vé tién dg, chat lugng, két qua, hi€u qua thuc hién nhiém vu, cong viée vdi ....

5- Pieu kién lam viéc

N¢i dung

Diéu kién cu the

Trang thiét b

Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
Tu tai liu May fax

[Mdy in Dién thoai ban

viéc

Tinh chat cong viéc, mdi truong lam|

Tudn tha thoi han hoan thanh cong viée

Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, to chirc

Tuan thu quy dinh v& an toan, bao mat thong tin

IMtrc do6 tu chu

thure hién

Ty chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trudc cép trén vé két qud

Su hd trg, phdi hop khac

Thuc hién theo su phan cong cua lanh dao phong, 1anh dao S¢ GD&DPT

6- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit:
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én nhém nganh: Su pham, Quan Iy Gido duc, Luét, Quan tri - Quan ly, Khoa
hoc chinh tri, Quan tri nhan luc, chuyén nganh: Hanh chinh hoc, T6 chitc can bg, Chinh sach cong vaj
nhom nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop vai vi tri viéc lam.

Boi dudng (néu co)

[Dam bao cac yéu cau, dicu kién ve boi dudng doi voi ngach chuyén vién theo quy dinh.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Khong yéu cau

[Pham chat cd nhan

Trung thanh, tin tudéng, nghiém tic chap hanh chu trwong, chinh sach cua Pang, phap luat ciia Nha
nudce, quy dinh, quy ché cla co quan, to chirc, dia phuong.

C6 tinh than trach nhiém cao voi cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
Trung thuc, kién dinh, diém tinh, cin than.

[Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha ning doan két ndi bo.

Pham chét khac theo quy dinh ciia cdp c6 tham quyén.

Cac yéu cau khac

C6 kha nang dé xuét, xay dung quy trinh ni bd va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan|
den chirc nang, nhi€ém vy cua co quan, to chic, dia phuong.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xtr ly céac tinh huéng
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, d€ xuat va thyc hién cong viéc theo vi tri
viéc lam.

Hiéu va van dung dugc céc kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to chirc, trién khai nghién ciru, xay|
dung céc tai li€u, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.
Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thudt xy dung, ban hanh vin ban vao cong viéc theo yéu cayl
cua vi tri viéc lam.

Hiéu va thuc hién nhiém vu c4 nhan gén v6i muc tiéu, két qua cua t6 chuc; theo ddi chi sd két qua cd

nhan; bao cdo tien d9, két qua thuc hién nhiém vu.

7 - Yéu cau vé nang

Nhom néng luc

INang luc chung

lwe:
A s Cép d9 (tir 1 dén 5)
Tén niing lyc Co quan sir dung VTVL xdc dinh cu thé

Pao dic va ban linh 2-3

T4 chirc thyc hién cong viéc 2-3

Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Giao tiép ing xir 2-3

Quan hé phéi hop 2-3
Hiéu biét co ban vé cong nghé thong tin vaj
su dung mét sO phan mém nang cao, quan

Str dung cong nghé thong tin tri co so dir lidu.
Giao tiép co ban bang mdt ngdn nglr nude

St dung ngoai ngir ngoai hodc 01 tht tiéng dan toc
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Nhoém niang lue

INang luc chuyén mon

Tén nine lue Cip d (tir 1 dén 5)
g Co quan sw dung VTVL xdc dinh cu thé
R < 1 2-3
Tham muu xay dung van ban
. x A 2-3
Huong dan thyc hién van ban
Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
Thim dinh van ban 2-3
T chuc thuc hién van ban 2-3

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé quén 1y thi va vin bing,
ching chi

M3 vi tri viéc l1am:

Ngay bit diu thwe hién: Ké tir ngdy Quyét dinh phé duyét
co hiéu luc

[Ngach cong chirc twong ng:

- Chuyén vién chinh

|Pia diém lam viéc:

- S6 1141, duong Yén Ninh, phuong Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh céng viéc lién quan:

- Céac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat cua Nha
nudc, cua tinh; quy ché 1am viéc cia S& GD&DT va cac van banl
c6 lién quan linh vuc gido duc va dao tao.

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu téng hop, thim dinh, hgach dinh chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luét, dy an, d¢ an vé quan ly van bang, ching chi;

2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

chu tri hoac tham gia, td chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén moén theo mang cong viéc dugc phan cong.

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang cong

o Cong viéc, nhiém vu cu thé
viée

Muc tiéu, Két qua dau
ra

Tiéu chi danh gia hoan|
thanh céng viéc

Xdy dung van ban quy[l. Tham gia nghién ciru, xay dung cac quy|
pham phap ludt, chiénidinh trinh; van ban phap luat ctia cap trén;

Muc tiéu: Gop phén thé
ché hoa duong 161, chu

lugc, quy hoach, ké{chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
hoach, chinh sdch,chuong trinh, du 4n, d¢ an cua nganh, linh
chuong trinh, dé an, dujvuc

an. - A A o ox e
2. Chu tri nghién cuu, xay dung cac van ba

quy dinh chi tiét, hudng dan thi hanh, qu
dinh cta Dang, van ban phap luat cia Nh
nude; chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinhl
sach, chuong trinh, dy 4n, dé 4n cta nganh,
linh vuc.

trrong cua Pang, nha
wéc dam bao thong
nhit, dong bo, minh

ach va kha thi phu hop
cong viéc dugc phan

\lcong

ét qua dau ra: tham
muu lanh dao trinh cap
tham quyén phé duyét

cac van ban, Kké hoach,
dé an.

Cac quy dinh, vidn ban
phap luat, chién lugce, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an,
dé an duoc cdp co thim
quyén thong qua.
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TT

Céc nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, Mang cong
viéc

Muc tiéu, Két qua diu

A oA oA R ra
Cong viéc, nhiém vu cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Hudéng dan va trién khai
thue hién cac van ban.

1. Chu tri hodc tham gia hudng dan trién khaaiIMuc tiéu:
thuc hién cac quy dinh cia trung vong, ctialchinh sach, phap lua
dia phuong; van ban phép ludt cia nha nudc;jduoe quan triét sau sac,
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,fthuc hién thong nhét, klp
chwong trinh, du 4n, dé 4n ciia nganh, linh{thoi va hiéu qua., don
vuc thoi phan cong rd trac
nhiém dé hoan thanh cac

2. T chie, huéng dan, theo doi viée thuc o
muc tieu.

hién ché do, chinh sach chuyén moén, nghiép
vu; dé xuat cac bién phap dé nang cao hiéuJKét qua dau ra:
luc, hiéu qua quan 1y vé nganh, linh vyc.

- Vian ban chi dao vé& viéc
3. Chu tri hodc tham gia t6 chiic cac chuyénlto chl'Ic Hoi nghi, 16p tap
dé boi dudng nghiép vu, ph6 bién kinhfhuan..; vin ban tha

nghiém vé cong tac hoach dinh va thyc thimuu ch1 dao, huong dan;
chinh sach vé nganh, linh vyc. 4o cdo két qua vé viéc
wong dan, trién khai
hue hién cac van ban

Pam bao

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
oach, thoi gian va bao
am chat luong theo yéu
cau cua cAp trén.

2. Truyén dat dugc cac ndi
dung v€ nghiép vu theo
han cong dé cac to chue,
ca nhan khac h1eu, trién|
hai duoc va dat két qua.

3. Pugc co quan, t6 chug
I6p dao tao, bdi dudng
danh gid hoan thanh viéc
igiang day

Kiém tra, so két, tong két

ban.

viéc thuc hién cac véanlki€ém tra, phan tich, danh gia va bao céo viécfthuc trang, két qua trié

Chu tri hodc tham gia t6 chirc so két, tong két,| Muc tiéu: danh gia dung]

thuc hién cac quy dinh cua Pang, vin banfkhai, nham phat hién sai
phap luat cua nha nudc; chién luoc, quylsot, vudng mic dé khéc
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dyjphuc, nang cao hi¢u qua
4n, dé an cta nganh, linh vuc. huc hién, don dde thuc
ién ding quy dinh, e
udt sira doi, bd sung]
chinh sach phu hop thuc
é
ét qua diu ra: Quyéy
inh thanh 1ap cac doan
1em tra; Bao céo két qua
iém tra, két luan kiém)|
tra (néu co);

nﬂ;iém tra dugc thuc hién

1. Vin ban béo céo két qual

ung thoi han quy dinh.

2. Noi dung bao céo, danh
gia co dé xuat kip thoi,
ding ké hoach, duoc cép
c6 tham quyén phé duyét.

Tham gia tham dinh cac|
van ban.

Tham gia thim dinh, gop ¥ cac quy dinh clia| Muc tiéu:
Dang; vin ban phap luat ctia nha nudc; chiénltinh hop hién, hop phép,
luoc, quy hoach, Ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an lién quan dénl
nganh, linh vuc

va kha thi cia van ban|
nhim phong ngira tac
dong bét loi, ngén chanl
loi ich nhom, va bao dam|
ky thudt soan thao dung
quy dinh.

[Két qua ddu ra: vin ban|
ctr tham gia thdm dinh;
van ban tham muu viéc|
thim dinh;

tham dinh[N6i dung tham gia tham|

tinh thong nhét, dong b@lthanh theo dung ké hoach,

dinh, gop y dugc hoan|

chat luong do ngudi chu
tri giao.

Thuc hién nhiém vul
chuyén mon, nghi¢p vu.

Chul tri hodc tham gia t6 chirc trién khai thug]
hién cac hoat dong chuyén moén, nghi€p vulddm bao chat lugng, tié
theo nhiém vu dugc phan cong. d0 cac nhiém vu

Muyc tiéu: hoan th!an:ﬁ)ém bao quy trinh cong
a

ac va theo ding ke hoach
veé tién do, chat luong val
hi¢u qua cong viéc.

|Két qua dau ra:
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Céc nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, Két qua diu

Tiéu chi danh gia hoan

TT X A oA
Nhiém vu, Mang cong N n n 2 ra thanh cong viéc
: M Cong viéc, nhiém vu cu thé
viéc

- Vin ban tham gia t§
chirc, trién khai

- Van ban chi dao,Bao
cao két qua cong tac

Phoi hop thuc hién. Phoi hop v6i cac don vi lién quan tham muuf Mue tiéu: nang cao hi¢u/l. Cong viéc, nhiém vyl

cong.

hoach dinh va thuc thi chinh sach lién quanlgué, tinh chu dong va
dén nganh, linh vyc nhiém vy dugc phanl

huc chit trong cac nhié
vu chung, dam bao sy
chit chg, kip thoi va nha
quan gitta cac bén lié
quan

[Két qua ddu ra: van ba
tham muu phéi hop thug
hién nhiém vu

ugc giao thdng sudt, taol
uoc moi quan hé cong tac|
hat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop dugd
hoan thanh dat chét luong,
heo dung tién do ké
oach.

Thuc
chung, hdi hop.
cong.

hién nhiém vy[Tham du cac cudc hop lién quan dén cong tac
chuyén mon trong va ngoai don vi theo phanisy chi dao cua lanh dao,

Muc tiéu: nam bat dugg

tr d6 co tham muu d¢
xuat, chi dao thuc hién|
dam bao thong nhét, hiéu
qua.

[Két qua ddu ra: vin ban|
ctr tham gia hop; cac van|
ban tham gia dong gop
kién phat biéu trong cac
cugc hop; Tham luan....

Tham du day du, chuén bj
tai liu va y kién phat bieul
theo yéu cau.

nhan.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic niam, quy, thang, tuan cia c4|

Muc tiéu: xac dinhl
hoa ngudn lyc nham hoa
thanh cong viéc hi¢u qua;
2itip chu dong trong cong|
viée, giam thiéu rui ro,
ting ning sudt, dam bao
tinh ky luat va sy phdi
hop dong bo

é qua diu ra: Ké
oach nam, quy, thang,
uan dugc lanh dao phong
hé duyét

Xay dung, thuc hién ké

nhiém vu cu thé va toi u:lhoach theo dung ké hoach

cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan Iy truc tiép

Cic don vi phdi hop chinh

Giam déc S6 GD&DPT
|Ph6 giam doc S& GD&PT

'Van phong, cac phong

thudéc S6 GD&DT
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3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

ban tinh

- UBND cap x4; cac sd, nganh; cac to chirc chinh tri
— x4 hoi trén dia ban tinh; cac co s& gido duc trén dia

Thuc hién su chi dao, phéi hop trong viéc trién khai thuc hién chire nang,
nhiém vu dugc giao va cac quy dinh ctua phap luét.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

| Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

1.1 Duoc chi dong vé phuong phap thuce hién cong viée duoc giao

1.2 Trao doi thong tin, nghiép vu chuyén mén véi bd, ban, nganh & trung wong va Uy ban nhan dan céc tinh, thanh]

phé truc thude trung wong theo mang cong viée duge phan cong/lién quan

1.3 Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhi€ém vu dugc giao

dugc phan cong

1.4 Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan co lién quan dén cong tac clia co quan, to chirc theo nhiém vyl

1.5 C6 trach nhiém giai trinh vé tién d9, chat luong, két qua, hiéu qua thyuc hién nhiém vu, céng viéc véi lanh dao
[phong, lanh dao S6 GD&DT

5- Pieu kién lam viéc

N§i dung Didu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bi May vi tinh May photocopy
Tu tai licu May fax
May in Dién thoai ban

Tinh chat cong viéc, moi trudng
lam viéc

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc Lam viée trong/ngoai tru s& co quan, to chirc

Tuan thu quy dinh v& an toan, bao mat thong tin

Murc do tu chu

hién

Ty chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trudc cép trén vé két qua thuc

Su hd trg, phdi hop khéac

Thuc hién theo su phan cong cua lanh dao phong, 1anh dao S6¢ GD&DPT

6- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit:
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Nhom yéu
cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao
tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én nhém nganh: Su pham, Quan 1y Giado duc, Luat, Quan tri - Quan 1y, Khoa hoc chinh|
tri, Quan tri nhan lyc, Hanh chinh hoc, T6 chirc can bg, Chinh sach cong va nhém nganh, chuyén nganh dao
tao khac phu hop véi vi tri viéc lam.

Boi
(néu cd)

dudng

Dam bao cac yéu cau, dicu kién ve boi dudng doi voi ngach chuyén vién chinh theo quy dinh.

Kinh nghiém|
(thanh tich|
cong tac)

Da c6 kinh nghiém cong tac trong viéc thyc hién nhiém vu chuyén mén, quan ly, tham muu chinh sach hodc t§
chirc trién khai nhiém vy trong linh vic phu hop véi yéu cau cia vi tri viée lam.

D3 chu tri, chiu trach nhi¢m chinh hodc tham gia hoan thanh 02 san phém, nhi¢m vy phu hop véi yéu ciu cual
vi tri viéc lam.

Phim chit c4
nhan

Trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nude, quy|
dinh, quy ché cua co quan, t6 chirc, dia phuong.

C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viée v6i tap thé, phdi hop cong tac tot.
Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe.

Diém tinh, can than.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha nang doan két noi bo.

Pham chit khac theo quy dinh cua cap c6 thim quyén.

Cac yéu cauyl
khac

C6 kha nang tham muu, xay dyng, thuc hién, kiém tra va thim dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, k§
hoach, giai phap dbi v6i cac van dé thyc tidn lién quan trong pham vi chtrc nang, nhiém vu duge giao.

Co kha nang dé xuit nhitg chu truong, xay dung quy trinh n6i b va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién
lién quan dén chtrc ning, nhiém vy cia co quan, t6 chirc, dia phuong.

Hiéu va van dung dugc cac kién thire chuyén siu, nang cao vé linh vuc hoat dong va thyc thi, k¥ nang xr 1y}
cac tinh huong trong qua trinh huéng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo|
vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung
cac tai li€u, d¢ tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vic; c6 k§ ning thuyét trinh, giang day, huéng]
dan nghiép vu v€ nganh, linh vyec.

Ap dung thanh thao céac kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban vao cong viéc theo yéu clu cta vj tri
viéc lam.
Cu thé hoa muc tiéu chién lugc thanh muc tiéu chién lugce trung han, ké hoach nam va két qua thyc hién muc
tiéu gén v6i chirc nang, nhiém vu cta co quan, td chirc; xay dung hé théng muc tiéu va chi s6 két qua cho linh|
vuc cong tac dugc giao, xac dinh chi s6 do luong phu hop; téng hop, bao cao Kkét qua thyc hién muc tiéu phuc|
vu cong tac chi dao, diéu hanh.

7 - Yéu cau veé

nang lwe:

Nhoém niang luec

Cip d (tir 1 dén 5)

Tén nang lyc Co quan sir dung VTVL xdc dinh cu thé

Nang luc chung

3-4

Dao dirc va ban linh

3-4

T6 chirc thyc hién cong viée
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Nhoém niang lue Tén nang luc

Cip d (tir 1 dén 5)

Quan hé phéi hop

Co quan swr dung VTVL xdc dinh cu thé
Soan thao va ban hanh vén ban 3-4
Giao tiép tmg xir 3-4
3-4

Str dung cong nghé thong tin

Hiéu biét co ban vé cong nghé thong tin va
st dung mot sO phan mém nang cao, quan tri
co s¢ dir liéu.

Str dung ngoai ngir

Giao tiép co ban bang mét ngdn ngit nude
ngoai hodc 01 thir tieng dan tdc

INang luc chuyén mon Kiém tra thuc hién vin ban

T chuc thuc hién vin ban

Tham muu xay dyng van ban 3-4
Hudéng dan thyc hién vin ban 3-4
3-4
Tham dinh véan ban 3-4
3-4

Tén VTVL: Chuyén vién vé quén 1y thi va vin bing, chirng chi

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thwe hién: Ké tir ngay Quyét dinh phé
duyét ¢o hi€u luc

[Ngach cong chirc twong @ng:

- Chuyén vién

|Pia diém lam viéc:

- S6 1141, duong Yeén Ninh, phuong Yeén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh céng viéc lién quan:

- Cac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phéap luat
cua Nha nudc, cia tinh; quy ché 1am viéc cia S6 GD&DT]
va cac van ban co lién quan linh vyc gido duc va dao tao.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhiém vy chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cua lanh dao phu trach tham g1a tham muu
tong hop, tham dinh, xay dung va trién khai cac van ban, ké hoach, chuong trinh cong tac vé quan Iy van bang, chimg
chi; t6 chure thyuc hién chinh sach, phap luat vé nganh, linh vuc, dia phuong theo cong viéc duge phéan cong.

2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia
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TT

Cac

nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, Mang céng
viée

Cong viéc, nhiém vu cu the

Muc tiéu, Két qua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Thuc hién chuyén mon,

va phdn cong cua lan
dao phu trach

Truc ti€p thuc hién cac nhiém vu chuyén|

nghiép vu theo quy dinﬁlxc-nén, nghiép vu theo nhiém vy dugc phan|

ong.

Muc tiéu: hoan thanh céng
viéc dugc giao mdt cach
nhanh chong, chinh xac va
hi€u qua cao.

Két qua diu ra:

- Vin ban tham gia t& chirc)
trién khai cac hoat dong

- Vin ban chi dao; Béo céo két
qua cong tac

Dam bao quy trinh cong
tic va theo ding ké
hoach vé tién dd, cha
lwong va hi¢u qua cong
viéc.

Xay dyng van ban quy]
pham phap luat, chién)
lugc, quy hoach, k¢
hoach, chinh sach,|
chuong trinh, dé an, du
an.

Tham gia nghién ctru, xay dung céc van|
ban quy dinh chi tiét, hudng dan thi hanh,|

Muc tiéu: gop phin thé ché

Cac quy dinh, van ban

quy dinh cua Pang, van ban phap luat ct
nha nudc; chién lugc, quy hoach, Ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, di 4n, dé
An cuia nganh, linh vyc.

nhat, ddng bd, minh bach va
kha thi phu hop thuc té

Két qua diu ra: cac van ban
ham muu ldnh dao trinh cip|
lanh dao phong, S& phé duyét
dam bao chat luong, thoi gian.

hoa duong 161, chu trrong cuajphap luét, chién luoc,
ang, nha nudc dam bao thén%ﬁuy hoach, ké hoach,

chinh sach, chuong
trinh, du an, d& an dugc
lanh dao phong, So phé
duyét dam bao tién do.

Huoéng dan va trién khai
thuc hién cac van ban.

du an, dé an ctia nganh, linh vyec.

D. T chirc, huéng dan, theo ddi viéc thug
hién ché do, chinh sach chuyén mon,|
nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé nang]
cao hiéu luc, hiéu qua quan ly vé nganh,
linh vuec.

1. Tham gia huéng din trién khai thucl Muc tiéu: Pam bao chinh
hién cac quy dinh ctia van ban phap luatsach, phap ludt dugc quan triéfdugc ban hanh ding
cua nha nudce, dia phuong; chién lugc, quylsau sdc, thuc hién théng nhét,
hoach, Kké hoach, chinh sach, chuong trinh Jkip thoi va hiéu qua., déng thot

phan cong rd trach nhiém dé
hoan thanh cac muc tiéu.

Két qua diu ra:

- Vin ban chi dao td chirc Hoi
nghi, 16p tap huan.. do ca nhan|
chu tri; van ban tham muu chi

cong tac chuyén mon vé nganh, linh vyc.

3. Tham gia t6 chtrc cac chuyén dé boijdao, huéng dan; bao cao két
dudng nghiép vu, pho bién kinh nghiérr:|qué ve viéc hudng dan, trién

khai thuc hién cac van ban

1. Vian ban, tai liéu
tién d0, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cuaj
lanh dao phong, S&

2. Truyén dat duoc cac
noi dung vé nghiép vyl
theo phan cong dé cac
t6 chiic, ca nhan khac
hiéu, trién khai dugc val
dat két qua.

3. Puoc co quan, t0)
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan|
thanh viéc giang day.

Kiém tra, SO két, téng két

ban.

viéc thyc hién cac vénftra, phan tich, danh gia va bao cdo viég
thuc hién cac quy dinh cua Pang van bé;ﬁzhhét hién sai sot, vuong mac de
4fdinh.

Tham gia t6 chuc so két, tong két, kiém|

phap ludt cua nha nudc ; chién luoc, qu
hoach, ke hoach, chinh sach, chuong trinh,|
du an, d€ an cta nganh, linh vyec.

Muc tiéu: danh gia dang thuc

1. Vin ban bao céo két

trang, két qua trién khai, nha

ic phuc, nang cao hiéu qu
thuc hién, don dbc thyc hié
dung quy dinh, dé xuit sira doi,
b6 sung chinh sach phu hop
thuc té

Két qua ddu ra: Quyét din
thanh 14p cac doan kiém tra;
Béo céo két qua kiém tra, ké
luan kiém tra (néu co);

qua kiém tra dugc thud]
ién dung thoi han quy)

2. Noi dung béor cao,
danh gia c6 dé€ xuat kip
hoi, dung ké hoach,
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Cac

nhiém vy, cong viéc

TT in A
Nhiém vu, Ming cong

viée

Cong viéc, nhiém vu cu the

Muc tiéu, Két qua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Tham gia tham dinh cac
van ban.

Tham gia thim dinh, gop ¥ cac quy dinh|
cuia Dang; van ban phap luat ciia nha nudc;

sach, chuong trinh, dy an, d¢ an lién quan|
den nganh, linh vuc.

chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinhfnhét, déng bo va kha thi ¢

Muc tiéu: thim dinh tinh hop

NGi dung tham gia thim)|

hién, hop phéap, tinh thdng]

van ban nham phong ngira tic
dong bét loi, ngén chan lgi ic
nhom, va bao dam ky thuat
soan thao dung quy dinh.

Két qua diu ra: vin ban cir
tham gia thdm dinh; van ban|
tham muu viéc tham dinh;

dinh, gbp ¥ dugc hoan|

oach, chat luong do
gudi chu tri giao.

ﬁ:E:hémh theo ding ké

Phéi hop thuc hién.

Phdi hop véi cac don vi lién quan tham|

quan dén nganh, linh vuc nhiém vu duoc
phan cong.

Muc tiéu: nang cao hi€u qua,|

1. Cong viéc, nhiém vy

muu hoach dinh va thyc thi chinh sach liénjtinh chu dong va thuc ché
trong cac nhiém vu chung, damjtao dugc mbi quan hé
bao su chat ché, kip thoi valcong tac phat trién hiéu
nhit quan giita cac bén lién|qua cao.

quan

muu phéi hop thuc hién nhiém
vy

duoc giao thong sudt,

2. Noi dung phdi hop

Két qua dAu ra: van ban thamjduge hoan thanh dat

chét lugng, theo dung
tien do ké hoach.

Thuc hién nhiém vyl
chung, hdi hop.

[Tham dy cac cudc hop lién quan dén Iinh|

theo phan cong.

Muc tiéu: nam bat dugc sy

vuc chuyén mon & trong va ngoai don vilchi dao cua lanh dao tir d6 cg

tham muu dé xuét, chi dao thuc
hién dam bao thong nhat, hiéul
qua.

Két qua diu ra: van ban cir
tham gia hop; cac van ban tham|
gia dong gop ¥ kién phat biéu
trong cic cudc hop; Tham
luan....

Tham du déy dﬂ,, chuén|
bi tai liu va y kién phatj
bicu theo yéu cau.

X4y dung va thuc hién ké
ca nhan.

hoach cong tac nam, quy, thang, tuan cual

Muc tiéu: xac dinh nhi¢m vyl
cu thé va ti uu hoa ngu@)n luc
nhiam hoan thanh cong viée
hi¢u qua; giup chu dong trong
cong viéc, giam thiéu rui ro,
ting ning sudt, dam bao tinh
ky luat va sy phbi hop dong bd
Két qua dau ra: K& hoach
nam, quy, thang, tudn duod
lanh dao phong phé duyét

X4y dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cta donj
Vi, co quan va nhiém vy
duogc giao.

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quin Iy true tiép va kiém duyét

két qua béi

Quan Iy truc tiép

Cic don vi phdi hop chinh




Giam déc S6 GD&DPT
Céc phé giam déc S¢ GD&PT
anh dao phong
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Céc phong thudc S&

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

ban tinh

- UBND cap x3; cac so, nganh; cac co sd giao duc trén dia

Thuc hién sy chi dao, phéi hop trong viéc trién khai thyuc hién chirc néng,
nhiém vu dugc giao va cac quy dinh cta phap luét.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

1.1 Dugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao

1.2

Trao doi thong tin, nghiép vu chuyén mén véi bd, ban, nganh & trung wong va Uy ban nhan dan cac tinh, thanh phé trug
thudc trung wong theo mang cong viéc dugc phan cong/lién quan

1.3 Duoc cung céip cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhi€ém vu dugc giao

1.4 phéan cong

Duogc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tc ciia co quan, to chirc theo nhiém vu dugc

1.5 Co trach nhiém giai trinh vé tién dg, chat lugng, két qua, hi€u qua thuc hién nhiém vu, cong viée vdi ....

5- Pieu kién lam viéc

N¢i dung

Diéu kién cu the

Trang thiét b

Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
Tu tai liu May fax

May in Dién thoai ban

Tudn tha thoi han hoan thanh cong viée

Tinh chat cong viéc, mdi truong lam|
viéc

Lam viéc trong/ngoai try s& co quan, to chirc

Tuan thu quy dinh v& an toan, bao mat thong tin

IMtrc do6 tu chu

hién

Ty chu trong pham vi cong viée dugc giao, chiu trach nhiém trudc cép trén vé két qua thug|

Su hd trg, phdi hop khac

Thuc hién theo su phan cong cua lanh dao phong, 1anh dao S¢ GD&DPT

6- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit:
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én nhém nganh: Su pham, Quan 1y Giao duc, Luét, Quan tri - Quan ly, Khoa hoc
chinh tri, Quan tri nhan lyc, chuyén nganh: Hanh chinh hoc, T6 chitc can bg, Chinh sach cong va nhom|
nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop véi vi tri viéc lam.

Boi dudng (néu co)

[Dam bao cac yéu cau, dicu kién ve boi dudng doi voi ngach chuyén vién theo quy dinh.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Khong yéu cau

[Pham chat cd nhan

Trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chi truong, chinh sach cta Pang, phap ludt cia Nha nudc,
quy dinh, quy ché cta co quan, to chirc, dia phuong.

C6 tinh than trach nhiém cao voi cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
Trung thuc, kién dinh, diém tinh, cin than.

[Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha ning doan két ndi bo.

Pham chét khac theo quy dinh ciia cdp c6 tham quyén.

Cac yéu cau khac

C6 kha ning dé xuat, xay dung quy trinh ndi bo va giai phap giai quyét cac van d& thyc tién lién quan|
den chirc nang, nhi€ém vy cua co quan, to chic, dia phuong.

Hiéu va van dung dugc cac kién thtre vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ ndng xtr 1y cac tinh huéng
trong qua trinh hudng dan, ki€ém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién cong viée theo vi tri viéc|
lam.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to chic, trién khai nghién ciru, xay|
dung céc tai li€u, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thuat xdy dung, ban hanh vin ban vao cong viéc theo yéu cau cial
vi tri viéc lam.

Hiéu va thyc hién nhiém vu c4 nhan gén v6i muc tiéu, két qua cua t chirc; theo ddi chi sb két qua ci

nhan; bao cdo tien d9, két qua thuc hién nhiém vu.

7 - Yéu cau vé nang

lwe:

Nhom néng luc

INang luc chung

Tén nine lue Cép dd (tir 1 dén 5)
gl Co quan st dung VTVL xdc dinh cu thé
Pao dic va ban linh 2-3
T4 chirc thyc hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Giao tiép ing xir 2-3
Quan hé phéi hop 2-3
Hiéu biét co ban vé cong nghé thong tin va
str dung mdt sO phan mém nang cao, quan
Str dung cong nghé thong tin tri co so dir liéu.
Giao tiép co ban bang mot ngdn nglt nude
St dung ngoai ngir ngoai hodc 01 thir tiéng dan toc
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Nhoém niang lue

INang luc chuyén mon

Tén nine lue Cép dd (tir 1 dén 5)
g Co quan sw dung VTVL xdc dinh cu thé
R < 1 2-3
Tham muu xay dung van ban
. x A 2-3
Huong dan thyc hién van ban
Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
Thim dinh van ban 2-3
T chuc thuc hién van ban 2-3

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé quan ly cong tac hoc sinh,
sinh vién

M3 vi tri viéc l1am:

Ngay bit dAu thye hién: Ké tir ngay Quyét dinh phé duyét
co hiéu luc

[Ngach cong chirc twong ng:

- Chuyén vién chinh

|Pia diém lam viéc:

- S6 1141, duong Yén Ninh, phuong Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh céng viéc lién quan:

- Céac quy dinh, van ban cua Dang, chinh sach, phap luat cual
Nha nudce, cua tinh; quy ché lam viéc cia S6 GD&DT va cac
van ban c6 lién quan linh vuc gido duc va dao tao.

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu tdng hop, thim dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé€ an vé quan 1y cong tac hoc sinh, sinh
vién; chu tri hodc tham gia, to churc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén moén theo mang cong viéc dugc phan

cong.

2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang cong

o Cong viéc, nhiém vu cu theé
viée

Muc tiéu, Két qua dau
ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Xdy dyng van ban quy
pham phap ludt, chiénidinh trinh; van ban phap luat ctia cap trén;

lugc, quy hoach, kélchién lugc, quy hoach, lgé hoach, chinh sach,
hoach, chinh‘ sach,chuong trinh, dy an, d¢ an cua nganh, linh
chuong trinh, dé¢ an, dujvuc

an.

2. Chu tri nghién ctru, xay dung cac van ba
quy dinh chi tiét, hudng dan thi hanh, qu
dinh cia Dang, van ban phap luat cia Nh
nudc; chién luoc, quy hoach, ké hoach, chin
sach, chuong trinh, du an, dé 4n cua nganh,
linh vuc.

1. Tham gia nghién ciru, xay dung cac quy|

Muc tiéu: Gop phan the
ché hoa duong 161, chu
trrong cua Pang, nha

wéc dam bao thong
nhit, dong bo, minh
ach va kha thi phu hop
cong viéc dugc phan

“[cong

ét qua dau ra: tham
muu lanh dao trinh cap
thim quyén phé duyét

cac van ban, ké hoach,
dé an.

Cac quy dinh, vdn ban
phap luat, chién luoc, quy
hoach, Kké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an,
dé an duoc cdp co tham
quyén thong qua.
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TT

Céc nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, Mang cong
viéc

Muc tiéu, Két qua diu

A oA oA R ra
Cong viéc, nhiém vu cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Hudéng dan va trién khai
thue hién cac van ban.

1. Chu tri hodc tham gia hudng dan trién khaaiIMuc tiéu:
thuc hién cac quy dinh cia trung vong, ctialchinh sach, phap lua
dia phuong; van ban phép ludt cia nha nudc;jduoe quan triét sau sac,
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,fthuc hién thong nhét, klp
chwong trinh, du 4n, dé 4n ciia nganh, linh{thoi va hiéu qua., don
vuc thoi phan cong rd trac
nhiém dé hoan thanh cac

2. T chie, huéng dan, theo doi viée thuc o
muc tieu.

hién ché do, chinh sach chuyén moén, nghiép
vu; dé xuat cac bién phap dé nang cao hiéuJKét qua dau ra:
luc, hiéu qua quan 1y vé nganh, linh vyc.

- Vian ban chi dao vé& viéc
3. Chu tri hodc tham gia t6 chiic cac chuyénlto chl'Ic Hoi nghi, 16p tap
dé boi dudng nghiép vu, ph6 bién kinhfhuan..; vin ban tha

nghiém vé cong tac hoach dinh va thyc thimuu ch1 dao, huong dan;
chinh sach vé nganh, linh vyc. 4o cdo két qua vé viéc
wong dan, trién khai
hue hién cac van ban

Pam bao

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
oach, thoi gian va bao
am chat luong theo yéu
cau cua cAp trén.

2. Truyén dat dugc cac ndi
dung v€ nghiép vu theo
han cong dé cac to chue,
ca nhan khac h1eu, trién|
hai duoc va dat két qua.

3. Pugc co quan, t6 chug
I6p dao tao, bdi dudng
danh gid hoan thanh viéc
igiang day

Kiém tra, so két, tong két

ban.

viéc thuc hién cac véanlki€ém tra, phan tich, danh gia va bao céo viécfthuc trang, két qua trié

Chu tri hodc tham gia t6 chirc so két, tong két,| Muc tiéu: danh gia dung]

thuc hién cac quy dinh cua Pang, vin banfkhai, nham phat hién sai
phap luat cua nha nudc; chién luoc, quylsot, vudng mic dé khéc
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dyjphuc, nang cao hi¢u qua
4n, dé an cta nganh, linh vuc. huc hién, don dde thuc
ién ding quy dinh, e
udt sira doi, bd sung]
chinh sach phu hop thuc
é
ét qua diu ra: Quyéy
inh thanh 1ap cac doan
1em tra; Bao céo két qua
iém tra, két luan kiém)|
tra (néu co);

nﬂ;iém tra dugc thuc hién

1. Vin ban béo céo két qual

ung thoi han quy dinh.

2. Noi dung bao céo, danh
gia co dé xuat kip thoi,
ding ké hoach, duoc cép
c6 tham quyén phé duyét.

Tham gia tham dinh cac|
van ban.

Tham gia thim dinh, gop ¥ cac quy dinh clia| Muc tiéu:
Dang; vin ban phap luat ctia nha nudc; chiénltinh hop hién, hop phép,
luoc, quy hoach, Ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an lién quan dénl
nganh, linh vuc

va kha thi cia van ban|
nhim phong ngira tac
dong bét loi, ngén chanl
loi ich nhom, va bao dam|
ky thudt soan thao dung
quy dinh.

[Két qua ddu ra: vin ban|
ctr tham gia thdm dinh;
van ban tham muu viéc|
thim dinh;

tham dinh[N6i dung tham gia tham|

tinh thong nhét, dong b@lthanh theo dung ké hoach,

dinh, gop y dugc hoan|

chat luong do ngudi chu
tri giao.

Thuc hién nhiém vul
chuyén mon, nghi¢p vu.

Chul tri hodc tham gia t6 chirc trién khai thug]
hién cac hoat dong chuyén moén, nghi€p vulddm bao chat lugng, tié
theo nhiém vu dugc phan cong. d0 cac nhiém vu

Muyc tiéu: hoan th!an:ﬁ)ém bao quy trinh cong
a

ac va theo ding ke hoach
veé tién do, chat luong val
hi¢u qua cong viéc.

|Két qua dau ra:




170

Céc nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, Két qua diu

Tiéu chi danh gia hoan

TT X A oA
Nhiém vu, Mang cong N n n 2 ra thanh cong viéc
: M Cong viéc, nhiém vu cu thé
viéc

- Vin ban tham gia t§
chirc, trién khai

- Van ban chi dao,Bao
cao két qua cong tac

Phoi hop thuc hién. Phoi hop v6i cac don vi lién quan tham muuf Mue tiéu: nang cao hi¢u/l. Cong viéc, nhiém vyl

cong.

hoach dinh va thuc thi chinh sach lién quanlgué, tinh chu dong va
dén nganh, linh vyc nhiém vy dugc phanl

huc chit trong cac nhié
vu chung, dam bao sy
chit chg, kip thoi va nha
quan gitta cac bén lié
quan

[Két qua ddu ra: van ba
tham muu phéi hop thug
hién nhiém vu

ugc giao thdng sudt, taol
uoc moi quan hé cong tac|
hat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop dugd
hoan thanh dat chét luong,
heo dung tién do ké
oach.

Thuc
chung, hdi hop.
cong.

hién nhiém vy[Tham du cac cudc hop lién quan dén cong tac
chuyén mon trong va ngoai don vi theo phanisy chi dao cua lanh dao,

Muc tiéu: nam bat dugg

tr d6 co tham muu d¢
xuat, chi dao thuc hién|
dam bao thong nhét, hiéu
qua.

[Két qua ddu ra: vin ban|
ctr tham gia hop; cac van|
ban tham gia dong gop
kién phat biéu trong cac
cugc hop; Tham luan....

Tham du day du, chuén bj
tai liu va y kién phat bieul
theo yéu cau.

nhan.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic niam, quy, thang, tuan cia c4|

Muc tiéu: xac dinhl
hoa ngudn lyc nham hoa
thanh cong viéc hi¢u qua;
2itip chu dong trong cong|
viée, giam thiéu rui ro,
ting ning sudt, dam bao
tinh ky luat va sy phdi
hop dong bo

é qua diu ra: Ké
oach nam, quy, thang,
uan dugc lanh dao phong
hé duyét

Xay dung, thuc hién ké

nhiém vu cu thé va toi u:lhoach theo dung ké hoach

cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan Iy truc tiép

Cic don vi phdi hop chinh

Giam déc S6 GD&DPT
|Ph6 giam doc S& GD&PT

'Van phong, cac phong

thudéc S6 GD&DT
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3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

ban tinh

- UBND cap x4; cac sd, nganh; cac to chirc chinh tri
— x4 hoi trén dia ban tinh; cac co s& gido duc trén dia

Thuc hién su chi dao, phéi hop trong viéc trién khai thuc hién chire nang,
nhiém vu dugc giao va cac quy dinh ctua phap luét.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

| Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

1.1 Duoc chi dong vé phuong phap thuce hién cong viée duoc giao

1.2 Trao doi thong tin, nghiép vu chuyén mén véi bd, ban, nganh & trung wong va Uy ban nhan dan céc tinh, thanh]

phé truc thude trung wong theo mang cong viée duge phan cong/lién quan

1.3 Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhi€ém vu dugc giao

dugc phan cong

1.4 Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan co lién quan dén cong tac clia co quan, to chirc theo nhiém vyl

1.5 C6 trach nhiém giai trinh vé tién d9, chat luong, két qua, hiéu qua thyuc hién nhiém vu, céng viéc véi lanh dao
[phong, lanh dao S6 GD&DT

5- Pieu kién lam viéc

N§i dung Didu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bi May vi tinh May photocopy
Tu tai licu May fax
May in Dién thoai ban

Tinh chat cong viéc, moi trudng
lam viéc

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc Lam viée trong/ngoai tru s& co quan, to chirc

Tuan thu quy dinh v& an toan, bao mat thong tin

Murc do tu chu

thure hién

Ty chu trong pham vi cdng viéc duoc giao, chiu trach nhiém trudc ce‘ip trén vé két qui|

Su hd trg, phdi hop khéac

Thuc hién theo su phan cong cua lanh dao phong, 1anh dao S6¢ GD&DPT

6- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit:
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Nhom yéu
cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao
tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én nhém nganh: Su pham, Quan 1y Gido duc, Luat, Quan tri - Quan ly, Khoa hoc chinhl
tri, Kinh t€ hoc, Quan tri nhan lyc, chuyén nganh: Hanh chinh hoc, T6 chitc can bg, Chinh sach cong va nhom
nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop voi vi tri viéc lam.

Boi
(néu cd)

dudng

Dam bao cac yéu cau, dicu kién ve boi dudng doi voi ngach chuyén vién chinh theo quy dinh.

Kinh nghiém|
(thanh tich|
cong tac)

Da c6 kinh nghiém cong tac trong viéc thyc hién nhiém vu chuyén mén, quan ly, tham muu chinh sach hodc t§
chirc trién khai nhiém vy trong linh vic phu hop véi yéu cau cia vi tri viée lam.

D3 chu tri, chiu trach nhi¢m chinh hodc tham gia hoan thanh 02 san phém, nhi¢m vy phu hop véi yéu ciu cual
vi tri viéc lam.

Phim chit c4
nhan

Trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nude, quy|
dinh, quy ché cua co quan, t6 chirc, dia phuong.

C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viée v6i tap thé, phdi hop cong tac tot.
Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe.

Diém tinh, can than.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha nang doan két noi bo.

Pham chit khac theo quy dinh cua cap c6 thim quyén.

Cac yéu cauyl
khac

C6 kha nang tham muu, xay dyng, thuc hién, kiém tra va thim dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, k§
hoach, giai phap dbi v6i cac van dé thyc tidn lién quan trong pham vi chtrc nang, nhiém vu duge giao.

Co kha nang dé xuit nhitg chu truong, xay dung quy trinh n6i b va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién
lién quan dén chtrc ning, nhiém vy cia co quan, t6 chirc, dia phuong.

Hiéu va van dung dugc cac kién thire chuyén siu, nang cao vé linh vuc hoat dong va thyc thi, k¥ nang xr 1y}
cac tinh huong trong qua trinh huéng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo|
vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung
cac tai li€u, d¢ tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vic; c6 k§ ning thuyét trinh, giang day, huéng]
dan nghiép vu v€ nganh, linh vyec.

Ap dung thanh thao céac kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban vao cong viéc theo yéu clu cta vj tri
viéc lam.
Cu thé hoa muc tiéu chién lugc thanh muc tiéu chién lugce trung han, ké hoach nam va két qua thyc hién muc
tiéu gén v6i chirc nang, nhiém vu cta co quan, td chirc; xay dung hé théng muc tiéu va chi s6 két qua cho linh|
vuc cong tac dugc giao, xac dinh chi s6 do luong phu hop; téng hop, bao cao Kkét qua thyc hién muc tiéu phuc|
vu cong tac chi dao, diéu hanh.

7 - Yéu cau veé

nang lwe:

Nhoém niang luec

Cip d (tir 1 dén 5)

Tén nang lyc Co quan sir dung VTVL xdc dinh cu thé

Nang luc chung

3-4

Dao dirc va ban linh

3-4

T6 chirc thyc hién cong viée
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Nhoém niang lue Tén nang luc

Cip d (tir 1 dén 5)

Quan hé phéi hop

Co quan swr dung VTVL xdc dinh cu thé
Soan thao va ban hanh vén ban 3-4
Giao tiép tmg xir 3-4
3-4

Str dung cong nghé thong tin

Hiéu biét co ban vé cong nghé thong tin va
st dung mot sO phan mém nang cao, quan tri
co s¢ dir liéu.

Str dung ngoai ngir

Giao tiép co ban bang mét ngdn ngit nude
ngoai hodc 01 thir tieng dan tdc

INang luc chuyén mon Kiém tra thuc hién vin ban

T chuc thuc hién vin ban

Tham muu xay dyng van ban 3-4
Hudéng dan thyc hién vin ban 3-4
3-4
Tham dinh véan ban 3-4
3-4

Tén VTVL: Chuyén vién vé quan ly cdng tac hoc sinh, sinh vién

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit diu thue hién: Ké tir ngay Quyét dinh phé
duyét ¢6 hi€u luc

[Ngach cong chirc twong @ng:

- Chuyén vién

|Pia diém lam viéc:

- SO 1141, dwong Yén Ninh, phudng Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh céng viéc lién quan:

- Cac quy dinh, van ban ciia Bang, chinh sach, phap luat ctal
[Nha nudc, cua tinh; quy ché lam viéc cia S6 GD&DT va
cac van ban c6 lién quan linh vuc gido duc va dao tao.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhiém vy chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cua lanh dao phu trach; tham gia tham muu
tong hop, tham dinh, xay dung va trién khai cac van ban, ké hoach, chuong trinh ¢dng tic quén ly hoc sinh, sinh
vién; t6 chte thuc hién chinh sach, phap luat vé nganh, linh vuc, dia phuong theo cong viée duge phéan cong.

2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia
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TT

Cac

nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, Mang céng
viée

Cong viéc, nhiém vu cu the

Muc tiéu, Két qua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Thuc hién chuyén mon,

va phdn cong cua lan
dao phu trach

Truc ti€p thuc hién cac nhiém vu chuyén|

nghiép vu theo quy dinﬁlxc-nén, nghiép vu theo nhiém vy dugc phan|

ong.

Muc tiéu: hoan thanh céng
viéc dugc giao mdt cach
nhanh chong, chinh xac va
hi€u qua cao.

Két qua diu ra:

- Vin ban tham gia t& chirc)
trién khai cac hoat dong

- Vin ban chi dao; Béo céo két
qua cong tac

Dam bao quy trinh cong
tic va theo ding ké
hoach vé tién dd, cha
lwong va hi¢u qua cong
viéc.

Xay dyng van ban quy]
pham phap luat, chién)
lugc, quy hoach, k¢
hoach, chinh sach,|
chuong trinh, dé an, du
an.

Tham gia nghién ctru, xay dung céc van|
ban quy dinh chi tiét, hudng dan thi hanh,|

Muc tiéu: gop phin thé ché

Cac quy dinh, van ban

quy dinh cua Pang, van ban phap luat ct
nha nudc; chién lugc, quy hoach, Ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, di 4n, dé
An cuia nganh, linh vyc.

nhat, ddng bd, minh bach va
kha thi phu hop thuc té

Két qua diu ra: cac van ban
ham muu ldnh dao trinh cip|
lanh dao phong, S& phé duyét
dam bao chat luong, thoi gian.

hoa duong 161, chu trrong cuajphap luét, chién luoc,
ang, nha nudc dam bao thén%ﬁuy hoach, ké hoach,

chinh sach, chuong
trinh, du an, d& an dugc
lanh dao phong, So phé
duyét dam bao tién do.

Huoéng dan va trién khai
thuc hién cac van ban.

du an, dé an ctia nganh, linh vyec.

D. T chirc, huéng dan, theo ddi viéc thug
hién ché do, chinh sach chuyén mon,|
nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé nang]
cao hiéu luc, hiéu qua quan ly vé nganh,
linh vuec.

1. Tham gia huéng din trién khai thucl Muc tiéu: Pam bao chinh
hién cac quy dinh ctia van ban phap luatsach, phap ludt dugc quan triéfdugc ban hanh ding
cua nha nudce, dia phuong; chién lugc, quylsau sdc, thuc hién théng nhét,
hoach, Kké hoach, chinh sach, chuong trinh Jkip thoi va hiéu qua., déng thot

phan cong rd trach nhiém dé
hoan thanh cac muc tiéu.

Két qua diu ra:

- Vin ban chi dao td chirc Hoi
nghi, 16p tap huan.. do ca nhan|
chu tri; van ban tham muu chi

cong tac chuyén mon vé nganh, linh vyc.

3. Tham gia t6 chtrc cac chuyén dé boijdao, huéng dan; bao cao két
dudng nghiép vu, pho bién kinh nghiérr:|qué ve viéc hudng dan, trién

khai thuc hién cac van ban

1. Vian ban, tai liéu
tién d0, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cuaj
lanh dao phong, S&

2. Truyén dat duoc cac
noi dung vé nghiép vyl
theo phan cong dé cac
t6 chiic, ca nhan khac
hiéu, trién khai dugc val
dat két qua.

3. Puoc co quan, t0)
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan|
thanh viéc giang day.

Kiém tra, SO két, téng két

ban.

viéc thyc hién cac vénftra, phan tich, danh gia va bao cdo viég
thuc hién cac quy dinh cua Pang van bé;ﬁzhhét hién sai sot, vuong mac de
4fdinh.

Tham gia t6 chuc so két, tong két, kiém|

phap ludt cua nha nudc ; chién luoc, qu
hoach, ke hoach, chinh sach, chuong trinh,|
du an, d€ an cta nganh, linh vyec.

Muc tiéu: danh gia dang thuc

1. Vin ban bao céo két

trang, két qua trién khai, nha

ic phuc, nang cao hiéu qu
thuc hién, don dbc thyc hié
dung quy dinh, dé xuit sira doi,
b6 sung chinh sach phu hop
thuc té

Két qua ddu ra: Quyét din
thanh 14p cac doan kiém tra;
Béo céo két qua kiém tra, ké
luan kiém tra (néu co);

qua kiém tra dugc thud]
ién dung thoi han quy)

2. Noi dung béor cao,
danh gia c6 dé€ xuat kip
hoi, dung ké hoach,
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Cac

nhiém vy, cong viéc

TT in A
Nhiém vu, Ming cong

viée

Cong viéc, nhiém vu cu the

Muc tiéu, Két qua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Tham gia tham dinh cac
van ban.

Tham gia thim dinh, gop ¥ cac quy dinh|
cuia Dang; van ban phap luat ciia nha nudc;

sach, chuong trinh, dy an, d¢ an lién quan|
den nganh, linh vuc.

chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinhfnhét, déng bo va kha thi ¢

Muc tiéu: thim dinh tinh hop

NGi dung tham gia thim)|

hién, hop phéap, tinh thdng]

van ban nham phong ngira tic
dong bét loi, ngén chan lgi ic
nhom, va bao dam ky thuat
soan thao dung quy dinh.

Két qua diu ra: vin ban cir
tham gia thdm dinh; van ban|
tham muu viéc tham dinh;

dinh, gbp ¥ dugc hoan|

oach, chat luong do
gudi chu tri giao.

ﬁ:E:hémh theo ding ké

Phéi hop thuc hién.

Phdi hop véi cac don vi lién quan tham|

quan dén nganh, linh vuc nhiém vu duoc
phan cong.

Muc tiéu: nang cao hi€u qua,|

1. Cong viéc, nhiém vy

muu hoach dinh va thyc thi chinh sach liénjtinh chu dong va thuc ché
trong cac nhiém vu chung, damjtao dugc mbi quan hé
bao su chat ché, kip thoi valcong tac phat trién hiéu
nhit quan giita cac bén lién|qua cao.

quan

muu phéi hop thuc hién nhiém
vy

duoc giao thong sudt,

2. Noi dung phdi hop

Két qua dAu ra: van ban thamjduge hoan thanh dat

chét lugng, theo dung
tien do ké hoach.

Thuc hién nhiém vyl
chung, hdi hop.

[Tham dy cac cudc hop lién quan dén Iinh|

theo phan cong.

Muc tiéu: nam bat dugc sy

vuc chuyén mon & trong va ngoai don vilchi dao cua lanh dao tir d6 cg

tham muu dé xuét, chi dao thuc
hién dam bao thong nhat, hiéul
qua.

Két qua diu ra: van ban cir
tham gia hop; cac van ban tham|
gia dong gop ¥ kién phat biéu
trong cic cudc hop; Tham
luan....

Tham du déy dﬂ,, chuén|
bi tai liu va y kién phatj
bicu theo yéu cau.

X4y dung va thuc hién ké
ca nhan.

hoach cong tac nam, quy, thang, tuan cual

Muc tiéu: xac dinh nhi¢m vyl
cu thé va ti uu hoa ngu@)n luc
nhiam hoan thanh cong viée
hi¢u qua; giup chu dong trong
cong viéc, giam thiéu rui ro,
ting ning sudt, dam bao tinh
ky luat va sy phbi hop dong bd
Két qua dau ra: K& hoach
nam, quy, thang, tudn duod
lanh dao phong phé duyét

X4y dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cta donj
Vi, co quan va nhiém vy
duogc giao.

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quin Iy true tiép va kiém duyét

két qua béi

Quan Iy truc tiép

Céc don vi phdi hop chinh
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Céc phé giam déc S¢ GD&PT

anh dao phong
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Céc phong thudc S&

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

ban tinh

- UBND cép x4; cac sd, nganh; cac co so gido duc trén diaThyc hién sy chi dao, phéi hop trong viéc trién khai thuc hién chire nang,

nhiém vu dugc giao va cac quy dinh cta phap luét.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 ThiAm quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

1.1 [Puoc chi dong vé phuong phép thuc hién cong viée dugc giao

1.2

Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén moén vdi bg, ban, nganh 6 trung wong va Uy ban nhan dan cac tinh, thanh phé truc]
thudc trung wong theo mang cong viée dugc phan cong/lién quan

1.3 [Pugc cung cap céac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu dugc giao

1.4

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac clia co quan, td chirc theo nhiém vu dugc
phan cong

1.5 Co trach nhiém giai trinh vé tién dg, chat lugng, két qua, hiéu qua thyc hién nhiém vy, cong viéc véi ....

5- Pieu kién lam viéc

N§i dung Diéu Kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thict bi May vi tinh [May photocopy
Tu tai li¢u May fax
May in Dién thoai ban

viéc

Tinh chat cong viéc, mdi truong lam

Tuén tha thoi han hoan thanh cong viée

Lam viéc trong/ngoai tru so co quan, to churc

Tuan thu quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

IMtrc d0 tu chu

Ty chu trong pham vi cong viée dugc giao, chiu trach nhiém trudc cép trén vé két qua thug|
hién

Sy hd tro, phdi hop khac

Thuc hién theo sy phan cong cta 1anh dao phong, lanh dao S6 GD&DPT

6- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chét:
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én nhém nganh: Su pham, Quan 1y Giao duc, Luét, Quan tri - Quan ly, Khoa hoc
chinh tri, Quan tri nhan lyc, Hanh chinh hoc, To6 chirc can by, Chinh sach cong va nhém nganh, chuyén|
nganh dao tao khac phu hop véi vi tri viée lam.

Boi dudng (néu co)

[Dam bao cac yéu cau, dicu kién ve boi dudng doi voi ngach chuyén vién theo quy dinh.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Khong yéu cau

[Pham chat cd nhan

Trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chi truong, chinh sach cta Pang, phap ludt cia Nha nudc,
quy dinh, quy ché cta co quan, to chirc, dia phuong.

C6 tinh than trach nhiém cao voi cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
Trung thuc, kién dinh, diém tinh, cin than.

[Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha ning doan két ndi bo.

Pham chét khac theo quy dinh ciia cdp c6 tham quyén.

Cac yéu cau khac

C6 kha ning dé xuat, xay dung quy trinh ndi bo va giai phap giai quyét cac van d& thyc tién lién quan|
den chirc nang, nhi€ém vy cua co quan, to chic, dia phuong.

Hiéu va van dung dugc cac kién thtre vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ ndng xtr 1y cac tinh huéng
trong qua trinh hudng dan, ki€ém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién cong viée theo vi tri viéc|
lam.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to chic, trién khai nghién ciru, xay|
dung céc tai li€u, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thuat xdy dung, ban hanh vin ban vao cong viéc theo yéu cau cial
vi tri viéc lam.

Hiéu va thyc hién nhiém vu c4 nhan gén v6i muc tiéu, két qua cua t chirc; theo ddi chi sb két qua ci

nhan; bao cdo tien d9, két qua thuc hién nhiém vu.

7 - Yéu cau vé nang

lwe:

Nhom néng luc

INang luc chung

Tén nine lue Cép dd (tir 1 dén 5)
gl Co quan st dung VTVL xdc dinh cu thé
Pao dic va ban linh 2-3
T4 chirc thyc hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Giao tiép ing xir 2-3
Quan hé phéi hop 2-3
Hiéu biét co ban vé cong nghé thong tin va
str dung mdt sO phan mém nang cao, quan
Str dung cong nghé thong tin tri co so dir liéu.
Giao tiép co ban bang mot ngdn nglt nude
St dung ngoai ngir ngoai hodc 01 thir tiéng dan toc
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Nhoém niang lue

INang luc chuyén mon

Tén nine lue Cép dd (tir 1 dén 5)
g Co quan sw dung VTVL xdc dinh cu thé
A < 1 2-3
Tham muu xay dung van ban
. x Ao 1 2-3
Huong dan thyc hién van ban
Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
Thim dinh vin ban 2-3
T chuc thuc hién van ban 2-3

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé t§ chitc - bién ché

M3 vi tri viéc l1am:

Ngay bit diu thwe hién: Ké tir ngdy Quyét dinh phé duyét
co hiéu luc

[Ngach cong chirc twong ng:

- Chuyén vién chinh

|Pia diém lam viéc:

- S6 1141, duong Yén Ninh, phuong Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh céng viéc lién quan:

- Céac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat cua Nha
nudc, cua tinh; quy ché 1am viéc cia S& GD&DT va cac van banl
c6 lién quan linh vuc gido duc va dao tao.

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu tong hop, thim dinh, hoach dinh chién luoc quy hoach, ké
hoach, chinh sach, xay dung, hoan thién véan ban quy pham phap luat, du 4n, dé 4an thudc linh vuc t6 chirc bién ché;
chu tri hodc tham gia, t6 chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang cong viée duoc phan cong.

2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT . . R
Nhiém vu, Mang cong

viéc

Cong viéc, nhiém vu cu thé

Muc tiéu, Két qua diu [Tiéu chi danh gia hoan
ra thanh céng viéc

pham phap luat,

luoc,

hoach, chinh

chuong trinh, dé an, dujvuc
an.

linh vuc.

quy hoach, ké{chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach jtruong cia Pang, nha
sdch,chuong trinh, du 4n, d¢ an cua nganh, linh

2. Chu tri nghién cuu, xay dung cac van ba
quy dinh chi tiét, hudng dan thi hanh, qu
dinh cta Dang, van ban phap luat cia Nh
nudce; chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an cua nganh,jmuu 1anh dao trinh céip

1 Xay dung vidn ban quyll. Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy| Muc tiéu: Gop phin thé|Cac quy dinh, vin ban|
chiénldinh trinh; van ban phap luat cua cép trén;lché hoa duong 16i, chir

phap luat, chién lugce, quy
hoach, ké hoach, chinh
uoc dam bao théng sach, chuong trinh, du an,
nhat, déng by, minh dé an duogc cép cd tham)|
ach va kha thi phu hop |quyén thong qua.

cong viéc dugc phan
\lcong

ét qua dau ra: tham

tham quyén phé duyét
cac van ban, ké hoach,
de an.
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TT

Céc nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, Mang cong
viéc

Muc tiéu, Két qua diu

A oA oA R ra
Cong viéc, nhiém vu cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Hudéng dan va trién khai
thue hién cac van ban.

1. Chu tri hodc tham gia hudng dan trién khaaiIMuc tiéu:
thuc hién cac quy dinh cia trung vong, ctialchinh sach, phap lua
dia phuong; van ban phép ludt cia nha nudc;jduoe quan triét sau sac,
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,fthuc hién thong nhét, klp
chwong trinh, du 4n, dé 4n ciia nganh, linh{thoi va hiéu qua., don
vuc thoi phan cong rd trac
nhiém dé hoan thanh cac

2. T chie, huéng dan, theo doi viée thuc o
muc tieu.

hién ché do, chinh sach chuyén moén, nghiép
vu; dé xuat cac bién phap dé nang cao hiéuJKét qua dau ra:
luc, hiéu qua quan 1y vé nganh, linh vyc.

- Vian ban chi dao vé& viéc
3. Chu tri hodc tham gia t6 chiic cac chuyénlto chl'Ic Hoi nghi, 16p tap
dé boi dudng nghiép vu, ph6 bién kinhfhuan..; vin ban tha

nghiém vé cong tac hoach dinh va thyc thimuu ch1 dao, huong dan;
chinh sach vé nganh, linh vyc. 4o cdo két qua vé viéc
wong dan, trién khai
hue hién cac van ban

Pam bao

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
oach, thoi gian va bao
am chat luong theo yéu
cau cua cAp trén.

2. Truyén dat dugc cac ndi
dung v€ nghiép vu theo
han cong dé cac to chue,
ca nhan khac h1eu, trién|
hai duoc va dat két qua.

3. Pugc co quan, t6 chug
I6p dao tao, bdi dudng
danh gid hoan thanh viéc
igiang day

Kiém tra, so két, tong két

ban.

viéc thuc hién cac véanlki€ém tra, phan tich, danh gia va bao céo viécfthuc trang, két qua trié

Chu tri hodc tham gia t6 chirc so két, tong két,| Muc tiéu: danh gia dung]

thuc hién cac quy dinh cua Pang, vin banfkhai, nham phat hién sai
phap luat cua nha nudc; chién luoc, quylsot, vudng mic dé khéc
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dyjphuc, nang cao hi¢u qua
4n, dé an cta nganh, linh vuc. huc hién, don dde thuc
ién ding quy dinh, e
udt sira doi, bd sung]
chinh sach phu hop thuc
é
ét qua diu ra: Quyéy
inh thanh 1ap cac doan
1em tra; Bao céo két qua
iém tra, két luan kiém)|
tra (néu co);

nﬂ;iém tra dugc thuc hién

1. Vin ban béo céo két qual

ung thoi han quy dinh.

2. Noi dung bao céo, danh
gia co dé xuat kip thoi,
ding ké hoach, duoc cép
c6 tham quyén phé duyét.

Tham gia tham dinh cac|
van ban.

Tham gia thim dinh, gop ¥ cac quy dinh clia| Muc tiéu:
Dang; vin ban phap luat ctia nha nudc; chiénltinh hop hién, hop phép,
luoc, quy hoach, Ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an lién quan dénl
nganh, linh vuc

va kha thi cia van ban|
nhim phong ngira tac
dong bét loi, ngén chanl
loi ich nhom, va bao dam|
ky thudt soan thao dung
quy dinh.

[Két qua ddu ra: vin ban|
ctr tham gia thdm dinh;
van ban tham muu viéc|
thim dinh;

tham dinh[N6i dung tham gia tham|

tinh thong nhét, dong b@lthanh theo dung ké hoach,

dinh, gop y dugc hoan|

chat luong do ngudi chu
tri giao.

Thuc hién nhiém vul
chuyén mon, nghi¢p vu.

Chul tri hodc tham gia t6 chirc trién khai thug]
hién cac hoat dong chuyén moén, nghi€p vulddm bao chat lugng, tié
theo nhiém vu dugc phan cong. d0 cac nhiém vu

Muyc tiéu: hoan th!an:ﬁ)ém bao quy trinh cong
a

ac va theo ding ke hoach
veé tién do, chat luong val
hi¢u qua cong viéc.

|Két qua dau ra:
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Céc nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, Két qua diu

Tiéu chi danh gia hoan

TT X A oA
Nhiém vu, Mang cong N n n 2 ra thanh cong viéc
: M Cong viéc, nhiém vu cu thé
viéc

- Vin ban tham gia t§
chirc, trién khai

- Van ban chi dao,Bao
cao két qua cong tac

Phoi hop thuc hién. Phoi hop v6i cac don vi lién quan tham muuf Mue tiéu: nang cao hi¢u/l. Cong viéc, nhiém vyl

cong.

hoach dinh va thuc thi chinh sach lién quanlgué, tinh chu dong va
dén nganh, linh vyc nhiém vy dugc phanl

huc chit trong cac nhié
vu chung, dam bao sy
chit chg, kip thoi va nha
quan gitta cac bén lié
quan

[Két qua ddu ra: van ba
tham muu phéi hop thug
hién nhiém vu

ugc giao thdng sudt, taol
uoc moi quan hé cong tac|
hat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop dugd
hoan thanh dat chét luong,
heo dung tién do ké
oach.

Thuc
chung, hdi hop.
cong.

hién nhiém vy[Tham du cac cudc hop lién quan dén cong tac
chuyén mon trong va ngoai don vi theo phanisy chi dao cua lanh dao,

Muc tiéu: nam bat dugg

tr d6 co tham muu d¢
xuat, chi dao thuc hién|
dam bao thong nhét, hiéu
qua.

[Két qua ddu ra: vin ban|
ctr tham gia hop; cac van|
ban tham gia dong gop
kién phat biéu trong cac
cugc hop; Tham luan....

Tham du day du, chuén bj
tai liu va y kién phat bieul
theo yéu cau.

nhan.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic niam, quy, thang, tuan cia c4|

Muc tiéu: xac dinhl
hoa ngudn lyc nham hoa
thanh cong viéc hi¢u qua;
2itip chu dong trong cong|
viée, giam thiéu rui ro,
ting ning sudt, dam bao
tinh ky luat va sy phdi
hop dong bo

é qua diu ra: Ké
oach nam, quy, thang,
uan dugc lanh dao phong
hé duyét

Xay dung, thuc hién ké

nhiém vu cu thé va toi u:lhoach theo dung ké hoach

cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan Iy truc tiép

Cic don vi phdi hop chinh

Giam déc S6 GD&DPT
|Ph6 giam doc S& GD&PT

'Van phong, cac phong

thudéc S6 GD&DT
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3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

ban tinh

- UBND cap x4; cac sd, nganh; cac to chirc chinh tri
— x4 hoi trén dia ban tinh; cac co s& gido duc trén dia

Thuc hién su chi dao, phéi hop trong viéc trién khai thuc hién chire nang,
nhiém vu dugc giao va cac quy dinh ctua phap luét.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

| Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

1.1 Duoc chi dong vé phuong phap thuce hién cong viée duoc giao

1.2 Trao doi thong tin, nghiép vu chuyén mén véi bd, ban, nganh & trung wong va Uy ban nhan dan céc tinh, thanh]

phé truc thude trung wong theo mang cong viée duge phan cong/lién quan

1.3 Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhi€ém vu dugc giao

dugc phan cong

1.4 Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan co lién quan dén cong tac clia co quan, to chirc theo nhiém vyl

1.5 C6 trach nhiém giai trinh vé tién d9, chat luong, két qua, hiéu qua thyuc hién nhiém vu, céng viéc véi lanh dao
[phong, lanh dao S6 GD&DT

5- Pieu kién lam viéc

N§i dung Didu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bi May vi tinh May photocopy
Tu tai licu May fax
May in Dién thoai ban

Tinh chat cong viéc, moi trudng
lam viéc

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc Lam viée trong/ngoai tru s& co quan, to chirc

Tuan thu quy dinh v& an toan, bao mat thong tin

Murc do tu chu

hién

Ty chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trudc cép trén vé két qua thuc

Su hd trg, phdi hop khéac

Thuc hién theo su phan cong cua lanh dao phong, 1anh dao S6¢ GD&DPT

6- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit:
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Nhom yéu
cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao
tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én nhdm nganh: Su pham, Quan 1y Gido duc, Luat, Quan tri - Quan ly, Khoa hoc chinhl
tri, Quan tri nhan lyc, Hanh chinh hoc, T6 chirc can bg, Chinh sach cong va nhém nganh, chuyén nganh dao
tao khac phu hop véi vi tri viéc lam.

Boi
(néu cd)

dudng

Dam bao cac yéu cau, dicu kién ve boi dudng doi voi ngach chuyén vién chinh theo quy dinh.

Kinh nghiém|
(thanh tich|
cong tac)

Da c6 kinh nghiém cong tac trong viéc thyc hién nhiém vu chuyén mén, quan ly, tham muu chinh sach hodc t§
chirc trién khai nhiém vy trong linh vic phu hop véi yéu cau cia vi tri viée lam.

D3 chu tri, chiu trach nhi¢m chinh hodc tham gia hoan thanh 02 san phém, nhi¢m vy phu hop véi yéu ciu cual
vi tri viéc lam.

Phim chit c4
nhan

Trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nude, quy|
dinh, quy ché cua co quan, t6 chirc, dia phuong.

C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viée v6i tap thé, phdi hop cong tac tot.
Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe.

Diém tinh, can than.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha nang doan két noi bo.

Pham chit khac theo quy dinh cua cap c6 thim quyén.

Cac yéu cauyl
khac

C6 kha nang tham muu, xay dyng, thuc hién, kiém tra va thim dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, k§
hoach, giai phap dbi v6i cac van dé thyc tidn lién quan trong pham vi chtrc nang, nhiém vu duge giao.

Co kha nang dé xuit nhitg chu truong, xay dung quy trinh n6i b va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién
lién quan dén chtrc ning, nhiém vy cia co quan, t6 chirc, dia phuong.

Hiéu va van dung dugc cac kién thire chuyén siu, nang cao vé linh vuc hoat dong va thyc thi, k¥ nang xr 1y}
cac tinh huong trong qua trinh huéng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo|
vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung
cac tai li€u, d¢ tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vic; c6 k§ ning thuyét trinh, giang day, huéng]
dan nghiép vu v€ nganh, linh vyec.

Ap dung thanh thao céac kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban vao cong viéc theo yéu clu cta vj tri
viéc lam.
Cu thé hoa muc tiéu chién lugc thanh muc tiéu chién lugce trung han, ké hoach nam va két qua thyc hién muc
tiéu gén v6i chirc nang, nhiém vu cta co quan, td chirc; xay dung hé théng muc tiéu va chi s6 két qua cho linh|
vuc cong tac dugc giao, xac dinh chi s6 do luong phu hop; téng hop, bao cao Kkét qua thyc hién muc tiéu phuc|
vu cong tac chi dao, diéu hanh.

7 - Yéu cau veé

nang lwe:

Nhom ning luc

Cép dd (tir 1 dén 5)

Tén niing lyc Co quan swr dung VTVL xdc dinh cu thé

Nang luc chung

3-4

Dao dirc va ban linh

3-4

T6 chirc thyc hién cong viée
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Nhom ning luc Tén nang luc

Cép dd (tir 1 dén 5)

Quan hé phéi hop

Co quan swr dung VTVL xdc dinh cu thé
Soan thao va ban hanh vén ban 3-4
Giao tiép tmg xir 3-4
3-4

Str dung cong nghé thong tin

Hiéu biét co ban vé cong ngh¢ thong tin va
sir dung mot sb phdn mém nang cao, quan tri
co so dir liéu.

Str dung ngoai ngit

Giao tiép co ban bing mot ngdn ngit nude
ngoai hodc 01 thr tieng dan tdc

INang luc chuyén mon Kiém tra thuc hién vin ban

T chuc thuc hién vin ban

Tham muu xay dyng van ban 3-4
Hudéng dan thyc hién vin ban 3-4
3-4
Tham dinh vin ban 3-4
3-4

Tén VTVL: Chuyén vién vé té chirc - bién ché

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thwe hién: Ké tir ngay Quyét dinh phé
duyét ¢o hi€u luc

[Ngach cong chirc twong @ng:

- Chuyén vién

|Pia diém lam viéc:

- S6 1141, duong Yeén Ninh, phuong Yeén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh céng viéc lién quan:

- Cac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phéap luat
cua Nha nudc, cia tinh; quy ché 1am viéc cia S6 GD&DT]
va cac van ban co lién quan linh vyc gido duc va dao tao.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhiém vu chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cua lanh dao phu trach; tham gia tham muu
tong hop, tham dinh, xdy dung va trién khai cac van ban, ké hoach, chuong trinh cong tac vé linh vuc to chirc bién
ché; t6 chirc thyc hién chinh sach, phap ludt vé& nganh, linh vuc, dia phuong theo cong viéc duoc phan cong.

2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia
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TT

Cac

nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, Mang céng
viée

Cong viéc, nhiém vu cu the

Muc tiéu, Két qua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Thuc hién chuyén mon,

va phdn cong cua lan
dao phu trach

Truc ti€p thuc hién cac nhiém vu chuyén|

nghiép vu theo quy dinﬁlxc-nén, nghiép vu theo nhiém vy dugc phan|

ong.

Muc tiéu: hoan thanh céng
viéc dugc giao mdt cach
nhanh chong, chinh xac va
hi€u qua cao.

Két qua diu ra:

- Vin ban tham gia t& chirc)
trién khai cac hoat dong

- Vin ban chi dao; Béo céo két
qua cong tac

Dam bao quy trinh cong
tic va theo ding ké
hoach vé tién dd, cha
lwong va hi¢u qua cong
viéc.

Xay dyng van ban quy]
pham phap luat, chién)
lugc, quy hoach, k¢
hoach, chinh sach,|
chuong trinh, dé an, du
an.

Tham gia nghién ctru, xay dung céc van|
ban quy dinh chi tiét, hudng dan thi hanh,|

Muc tiéu: gop phin thé ché

Cac quy dinh, van ban

quy dinh cua Pang, van ban phap luat ct
nha nudc; chién lugc, quy hoach, Ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, di 4n, dé
An cuia nganh, linh vyc.

nhat, ddng bd, minh bach va
kha thi phu hop thuc té

Két qua diu ra: cac van ban
ham muu ldnh dao trinh cip|
lanh dao phong, S& phé duyét
dam bao chat luong, thoi gian.

hoa duong 161, chu trrong cuajphap luét, chién luoc,
ang, nha nudc dam bao thén%ﬁuy hoach, ké hoach,

chinh sach, chuong
trinh, du an, d& an dugc
lanh dao phong, So phé
duyét dam bao tién do.

Huoéng dan va trién khai
thuc hién cac van ban.

du an, dé an ctia nganh, linh vyec.

D. T chirc, huéng dan, theo ddi viéc thug
hién ché do, chinh sach chuyén mon,|
nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé nang]
cao hiéu luc, hiéu qua quan ly vé nganh,
linh vuec.

1. Tham gia huéng din trién khai thucl Muc tiéu: Pam bao chinh
hién cac quy dinh ctia van ban phap luatsach, phap ludt dugc quan triéfdugc ban hanh ding
cua nha nudce, dia phuong; chién lugc, quylsau sdc, thuc hién théng nhét,
hoach, Kké hoach, chinh sach, chuong trinh Jkip thoi va hiéu qua., déng thot

phan cong rd trach nhiém dé
hoan thanh cac muc tiéu.

Két qua diu ra:

- Vin ban chi dao td chirc Hoi
nghi, 16p tap huan.. do ca nhan|
chu tri; van ban tham muu chi

cong tac chuyén mon vé nganh, linh vyc.

3. Tham gia t6 chtrc cac chuyén dé boijdao, huéng dan; bao cao két
dudng nghiép vu, pho bién kinh nghiérr:|qué ve viéc hudng dan, trién

khai thuc hién cac van ban

1. Vian ban, tai liéu
tién d0, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cuaj
lanh dao phong, S&

2. Truyén dat duoc cac
noi dung vé nghiép vyl
theo phan cong dé cac
t6 chiic, ca nhan khac
hiéu, trién khai dugc val
dat két qua.

3. Puoc co quan, t0)
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan|
thanh viéc giang day.

Kiém tra, SO két, téng két

ban.

viéc thyc hién cac vénftra, phan tich, danh gia va bao cdo viég
thuc hién cac quy dinh cua Pang van bé;ﬁzhhét hién sai sot, vuong mac de
4fdinh.

Tham gia t6 chuc so két, tong két, kiém|

phap ludt cua nha nudc ; chién luoc, qu
hoach, ke hoach, chinh sach, chuong trinh,|
du an, d€ an cta nganh, linh vyec.

Muc tiéu: danh gia dang thuc

1. Vin ban bao céo két

trang, két qua trién khai, nha

ic phuc, nang cao hiéu qu
thuc hién, don dbc thyc hié
dung quy dinh, dé xuit sira doi,
b6 sung chinh sach phu hop
thuc té

Két qua ddu ra: Quyét din
thanh 14p cac doan kiém tra;
Béo céo két qua kiém tra, ké
luan kiém tra (néu co);

qua kiém tra dugc thud]
ién dung thoi han quy)

2. Noi dung béor cao,
danh gia c6 dé€ xuat kip
hoi, dung ké hoach,
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Cac

nhiém vy, cong viéc

TT in A
Nhiém vu, Ming cong

viée

Cong viéc, nhiém vu cu the

Muc tiéu, Két qua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Tham gia tham dinh cac
van ban.

Tham gia thim dinh, gop ¥ cac quy dinh|
cuia Dang; van ban phap luat ciia nha nudc;

sach, chuong trinh, dy an, d¢ an lién quan|
den nganh, linh vuc.

chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinhfnhét, déng bo va kha thi ¢

Muc tiéu: thim dinh tinh hop

NGi dung tham gia thim)|

hién, hop phéap, tinh thdng]

van ban nham phong ngira tic
dong bét loi, ngén chan lgi ic
nhom, va bao dam ky thuat
soan thao dung quy dinh.

Két qua diu ra: vin ban cir
tham gia thdm dinh; van ban|
tham muu viéc tham dinh;

dinh, gbp ¥ dugc hoan|

oach, chat luong do
gudi chu tri giao.

ﬁ:E:hémh theo ding ké

Phéi hop thuc hién.

Phdi hop véi cac don vi lién quan tham|

quan dén nganh, linh vuc nhiém vu duoc
phan cong.

Muc tiéu: nang cao hi€u qua,|

1. Cong viéc, nhiém vy

muu hoach dinh va thyc thi chinh sach liénjtinh chu dong va thuc ché
trong cac nhiém vu chung, damjtao dugc mbi quan hé
bao su chat ché, kip thoi valcong tac phat trién hiéu
nhit quan giita cac bén lién|qua cao.

quan

muu phéi hop thuc hién nhiém
vy

duoc giao thong sudt,

2. Noi dung phdi hop

Két qua dAu ra: van ban thamjduge hoan thanh dat

chét lugng, theo dung
tien do ké hoach.

Thuc hién nhiém vyl
chung, hdi hop.

[Tham dy cac cudc hop lién quan dén Iinh|

theo phan cong.

Muc tiéu: nam bat dugc sy

vuc chuyén mon & trong va ngoai don vilchi dao cua lanh dao tir d6 cg

tham muu dé xuét, chi dao thuc
hién dam bao thong nhat, hiéul
qua.

Két qua diu ra: van ban cir
tham gia hop; cac van ban tham|
gia dong gop ¥ kién phat biéu
trong cic cudc hop; Tham
luan....

Tham du déy dﬂ,, chuén|
bi tai liu va y kién phatj
bicu theo yéu cau.

X4y dung va thuc hién ké
ca nhan.

hoach cong tac nam, quy, thang, tuan cual

Muc tiéu: xac dinh nhi¢m vyl
cu thé va ti uu hoa ngu@)n luc
nhiam hoan thanh cong viée
hi¢u qua; giup chu dong trong
cong viéc, giam thiéu rui ro,
ting ning sudt, dam bao tinh
ky luat va sy phbi hop dong bd
Két qua dau ra: K& hoach
nam, quy, thang, tudn duod
lanh dao phong phé duyét

X4y dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cta donj
Vi, co quan va nhiém vy
duogc giao.

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va kiém duyét

két qua béi

Quin ly true tiép

Cic don vi phdi hgp chinh




Giam déc S6 GD&DPT
Céc phé giam déc S¢ GD&PT
anh dao phong
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Céc phong thudc S&

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h

¢ chinh

Ban chit quan hé

ban tinh

- UBND cap x4; cac so, nganh; cac co sd giao duc trén dia

Thuc hién sy chi dao, phéi hop trong viéc trién khai thyc hién chirc néng,
nhiém vu dugc giao va cac quy dinh cua phép luat.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mon, nghiép vu

1.1 [Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao

1.2

Trao ddi thong tin, nghi€p vu chuyén mon véi bg, ban, nganh ¢ trung wong va Uy ban nhan dan céc tinh, thanh phé trug]
thudc trung wong theo mang cong viéc dugc phan cong/lién quan

1.3 Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhi€ém vy duogc giao

1.4 phan cong

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac cua co quan, to chirc theo nhiém vu duoc

1.5 [C6 trach nhiém giai trinh vé tién d0, chat luong, két qua, hiéu qua thyc hién nhiém vu, céng viéc vdi ...

5- Piéu kién lam viéc

Noi dung Diéu kién cu thé
[Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thict bi May vi tinh Mdy photocopy
Tu tai liu May fax
May in Pién thoai ban

Tuén tha thoi han hoan thanh cong viéc

Tinh chat cong viéc, mdi truong lam
viéc

Lam viéc trong/ngoai tru sO co quan, to chirc

Tuan thu quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

[Mtrc d0 tu chu

hién

Tu chi trong pham vi cong viéc duoc giao, chiu trach nhiém trudc cap trén vé két qua thu|

Sy hd tro, phdi hop khac

Thuc hién theo sy phan cong cta lanh dao phong, 1anh dao S GD&DT

6- Yéu ciu vé trinh d§, kinh nghiém, pham chit:
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én nhém nganh: Su pham, Quan 1y Giao duc, Luét, Quan tri - Quan ly, Khoa hoc
chinh tri, Quan tri nhan lyc, Hanh chinh hoc, To6 chirc can by, Chinh sach cong va nhém nganh, chuyén|
nganh dao tao khac phu hop véi vi tri viée lam.

Boi dudng (néu co)

[Dam bao cac yéu cau, dicu kién ve boi dudng doi voi ngach chuyén vién theo quy dinh.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Khong yéu cau

[Pham chat cd nhan

Trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chi truong, chinh sach cta Pang, phap ludt cia Nha nudc,
quy dinh, quy ché cta co quan, to chirc, dia phuong.

C6 tinh than trach nhiém cao voi cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
Trung thuc, kién dinh, diém tinh, cin than.

[Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha ning doan két ndi bo.

Pham chét khac theo quy dinh ciia cdp c6 tham quyén.

Cac yéu cau khac

C6 kha ning dé xuat, xay dung quy trinh ndi bo va giai phap giai quyét cac van d& thyc tién lién quan|
den chirc nang, nhi€ém vy cua co quan, to chic, dia phuong.

Hiéu va van dung dugc cac kién thtre vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ ndng xtr 1y cac tinh huéng
trong qua trinh hudng dan, ki€ém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién cong viée theo vi tri viéc|
lam.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to chic, trién khai nghién ciru, xay|
dung céc tai li€u, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.
Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thuat xdy dung, ban hanh vin ban vao cong viéc theo yéu cau cial
vi tri viéc lam.

Hiéu va thyc hién nhiém vu c4 nhan gén v6i muc tiéu, két qua cua t chirc; theo ddi chi sb két qua ci

nhan; bao cdo tien d9, két qua thuc hién nhiém vu.

7 - Yéu cau vé nang

Nhom nang luc

INang luc chung

lwe:
A s Cép d9 (tir 1 dén 5)
Tén niing lyc Co quan swr dung VTVL xdc dinh cu thé

Pao dirc va ban linh 2-3

T4 chirc thuc hién cong viée 2-3

Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Giao tiép ing xir 2-3

Quan hé phéi hop 2-3
Hiéu biét co ban vé cong nghé thong tin vaj
st dung mét sO phan mém nang cao, quan

Str dung cong nghé thong tin tri co s& dir lidu.
Giao tiép co ban bang mdt ngon nglr nude

Str dung ngoai ngir ngoai hodc 01 tht tiéng dan toc
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Nhoém nang lue

INang luc chuyén mon

Tén nine lue Cip d (tir 1 dén 5)
g Co quan sw dung VTVL xdc dinh cu thé
A . 1. 2-3
Tham muu x4y dung van ban
o o, 2-3
Hudng dan thyc hién van ban
Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
Thim dinh van ban 2-3
T chuc thuc hién vin ban 2-3

M3 vi tri viéc l1am:

Tén VTVL: Chuyén vién chinh ve can b, cong chirc, vién chirc

Ngay bit dAu thye hién: Ké tir ngay Quyét dinh phé duyét
co hiéu luc

[Ngach cong chirc twong ng:

- Chuyén vién chinh

|Pia diém lam viéc:

- S6 1141, duong Yén Ninh, phuong Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh céng viéc lién quan:

- Céac quy dinh, van ban cua Dang, chinh sach, phap luat cual
[Nha nudc, cua tinh; quy ché lam viéc cia S6 GD&DT va cac
van ban c6 lién quan linh vuc gido duc va dao tao.

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu téng hop, thim dinh, hoach dinh chién lugce, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, xay dung, hoan thién véan ban quy pham phap luat, du 4n, dé 4n vé can b, cong chire, vién chirc
chu tri hodc tham gia, t6 chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang cong viée duoc phan cong.

2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT . . R
Nhiém vu, Mang cong

‘A Cong viéc, nhiém vu cu
viée

Muc tiéu, Két qua dau
ra

Tiéu chi danh gia hoan|
2 thanh céng viéc
thé

Xay dung vidn ban quy
pham phap luat,
lugc, quy hoach, ké{chién lugc, quy hoach, ké hoach,
hoach, chinh sach Jchuong trinh, du an, dé an cua
chuong trinh, dé an, dufvuc

an.

linh vuc.

1. Tham gia nghién ctru, xay dyng cac quy|
chiénldinh trinh; van ban phap luat cua cép trén;

2. Chu tri nghién cuu, xay dung cac van ba
quy dinh chi tiét, hudng dan thi hanh, qu
dinh cta Dang, van ban phap luat cia Nh
nude; chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinhl
sach, chuong trinh, dy 4n, dé 4n cta nganh,

Muc tiéu: Gop phén thé
ché hoa dudng 16i, chu
trrong cua Pang, nha
wéc dam bao thong
nhat, déng by, minh

ach va kha thi phu hop
cong viéc dugc phan
lcong

Cac quy dinh, vidn ban
phap luat, chién lugce, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an,
dé an duoc cdp co thim
quyén thong qua.

chinh sach,)
nganh, linh

ét qua dau ra: tham
muu lanh dao trinh cap
tham quyén phé duyét

cac van ban, Kké hoach,
dé an.
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TT

Céc nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, Mang cong
viéc

Muc tiéu, Két qua diu

A oA oA R ra
Cong viéc, nhiém vu cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Hudéng dan va trién khai
thue hién cac van ban.

1. Chu tri hodc tham gia hudng dan trién khaaiIMuc tiéu:
thuc hién cac quy dinh cia trung vong, ctialchinh sach, phap lua
dia phuong; van ban phép ludt cia nha nudc;jduoe quan triét sau sac,
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,fthuc hién thong nhét, klp
chwong trinh, du 4n, dé 4n ciia nganh, linh{thoi va hiéu qua., don
vuc thoi phan cong rd trac
nhiém dé hoan thanh cac

2. T chie, huéng dan, theo doi viée thuc o
muc tieu.

hién ché do, chinh sach chuyén moén, nghiép
vu; dé xuat cac bién phap dé nang cao hiéuJKét qua dau ra:
luc, hiéu qua quan 1y vé nganh, linh vyc.

- Vian ban chi dao vé& viéc
3. Chu tri hodc tham gia t6 chiic cac chuyénlto chl'Ic Hoi nghi, 16p tap
dé boi dudng nghiép vu, ph6 bién kinhfhuan..; vin ban tha

nghiém vé cong tac hoach dinh va thyc thimuu ch1 dao, huong dan;
chinh sach vé nganh, linh vyc. 4o cdo két qua vé viéc
wong dan, trién khai
hue hién cac van ban

Pam bao

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
oach, thoi gian va bao
am chat luong theo yéu
cau cua cAp trén.

2. Truyén dat dugc cac ndi
dung v€ nghiép vu theo
han cong dé cac to chue,
ca nhan khac h1eu, trién|
hai duoc va dat két qua.

3. Pugc co quan, t6 chug
I6p dao tao, bdi dudng
danh gid hoan thanh viéc
igiang day

Kiém tra, so két, tong két

ban.

viéc thuc hién cac véanlki€ém tra, phan tich, danh gia va bao céo viécfthuc trang, két qua trié

Chu tri hodc tham gia t6 chirc so két, tong két,| Muc tiéu: danh gia dung]

thuc hién cac quy dinh cua Pang, vin banfkhai, nham phat hién sai
phap luat cua nha nudc; chién luoc, quylsot, vudng mic dé khéc
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dyjphuc, nang cao hi¢u qua
4n, dé an cta nganh, linh vuc. huc hién, don dde thuc
ién ding quy dinh, e
udt sira doi, bd sung]
chinh sach phu hop thuc
é
ét qua diu ra: Quyéy
inh thanh 1ap cac doan
1em tra; Bao céo két qua
iém tra, két luan kiém)|
tra (néu co);

nﬂ;iém tra dugc thuc hién

1. Vin ban béo céo két qual

ung thoi han quy dinh.

2. Noi dung bao céo, danh
gia co dé xuat kip thoi,
ding ké hoach, duoc cép
c6 tham quyén phé duyét.

Tham gia tham dinh cac|
van ban.

Tham gia thim dinh, gop ¥ cac quy dinh clia| Muc tiéu:
Dang; vin ban phap luat ctia nha nudc; chiénltinh hop hién, hop phép,
luoc, quy hoach, Ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an lién quan dénl
nganh, linh vuc

va kha thi cia van ban|
nhim phong ngira tac
dong bét loi, ngén chanl
loi ich nhom, va bao dam|
ky thudt soan thao dung
quy dinh.

[Két qua ddu ra: vin ban|
ctr tham gia thdm dinh;
van ban tham muu viéc|
thim dinh;

tham dinh[N6i dung tham gia tham|

tinh thong nhét, dong b@lthanh theo dung ké hoach,

dinh, gop y dugc hoan|

chat luong do ngudi chu
tri giao.

Thuc hién nhiém vul
chuyén mon, nghi¢p vu.

Chul tri hodc tham gia t6 chirc trién khai thug]
hién cac hoat dong chuyén moén, nghi€p vulddm bao chat lugng, tié
theo nhiém vu dugc phan cong. d0 cac nhiém vu

Muyc tiéu: hoan th!an:ﬁ)ém bao quy trinh cong
a

ac va theo ding ke hoach
veé tién do, chat luong val
hi¢u qua cong viéc.

|Két qua dau ra:
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Céc nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, Két qua diu

Tiéu chi danh gia hoan

TT X A oA
Nhiém vu, Mang cong N n n 2 ra thanh cong viéc
: M Cong viéc, nhiém vu cu thé
viéc

- Vin ban tham gia t§
chirc, trién khai

- Van ban chi dao,Bao
cao két qua cong tac

Phoi hop thuc hién. Phoi hop v6i cac don vi lién quan tham muuf Mue tiéu: nang cao hi¢u/l. Cong viéc, nhiém vyl

cong.

hoach dinh va thuc thi chinh sach lién quanlgué, tinh chu dong va
dén nganh, linh vyc nhiém vy dugc phanl

huc chit trong cac nhié
vu chung, dam bao sy
chit chg, kip thoi va nha
quan gitta cac bén lié
quan

[Két qua ddu ra: van ba
tham muu phéi hop thug
hién nhiém vu

ugc giao thdng sudt, taol
uoc moi quan hé cong tac|
hat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop dugd
hoan thanh dat chét luong,
heo dung tién do ké
oach.

Thuc
chung, hdi hop.
cong.

hién nhiém vy[Tham du cac cudc hop lién quan dén cong tac
chuyén mon trong va ngoai don vi theo phanisy chi dao cua lanh dao,

Muc tiéu: nam bat dugg

tr d6 co tham muu d¢
xuat, chi dao thuc hién|
dam bao thong nhét, hiéu
qua.

[Két qua ddu ra: vin ban|
ctr tham gia hop; cac van|
ban tham gia dong gop
kién phat biéu trong cac
cugc hop; Tham luan....

Tham du day du, chuén bj
tai liu va y kién phat bieul
theo yéu cau.

nhan.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic niam, quy, thang, tuan cia c4|

Muc tiéu: xac dinhl
hoa ngudn lyc nham hoa
thanh cong viéc hi¢u qua;
2itip chu dong trong cong|
viée, giam thiéu rui ro,
ting ning sudt, dam bao
tinh ky luat va sy phdi
hop dong bo

é qua diu ra: Ké
oach nam, quy, thang,
uan dugc lanh dao phong
hé duyét

Xay dung, thuc hién ké

nhiém vu cu thé va toi u:lhoach theo dung ké hoach

cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan Iy truc tiép

Cic don vi phdi hop chinh

Giam déc S6 GD&DPT
|Ph6 giam doc S& GD&PT

'Van phong, cac phong

thudéc S6 GD&DT
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3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

ban tinh

- UBND cap x4; cac sd, nganh; cac to chirc chinh tri
— x4 hoi trén dia ban tinh; cac co s& gido duc trén dia

Thuc hién su chi dao, phéi hop trong viéc trién khai thuc hién chire nang,
nhiém vu dugc giao va cac quy dinh ctua phap luét.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

| Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

1.1 Duoc chi dong vé phuong phap thuce hién cong viée duoc giao

1.2 Trao doi thong tin, nghiép vu chuyén mén véi bd, ban, nganh & trung wong va Uy ban nhan dan céc tinh, thanh]

phé truc thude trung wong theo mang cong viée duge phan cong/lién quan

1.3 Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhi€ém vu dugc giao

dugc phan cong

1.4 Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan co lién quan dén cong tac clia co quan, to chirc theo nhiém vyl

1.5 C6 trach nhiém giai trinh vé tién d9, chat luong, két qua, hiéu qua thyuc hién nhiém vu, céng viéc véi lanh dao
[phong, lanh dao S6 GD&DT

5- Pieu kién lam viéc

N§i dung Didu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bi May vi tinh May photocopy
Tu tai licu May fax
May in Dién thoai ban

Tinh chat cong viéc, moi trudng
lam viéc

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc Lam viée trong/ngoai tru s& co quan, to chirc

Tuan thu quy dinh v& an toan, bao mat thong tin

Murc do tu chu

Ty chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trudc cép trén vé két qua thuc
hién

Su hd trg, phdi hop khéac

Thuc hién theo su phan cong cua lanh dao phong, 1anh dao S6¢ GD&DPT

6- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit:

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én nhom nganh: Su pham, Quan 1y Gido duc, Luat, Quan tri - Quan ly, Khoa hoc|
chinh tri, Quan tri nhan lyc, Hanh chinh hoc, T6 chirc can b, Chinh sach cong va nhém nganh, chuyén nganh
dao tao khac phu hop véi vi tri viéc lam.
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Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

cO)

Boi dudng (néyl

Dam bao cac yéu cau, diéu kién vé boi dudng ddi véi ngach chuyén vién chinh theo quy dinh.

tac)

Kinh nghiéml§ chirc tridn khai nhiém vu trong linh vire phit hop véi yéu cau cta vi tri viée lam.
(thanh tich cong

D3 c6 kinh nghiém cong tac trong viéc thuc hién nhiém vu chuyén mon, quan 1y, tham muu chinh sach hoac

D3 chu tri, chiu trach nhiém chinh hoac tham gia hoan thanh 02 séan phém, nhiém vu phu hgp véi yéu cau cual
vi tri viéc lam.

Pham chat ca nhan|

Trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chu trrong, chinh sach ciia Dang, phap luat ciia Nha nudc, quy
dinh, quy ché cta co quan, to chirc, dia phurong.

(C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé, phdi hop cong tac tot.
Trung thyc, kién dinh nhung biét lang nghe.

Diém tinh, can than.

[Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha nang doan két noi bo.

Pham chit khac theo quy dinh cua cap c6 thim quyén.

Céc yéu cau khac

C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim dinh cac chi truong, chinh sach, nghi quyét,
[ké hoach, giai phép doi véi cac van de thuc tien lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

C6 kha ning dé xuét nhimg chu truong, xdy dung quy trinh ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thug
ticn lién quan dén chirc nang, nhiém vy cua co quan, to chire, dia phuong.

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xir 1]
cac tinh huong trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, d€ xuat va thuc hién cong viéc theo|
vi tri viéc lam.

Hicu va van dung duoc cac kién thuc vé phuong phap nghién clru, to chuec, trién khai nghién cuu, xay dung]
cac tai li€u, d¢ tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 ky nang thuyét trinh, giang day, huéng]
dan nghiép vu vé nganh, linh vyec.

Ap dung thanh thao cac kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh van ban vao cong viéc theo yéu cAu cua vi tri
viéc lam.

Cu thé hoa muc tiéu chién lugc thanh muc tiéu chién luge trung han, ké hoach nam va két qua thyc hién muc
tiéu gén v6i chirc nang, nhi€ém vy cua co quan, td chuc; xay dyng hé théng muc tiéu va chi sd két qua cho|
linh vuc cong tac duoc giao, xac dinh chi sb do ludng phit hop; tong hop, béo céo két qua thuc hién myc tiéyl
phuc vu cong tac chi dao, diéu hanh.

7 - Yéu cau ve

nang lue:

INang luc chung

Nhém niing lwe Tén ning lye Co quan iﬁgugg (;‘;Vldeé';c fi)l o hé
Dao dirc va ban linh 3-4
T6 chire thuc hién cong vige 3-4
Soan thdo va ban hanh vin ban 3-4
Giao tiép tmg xir 3-4
Quan h¢ phdi hop 34
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Nhom ning luc Tén nang luc

Cip dd (tir 1 dén 5)
Co quan sw dung VTVL xdc dinh cu thé

Str dung cong ngh¢ thong tin

Hiéu biét co ban vé cong ngh¢ thong tin va
sir dung mot sb phan mém nang cao, quan
tri co so dir lidu.

Str dung ngoai ngit

Giao tiép co ban bang mot ngdn ngit nude
ngoai hodc 01 thur tiéng dan tdc

INang luc chuyén mon

TO chirc thuc hién van ban

Tham muu xay dung vin ban 3-4
Huéng dan thyuc hién vin ban 3-4
Kiém tra thuc hién vén ban 3-4
Thiam dinh van ban 3-4

3-4

Tén VITVL: Chuyén vién vé can bg, cong chire, vién chirc

Ma vi tri viéc l1am:

Ngay bit dau thwe hién: Ké tir ngay Quyét dinh phé
duyét co hiéu luc

[Ngach cong chirc twong (ng:

- Chuyén vién

[Pia diém lam viéc:

- S6 1141, duong Yén Ninh, phudng Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh céng viéc lién quan:

- Cac quy dinh, van ban ctiia Pang, chinh sach, phap luat
cua Nha nudc, cia tinh; quy ché 1am viéc ciia S6 GD&DT]
va cac van ban co lién quan linh vuc gido duc va dao tao.

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am

Thuc hién nhiém vu chuyén moén, nghiép vu theo quy dinh va phén cong cua lanh dao phu trach; tham gia tham muu
tong hop, thdm dinh, xay dung va trién khai cac van ban, ké hoach, chwong trinh cong tac vé can bg, cong chire, vién
chire; t6 chuc thuc hién chinh sach, phap luat vé nganh, linh vye, dia phuong theo cong viée dugc phan cong.

2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT " . R
Nhiém vu, Miang cong

Tiéu chi danh gia

Muc tiéu, Két qui diu ra R X N o
: ’ q hoan thanh céng viéc

viéce

Coéng viéc, nhiém vu cu thé

va phan cong cua lan
dao phu trach

1 |Thyc hién chuyén mon,
nghiép vu theo quy dinﬁl?én’ nghiép vu theo nhiém vy dugc phanl

Truc ti€p thyc hién cac nhiém vy chuyén|

ong.

Muc tiéu: hoan thanh cong
viéc dugc giao mot cach
Inhanh chong, chinh xac va
hi¢u qua cao.

Keét qua dau ra:

trién khai cac hoat dong

- Vian ban tham gia t6 chic)

[Dam bao quy trinh cong
tic va theo ding ké
hoach vé tién do, chaf]
luong va hi¢u qua cong
viéc.
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Cac

nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT N L Muc tiéu, Két qua dau ra S P
Nhiém vu, Ming cong N - o 2 : hoan thanh cong viéc
: A Cong viéc, nhiém vu cu thé
viéc
- Vian ban chi dao; Bo céo kéf
qué cong tac
2 [Xay duyng vin ban quy[Tham gia nghién ctru, xy dung cac van[ Muc tiéu: gop phan thé chéCac quy dinh, vin ban|

lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé an, du
an.

pham phap luat, chiénfban quy dinh chi tiét, huéng dan thi hanh,

hoa duong 16i, chil truong ctajphap ludt, chién lugc,

hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an, d¢
an cua nganh, linh vuc.

nha nudc; chién luge, quy hoach, kélnht, déng bd, minh bach va

quy dinh cua Pang, van ban phap luat cﬁaEéng, nha nuéc dam bao thonglquy hoach, ké hoach,

ha thi phu hop thuc té

Két qua diu ra: cac vin ban
tham muu lanh dao trinh cap
lanh dao phong, S¢ phé duyét
dam bao chat lwong, thoi gian.

chinh sach, chuong
trinh, du an, dé 4n dugc
lanh dao phong, So phé
duyét dam bao tién do.

Huéng dan va trién khai
thue hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thyd

cia nha nude, dia phuong; chién lugc, quy)
hoach, ké hoach, chinh sach, chwong trinh,|
du an, d€ an cta nganh, linh vyc.

D. T6 chire, huéng dan, theo ddi viéc thyg
hién ché d0, chinh sach chuyén mon,|
nghiép vu; dé xuét cc bién phap dé nang]
cao hi¢u lyc, hiéu qua quan ly vé nganh,
linh vuec.

Muc tiéu: Pam bao chinhl

hi¢n cac quy dinh ctia van ban phap luatisach, phap luat dugc quan triéfdugc ban hanh dung

sau sic, thuc hién théng nhét,
kip thoi va hiéu qua., ddng thoi
phan cong rd trach nhiém dé
hoan thanh cac muc tiéu.

Két qua dau ra:

- Vin ban chi dao td chie Hoi
nghi, 16p tép huan.. do ca nhan|
chu tri; van ban tham muu chil

dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
cong tac chuyén mon vé nganh, linh vuc.

3. Tham gia t6 chuc cac chuyén dé béill(iio, huéng dan; bao céo két

qua veé viéc hudng dan, trién
ai thuc hién cac van ban

1. Van béan, tai ligu

tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cual
lanh dao phong, So

2. Truyén dat duoc cac
noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
to chuc, ca nhan khac
hiéu, trién khai duogc vl
dat két qua.

3. Puoc co quan, t0)
chuc 16p dao tao, boi
dudng dénh gida hoan|
thanh viéc giang day.

Kiém tra, so két, tong két

ban.

viéc thuc hién cac vanftra, phan tich, danh gia va bao cdo viéc

Tham gia t6 chuc so két, tong két, kiém|

Muc tiéu: danh gia dang thug

1. Vin ban bao céo kéf

trang, két qua trién khai, nham

thuc hién cac quy dinh cua Pang van ba
phap luat ciia nha nude ; chién lugc, qu
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh,)
du 4n, dé an cua nganh, linh vyec.

hat hi¢n sai sot, vuéng mac d¢

thuc hién, don dbc thuc hién|
dung quy dinh, dé xuét sira doi,
b sung chinh sach phu hop
thuc té

Két qua diu ra: Quyét dinh
thanh 1ap cac doan kiém tra;
Bio cao két qua kiém tra, két
luan kiém tra (néu co);

khic phuc, ndng cao hiéu quéldinh.

qua kiém tra dugc thud
hién ding thoi han quyj

2. Noi dung bao cao,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, ding ké hoach,
dugc lanh dao phong,
SO phé duyét.

Tham gia tham dinh cac
van ban.

Tham gia thim dinh, gop ¥ cac quy dinh|

Muc tiéu: thim dinh tinh hop

cuia Dang; van ban phap luat ciia nha nudc;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chi
sach, chuong trinh, du an, dé an lién qua
dén nganh, linh vuc.

NGi dung tham gia tham)|

hién, hop phéap, tinh thdng]

in ban nham phong ngira tad]
dong bét loi, ngan chan loi ic

hoém, va bao dam k¥ thuat
soan thao dung quy dinh.

hat, dong bd va kha thi cﬁ:E:hémh theo dung ké

dinh, gbp ¥ dugc hoan|

oach, chit luong do
guoi chu tri giao.
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Cac

nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia

ca nhan.

TT R . Muc tidu, Két qua ddura [~ " U S
Nhiém vu, Ming cong N - o 2 hoan thanh cong viéc
o Cong viéc, nhiém vu cu thé
viéc
Két qua diu ra: van ban cir
tham gia thim dinh; van ban|
tham muu viéc thAm dinh;

6 [Phbi hop thyc hién. Phoi hop véi cac don vi lién quan tham| Muc tiéu: nang cao hi¢u qua,|l. Cong viéc, nhiém vy
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach liénjtinh chu dong va thuc chétlduoc giao thong sudt,
quan dén nganh, linh vuc nhiém vu dugcftrong cac nhi€ém vu chung, damjtao duoc mbi quan hé
phan cong. bao sy chat ché, kip thoi vajcdng tac phat trién hiéu

nhit quan giita cdc bén lién|qua cao.

(quan 2. Noi dung phéi hop
Két qua dAu ra: vin ban thamlduge hoan thanh dat
muu phéi hop thyc hién nhié chat luong, theo dung
vu tién d6 ké hoach.

7 [Thyc hién nhiém vy[Tham du cac cudc hop lién quan dén linh| Muc tiéu: nim bat dwgc sy{Tham dy dﬁy du, chuén|

chung, hdi hop. vuc chuyén mon & trong va ngoai don vijchi dao cua lanh dao tir @6 cdbi tai li¢u vay kién phat
theo phan cong. tham muu dé xuit, chi dao thuclbiéu theo yéu clu.

hién dam bao thong nhét, hiéyl
qua.
Két qua diu ra: van ban cir
tham gia hop; cac van ban tham|
gia dong gop ¥ kién phat biéu
trong cac cudc hop; Tham
luan....

8 [Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic ndm, quy, thang, tuan ctal Muc tiéu: x4c dinh nhiém vu[Xay dung, thuc hién ké

cu thé va tbi uu hoa nguén luc
nham hoan thanh cong viéc
hi€u qua; giup chu dong trong
cong viéc, giam thiéu rui ro,
ting ning suit, dam bao tinh|
[y luat va sy phdi hop dong bo
Két qua dau ra: K& hoach

nim, quy, thang, tudn dugc
[anh dao phong phé duyét

hoach theo dung ké
hoach cong tac cta donj
Vi, co quan va nhiém vy
duogc giao.

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va kiém duyét

két qua béi

Quan Iy truc tiép

Céc don vi phdi hop chinh

Giam ddc S&@ GD&PT
Cic phé giam déc S¢ GD&PT

|Lz'1nh dao phong

Céc phong thudc S&

3.2- Bén ngoai
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Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chét quan hé

ban tinh

- UBND cép x4; cac sd, nganh; cac co so gido duc trén diaj

Thuc hién su chi dao, phéi hop trong viéc trién khai thuc hién chuc nang,
nhiém vu dugc giao va cac quy dinh cta phap luét.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

1.1 [Puoc chi dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao

12 Trao doi thong tin, nghiép vu chuyél.l mon véi bg, ban, ngénh & trung wong va Uy ban nhan dan cac tinh, thanh phd trud|

thudc trung wong theo méang cong vi¢c dugc phan cong/lién quan

1.3 [Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu dugc giao

14 Pugc tham gia cac cudce hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac ctia co quan, t6 chirc theo nhiém vu dugc
' phan cong

1.5 Co trach nhiém giai trinh vé tién do, chét luong, Kkét qua, hiéu qua thyc hién nhiém vy, cong viéc vdi ....

5- Pieu kién lam viéc

N§i dung

Diéu kién cu thé

Trang thiét bi

Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
[May vi tinh May photocopy
Tu tai li¢u May fax

May in Dién thoai ban

viéc

Tinh chit cong viéc, moi truong lam|

Tuén tha thoi han hoan thanh cong viée

Lam viéc trong/ngoai tru so co quan, to churc

Tuén thi quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

IMtrc d0 tu chu

hién

Ty chu trong pham vi cong viée dugc giao, chiu trach nhiém trudc cép trén vé két qua thug|

Sy hd tro, phdi hop khac

Thuyc hién theo su phan cong cua lanh dao phong, 1anh dao S6 GD&DT

6- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chét:

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ [én nhém nganh: Su pham, Quan ly Giéq duc, Luat, Quan tri - Quan ly, Khoa hoc|
chinh tri, Quan tri nhan lyc, chuyén nganh: Hanh chinh hoc, T6 chirc can bg, Chinh sach cong va nhom|
nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop véi vi tri viée lam.

Bdi dudng (néu co)

[PDam bao cac yéu cau, diéu kién vé boi dudng doi véi ngach chuyén vién theo quy dinh.
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Kinh nghiém (thanh tich|
cong tac)

Khong yéu cau

Pham chit c4 nhan

Trung thanh, tin tréng, nghiém tic chap hanh chi treong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc,
quy dinh, quy ché cta co quan, t6 chirc, dia phuong.

(C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
Trung thuc, kién dinh, diém tinh, can than.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha nang doan két noi bo.

Pham chat khac theo quy dinh ciia cp c6 tham quyén.

Céc yéu cau khac

C6 kha ning dé xuat, xay dung quy trinh ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan|
deén chirc nang, nhi€ém vu cua co quan, to chuc, dia phuong.

Hiéu va van dung dugc cac kién thtrc v& linh vuc hoat dong va thyc thi, k¥ nang xtr 1y cac tinh huéng
trong qua trinh hudng dan, ki€ém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién cong viéc theo vi tri viéc|
lam.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t6 chirc, trién khai nghién ciru, xay|
dung cac tai li€u, dé tai, dé an thudc linh vyc chuyén moén dam nhiém.

Ap dung thanh thao cac kién thirc, ki thuat xy dung, ban hanh vin ban vao cong viéc theo yéu cau cual
vi tri viéce lam.

Hiéu va thyc hién nhiém vu ca nhan gin véi muc tiéu, két qua cua té chirc; theo ddi chi sé két qua cdl
nhan; bao cao tién do, két qua thyc hién nhiém vuy.

7 - Yéu cau vé nang

Nhom néng luc

Nang luc chung

INang lyc chuyén moén

lwe:
Tén nine luc Cép dd (tir 1 dén 5) ,
gl Co quan sw dung VTVL xdc dinh cu thé
[Pao dirc va ban linh 2-3
T4 chitc thyc hién céng viée 2-3
Soan thao va ban hanh vin ban 2-3
Giao tidp tmg xit 2-3
Quan hé phéi hop 2-3
Hiéu biét co ban vé cong nghé thong tin va
st dung mdt sO phan mém nang cao, quan
Str dung cong nghé thong tin tri co s& dir liéu.
Giao tiép co ban bang mot ngdn ngir nude
Str dung ngoai nglr ngoai hodc 01 thur tiéng dan toc
. - 1 2-3
Tham muu xay dung van ban
- A s 2-3
Huong dan thyc hién van ban
Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
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Cép dd (tir 1 dén 5)
Co quan sw dung VTVL xdc dinh cu thé

2-3

Nhom ning luc Tén nang luc

Tham dinh van ban

2-3

T6 chirc thuc hién van ban

M3 vi tri viéc lam:

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé quan 1y tai sin cong

Ngay bit dAu thye hién: K& tir ngay Quyét dinh phé duyét
co hiéu luc

[Ngach cong chirc twong wng:

- Chuyén vién chinh

[Pia diém lam viéc:

- S6 1 141, dudng Yén Ninh, phudng Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

- Cac quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sach, phap luat cta
Nha nudce, cua tinh; quy ché lam viéc cia S6 GD&DT va cac

van ban c6 lién quan linh vuc gido duc va dao tao.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu téng hop, thim dinh, hoach dinh chién lwoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, dy an, dé an thudc linh vyc quan 1y tai san
cong; chu tri hodc tham gia, t6 chiic trién khai thyc thi cac nhi€ém vy chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan
cong.

2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, Két qua diu [Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vu, Mang con N o o % ra thanh cong viéc
: '\:iéc gcong Cong viéc, nhiém vu cu thé

TT

1 Xay dung vidn ban quyll. Tham gia nghién ctru, xdy dung cac quy| Muc tiéu: Gop phin thé|Cac quy dinh, vin ban|
pham phap luat, chiénldinh trinh; van ban phap luat cua cép trén;lché hoa duong 101, chii  [phép luat, chién lugc, quy
luoc, quy hoach, ké{chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach jtruong cia Pang, nha  |hoach, ké hoach, chinh|
hoach, chinh sach Jchuong trinh, du an, dé an cua nganh, linhjnudc ddm bao théng sach, chuong trinh, du an,
chuong trinh, dé an, dulvuc nhat, déng by, minh dé an duogc cép cd tham)|
an. ach va kha thi phu hop |quyén thong qua.

cong viéc dugc phan
\lcong

2. Chu tri nghién curu, xay dung cac van ba
quy dinh chi tiét, hudng dan thi hanh, qu
dinh cta Dang, van ban phap luat cia Nh
nudce; chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh[Két qua dAu ra: tham
sach, chuong trinh, dy an, dé an cua nganh,jmuu 1anh dao trinh céip
linh vuc. tham quyén phé duyét

cac van ban, Ké hoach,
dé an.

2 Huong dan va trién khaill. Chu tri hodc tham gia huéng dan trién khaaill\’ll.lc tieu: DPam bao|l. Vin ban, tai liu duoc

thuc hién cac van ban.  [thuc hién cac quy dinh cua trung uwong, cuajchinh sach, phap luétlban hanh dling tién do, k¢
dia phuong; van ban phép ludt cua nha nudc;jduoc quan triét sau sicfhoach, thoi gian va bao
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,thyc hién théng nhét, klp am chét luorng theo yéu
chwong trinh, dy 4n, dé 4n cuia nganh, linhfthdi va hiéu qua., donglcau ctia cap trén.
vuc thoi phan cong rd trac
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TT

Céc nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, Mang cong
viéc

Cong viéc, nhiém vu cu thé

Muc tiéu, Ket qua dau
ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

luc, hiéu qua quan 1y vé nganh, linh vuc.

chinh sach vé nganh, linh vuc.

2. T chuc, hudng dan, theo dbi viée thuc
hién ché d9, chinh sach chuyén mon, nghiépmuc tiéu.
vu; dé xuat cac bién phap dé nang cao hiéuIK

3. Chu tri hodc tham gia t& chirc cac chuyén|
d¢ boi dudng nghiép vy, pho bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va thyc thil

nhiém dé hoan thanh cac

€t qua dau ra:

- Vin ban chi dao vé viée
t6 chirc Hoi nghi, 16p tap
huén..; vin ban tham|
muu chi dao, huéng dan;
bao cao két qua vé viég
huong dan, trién khai
thue hién cac van ban

khai duoc va dat két qua.

2. Truyén dat duoc cac ndi
dung vé& nghiép vu theo
phan cong dé cac t chic,
c4 nhan khéac hiéu, triénl

3. Pugc co quan, td chirc
lop dao tao, boi dudng]
danh gia hoan thanh viéc
giang day

Kiém tra, so két, téng Kkét

ban.

thuc hién cac quy dinh cua Péang, van ba
phap luat cua nha nudc; chién luoe, qu

an, dé an cda nganh, Iinh vuc.

Chu tri hodc tham gia t6 chire so két, tong két,
viéc thyc hién cac vanlkiém tra, phan tich, danh gia va bao cao viécjthyc trang, két qua triénll(;iém tra dugc thuc hién|

hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dy

Muc tiéu: danh gia dung

ai, nham phat hién sai
sot, vuéng mac dé khéc
huc, nang cao hiéu qua
huc hién, dén dbc thuc
ién ding quy dinh, d&
uat stra doi, bd sung
chinh sach phu hop thyc
e

ét qua dau ra: Quyét
inh thanh 13p cac doan|
iém tra; Béo céo két qual
iém tra, két luan kiém
ra (néu co);

1. Vin ban béo céo két qual

ung thoi han quy dinh.

2. N6i dung bao cdo, danh|
gia co dé xuat kip thoi,
dung ké hoach, dugc cép
c6 tham quyén phé duyét.

Tham gia thdm dinh cac|
van ban.

chuong trinh, du an, dé an lién quan dé
nganh, linh vuc

Tham gia thim dinh, gop ¥ cac quy dinh cia| Muc tiéu: thdm dinh]N6i dung tham gia tham|
Dang; van ban phap luat cua nha nudce; chiénjtinh hop hicn, hop phap,
lwoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,|tinh thong nhat, dong bd

a kha thi cia van ba
him phong ngira tac
ong bat loi, ngan chan
loi ich nhom, va bao dam|
¥ thuat soan thdo dung
quy dinh.

[Két qua diu ra: vin ban
ctr tham gia thim dinh;
van ban tham muu viéc
tham dinh;

dinh, gbép y duoc hoan
hanh theo dung ké hoach,
chat lugng do ngudi chu
tri giao.

Thuc hién nhiém vyl
chuyén mon, nghiép vu.

theo nhiém vu dugc phan cong.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai thyc
hién cac hoat dong chuyén moén, nghiép vuldam bao chat lugng, tié

d0 cac nhiém vu
|Két qua dau ra:

- Vin ban tham gia t§
chirc, trién khai

- Van ban chi dao,Bao
cao két qua cong tac

Muc tiéu: hoan théml;l?ém bdo quy trinh cong
a

¢ va theo diing ké hoach
ve tién d9, chat lugng val
hi¢u qua cong vic.
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Céc nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, Két qua diu

Tiéu chi danh gia hoan

TT " f A N
Nhiém vu, Ming cong A~ on n 2 ra thanh cong viéc
‘A Cong viéc, nhiém vu cu thé
viée
Phoi hop thuc hién. Phoi hop vai cac don vi lién quan tham muul Muc tiéu: nang cao hi¢ull. Cong viéc, nhiém vyl

hoach dinh va thuc thi chinh sach lién quar;lgué, tinh chu dong va

dén nganh, linh vyc nhiém vy dugc pha

huc chét trong cac nhié

cong.

vu chung, dam bao sy
chat ché, kip thoi va nha
quan gitta cac bén lié
quan

[Két qua dau ra: vin ba
tham muu phéi hop thuc
hién nhiém vu

ugc giao thong sudt, taol
ugc moi quan hé cong tac
hat trién hi¢u qua cao.

2. Noi dung phdi hop duog
oan thanh dat chat luong,
heo dung tién do ké
oach.

Thuc
chung, hdi hop.
cong.

hién nhi€ém vy[Tham du cac cudc hop lién quan dén cong tac
chuyén mon trong va ngoai don vi theo phanjsu chi dao cta 1anh dao,

Muc tiéu: nam bat dugc

tr d6 c6 tham muu dé
xuét, chi dao thuc hién|
dam bao théng nhét, hiéu
qua.

ét qua dau ra: van ban|
ctr tham gia hop; cac van

an tham gia dong gop ¥/

ién phat biéu trong cac]
cudc hop; Tham luan....

Tham dy ddy di, chuén bj
tai licu va y kién phat bieyl
theo yéu cau.

nhan.

X4y dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan cua c4

Muc tiéu: xac dinh
hoa ngudn lyc nham hoa
thanh cong viéc hi¢u qua;
2itip chu dong trong cong|
viéc, giam thiéu rai ro,
ting nang suat, dam bao
tinh ky luat va su phdi
hop dong bo

&t qua diu ra: K§
oach nam, quy, thang,
uan duoc lanh dao phong

Xay dyng, thuc hién ké

nhiém vu cu thé va t6i u:lhoach theo dting ké hoach

cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duogc
giao.

hé duyét

3- Mi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy trwc tiép va kiém
duyét ket qua boi

Quan ly truye tiép

Cic don vi phdi hop chinh

Giam doc S& GD&PT
|:h6 giam déc S6 GD&PT

anh dao phong

[Van phong, cac phong

thudc S6 GD&DT

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chét quan hé




ban tinh

- UBND cap xa; cac sd, nganh; cac to chirc chinh tri
— x4 hoi trén dia ban tinh; cac co sd gido duc trén dia
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Thuc hién su chi dao, phéi hop trong viéc trién khai thuc hién chuc
nang, nhiém vu dugc giao va cac quy dinh cua phap luat.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

1 Thim quyén quyét dinh trong céng tic chuyén mén, nghiép vu

1.1 Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao

1.2 Trao doi thong tin, nghiép vu chuyén mén véi bg, ban, nganh ¢ trung wong va Uy ban nhan déan cac tinh, thanh|

phd truc thude trung wong theo mang cong viée duoc phan cong/lién quan

1.3 Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhiém vy dwoc giao

vu dugc phén cong

1.4 Duoc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan c¢6 lién quan dén cong tac cua co quan, td chirc theo nhiém

1.5 Co trach nhiém gidi trinh vé tién do, chat luong, két qua, hi¢u qua thyc hién nhiém vy, cong viéc véi lanh dao
phong, lanh dao S6 GD&DT

5- Piéu kién lam viéc

N§i dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thict bi May vi tinh Médy photocopy
Tu tai licu May fax
May in Dién thoai ban

Tinh chat cong viéc, moi truong
lam viéc

Tuén tha thoi han hoan thanh cong viéc Lam viéce trong/ngoai tru s co quan, to chic

Tuan thu quy dinh v& an toan, bao mat thong tin

Miurc do tu chu

Ty chu trong pham vi cdng viéc dugc giao, chiu trach nhiém trudc ca?ip trén vé két qua
thuc hién

Su hd trg, phdi hop khéac

Thyc hién theo sy phan cong cua lanh dao phong, 1anh dao S6 GD&DPT

6- Yéu ciu vé trinh d§, kinh nghiém, pham chit:

Nhom yéu
cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ daol Tot nghiép dai hoc

tao

chinh tri, Kinh t& hoc, Quan tri nhan lyc, Hanh chinh hoc, T4 chirc can bd, Chinh sach céng va nhém nganh,
chuyén nganh dao tao khac phu hgp vai vi tri viée lam.

tr¢' [én nhém nganh: Su pham, Quan 1y Gido duc, Luat, Quan tri - Quan 1y, Khoa hoc|

Boi  dudng
(néu cd)

Dam bao cac yéu cau, dicu kién ve boi dudng doi voi ngach chuyén vién chinh theo quy dinh.
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Nhom yéu
cau

Yéu cau cu the

cong tac)

z{lilnhh nghiér?lté chire trién khai nhiém vu trong linh vuc phit hop v6i yéu cau cia vi tri viée lam.
than tic

D3 c6 kinh nghiém cong tac trong viéc thuc hién nhi€ém vu chuyén mon, quan 1y, tham muu chinh sach hoac

D3 chu tri, chiu trach nhiém chinh hodc tham gia hoan thanh 02 san phém, nhiém vy phu hop véi yéu cau cual
vi tri viéc lam.

nhan

PhAm chit c4

Trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh chu trrong, chinh sach ciia Pang, phap luat ciia Nha nuéce, quy]
dinh, quy ché cta co quan, to chirc, dia phurong.

(C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé, phdi hop cong tac tot.
Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

Diém tinh, can than.

[Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha nang doan két noi bo.

Pham chat khac theo quy dinh ciia cdp c6 thim quyén.

khac

Cac yéu cayl

Co6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac chu trwong, chinh sach, nghi quyét,
[ké hoach, giai phap doi véi cac van de thuc tien lién quan trong pham vi chitc ndng, nhiém vu dugc giao.

C6 kha ning dé xuét nhimg chi truong, xay dung quy trinh ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thyg
tien lién quan dén chitc nang, nhiém vy cua co quan, to chire, dia phuong.

Hiéu va van dung duogc cac kién thuc chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat dong va thyc thi, k§ nang xir 1y
cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.
Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to chc, trién khai nghién ctru, xay dyung
cac tai li€u, de tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé& nganh, linh vuc; ¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng
dan nghiép vu vé nganh, linh vyec.

Ap dung thanh thao cac kién thrc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban vao cong viéc theo yéu ciu cua vi tri
viéc lam.
Cu thé hoa muc tiéu chién luoc thanh muc tiéu chién lugc trung han, ké hoach nam va két qua thuc hién muc
tiéu gén v6i chirc nang, nhiém vu cia co quan, td churc; xay dyng hé théng muc tiéu va chi sd két qua cho|
linh vuc cong tic duoc giao, xac dinh chi sb do luong phi hop; tong hop, bao cdo két qua thuc hién muc tiéu
[phuc vu cong tac chi dao, diéu hanh.

7 - Yéu cau ve

nang lue:

Nhom ning lye Tén ning lye Co quan scljtﬁgugg (Iﬁl;VlLié;c fi),inh cu thé
Dao dirc va ban linh 3-4
T4 chirc thuc hién cong viée 3-4
Nang lyc chung Soan thdo va ban hanh vin ban 3-4
Giao tiép tng xir 3-4
Quan hé phdi hop 3-4
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Nhom niang luc Tén nang luc

Cip d (tir 1 dén 5)
Co quan sw dung VTVL xdc dinh cu thé

Str dung cong ngh¢ thong tin

Hiéu biét co ban vé cong nghé thong tin va
sir dung mot s6 phan mém nang cao, quan
tri co so dir lidu.

Str dung ngoai ngit

Giao tiép co ban bang mot ngdn ngit nude
ngoai hodc 01 thur tiéng dan tdc

INdng lyc chuyén mon

T0 chirc thuc hién van ban

Tham muu x4y dung van ban 3-4
Huéng dan thyuc hién vin ban 3-4
Kiém tra thuc hién vén ban 3-4
Tham dinh van ban 3-4

3-4

Tén VTVL: Chuyén vién vé quan ly tai san cong

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dAu thue hién: Ké tir ngay Quyét dinh phé
duyét c6 hiéu luc

[Ngach cong chirc twong (ng:

- Chuyén vién

[Pia diém lam viéc:

- S6 1141, dwdng Yén Ninh, phudng Yeén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh céng viéc lién quan:

- Cac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat cual
[Nha nudc, cua tinh; quy ché lam viéc cia S6 GD&DT vi
cac van ban c6 lién quan linh vuc gido duc va dao tao.

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am

Thuc hién nhiém vu chuyén moén, nghiép vu theo quy dinh va phén cong cua lanh dao phuy trach; tham gia tham muu
tong hop, tham dinh, xay dyng va trlen khai cac van ban, ké hoach, churong trinh cong tac quén 1y tai sin cong; t6
chure thuc hién chinh sach, phap luat vé nganh, linh vye, dia phuong theo cong viée dugc phan cong.

2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

va phan cong cua lan
dao phu trach

nghiép vu theo quy dinﬁl?én’ nghiép vu theo nhiém vy dugc phanl

ong.

TT " ) . Muc tiéu, Két qui diu ra N | A o
Nhiém vu, Ming cong A - o 2 hoan thanh cong viéc
: ta Cong viéc, nhiém vu cu thé
viée
1 |Thyc hién chuyén mon,|Tryc tiép thuc hién cac nhiém vu chuyénf Muc tiéu: hoan thanh cong [Pam bao quy trinh cong

viéc dugc giao mot cach
Inhanh chong, chinh xac va
hi¢u qua cao.

Keét qua dau ra:

trién khai cac hoat dong

- Vian ban tham gia t6 chic)

tic va theo ding ké
hoach vé tién do, chaf]
luong va hi¢u qua cong
viéc.
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Cac

nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT N L Muc tiéu, Két qua dau ra S P
Nhiém vu, Ming cong N - o 2 : hoan thanh cong viéc
: A Cong viéc, nhiém vu cu thé
viéc
- Vian ban chi dao; Bo céo kéf
qué cong tac
2 [Xay duyng vin ban quy[Tham gia nghién ctru, xy dung cac van[ Muc tiéu: gop phan thé chéCac quy dinh, vin ban|

lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé an, du
an.

pham phap luat, chiénfban quy dinh chi tiét, huéng dan thi hanh,

hoa duong 16i, chil truong ctajphap ludt, chién lugc,

hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an, d¢
an cua nganh, linh vuc.

nha nudc; chién luge, quy hoach, kélnht, déng bd, minh bach va

quy dinh cua Pang, van ban phap luat cﬁaEéng, nha nuéc dam bao thonglquy hoach, ké hoach,

ha thi phu hop thuc té

Két qua diu ra: cac vin ban
tham muu lanh dao trinh cap
lanh dao phong, S¢ phé duyét
dam bao chat lwong, thoi gian.

chinh sach, chuong
trinh, du an, dé 4n dugc
lanh dao phong, So phé
duyét dam bao tién do.

Huéng dan va trién khai
thue hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thyd

cia nha nude, dia phuong; chién lugc, quy)
hoach, ké hoach, chinh sach, chwong trinh,|
du an, d€ an cta nganh, linh vyc.

D. T6 chire, huéng dan, theo ddi viéc thyg
hién ché d0, chinh sach chuyén mon,|
nghiép vu; dé xuét cc bién phap dé nang]
cao hi¢u lyc, hiéu qua quan ly vé nganh,
linh vuec.

Muc tiéu: Pam bao chinhl

hi¢n cac quy dinh ctia van ban phap luatisach, phap luat dugc quan triéfdugc ban hanh dung

sau sic, thuc hién théng nhét,
kip thoi va hiéu qua., ddng thoi
phan cong rd trach nhiém dé
hoan thanh cac muc tiéu.

Két qua dau ra:

- Vin ban chi dao td chie Hoi
nghi, 16p tép huan.. do ca nhan|
chu tri; van ban tham muu chil

dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
cong tac chuyén mon vé nganh, linh vuc.

3. Tham gia t6 chuc cac chuyén dé béill(iio, huéng dan; bao céo két

qua veé viéc hudng dan, trién
ai thuc hién cac van ban

1. Van béan, tai ligu

tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cual
lanh dao phong, So

2. Truyén dat duoc cac
noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
to chuc, ca nhan khac
hiéu, trién khai duogc vl
dat két qua.

3. Puoc co quan, t0)
chuc 16p dao tao, boi
dudng dénh gida hoan|
thanh viéc giang day.

Kiém tra, so két, tong két

ban.

viéc thuc hién cac vanftra, phan tich, danh gia va bao cdo viéc

Tham gia t6 chuc so két, tong két, kiém|

Muc tiéu: danh gia dang thug

1. Vin ban bao céo kéf

trang, két qua trién khai, nham

thuc hién cac quy dinh cua Pang van ba
phap luat ciia nha nude ; chién lugc, qu
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh,)
du 4n, dé an cua nganh, linh vyec.

hat hi¢n sai sot, vuéng mac d¢

thuc hién, don dbc thuc hién|
dung quy dinh, dé xuét sira doi,
b sung chinh sach phu hop
thuc té

Két qua diu ra: Quyét dinh
thanh 1ap cac doan kiém tra;
Bio cao két qua kiém tra, két
luan kiém tra (néu co);

khic phuc, ndng cao hiéu quéldinh.

qua kiém tra dugc thud
hién ding thoi han quyj

2. Noi dung bao cao,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, ding ké hoach,
dugc lanh dao phong,
SO phé duyét.

Tham gia tham dinh cac
van ban.

Tham gia thim dinh, gop ¥ cac quy dinh|

Muc tiéu: thim dinh tinh hop

cuia Dang; van ban phap luat ciia nha nudc;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chi
sach, chuong trinh, du an, dé an lién qua
dén nganh, linh vuc.

NGi dung tham gia tham)|

hién, hop phéap, tinh thdng]

in ban nham phong ngira tad]
dong bét loi, ngan chan loi ic

hoém, va bao dam k¥ thuat
soan thao dung quy dinh.

hat, dong bd va kha thi cﬁ:E:hémh theo dung ké

dinh, gbp ¥ dugc hoan|

oach, chit luong do
guoi chu tri giao.
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Cac

nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia

ca nhan.

TT R . Muc tidu, Két qua ddura [~ " U S
Nhiém vu, Ming cong N - o 2 hoan thanh cong viéc
o Cong viéc, nhiém vu cu thé
viéc
Két qua diu ra: van ban cir
tham gia thim dinh; van ban|
tham muu viéc thAm dinh;

6 [Phbi hop thyc hién. Phoi hop véi cac don vi lién quan tham| Muc tiéu: nang cao hi¢u qua,|l. Cong viéc, nhiém vy
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach liénjtinh chu dong va thuc chétlduoc giao thong sudt,
quan dén nganh, linh vuc nhiém vu dugcftrong cac nhi€ém vu chung, damjtao duoc mbi quan hé
phan cong. bao sy chat ché, kip thoi vajcdng tac phat trién hiéu

nhit quan giita cdc bén lién|qua cao.

(quan 2. Noi dung phéi hop
Két qua dAu ra: vin ban thamlduge hoan thanh dat
muu phéi hop thyc hién nhié chat luong, theo dung
vu tién d6 ké hoach.

7 [Thyc hién nhiém vy[Tham du cac cudc hop lién quan dén linh| Muc tiéu: nim bat dwgc sy{Tham dy dﬁy du, chuén|

chung, hdi hop. vuc chuyén mon & trong va ngoai don vijchi dao cua lanh dao tir @6 cdbi tai li¢u vay kién phat
theo phan cong. tham muu dé xuit, chi dao thuclbiéu theo yéu clu.

hién dam bao thong nhét, hiéyl
qua.
Két qua diu ra: van ban cir
tham gia hop; cac van ban tham|
gia dong gop ¥ kién phat biéu
trong cac cudc hop; Tham
luan....

8 [Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic ndm, quy, thang, tuan ctal Muc tiéu: x4c dinh nhiém vu[Xay dung, thuc hién ké

cu thé va tbi uu hoa nguén luc
nham hoan thanh cong viéc
hi€u qua; giup chu dong trong
cong viéc, giam thiéu rui ro,
ting ning suit, dam bao tinh|
[y luat va sy phdi hop dong bo
Két qua dau ra: K& hoach

nim, quy, thang, tudn dugc
[anh dao phong phé duyét

hoach theo dung ké
hoach cong tac cta donj
Vi, co quan va nhiém vy
duogc giao.

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quén Iy truc tiép va kiém duyét

két qua béi

Quan Iy truwc tiép

Cic don vi phdi hgp chinh

Giam doc S6 GD&DPT
Cic phé giam déc S¢ GD&PT

|Lﬁnh dao phong

Céac phong

thudc S&

3.2- Bén ngoai
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Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

ban tinh

- UBND cép x4; cac sd, nganh; cac co so gido duc trén diaj

Thuc hién su chi dao, phéi hop trong viéc trién khai thuc hién churc nang,|
nhiém vu dugc giao va cac quy dinh cta phap luét.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

1.1 [Puoc chi dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao

12 Trao doi thong tin, nghiép vu chuyél.l mon véi bg, ban, ngénh & trung wong va Uy ban nhan dan cac tinh, thanh phd trud|

thudc trung wong theo méang cong vi¢c dugc phan cong/lién quan

1.3 [Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu dugc giao

14 Pugc tham gia cac cudce hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac ctia co quan, t6 chirc theo nhiém vu dugc
' phan cong

1.5 Co trach nhiém giai trinh vé tién do, chét luong, Kkét qua, hiéu qua thyc hién nhiém vy, cong viéc vdi ....

5- Pieu kién lam viéc

N§i dung

Diéu kién cu thé

Trang thiét bi

Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
[May vi tinh May photocopy
Tu tai li¢u May fax

May in Dién thoai ban

viéc

Tinh chit cong viéc, moi truong lam|

Tuén tha thoi han hoan thanh cong viée

Lam viéc trong/ngoai tru so co quan, to churc

Tuén thi quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

IMtrc d0 tu chu

hién

Ty chu trong pham vi cong viée dugc giao, chiu trach nhiém trudc cép trén vé két qua thug|

Sy hd tro, phdi hop khac

Thuyc hién theo su phan cong cua lanh dao phong, 1anh dao S6 GD&DT

6- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chét:

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én nhém nganh: Su pham, Quan ly Giép duc, Luat, Quan tri - Quan ly, Khoa hoc|
chinh tri, Kinh t€ hoc, Quan tri nhan lyc, Hanh chinh hoc, T6 chiic can bg, Chinh sach cong va nhom|
nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop véi vi tri viée lam.

Bdi dudng (néu co)

[PDam bao cac yéu cau, diéu kién vé boi dudng doi véi ngach chuyén vién theo quy dinh.
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Kinh nghiém (thanh tich|
cong tac)

Khong yéu cau

Pham chit c4 nhan

Trung thanh, tin tréng, nghiém tic chap hanh chi treong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc,
quy dinh, quy ché cta co quan, t6 chirc, dia phuong.

(C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
Trung thuc, kién dinh, diém tinh, can than.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha nang doan két noi bo.

Pham chat khac theo quy dinh ciia cp c6 tham quyén.

Céc yéu cau khac

C6 kha ning dé xuat, xay dung quy trinh ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan|
deén chirc nang, nhi€ém vu cua co quan, to chuc, dia phuong.

Hiéu va van dung dugc cac kién thtrc v& linh vuc hoat dong va thyc thi, k¥ nang xtr 1y cac tinh huéng
trong qua trinh hudng dan, ki€ém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién cong viéc theo vi tri viéc|
lam.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t6 chirc, trién khai nghién ciru, xay|
dung cac tai li€u, dé tai, dé an thudc linh vyc chuyén moén dam nhiém.
Ap dung thanh thao cac kién thirc, ki thuat xy dung, ban hanh vin ban vao cong viéc theo yéu cau cual
vi tri viéce lam.
Hiéu va thyc hién nhiém vu ca nhan gin véi muc tiéu, két qua cua té chirc; theo ddi chi sé két qua cdl
nhan; bao cao tién do, két qua thyc hién nhiém vuy.

7 - Yéu cau vé nang

Nhom néng luc

INdng luc chung

INang luc chuyén mon

lwe:
Tén nine lue Cép dd (tir 1 dén 5) ,
gl Co quan st dung VIVL xdc dinh cu thé
Dao dirc va ban linh 2-3
T4 chirc thyc hién céng viée 2-3
Soan thao va ban hanh vin ban 2-3
Giao tiép ung xir 2-3
Quan hé phéi hop 2-3
Hiéu biét co ban vé cong nghé thong tin va
sir dung mdt sO phan mém nang cao, quan
Str dung cong nghé thong tin tri co s& dir liéu.
Giao tiép co ban bang mot ngdn ngit nudc
Str dung ngoai nglr ngoai hodc 01 thur tiéng dan toc
A 1 2-3
Tham muu xay dung van ban
- A s 2-3
Hudng dan thyc hién van ban
Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
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Nhoém niang lue

Tén nang luc

Cép dd (tir 1 dén 5)
Co quan sw dung VTVL xdc dinh cu thé

Tham dinh van ban

2-3

TO chirc thuc hién van ban

2-3

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé Quan ly dau tw

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bit dAu thye hién: K& tir ngay Quyét dinh phé duyét
co hiéu luc

[Ngach cong chirc twong wng:

- Chuyén vi

én chinh

[Pia diém lam viéc:

- S6 1 141, dudng Yén Ninh, phudng Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

- Cac quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sach, phap luat cta
Nha nudce, cua tinh; quy ché lam viéc cia S6 GD&DT va cac

van ban c6 lién quan linh vuc gido duc va dao tao.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu téng hop, thim dinh, hoach dinh chién lwoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, xay dung, hoan thién van ban quy pham phép luat, du an, dé an v€ Quan ly dau tu; chu tri hoac
tham gia, t0 chirc trién khai thyc thi cac nhiém vy chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

thuc hién cac van ban.

thuc hién cac quy dinh cta trung wong, ct
dia phuong; van ban phap luét cua nha nudc;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,|
virc

2. T6 chire, hudng din, theo ddi viée thud]

Cac nhiém vu, cong viéc
T Muc tiéu, Két qua diu [Tiéu chi danh gia hoan|
Nhiém vu, Méng cong " cn n 2 ra thanh cong viéc
o Cong viéc, nhiém vu cu the
viéc
1 Xay dung van ban quy[l. Tham gia nghién ciru, xdy dung cac quy| Muc tiéu: Gop phan thé[Cac quy dinh, vin ban|
pham phap luat, chiénldinh trinh; van ban phap luét cua cép trén;lché hoa duong 161, chu phap luat, chién luoc,
lugc, quy hoach, kéchién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,ftrurong cuia Pang, nha  [quy hoach, ké hoach,
hoach,  chinh  sach/chuong trinh, du 4n, d& 4n ciia nganh, linhjnudc dam bao théng chinh  sach, chuong
chuong trinh, dé an, dujvuc nhét, déng bd, minh bachltr’inh, du qém, dé ;in duoc]
- 2. Chu tri nghién ctru, xay dung cac van bénvik}:ia thi I;lhAu h({p cong [cap c6 tham quyen thong
quy dinh chi tiét, huong din thi hanh, quy|’ ©o C oC prancong - qua.
dinh ciia Pang, van ban phap luit ciia NhalKét qua dau ra: tham
nudc; chién lugc, quy hoach, Kké hoach, chinhjmuu lanh dao trinh cép
sach, chuong trinh, dy 4n, dé 4n cua nganh.[thAm quyén phé duyét
[inh vuec. cac van ban, ké hoach,
dé an.
2 Hudng dan va trién khaill. Chi tri hodc tham gia huéng dan trién khaailMuc tiéu: Dam baoll. Van ban, tai liéu dugc]

chinh sach, phap Iua

thoi phan cong rd trach
nhiém dé hoan thanh cac
muc tiéu.

hién ché d9, chinh sach chuyén mon, nghiép|

dugc quan triét sau sdcfké hoach, thoi gian va
thuc hién thong nhat, kipjbao dam chat lugng theo
chuong trinh, du 4n, d¢ an cua nganh, linhjthoi va hiéu qud., donglyéu cau cla cap trén.

ban hanh dung tién do,

2. Truyén dat duoc cac|
01 dung vé nghiép vu

theo phan cong dé cac to)
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang cong
viée

Muc tiéu, Két qua dau

A oA oA R ra
Cong viéc, nhiém vu cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

vu; d€ xuat cac bién phap d€ nang cao hi€ulKet qua dau ra:
luc, hi€u qua quan 1y v€ nganh, linh vyc.

3. Chu tri hodc tham gia to chirc cac chuyé

nghiém vé cong tic hoach dinh va thuc thijmuu chi dao, huéng dan;
chinh sach v€ nganh, linh vyc.

hure hién cac van ban

- Van ban chi dao vé viéd
0 chirc Hoi nghi, 16p tap|
de boi dudng nghi¢p vu, pho bien kinhlhuan..; van ban tham[3. Pugc co quan, to chirc

4o cao ket qua ve viécjdanh gia hoan thanh viéc
uong dan, trien khailgiang day

chirc, ¢4 nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat]
ket qua.

16p dao tao, bdi dudng

viEc thuc hién cac va
ban.

Kiém tra, so két, téng ké:I

thuc hién cac quy dinh cia Pang, van banfkhai, nhim phat hién sai
phap luat cua nha nudc; chién luge, quylsot, vudng mac dé khag

huc hién, don ddc thuc
ién dung quy dinh, dd
uat stra doi, bd sung
chinh sach phu hop thug
e

an, dé an cta nganh, linh vuc.

Két qua diu ra: Quyét
inh thanh 13p cac doanl
iém tra; Bao cao két qua
iém tra, két luan kiém
a (néu co);

Chu tri hodc tham gia t6 chirc so két, tong két,| Muc tiéu: danh gia dung]
kiém tra, phan tich, danh gia va bao cao viécjthuc trang, két qua triél:lqué kiém tra duogc thuc

hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dyjphuc, ning cao hi¢u qud

1. Vin ban bao céo két

hién dang thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bao cao,
danh gia co dé xuét kip|
thoi, ding k& hoach,
duogc cap ¢ thim quyén|
phé duyét.

van ban.

Tham gia thdm dinh cac

Tham gia thim dinh, gép ¥ cac quy dinh cual Muc tiéu:' thim dinh|
[Dang; van ban phap luat cia nha nudc; chiéntinh hop hién, hgp phap,

chuong trinh, du 4n, dé 4n lién quan dénjva kha thi cta van ba
nganh, linh vyc him phong ngira tac
ong bat loi, ngan chanl
loi ich nhom, va bao dam|
¥ thuat soan thao ding
quy dinh.

ét qua diu ra: vin ban
ctr tham gia thdm dinh;
vin ban tham muu viéc
thim dinh;

lvoc, quy hoach, ké hoach, chinh sachltinh théng nhat, dong bilthénh theo ding ké

NOi dung tham gia tham)|
dinh, gép y dugc hoan|

hoach, chat lvong do
nguoi chu tri giao.

chuyén mon, nghiép vu.

Thuc hién nhiém vu

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai thyc| Mue tiéu: hoan thanh|

theo nhiém vu dugc phan cong. d0 cac nhiém vu
Ket qua dau ra:

- Vin ban tham gia to
chirc, trién khai

- Van ban chi dao,Bao
cao két qua cong tac

hién cac hoat dong chuyén mon, nghié¢p vuldam bao chét luong, tiénjtac va theo dang ké

Dam bao quy trinh cong

hoach vé tién d0, chat]
lurong va hiéu qua cong
viéc.

Phoi hop thuc hién.

Phoi hop vai cac don vi lién quan tham muu| Muc tiéu: nang cao hiéy

1. Cong viéc, nhiém vyl

hoach dinh va thuc thi chinh sach lién quanjqua, tinh chu dong va

huc chét trong cac nhié

dugc giao thong sudt,
tao dugc moi quan hé
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Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, Két qua dau [Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vu, Mding con o . . 2 ra thanh cong viéc
em vy, Vang cong Cong viéc, nhiém vu cu thé
viéc
den nganh, linh vuc nhiém vu dugc phanjvu chung, dam bdo Slﬂcéng tac phat trien hiéuj
cong. chat ché, kip thoi va nhatqua cao.

quan gitta cac bén lién|

quan 2. NOi dung phoi hop

duoc hoan thanh dat ché
[Két qua ddu ra: vin banfluong, theo dung tién do
tham muu phéi hop thuc ké hoach.

hién nhiém vu

Thuc hién nhiém vyTham dy cac cudc hop lién quan dén cong tac| Muc tiéu: nidm bét dugc/Tham du d?ly du, chuan|
chung, hdi hop. chuyén mon trong va ngoai don vi theo phéanjsu chi dao ctia lanh dao,bi tai liéu va y kién phat
cong. tr d6 c6 tham muu débiéu theo yéu cau.
xuat, chi dao thuc hiénl
dam bao thong nhat, hiéu
qua.

Két qua diu ra: vin ban
ctr tham gia hop; cac van
ban tham gia dong gop ¥

ién phat biéu trong cac
r:ucf)c hop; Tham luan....

Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tudn cua ca Muc tiéu: xac dinhXay dung, thuc hién ké
nhan. hiém vu cu thé va tdi wulhoach  theo dang Kké

6a ngudn lyc nham hoélzlhoach cong tac cua don|
hanh cong viéc hi¢u qua;jvi, co quan va nhiém vu
gitp chu dong trong conglduoc giao.
iéc, giam thiéu rui ro,
ing ning suat, dam bao
inh ky luat va sy phdi
op dong bod

Két qua diu ra: Ké
oach nam, quy, thang,
an dugc lanh dao phong
hé duyét

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quin Iy tryue tiép va kiém S . . . AL ;
duyét két qua boi Quan ly truc tiep Cac don vi phoi hgp chinh
Giam déc S6 GD&DPT [Van phong, cac phong thudc S6 GD&DPT

Pho giam doc S6 GD&DPT
anh dao phong

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi 6 quan h¢ chinh Bin chit quan hé
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- UBND cap xa; cac sd, nganh; cac to chirc chinh tri
— x4 hoi trén dia ban tinh; cac co sd gido duc trén dia
ban tinh

Thuc hién su chi dao, phéi hop trong viéc trién khai thuc hién chuc
nang, nhiém vu dugc giao va cac quy dinh cua phap luat.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

1 Thim quyén quyét dinh trong céng tic chuyén mén, nghiép vu

1.1 Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao

1.2 Trao doi thong tin, nghiép vu chuyén mén véi bg, ban, nganh ¢ trung wong va Uy ban nhan déan cac tinh, thanh|

phd truc thude trung wong theo mang cong viée duoc phan cong/lién quan

1.3 Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhiém vy dwoc giao

1.4 Duoc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan c¢6 lién quan dén cong tac cua co quan, td chirc theo nhiém
vu dugc phén cong

1.5 Co trach nhiém gidi trinh vé tién do, chat luong, két qua, hi¢u qua thyc hién nhiém vy, cong viéc véi lanh dao
phong, lanh dao S6 GD&DT

5- Piéu kién lam viéc

N§i dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thict bi May vi tinh Médy photocopy
Tu tai licu May fax
May in Dién thoai ban

Tinh chét cong viéc, méi truong|Tuan thu thoi han hoan thanh cong vigc Lam vige trong/ngoai tru so co quan, t6 chirc

lam vige Tuan thu quy dinh v& an toan, bao mat thong tin

Ty chu trong pham vi cong viéc duoc giao, chiu trach nhiém trudce cap trén vé két qua

Miurc do tu chu thu hién

Sy ho trg, phéi hop khac Thyc hién theo sy phan cong cua lanh dao phong, 1anh dao S6 GD&DPT

6- Yéu ciu vé trinh d§, kinh nghiém, pham chit:

Nhom yéu

A Yéu cau cu thé
cau

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én nhdm nganh: Kinh té dau tu; Quan tri - Quan 1y, Khoa hoc chinh tri, Kinh té hoc,
Quan tri nhan lyc, Hanh chinh hoc, T6 chitc can bd, Chinh sach cong va nhom nganh, chuyén nganh dao tao
[khéc phu hgp vai vi tri viée lam.

Trinh d0 dao
tao

Boi  dudng

(néu c6) Dam bao cac yéu cau, dicu kién ve boi dudng doi voi ngach chuyén vién chinh theo quy dinh.
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Nhom yéu
cau

Yéu cau cu the

cong tac)

z{lilnhh nghiér?lté chire trién khai nhiém vu trong linh vuc phit hop v6i yéu cau cia vi tri viée lam.
than tic

D3 c6 kinh nghiém cong tac trong viéc thuc hién nhi€ém vu chuyén mon, quan 1y, tham muu chinh sach hoac

D3 chu tri, chiu trach nhiém chinh hodc tham gia hoan thanh 02 san phém, nhiém vy phu hop véi yéu cau cual
vi tri viéc lam.

nhan

PhAm chit c4

Trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh chu trrong, chinh sach ciia Pang, phap luat ciia Nha nuéce, quy]
dinh, quy ché cta co quan, to chirc, dia phurong.

(C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé, phdi hop cong tac tot.
Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

Diém tinh, can than.

[Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha nang doan két noi bo.

Pham chat khac theo quy dinh ciia cdp c6 thim quyén.

khac

Cac yéu cayl

Co6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac chu trwong, chinh sach, nghi quyét,
[ké hoach, giai phap doi véi cac van de thuc tien lién quan trong pham vi chitc ndng, nhiém vu dugc giao.

C6 kha ning dé xuét nhimg chi truong, xay dung quy trinh ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thyg
tien lién quan dén chitc nang, nhiém vy cua co quan, to chire, dia phuong.

Hiéu va van dung duogc cac kién thuc chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat dong va thyc thi, k§ nang xir 1y
cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to chc, trién khai nghién ctru, xay dyung
cac tai li€u, de tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé& nganh, linh vuc; ¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng
dan nghiép vu vé nganh, linh vyec.

Ap dung thanh thao cac kién thrc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban vao cong viéc theo yéu ciu cua vi tri
viéc lam.

Cu thé hoa muc tiéu chién luoc thanh muc tiéu chién lugc trung han, ké hoach nam va két qua thuc hién muc
tiéu gén v6i chirc nang, nhiém vu cia co quan, td churc; xay dyng hé théng muc tiéu va chi sd két qua cho|
linh vuc cong tic duoc giao, xac dinh chi sb do luong phi hop; tong hop, bao cdo két qua thuc hién muc tiéu
[phuc vu cong tac chi dao, diéu hanh.

7 - Yéu cau ve

nang lue:

Nhom ning lue Tén ning lye Co quan scljtﬁgugg (Iﬁl;VlLié;csdzmh cu thé
Dao dirc va ban linh 3-4
T4 chirc thuc hign cong viée 3-4
INang luc chung Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Giao tiép img xir 3-4
Quan hé phéi hop 3-4
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Nhoém niang lue Tén nang luc

Cip d (tir 1 dén 5)
Co quan sw dung VTVL xdc dinh cu thé

Str dung cong ngh¢ thong tin

Hiéu biét co ban vé cong nghé thong tin va
sir dung mot sb phan mém nang cao, quan tri
co so dir liéu.

St dung ngoai nglr

Giao tiép co ban bang mot ngdn ngit nude
ngoai hodc 01 thur tiéng dan toc

INang luc chuyén mon Kiém tra thyc hién van ban

T chuc thuc hién van ban

Tham muu x4y dung van ban 3-4
Hudéng dan thyuc hién vin ban 3-4
3-4
Thém dinh vin ban 3-4
3-4

Tén VTVL: Chuyén vién vé quan ly dau tw

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dAu thue hién: Ké tir ngdy Quyét dinh phé duyét
co hiéu luc

[Ngach cong chirc twong (ng:

- Chuyén vién

|Pia diém lam viéc:

- S6 1141, dwong Yén Ninh, phuong Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh céng viéc lién quan:

- Cac quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sach, phap luat cuial
[Nha nude, cua tinh; quy ché lam viée cia S GD&DT va cac
van ban c6 lién quan linh vuc gido duc va dao tao.

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am

Thuc hién nhiém vu chuyén mon, nghlep vu theo quy dinh va phan cong cta lanh dao phu trach; tham gla tham muu
tong hop, tham dinh, xay dung va trién khai cac vin ban, ké hoach, chuong trinh cong tac vé quan 1y dau tu; t6 chirc
thuc hién chinh sach, phap luat vé nganh, linh vuc, dia phuong theo cong viéc dugc phan cong.

2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT " . R
Nhiém vu, Mang cong

o Coéng viéc, nhiém vu cu thé
viée

Tiéu chi danh gia

Muc tiéu, Két qua diu ra . f A o
: ’ q hoan thanh cdng viéc

va phan cong cua lan
dao phu trach

ong.

1 |Thyc hién chuyén moén,|Tryc tiép thuc hién cac nhiém vu chuyénf Muc tiéu: hoan thanh cong [Pam bao quy trinh cong
nghiép vu theo quy din:Izn()n, nghiép vu theo nhiém vu dwgc phanfviéc duoc giao mot cach tac va theo dung k¢

nhanh chong, chinh xac va  |hoach vé tién do, chat
hi¢u qua cao. luong va hiéu qua cong
viéc.

Keét qua dau ra:

- Vin ban tham gia t6 chirc,
trién khai cac hoat dong
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Cac

nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT N L Muc tiéu, Két qua dau ra S P
Nhiém vu, Ming cong N - o 2 : hoan thanh cong viéc
: A Cong viéc, nhiém vu cu thé
viéc
- Vian ban chi dao; Bo céo kéf
qué cong tac
2 [Xay duyng vin ban quy[Tham gia nghién ctru, xy dung cac van[ Muc tiéu: gop phan thé chéCac quy dinh, vin ban|

lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé an, du
an.

pham phap luat, chiénfban quy dinh chi tiét, huéng dan thi hanh,

hoa duong 16i, chil truong ctajphap ludt, chién lugc,

hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an, d¢
an cua nganh, linh vuc.

nha nudc; chién luge, quy hoach, kélnht, déng bd, minh bach va

quy dinh cua Pang, van ban phap luat cﬁaEéng, nha nuéc dam bao thonglquy hoach, ké hoach,

ha thi phu hop thuc té

Két qua diu ra: cac vin ban
tham muu lanh dao trinh cap
lanh dao phong, S¢ phé duyét
dam bao chat lwong, thoi gian.

chinh sach, chuong
trinh, du an, dé 4n dugc
lanh dao phong, So phé
duyét dam bao tién do.

Huéng dan va trién khai
thue hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thyd

cia nha nude, dia phuong; chién lugc, quy)
hoach, ké hoach, chinh sach, chwong trinh,|
du an, d€ an cta nganh, linh vyc.

D. T6 chire, huéng dan, theo ddi viéc thyg
hién ché d0, chinh sach chuyén mon,|
nghiép vu; dé xuét cc bién phap dé nang]
cao hi¢u lyc, hiéu qua quan ly vé nganh,
linh vuec.

Muc tiéu: Pam bao chinhl

hi¢n cac quy dinh ctia van ban phap luatisach, phap luat dugc quan triéfdugc ban hanh dung

sau sic, thuc hién théng nhét,
kip thoi va hiéu qua., ddng thoi
phan cong rd trach nhiém dé
hoan thanh cac muc tiéu.

Két qua dau ra:

- Vin ban chi dao td chie Hoi
nghi, 16p tép huan.. do ca nhan|
chu tri; van ban tham muu chil

dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
cong tac chuyén mon vé nganh, linh vuc.

3. Tham gia t6 chuc cac chuyén dé béill(iio, huéng dan; bao céo két

qua veé viéc hudng dan, trién
ai thuc hién cac van ban

1. Van béan, tai ligu

tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cual
lanh dao phong, So

2. Truyén dat duoc cac
noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
to chuc, ca nhan khac
hiéu, trién khai duogc vl
dat két qua.

3. Puoc co quan, t0)
chuc 16p dao tao, boi
dudng dénh gida hoan|
thanh viéc giang day.

Kiém tra, so két, tong két

ban.

viéc thuc hién cac vanftra, phan tich, danh gia va bao cdo viéc

Tham gia t6 chuc so két, tong két, kiém|

Muc tiéu: danh gia dang thug

1. Vin ban bao céo kéf

trang, két qua trién khai, nham

thuc hién cac quy dinh cua Pang van ba
phap luat ciia nha nude ; chién lugc, qu
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh,)
du 4n, dé an cua nganh, linh vyec.

hat hi¢n sai sot, vuéng mac d¢

thuc hién, don dbc thuc hién|
dung quy dinh, dé xuét sira doi,
b sung chinh sach phu hop
thuc té

Két qua diu ra: Quyét dinh
thanh 1ap cac doan kiém tra;
Bio cao két qua kiém tra, két
luan kiém tra (néu co);

khic phuc, ndng cao hiéu quéldinh.

qua kiém tra dugc thud
hién ding thoi han quyj

2. Noi dung bao cao,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, ding ké hoach,
dugc lanh dao phong,
SO phé duyét.

Tham gia tham dinh cac
van ban.

Tham gia thim dinh, gop ¥ cac quy dinh|

Muc tiéu: thim dinh tinh hop

cuia Dang; van ban phap luat ciia nha nudc;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chi
sach, chuong trinh, du an, dé an lién qua
dén nganh, linh vuc.

NGi dung tham gia tham)|

hién, hop phéap, tinh thdng]

in ban nham phong ngira tad]
dong bét loi, ngan chan loi ic

hoém, va bao dam k¥ thuat
soan thao dung quy dinh.

hat, dong bd va kha thi cﬁ:E:hémh theo dung ké

dinh, gbp ¥ dugc hoan|

oach, chit luong do
guoi chu tri giao.
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Cac

nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia

ca nhan.

TT R . Muc tidu, Két qua ddura [~ " U S
Nhiém vu, Ming cong N - o 2 hoan thanh cong viéc
o Cong viéc, nhiém vu cu thé
viéc
Két qua diu ra: van ban cir
tham gia thim dinh; van ban|
tham muu viéc thAm dinh;

6 [Phbi hop thyc hién. Phoi hop véi cac don vi lién quan tham| Muc tiéu: nang cao hi¢u qua,|l. Cong viéc, nhiém vy
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach liénjtinh chu dong va thuc chétlduoc giao thong sudt,
quan dén nganh, linh vuc nhiém vu dugcftrong cac nhi€ém vu chung, damjtao duoc mbi quan hé
phan cong. bao sy chat ché, kip thoi vajcdng tac phat trién hiéu

nhit quan giita cdc bén lién|qua cao.

(quan 2. Noi dung phéi hop
Két qua dAu ra: vin ban thamlduge hoan thanh dat
muu phéi hop thyc hién nhié chat luong, theo dung
vu tién d6 ké hoach.

7 [Thyc hién nhiém vy[Tham du cac cudc hop lién quan dén linh| Muc tiéu: nim bat dwgc sy{Tham dy dﬁy du, chuén|

chung, hdi hop. vuc chuyén mon & trong va ngoai don vijchi dao cua lanh dao tir @6 cdbi tai li¢u vay kién phat
theo phan cong. tham muu dé xuit, chi dao thuclbiéu theo yéu clu.

hién dam bao thong nhét, hiéyl
qua.
Két qua diu ra: van ban cir
tham gia hop; cac van ban tham|
gia dong gop ¥ kién phat biéu
trong cac cudc hop; Tham
luan....

8 [Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic ndm, quy, thang, tuan ctal Muc tiéu: x4c dinh nhiém vu[Xay dung, thuc hién ké

cu thé va tbi uu hoa nguén luc
nham hoan thanh cong viéc
hi€u qua; giup chu dong trong
cong viéc, giam thiéu rui ro,
ting ning suit, dam bao tinh|
[y luat va sy phdi hop dong bo
Két qua dau ra: K& hoach

nim, quy, thang, tudn dugc
[anh dao phong phé duyét

hoach theo dung ké
hoach cong tac cta donj
Vi, co quan va nhiém vy
duogc giao.

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quén Iy truce tiép va kiém duyét

két qua boi

Quan Iy truc tiép

Cic don vi phdi hgp chinh

Giam doc S6 GD&DPT
Cic phé giam déc S¢ GD&PT

|Lﬁnh dao phong

Céac phong

thudc S&

3.2- Bén ngoai
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Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

ban tinh

- UBND cép x4; cac sd, nganh; cac co so gido duc trén diaj

Thuc hién su chi dao, phéi hop trong viéc trién khai thuc hién churc nang,|
nhiém vu dugc giao va cac quy dinh cta phap luét.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

1.1 [Puoc chi dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao

12 Trao doi thong tin, nghiép vu chuyél.l mon véi bg, ban, ngénh & trung wong va Uy ban nhan dan cac tinh, thanh phd trud|

thudc trung wong theo méang cong vi¢c dugc phan cong/lién quan

1.3 [Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu dugc giao

14 Pugc tham gia cac cudce hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac ctia co quan, t6 chirc theo nhiém vu dugc
' phan cong

1.5 Co trach nhiém giai trinh vé tién do, chét luong, Kkét qua, hiéu qua thyc hién nhiém vy, cong viéc vdi ....

5- Pieu kién lam viéc

N§i dung

Diéu kién cu thé

Trang thiét bi

Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
[May vi tinh May photocopy
Tu tai li¢u May fax

May in Dién thoai ban

viéc

Tinh chit cong viéc, moi truong lam|

Tuén tha thoi han hoan thanh cong viée

Lam viéc trong/ngoai tru so co quan, to churc

Tuén thi quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

IMtrc d0 tu chu

hién

Ty chu trong pham vi cong viée dugc giao, chiu trach nhiém trudc cép trén vé két qua thug|

Sy hd tro, phdi hop khac

Thuyc hién theo su phan cong cua lanh dao phong, 1anh dao S6 GD&DT

6- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chét:

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én nhom nganh: Kinh té dau tu; Quan tri - Quan 1y, Khoa hoc chinh tri, Kinh té
hoc, Quan tri nhan lyc, Hanh chinh hoc, T6 chirc can bg, Chinh sach cong va nhém nganh, chuyén nganhl
dao tao khac phu hop voi vi tri viée lam.

Bdi dudng (néu co)

[PDam bao cac yéu cau, diéu kién vé boi dudng doi véi ngach chuyén vién theo quy dinh.
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Kinh nghiém (thanh tich|
cong tac)

Khong yéu cau

Pham chit c4 nhan

Trung thanh, tin tréng, nghiém tic chap hanh chi treong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc,
quy dinh, quy ché cta co quan, t6 chirc, dia phuong.

(C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
Trung thuc, kién dinh, diém tinh, can than.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha nang doan két noi bo.

Pham chat khac theo quy dinh ciia cp c6 tham quyén.

Céc yéu cau khac

C6 kha ning dé xuat, xay dung quy trinh ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan|
deén chirc nang, nhi€ém vu cua co quan, to chuc, dia phuong.

Hiéu va van dung dugc cac kién thtrc v& linh vuc hoat dong va thyc thi, k¥ nang xtr 1y cac tinh huéng
trong qua trinh hudng dan, ki€ém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién cong viéc theo vi tri viéc|
lam.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t6 chirc, trién khai nghién ciru, xay|
dung cac tai li€u, dé tai, dé an thudc linh vyc chuyén moén dam nhiém.

Ap dung thanh thao cac kién thirc, ki thuat xy dung, ban hanh vin ban vao cong viéc theo yéu cau cual
vi tri viéce lam.

Hiéu va thyc hién nhiém vu ca nhan gin véi muc tiéu, két qua cua té chirc; theo ddi chi sé két qua cdl
nhan; bao cao tién do, két qua thyc hién nhiém vuy.

7 - Yéu cau vé nang

Nhom néng luc

INdng luc chung

INang luc chuyén mon

lwe:
Tén nine lue Ciép d (tir 1 dén 5) 7
gl Co quan s dung VTVL xdc dinh cu thé
Dao dirc va ban linh 2-3
T4 chirc thyc hién céng viée 2-3
Soan thao va ban hanh vin ban 2-3
Giao tiép ung xir 2-3
Quan hé phéi hop 2-3
Hiéu biét co ban vé cong nghé thong tin vaj
st dung mét s phan mém nang cao, quan
Str dung cong nghé thong tin tri co s& dir lidu.
Giao tiép co ban bang mot ngdn ngir nude
Str dung ngoai nglr ngoai hodc 01 thur tiéng dan tdc
A 1 2-3
Tham muu xay dung van ban
- A s 2-3
Hudng dan thyc hién van ban
Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
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Nhoém niang lue

Tén nang luc

Cip d (tir 1 dén 5)
Co quan sw dung VTVL xdc dinh cu thé

Tham dinh van ban

2-3

TO chirc thuc hién van ban

2-3

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé quan 1y quy hoach

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bit dAu thye hién: K& tir ngay Quyét dinh phé duyét
co hiéu luc

[Ngach cong chirc twong wng:

- Chuyén vi

én chinh

[Pia diém lam viéc:

- S6 1 141, dudng Yén Ninh, phudng Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

- Cac quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sach, phap luat cta
Nha nudce, cua tinh; quy ché lam viéc cia S6 GD&DT va cac

van ban c6 lién quan linh vuc gido duc va dao tao.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu téng hop, thim dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, xay giung, hoan thién van ban quy pham phap luat, dy an, dé an thudc linh vuc quan ly quy hoach;
chu tri hoac tham gia, t6 chirc trién khai thyc thi cdc nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

thuc hién cac van ban.

thuc hién cac quy dinh cta trung wong, ct
dia phuong; van ban phap luét cua nha nudc;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,|
virc

2. T6 chire, hudng din, theo ddi viée thud]

Cac nhiém vu, cong viéc
T Muc tiéu, Két qua diu [Tiéu chi danh gia hoan|
Nhiém vu, Méng cong " cn n 2 ra thanh cong viéc
o Cong viéc, nhiém vu cu the
viéc
1 Xay dung van ban quy[l. Tham gia nghién ciru, xdy dung cac quy| Muc tiéu: Gop phan thé[Cac quy dinh, vin ban|
pham phap luat, chiénldinh trinh; van ban phap luét cua cép trén;lché hoa duong 161, chu phap luat, chién luoc,
lugc, quy hoach, kéchién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,ftrurong cuia Pang, nha  [quy hoach, ké hoach,
hoach,  chinh  sach/chuong trinh, du 4n, d& 4n ciia nganh, linhjnudc dam bao théng chinh  sach, chuong
chuong trinh, dé an, dujvuc nhét, déng bd, minh bachltr’inh, du qém, dé ;in duoc]
- 2. Chu tri nghién ctru, xay dung cac van bénvik}:ia thi I;lhAu h({p cong [cap c6 tham quyen thong
quy dinh chi tiét, huong din thi hanh, quy|’ ©o C oC prancong - qua.
dinh ciia Pang, van ban phap luit ciia NhalKét qua dau ra: tham
nudc; chién lugc, quy hoach, Kké hoach, chinhjmuu lanh dao trinh cép
sach, chuong trinh, dy 4n, dé 4n cua nganh.[thAm quyén phé duyét
[inh vuec. cac van ban, ké hoach,
dé an.
2 Hudng dan va trién khaill. Chi tri hodc tham gia huéng dan trién khaailMuc tiéu: Dam baoll. Van ban, tai liéu dugc]

chinh sach, phap Iua

thoi phan cong rd trach
nhiém dé hoan thanh cac
muc tiéu.

hién ché d9, chinh sach chuyén mon, nghiép|

dugc quan triét sau sdcfké hoach, thoi gian va
thuc hién thong nhat, kipjbao dam chat lugng theo
chuong trinh, du 4n, d¢ an cua nganh, linhjthoi va hiéu qud., donglyéu cau cla cap trén.

ban hanh dung tién do,

2. Truyén dat duoc cac|
01 dung vé nghiép vu

theo phan cong dé cac to)




219

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang cong
viée

Muc tiéu, Két qua dau

A oA oA R ra
Cong viéc, nhiém vu cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

vu; d€ xuat cac bién phap d€ nang cao hi€ulKet qua dau ra:
luc, hi€u qua quan 1y v€ nganh, linh vyc.

3. Chu tri hodc tham gia to chirc cac chuyé

nghiém vé cong tic hoach dinh va thuc thijmuu chi dao, huéng dan;
chinh sach v€ nganh, linh vyc.

hure hién cac van ban

- Van ban chi dao vé viéd
0 chirc Hoi nghi, 16p tap|
de boi dudng nghi¢p vu, pho bien kinhlhuan..; van ban tham[3. Pugc co quan, to chirc

4o cao ket qua ve viécjdanh gia hoan thanh viéc
uong dan, trien khailgiang day

chirc, ¢4 nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat]
ket qua.

16p dao tao, bdi dudng

viEc thuc hién cac va
ban.

Kiém tra, so két, téng ké:I

thuc hién cac quy dinh cia Pang, van banfkhai, nhim phat hién sai
phap luat cua nha nudc; chién luge, quylsot, vudng mac dé khag

huc hién, don ddc thuc
ién dung quy dinh, dd
uat stra doi, bd sung
chinh sach phu hop thug
e

an, dé an cta nganh, linh vuc.

Két qua diu ra: Quyét
inh thanh 13p cac doanl
iém tra; Bao cao két qua
iém tra, két luan kiém
a (néu co);

Chu tri hodc tham gia t6 chirc so két, tong két,| Muc tiéu: danh gia dung]
kiém tra, phan tich, danh gia va bao cao viécjthuc trang, két qua triél:lqué kiém tra duogc thuc

hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dyjphuc, ning cao hi¢u qud

1. Vin ban bao céo két

hién dang thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bao cao,
danh gia co dé xuét kip|
thoi, ding k& hoach,
duogc cap ¢ thim quyén|
phé duyét.

van ban.

Tham gia thdm dinh cac

Tham gia thim dinh, gép ¥ cac quy dinh cual Muc tiéu:' thim dinh|
[Dang; van ban phap luat cia nha nudc; chiéntinh hop hién, hgp phap,

chuong trinh, du 4n, dé 4n lién quan dénjva kha thi cta van ba
nganh, linh vyc him phong ngira tac
ong bat loi, ngan chanl
loi ich nhom, va bao dam|
¥ thuat soan thao ding
quy dinh.

ét qua diu ra: vin ban
ctr tham gia thdm dinh;
vin ban tham muu viéc
thim dinh;

lvoc, quy hoach, ké hoach, chinh sachltinh théng nhat, dong bilthénh theo ding ké

NOi dung tham gia tham)|
dinh, gép y dugc hoan|

hoach, chat lvong do
nguoi chu tri giao.

chuyén mon, nghiép vu.

Thuc hién nhiém vu

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai thyc| Mue tiéu: hoan thanh|

theo nhiém vu dugc phan cong. d0 cac nhiém vu
Ket qua dau ra:

- Vin ban tham gia to
chirc, trién khai

- Van ban chi dao,Bao
cao két qua cong tac

hién cac hoat dong chuyén mon, nghié¢p vuldam bao chét luong, tiénjtac va theo dang ké

Dam bao quy trinh cong

hoach vé tién d0, chat]
lurong va hiéu qua cong
viéc.

Phoi hop thuc hién.

Phoi hop vai cac don vi lién quan tham muu| Muc tiéu: nang cao hiéy

1. Cong viéc, nhiém vyl

hoach dinh va thuc thi chinh sach lién quanjqua, tinh chu dong va

huc chét trong cac nhié

dugc giao thong sudt,
tao dugc moi quan hé
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Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, Két qua dau [Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vu, Mding con o . . 2 ra thanh cong viéc
em vy, Vang cong Cong viéc, nhiém vu cu thé
viéc
den nganh, linh vuc nhiém vu dugc phanjvu chung, dam bdo Slﬂcéng tac phat trien hiéuj
cong. chat ché, kip thoi va nhatqua cao.

quan gitta cac bén lién|

quan 2. NOi dung phoi hop

duoc hoan thanh dat ché
[Két qua ddu ra: vin banfluong, theo dung tién do
tham muu phéi hop thuc ké hoach.

hién nhiém vu

Thuc hién nhiém vyTham dy cac cudc hop lién quan dén cong tac| Muc tiéu: nidm bét dugc/Tham du d?ly du, chuan|
chung, hdi hop. chuyén mon trong va ngoai don vi theo phéanjsu chi dao ctia lanh dao,bi tai liéu va y kién phat
cong. tr d6 c6 tham muu débiéu theo yéu cau.
xuat, chi dao thuc hiénl
dam bao thong nhat, hiéu
qua.

Két qua diu ra: vin ban
ctr tham gia hop; cac van
ban tham gia dong gop ¥

ién phat biéu trong cac
r:ucf)c hop; Tham luan....

Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tudn cua ca Muc tiéu: xac dinhXay dung, thuc hién ké
nhan. hiém vu cu thé va tdi wulhoach  theo dang Kké

6a ngudn lyc nham hoélzlhoach cong tac cua don|
hanh cong viéc hi¢u qua;jvi, co quan va nhiém vu
gitp chu dong trong conglduoc giao.
iéc, giam thiéu rui ro,
ing ning suat, dam bao
inh ky luat va sy phdi
op dong bod

Két qua diu ra: Ké
oach nam, quy, thang,
an dugc lanh dao phong
hé duyét

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quin Iy tryue tiép va kiém R . . s Al ;
duyét két qua boi Quan ly true tiép Céac don vi phoi hgp chinh
Giam déc S6 GD&DPT [Van phong, cac phong thudc S6 GD&DT

Pho giam doc S6 GD&DPT
anh dao phong

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Bin chit quan hé




ban tinh

- UBND cap x4; cac s&, nganh; cac to chirc chinh tri
- x4 hoi trén dia ban tinh; cac co sd gido duc trén di
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Thuc hién su chi dao, phéi hop trong viéc trién khai thyc hién chirc nang,
nhiém vu dugc giao va cac quy dinh cta phap luét.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

1 Thim quyén quyét dinh trong céng tic chuyén mén, nghi¢p vu

1.1 Dugc chu dong vé phuong phap thyc hién cong viée duoc giao

1.2 Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén véi bg, ban, nganh & trung uong va Uy ban nhan déan cac tinh, thanh|

phd tryc thudce trung wong theo mang cong viée duoc phan cong/lién quan

1.3 Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhiém vu dugc giao

dugc phan cong

1.4 Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac ciia co quan, to chirc theo nhi¢m vyl

1.5 Co trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thyc hién nhi¢m vy, cong vié¢c voi lanh dao
phong, lanh dao S6 GD&DPT

5- Piéu kién lam viéc

N§i dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thict bi May vi tinh Médy photocopy
Tu tai licu May fax
May in Dién thoai ban

Tinh chat cong viéc, moi truong
lam viéc

Tuén tha thoi han hoan thanh cong viéc Lam viéce trong/ngoai tru s co quan, to chic

Tuan thu quy dinh v& an toan, bao mat thong tin

Miurc do tu chu

Ty chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trudce cép trén vé két qua thyc
hién

Su hd trg, phdi hop khéac

Thyc hién theo sy phan cong cua lanh dao phong, 1anh dao S6 GD&DPT

6- Yéu ciu vé trinh d§, kinh nghiém, pham chit:

Nhom yéu
cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao
tao

Tt nghiép dai hoc trd [én nhém nganh: Su pham, Quan ly gido duc, Luat, Quan tri - Quan 1y, Khoa hoc chinh
tri, Quan tri nhan lyc, Hanh chinh hoc, T6 chirc can bg, Chinh sach cong va nhém nganh, chuyén nganh dao
tao khac phu hop véi vi tri viée lam.

Boi  dudng
(néu cd)

Dam bao cac yéu cau, dicu kién ve boi dudng doi voi ngach chuyén vién chinh theo quy dinh.
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Nhom yéu
cau

Yéu cau cu thé

Kinh nghiém|
(thanh tich|
cong tac)

D3 c6 kinh nghi€m cong tac trong viéc thuc hién nhiém vu chuyén mon, quan 1y, tham muu chinh sach hoéc to
chirc trién khai nhiém vy trong linh vuc phu hop véi yéu cau cia vi tri viée lam.

D3 chu tri, chiu trach nhi¢ém chinh hodc tham gia hoan thanh 02 san phém, nhiém vu phu hop véi yéu ciu cual
vi tri viéc lam.

PhAm chit c4
nhan

[Trung thue, kién dinh nhung biét ling nghe.

Trung thanh, tin tuong, nghiém tac chip hanh chu trrong, chinh sach ciia Pang, phap luat cua Nha nuéc, quy]
dinh, quy ché cta co quan, to chirc, dia phurong.

(C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé, phdi hop cong tac tot.

Diém tinh, can than.
[Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
Kha nang doan két noi bo.

Pham chat khac theo quy dinh ciia cdp c6 thim quyén.

Cac yéu cayl
khac

Co6 kha nang tham muu, x8y dung, thuc hién, kiém tra va thim dinh cac chu truwong, chinh sach, nghi quyét, ké
hoach, gidi phap doi véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chire nang, nhiém vu dugc giao.

Co kha nang dé xuit nhitng chu truong, xay dung quy trinh n6i b va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién|
lién quan dén chtrc ning, nhiém vy cia co quan, t6 chirc, dia phuong.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat dong va thyc thi, ky nang xu ly
cac tinh hudng trong qué trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, d& xuét va thyuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung]
cac tai li€u, de tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vic; c6 k§ ning thuyét trinh, giang day, huéng]
dan nghiép vu vé nganh, linh vyec.

Ap dung thanh thao céc kién thurc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban vao cong viéc theo yéu ciu cua vi tri
viéc lam.

Cu thé hoa muc tiéu chién lugc thanh muc tiéu chién lugce trung han, ké hoach nam va két qua thyc hién muc
tiéu gén v6i chitc nang, nhiém vu clia co quan, td chirc; xay dung hé théng muc tiéu va chi s6 két qua cho linh|
vuc cong tac dugc giao, xac dinh chi sb do luong phu hop; téng hop, bao cao Kkét qua thyc hién muc tiéu phuc|
vu cong tac chi dao, diéu hanh.

7 - Yéu cau ve

nang lue:

Nhom ning lue Tén ning lye Co quan scljtﬁgugg (Iﬁl;VlLié;csdzmh cu thé
Dao dirc va ban linh 3-4
T4 chirc thuc hign cong viée 3-4
INang luc chung Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Giao tiép img xir 3-4
Quan hé phéi hop 3-4
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Nhoém niang lue Tén nang luc

Cip d (tir 1 dén 5)
Co quan sw dung VTVL xdc dinh cu thé

Str dung cong ngh¢ thong tin

Hiéu biét co ban vé cong nghé thong tin va
sir dung mot sb phan mém nang cao, quan tri
co so dir liéu.

St dung ngoai nglr

Giao tiép co ban bang mot ngdn ngit nude
ngoai hodc 01 thur tiéng dan toc

INang luc chuyén mon Kiém tra thyc hién van ban

T chuc thuc hién van ban

Tham muu x4y dung van ban 3-4
Hudéng dan thyuc hién vin ban 3-4
3-4
Thém dinh vin ban 3-4
3-4

Tén VTVL: Chuyén vién vé quan ly quy hoach

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit diu thue hién: Ké tir ngay Quyét dinh phé
duyét co hiéu luc

[Ngach cong chirc twong (ng:

- Chuyén vién

|Pia diém lam viéc:

- S6 1141, dwong Yén Ninh, phuong Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh céng viéc lién quan:

- Cac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat cual
[Nha nudc, cua tinh; quy ché lam viéc cia S6 GD&DT vi
cac van ban co6 lién quan linh vuc gido duc va dao tao.

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am

Thuc hién nhiém vu chuyén moén, nghiép vu theo quy dinh va phén cong cua lanh dao phuy trach; tham gia tham muu
tong hop, tham dinh, xay dung va trién khai cac van ban, ké hoach, chwong trinh c6ng tac vé quy hoach; t6 chirc thyuc
hién chinh sach, phéap luat vé nganh, linh vuc, dia phuong theo cong viéc dugce phan cong.

2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT " . R
Nhiém vu, Mang cong

o Coéng viéc, nhiém vu cu thé
viée

Tiéu chi danh gia

Muc tiéu, Két qua diu ra . f A o
: ’ q hoan thanh cdng viéc

1 |Thyc hién chuyén moén,|Tryc tiép thuc hién cac nhiém vu chuyénf Muc tiéu: hoan thanh cong [Pam bao quy trinh cong

nghiép vu theo quy din:Izn()n, nghiép vu theo nhiém vu dwgc phanfviéc duoc giao mot cach tac va theo dung ké
va phan cong cua lanhjcong. nhanh chong, chinh xac va hoach vé tien d0, chat]
dao phuy trach hiéu qua cao. luong va hi¢u qua cong]

A 2 X ViéC.
Két qua diu ra:

- Vin ban tham gia t6 chirc,
trién khai cac hoat dong
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Cac

nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT N L Muc tiéu, Két qua dau ra S P
Nhiém vu, Ming cong N - o 2 : hoan thanh cong viéc
: A Cong viéc, nhiém vu cu thé
viéc
- Vian ban chi dao; Bo céo kéf
qué cong tac
2 [Xay duyng vin ban quy[Tham gia nghién ctru, xy dung cac van[ Muc tiéu: gop phan thé chéCac quy dinh, vin ban|

lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé an, du
an.

pham phap luat, chiénfban quy dinh chi tiét, huéng dan thi hanh,

hoa duong 16i, chil truong ctajphap ludt, chién lugc,

hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an, d¢
an cua nganh, linh vuc.

nha nudc; chién luge, quy hoach, kélnht, déng bd, minh bach va

quy dinh cua Pang, van ban phap luat cﬁaEéng, nha nuéc dam bao thonglquy hoach, ké hoach,

ha thi phu hop thuc té

Két qua diu ra: cac vin ban
tham muu lanh dao trinh cap
lanh dao phong, S¢ phé duyét
dam bao chat lwong, thoi gian.

chinh sach, chuong
trinh, du an, dé 4n dugc
lanh dao phong, So phé
duyét dam bao tién do.

Huéng dan va trién khai
thue hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thyd

cia nha nude, dia phuong; chién lugc, quy)
hoach, ké hoach, chinh sach, chwong trinh,|
du an, d€ an cta nganh, linh vyc.

D. T6 chire, huéng dan, theo ddi viéc thyg
hién ché d0, chinh sach chuyén mon,|
nghiép vu; dé xuét cc bién phap dé nang]
cao hi¢u lyc, hiéu qua quan ly vé nganh,
linh vuec.

Muc tiéu: Pam bao chinhl

hi¢n cac quy dinh ctia van ban phap luatisach, phap luat dugc quan triéfdugc ban hanh dung

sau sic, thuc hién théng nhét,
kip thoi va hiéu qua., ddng thoi
phan cong rd trach nhiém dé
hoan thanh cac muc tiéu.

Két qua dau ra:

- Vin ban chi dao td chie Hoi
nghi, 16p tép huan.. do ca nhan|
chu tri; van ban tham muu chil

dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
cong tac chuyén mon vé nganh, linh vuc.

3. Tham gia t6 chuc cac chuyén dé béill(iio, huéng dan; bao céo két

qua veé viéc hudng dan, trién
ai thuc hién cac van ban

1. Van béan, tai ligu

tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cual
lanh dao phong, So

2. Truyén dat duoc cac
noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
to chuc, ca nhan khac
hiéu, trién khai duogc vl
dat két qua.

3. Puoc co quan, t0)
chuc 16p dao tao, boi
dudng dénh gida hoan|
thanh viéc giang day.

Kiém tra, so két, tong két

ban.

viéc thuc hién cac vanftra, phan tich, danh gia va bao cdo viéc

Tham gia t6 chuc so két, tong két, kiém|

Muc tiéu: danh gia dang thug

1. Vin ban bao céo kéf

trang, két qua trién khai, nham

thuc hién cac quy dinh cua Pang van ba
phap luat ciia nha nude ; chién lugc, qu
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh,)
du 4n, dé an cua nganh, linh vyec.

hat hi¢n sai sot, vuéng mac d¢

thuc hién, don dbc thuc hién|
dung quy dinh, dé xuét sira doi,
b sung chinh sach phu hop
thuc té

Két qua diu ra: Quyét dinh
thanh 1ap cac doan kiém tra;
Bio cao két qua kiém tra, két
luan kiém tra (néu co);

khic phuc, ndng cao hiéu quéldinh.

qua kiém tra dugc thud
hién ding thoi han quyj

2. Noi dung bao cao,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, ding ké hoach,
dugc lanh dao phong,
SO phé duyét.

Tham gia tham dinh cac
van ban.

Tham gia thim dinh, gop ¥ cac quy dinh|

Muc tiéu: thim dinh tinh hop

cuia Dang; van ban phap luat ciia nha nudc;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chi
sach, chuong trinh, du an, dé an lién qua
dén nganh, linh vuc.

NGi dung tham gia tham)|

hién, hop phéap, tinh thdng]

in ban nham phong ngira tad]
dong bét loi, ngan chan loi ic

hoém, va bao dam k¥ thuat
soan thao dung quy dinh.

hat, dong bd va kha thi cﬁ:E:hémh theo dung ké

dinh, gbp ¥ dugc hoan|

oach, chit luong do
guoi chu tri giao.
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Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

ca nhan.

TT R . Muc tidu, Két qua ddura [~ " U S
Nhiém vu, Ming cong N - o 2 hoan thanh cong viéc
o Cong viéc, nhiém vu cu thé
viéc
Két qua diu ra: van ban cir
tham gia thim dinh; van ban|
tham muu viéc thAm dinh;

6 [Phbi hop thyc hién. Phoi hop véi cac don vi lién quan tham| Muc tiéu: nang cao hi¢u qua,|l. Cong viéc, nhiém vy
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach liénjtinh chu dong va thuc chétlduoc giao thong sudt,
quan dén nganh, linh vuc nhiém vu dugcftrong cac nhi€ém vu chung, damjtao duoc mbi quan hé
phan cong. bao sy chat ché, kip thoi vajcdng tac phat trién hiéu

nhit quan giita cdc bén lién|qua cao.

(quan 2. Noi dung phéi hop
Két qua dAu ra: vin ban thamlduge hoan thanh dat
muu phéi hop thyc hién nhié chat luong, theo dung
vu tién d6 ké hoach.

7 [Thyc hién nhiém vy[Tham du cac cudc hop lién quan dén linh| Muc tiéu: nim bat dwgc sy{Tham dy dﬁy du, chuén|

chung, hdi hop. vuc chuyén mon & trong va ngoai don vijchi dao cua lanh dao tir @6 cdbi tai li¢u vay kién phat
theo phan cong. tham muu dé xuit, chi dao thuclbiéu theo yéu clu.

hién dam bao thong nhét, hiéyl
qua.
Két qua diu ra: van ban cir
tham gia hop; cac van ban tham|
gia dong gop ¥ kién phat biéu
trong cac cudc hop; Tham
luan....

8 [Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic ndm, quy, thang, tuan ctal Muc tiéu: x4c dinh nhiém vu[Xay dung, thuc hién ké

cu thé va tbi uu hoa nguén luc
nham hoan thanh cong viéc
hi€u qua; giup chu dong trong

hoach theo dung ké
hoach cong tac cta donj
Vi, co quan va nhiém vy

cong viéc, giam thiéu rui rofduoc giao.
ting ning suit, dam bao tinh|
[y luat va sy phdi hop dong bo
Két qua dau ra: K& hoach
nim, quy, thang, tudn dugc
[anh dao phong phé duyét

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy truce tiép va kiém duyét két

qua béi

Quan Iy truc tiép

Cic don vi phdi hgp chinh

Giam doc S6 GD&DPT
Cic phé giam déc S¢ GD&PT

|Lﬁnh dao phong

Céc phong thudc S&

3.2- Bén ngoai
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Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

ban tinh

- UBND cép x4; cac sd, nganh; cac co so gido duc trén diaj

Thuc hién su chi dao, phéi

nhiém vu dugc giao va cac quy dinh cta phap luét.

hop trong viéc trién khai thuc hién churc nang,|

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

1.1 [Puoc chi dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao

12 Trao doi thong tin, nghiép vu chuyél.l mon véi bg, ban, ngénh & trung wong va Uy ban nhan dan cac tinh, thanh phd trud|

thudc trung wong theo méang cong vi¢c dugc phan cong/lién quan

1.3 [Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu dugc giao

14 Pugc tham gia cac cudce hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac ctia co quan, t6 chirc theo nhiém vu dugc
' phan cong

1.5 Co trach nhiém giai trinh vé tién do, chét luong, Kkét qua, hiéu qua thyc hién nhiém vy, cong viéc vdi ....

5- Pieu kién lam viéc

N§i dung

Diéu kién cu thé

Trang thiét bi

Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
[May vi tinh May photocopy
Tu tai li¢u May fax

May in Dién thoai ban

viéc

Tinh chit cong viéc, moi truong lam|

Tuén tha thoi han hoan thanh cong viée

Lam viéc trong/ngoai tru so co quan, to churc

Tuén thi quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

IMtrc d0 tu chu

hién

Ty chu trong pham vi cong viée dugc giao, chiu trach nhiém trudc cép trén vé két qua thug|

Sy hd tro, phdi hop khac

Thuyc hién theo su phan cong cua lanh dao phong, 1anh dao S6 GD&DT

6- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chét:

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én nhom nganh: Su pham, Quan Iy giao duc, Luat, Quan tri - Quan ly, Khoa hoc
chinh tri, Quan tri nhan lyc, Hanh chinh hoc, T6 chitc can bd, Chinh sach cdng va nhém nganh, chuyén|
nganh dao tao khac phu hop vai vi tri viée lam.

Bdi dudng (néu co)

[PDam bao cac yéu cau, diéu kién vé boi dudng doi véi ngach chuyén vién theo quy dinh.




227

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Kinh nghiém (thanh tich|
cong tac)

Khong yéu cau

Pham chit c4 nhan

Trung thanh, tin tréng, nghiém tic chap hanh chi treong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc,
quy dinh, quy ché cta co quan, t6 chirc, dia phuong.

(C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
Trung thuc, kién dinh, diém tinh, can than.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha nang doan két noi bo.

Pham chat khac theo quy dinh ciia cp c6 tham quyén.

Céc yéu cau khac

C6 kha ning dé xuat, xay dung quy trinh ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan|
deén chirc nang, nhi€ém vu cua co quan, to chuc, dia phuong.

Hiéu va van dung dugc cac kién thtrc v& linh vuc hoat dong va thyc thi, k¥ nang xtr 1y cac tinh huéng
trong qua trinh hudng dan, ki€ém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién cong viéc theo vi tri viéc|
lam.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t6 chirc, trién khai nghién ciru, xay|
dung cac tai li€u, dé tai, dé an thudc linh vyc chuyén moén dam nhiém.

Ap dung thanh thao cac kién thirc, ki thuat xy dung, ban hanh vin ban vao cong viéc theo yéu cau cual
vi tri viéce lam.

Hiéu va thyc hién nhiém vu ca nhan gin véi muc tiéu, két qua cua té chirc; theo ddi chi sé két qua cdl
nhan; bao cao tién do, két qua thyc hién nhiém vuy.

7 - Yéu cau vé nang

Nhom néng luc

Nang luc chung

INang lyc chuyén moén

lwe:
Tén nine luc Cép dd (tir 1 dén 5) ,
gl Co quan sw dung VTVL xdc dinh cu thé
[Pao dirc va ban linh 2-3
T4 chitc thyc hién céng viée 2-3
Soan thao va ban hanh vin ban 2-3
Giao tidp tmg xit 2-3
Quan hé phéi hop 2-3
Hiéu biét co ban vé cong nghé thong tin va
st dung mdt sO phan mém nang cao, quan
Str dung cong nghé thong tin tri co s& dir liéu.
Giao tiép co ban bang mot ngdn ngir nude
Str dung ngoai nglr ngoai hodc 01 thur tiéng dan toc
. - 1 2-3
Tham muu xay dung van ban
- A s 2-3
Huong dan thyc hién van ban
Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
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Nhom ning luc

Tén nang luc

Cép dd (tir 1 dén 5)
Co quan sw dung VTVL xdc dinh cu thé

Tham dinh van ban

2-3

T6 chirc thuc hién van ban

2-3

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé quan ly diu thau

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bit dAu thye hién: K& tir ngay Quyét dinh phé duyét
co hiéu luc

[Ngach cong chirc twong wng:

- Chuyén vién chinh

[Pia diém lam viéc:

- S6 1 141, dudng Yén Ninh, phudng Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

- Cac quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sach, phap luat cta
Nha nudce, cua tinh; quy ché lam viéc cia S6 GD&DT va cac
van ban c6 lién quan linh vuc gido duc va dao tao.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu téng hop, thim dinh, hoach dinh chién lwoc, quy hoach, ké

hoach, chinh sach, xay dung, hoan thién vin ban quy pham phap luat, du 4n, d& 4n vé quan 1y d4u thau; chu tri hodc

tham gia, t6 chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc duoc phan cong.

2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, Két qua diu

Tiéu chi danh gia hoan

thue hién cac van ban.

thuc hién cac quy dinh cia trung wong, ci

dia phuong; van ban phap luat ciia nha nudc;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an cua nganh, linh|
vuc

1. Chu tri hodc tham gia huéng dan trién khaailMl_lc tiéu:

TT . 3 X n oA
Nhiém vy, Mang cong N n n 2 ra thanh cong viéc
‘A Cong viéc, nhiém vu cu thé
viée
1 Xdy dyng van ban quy[l. Tham gia nghién ciru, xay dung cac quy| Muc tiéu: Gop phan thé|Cac quy dinh, vin ban
pham phap lut, chiénldinh trinh; van ban phap luat cua cip trén;ché hoa duong 161, chi  [phap luat, chién luoc, quy
lugc, quy hoach, kéchién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,ftruong ctia Pang, nha  |hoach, ké hoach, chinh
hoach, chinh sachJchuong trinh, du an, dé an cua nganh, linhjnudc dam bao théng sach, chuong trinh, du an,
chuong trinh, dé an, dupvuc nhit, déng bd, minh dé e:m duoc Cép ¢6 tham|
an- 2. Chu tri nghién clru, xdy dung cac van ban a;lch va kh; thi p}lll u hop quyén thong qua.
quy dinh chi tiét, huéng dan thi hanh, qu zgﬁg Viee uoc phan
dinh cia Dang, van ban phap luat cia Nha £
nudc; chién lugc, quy hoach, Ké hoach, chinh| &t qua dAu ra: tham
sach, chuong trinh, du an, dé 4n cua nganh,jmuu lanh dao trinh cép
linh vuec. thim quyén phé duyét
cac van ban, ké hoach,
dé 4n.
2 Hudng dan va trién khai DPam bao|l. Vin ban, tai liéu duoc

chinh sach, phap lua

thoi phan cong rd trac

ban hanh dung tién do, ké

dugc quan triét sdu sic|hoach, thoi gian va bao
thuc hién thong nhit, kipjdam chat luong theo yéu
thoi va hiéu qua., donglcdu cua cép trén.

2. Truy@;n dat duoc cac ndi
dung vé nghi¢p vu theog
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TT

Céc nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, Mang cong
viéc

Muc tiéu, Két qua diu

A oA oA R ra
Cong viéc, nhiém vu cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2. T chuc, hudng dan, theo ddi viée thucjnhiém dé hoan thanh cad
hién ché do, chinh sach chuyén mén, nghiépjmuc tiéu.

vu; dé xuit cac bién phap dé nang cao hiéuIK

luc, hiéu qua quan 1y vé nganh, linh vuc.

P

€t qua dau ra:

- Vian ban chi dao vé viéc3

t6 chirc Hoi nghi, 16p tap
huén..; vin ban tham|
muu chi dao, huéng dan;
bao cao két qua vé viég
huong dan, trién khai
thue hién cac van ban

3. Chu tri hodc tham gia t& chirc cac chuyén|
dé bdi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va thyc thi
chinh sach vé nganh, linh vuc.

d
2

c4 nhan khéac hiéu, trién|
[khai dugc va dat két qua.

I6p dao tao, bdi dudng

han cong dé cac to chuec,

. Pugc co quan, to chuc

anh gia hoan thanh viéc
iang day

ban.

Kiém tra, so két, tong két
viéc thyc hién cac vanlkiém tra, phan tich, danh gia va bao cao viéc|

Chu tri hodc tham gia t6 chirc so két, tong két,| Muc tiéu: danh gia dung|l
thuc trang, Kkét qua triénll(;
thuc hién cac quy dinh ctia Pang, vin banfkhai, nham phat hién sai

phap luat cua nha nudc; chién luoc, quy[sot, vudng mic dé khéc
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dyjphuc, nang cao hiéu qud
an, dé an cla nganh, linh vyc. huc hién, don ddc thuc
ién ding quy dinh, d&
uat stra doi, bd sung
chinh sach phu hop thyc
¢

2

ét qua dau ra: Quyét
inh thanh 13p cac doan|
iém tra; Béo céo két qual
iém tra, két luan kiém
ra (néu co);

gia co dé xuét kip thoi,
dung ke hoach, duoc cap
c6 tham quyen phé duyét.

. Vin ban béo céo két qual
iém tra dugc thuc hién
ung thoi han quy dinh.

. No6i dung bao cao, danh

van ban.

Tham gia thdm dinh cac|

Dang; van ban phap lut cua nha nuée; chiénltinh hop hién, hop phép,
luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,tinh thong nhat, ddng b
chuong trinh, du an, dé an lién quan dénlva kha thi cia van ba
nganh, linh vuc him phong ngira tac
ong bat loi, ngan chan
loi ich nhom, va bao dam|
¥ thuat soan thdo dung
quy dinh.

[Két qua diu ra: vin ban
ctr tham gia thim dinh;
van ban tham muu viéc
tham dinh;

Tham gia thim dinh, gop ¥ cac quy dinh cia| Muc tiéu: thdm dinh]N6i dung tham gia tham|
dinh, gbép y duoc hoan
hanh theo dung ké hoach,
chat lugng do ngudi chu
tri giao.

Thuc
chuyén mon, nghiép vu.

hién nhiém vyl

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai thyc
hién cac hoat dong chuyén moén, nghiép vuldam bao chat lugng, tié
theo nhiém vu dugc phan cong. d0 cac nhiém vu

[Két qua dau ra:

- Vin ban tham gia t§
chirc, trién khai

- Van ban chi dao,Bao
cao két qua cong tac

Muc tiéu: hoan théml;l?ém bdo quy trinh cong
a

ve tién d9, chat lugng val
hi¢u qua cong vic.

¢ va theo diing ké hoach
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Céc nhiém vu, cong viéc

TT n . R
Nhiém vu, Ming cong

viéc

Cong viéc, nhiém vu cu thé

Muc tiéu, Ket qua dau
ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

6 Phéi hop thuc hién.

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham muu| Muc tiéu: nang cao hiéu
hoach dinh va thuc thi chinh sach lién quar;lgué, tinh chu dong va

dén nganh, linh vyc nhiém vy dugc pha

1. Coéng viéc, nhiém vu

huc chét trong cac nhié

cong.

vu chung, dam bao sy
chat ché, kip thoi va nha
quan gitta cac bén lié
quan

[Két qua dau ra: vin ba
tham muu phéi hop thuc
hién nhiém vu

ugc giao thong sudt, taol
ugc moi quan hé cong tac
hat trién hi¢u qua cao.

2. Noi dung phdi hop duog
oan thanh dat chat luong,
heo dung tién do ké
oach.

7 Thuc
chung, hdi hop.
cong.

hién nhiém vy[Tham dy cac cudc hop lién quan dén cong tac| Muc tiéu: nam bat dwoc
chuyén mon trong va ngoai don vi theo phanjsu chi dao cta 1anh dao,

tr d6 c6 tham muu dé
xuét, chi dao thuc hién|
dam bao théng nhét, hiéu
qua.

ét qua dau ra: van ban|
ctr tham gia hop; cac van

an tham gia dong gop ¥/

ién phat biéu trong cac]
cudc hop; Tham luan....

Tham dy ddy di, chuén bj
tai licu va y kién phat bieyl
theo yéu cau.

3 X4y dung va thuc hién ké hoach cong tac niam, quy, thang, tuan cua ca| Muc  tiéu:
nhiém vu cu thé va t6i u:lhoach theo dung ké hoach

nhan.

xac dinh

hoa ngudn lyc nham hoa
thanh cong viéc hi¢u qua;
2itip chu dong trong cong|
viéc, giam thiéu rai ro,
ting nang suat, dam bao
tinh ky luat va su phdi
hop dong bo

&t qua diu ra: K§
oach nam, quy, thang,
uan duoc lanh dao phong

Xay dyng, thuc hién ké

cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duogc
giao.

hé duyét

3- Mi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va kiém duyét két
qua béi

Quan ly truc tiép

Cac don vi

phéi hop chinh

Giim déc S6 GD&DPT
Phé giam doc S6 GD&DT

Lanh dao phong

Van phong, cac phong

thudc S6 GD&DT

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chét quan hé
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- UBND cép x3; cac sO, nganh; cac td chitrc chinh tri — x3[Thuc hién su chi dao, phéi hop trong viéc trién khai thuc hién chuc nang,
01 trén dia ban tinh; cac co s& gido duc trén dia ban tinh |nhiém vu duogc giao va cac quy dinh cta phap luat.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

1 ThiAm quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

1.1 Dugc chu dong vé phuong phap thyuc hién cong viée dugc giao

1.2 Trao ddi thong tin, nghiép vu chuyén mon véi bg, ban, nganh ¢ trung wong va Uy ban nhan déan céc tinh, thanh

phd true thude trung wong theo méang cong viée duoc phan cong/lién quan

1.3 Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhiém vu dugc giao

1.4 Duoc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan co lién quan dén cdng tac clia co quan, to churc theo nhiém vyl
dugc phan cong

1.5 Co trach nhiém giai trinh vé tién do, chét lwong, Kkét qua, hiéu qua thyc hién nhiém vy, cong viéc vdi lanh daol
phong, 1anh dao S6 GD&DT

5- Piéu kién lam viéc

Noi dung Diéu Kkién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bi May vi tinh May photocopy
Tu tai liu May fax
May in Dién thoai ban

Tinh chat cong viéc, méi truong lam Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc Lam viéc trong/ngoai tru s co quan, to chirc

viée Tuén thii quy dinh v& an toan, bao mét thong tin

Tu chi trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trude cap trén ve két qua thuc

Mirc d0 tu chu S
hién

Su h tro, phéi hop khac Thyc hién theo sy phan cong cua lanh dao phong, lanh dao S6 GD&DT

6- Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit:

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

THt nghiép dai hoc tro 1§n nhom nganh: Su pham; Ludt, Quan tri - Quan 1y, Khoa hoc chinh tri, Quan tri nhan|
Trinh d6 dao tao [luc, Hanh chinh hoc, T6 chiic can by, Chinh sach cong va nhom nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop
vai vi tri viée lam.

Boi dudng (néul

») Dam bao cac yéu cau, diéu kién vé bdi dudng doi véi ngach chuyén vién chinh theo quy dinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng
tac)

D3 c6 kinh nghiém cong tac trong viéc thyc hién nhiém vu chuyén moén, quan ly, tham muu chinh sach hoac
to chuc trien khai nhi€ém vu trong linh vuc phu hop véi yéu cau cua vi tri viée lam.
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

D3 chu tri, chiu trach nhiém chinh hodc tham gia hoan thanh 02 san pham, nhiém vu pht hop véi yéu cau cual
vi tri viéc lam.

Phim chét c4 nhan

Trung thanh, tin tuong, nghiém tuc chép hanh chu treong, chinh sach ciia Pang, phap ludt ciia Nha nuée, quy
dinh, quy ché cta co quan, to chirc, dia phuwong.

C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé, phdi hop cong tac tot.
Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

Diém tinh, cin than.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha nang doan két noi bo.

Pham chat khac theo quy dinh ciia cdp c6 thdm quyén.

Céc yéu cau khac

C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, k§
hoach, giai phap doi véi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

Co6 kha nang dé xuét nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bg va giai phap giai quyét cac van dé thuyc tién|
lién quan dén chtrc nang, nhiém vu clia co quan, t6 chirc, dia phuong.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat dong va thyc thi, k§ ning xir 1]
cac tinh huong trong qua trinh hudng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, d¢ xuat va thyc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung dugc cac kién thurc vé phuong phap nghién ctru, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung]
cac tai liéu, d¢ tai, dé an thudc Iinh vuc chuyén moén dam nhi¢m.

Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng]
dan nghiép vu vé nganh, linh vuec.

Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cla vi trf
viéc lam.

Cu thé hoa muc tiéu chién luogc thanh muc tiéu chién lugc trung han, ké hoach nam va két qua thyc hién muc
tiéu gén v6i chire nang, nhi¢ém vu cla co quan, td chuc; xay dung hé théng muc tiéu va chi sé két qua cho linhl
vuc cong tac duoc giao, xac dinh chi s6 do ludng phit hop; tong hop, bao cao két qua thuc hién muc tiéu phuc
vu cong tac chi dao, diéu hanh.

7 - Yéu cau ve

nang luec:

Cép db (tir 1 dén 5)

INang luc chung

Nhom ning lye Tén ning luc Co quan 55t S VIVL 3o dink o thé
Dao duc va ban linh 34
T4 chirc thuc hién cong viée 34
Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Giao tiép ing xir 3-4
34

Quan hé phéi hop

Hiéu biét co ban vé cong nghé thong tin va
sir dung mot sb phan mém nang cao, quan tri
Str dung cong nghé thong tin co so dir ligu.
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Nhom ning luc Tén nang luc

Ciép d (tir 1 dén 5)
Co quan swr dung VTVL xdc dinh cu thé

Str dung ngoai ngit

Giao tiép co ban bang mot ngdn ngit nude
ngoai hodc 01 thir tieng dan tdc

INang luc chuyén mon Kiém tra thuc hién vin ban

T chirc thuc hién vin ban

Tham muu xay dung van ban 3-4
Hudéng dan thyc hién vin ban 3-4
3-4
Tham dinh vén ban 3-4
34

Tén VTVL: Chuyén vién vé quén 1y diu thau

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thue hién: Ké tir ngdy Quyét dinh phé
duyét c¢o hi€u luc

Ngach cong chirc twong ng:

- Chuyén vién

[Pia diém lam viéc:

- SO 1141, dwong Yén Ninh, phuong Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

- Cac quy dinh, van ban ctia Bang, chinh sach, phap luat ctal
[Nha nudc, cua tinh; quy ché lam viéc cia S6 GD&DT va
cac van ban c6 lién quan linh vyc gido duc va dao tao.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhiém vy chuy€n moén, nghi¢p vu theo quy dinh va phan cong cta lanh dao phu trach; tham gia tham muu
tong hop, tham dinh, xay dung va trién khai cac van ban, ké hoach, chuong trinh cong tac vé linh vuc dau thau; t6
chure thuce hién chinh séch, phap luét vé nganh, linh vuc, dia phuong theo cong viéc dugc phan cong.

2- Nhiém vy, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

TT n . .
Nhiém vy, Mang cong

" Cong viéc, nhiém vu cu thé
viée : v

Tiéu chi danh gia hoan

Muc tiéu, Két qui dau ra P
: ’ q thanh cong viéc

1 |Thyc hién chuyén mon,|Truc tiép thuc hién cic nhiém vy chuyén| Muc tiéu: hoan thanh cong [Ddm bdo quy trinh cong

nghi¢p vu theo quy dinhlm(‘)n, nghi¢p vu theo nhi¢ém vu dugc phanfviéc dugc giao mot cach tac va theo dung k§

va phan cong cua lanhlcong. nhanh chéng, chinh xac va  |hoach vé tién do, chat

dao phu trach hic¢u qua cao. lugng va hi¢u qua cong
vicc.

Két qua diu ra:

- Vin ban tham gia t6 chic)
trién khai cac hoat dong

- Vin ban chi dao; Béo céo két
qua cong tac
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Cac

nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

pham phap luat, chie
luoc,
hoach, chinh
chuong trinh, dé an, du
an.

ban quy dinh chi tiét, huéng dan thi hanh,|

quy hoach, kéquy dinh cua Dang, van ban phap luat cuabang, nha nuéc dam bao thon
sachfnha nudc; chién lwoc, quy hoach, ké

hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an cua nganh, linh vyc.

TT N . Muc tiéu, Két qua dau ra L S
Nhiém vu, Ming cong " on on 2 thanh cong viéc
. ta Cong viéc, nhiém vu cu thé
viée
2 [Xay dung vin ban quy[Tham gia nghién ctru, xdy dung cic vin| Muc tiéu: gop phan thé ch§Cac quy dinh, vin ban|

nhit, dong bo, minh bach v.
kha thi phu hop thuc té

Két qua diu ra: cac vin ban
tham muu ldnh dao trinh cép
lanh dao phong, S& phé duyét
dam bao chat luong, thoi gian.

hoa duong 16i, cha truong cu%phép luat,

chién lugc,
quy hoach, ké hoach,

hinh sach, chuong trinh,
du an, dé an dugc lanh|
dao phong, So phé duyét
dam bao tién do.

Hudng dan va trién khai
thuc hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thyd

cua nha nudce, dia phuong; chién lugc, qu
hoach, ke hoach, chinh sach, chuong trinh,|
du an, d€ an cua nganh, linh vyc.

2. T6 chue, hudng dan, theo ddi viée thuce
hién ché d¢, chinh sach chuyén mon,|
nghiép vu; dé xuét cac bién phap dé nang]
cao hiéu lyc, hidu qua quan Iy vé nganh,
linh vuec.

dudng nghiép vu, phd bién kinh nghié
cong tac chuyén mon ve nganh, linh vuc.

Muc tiéu: Pam bao chinhl

1. Vian ban, tai liéu duod]

ban hanh dung tién do, ké

hién cac quy dinh ctia van ban phap luz.i;]ls;éch, phap luat dugc quan tri¢

sau sdc, thuc hién théng nhathoach, thoi gian va bao
ip thoi va hiéu qud., dong thoildam chat lugng theo yéul
phan cong rd trach nhiém décau cua lanh dao phong,

hoan thanh cac muc tiéu.

Két qua diu ra:

S&

2. Truyén d‘at duoc cac|
01 dung vé nghi¢p vyl

3. Tham gia t6 chiic cac chuyén d& bo ":|da0 huong dan; bao céo ke

- Van ban chi dao t6 chirc Hoi
nghi, 16p tép huan.. do ca nha
chu tri; van ban tham muu chi

heo phéan cong dé cac t9|
chirc, ca nhan khac hiéu,
rién khai dugc va dat ke

qua vé viéc hudng dan, trié qua-
khai thuc hién cic van ban 3. Pugc co quan, td chirc
16p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh viéc
giang day.

Kiém tra, SO két, téng kéq

ban.

viéc thyc hién cac vénftra, phan tich, danh gia va bao cdo viég

Tham gia t6 chuc so két, tong két, kiém|

Muc tiéu: danh gia ding thuc|l. Vin ban bao cdo kéf

thuc hién cac quy dinh cua Pang van ba
phap luat cia nha nudc ; chién luoc, qu
hoach, Kké hoach, chinh sach, chuong trinh,|
dy 4n, dé 4n cua nganh, linh vyec.

trang, két qua trién khai, nhémqua kiém tra duoc thuc
hat hién sai sot, vudng méc déhién dung thoi han quy
ic phuc, nang cao hiéu quéldinh.
thuc hién, don déc thuc hié
dung quy dinh, dé xuét stra d6i
6 sung chinh sach phu h
huc té

2. No6i dung bdo cdo,
ldanh gia c6 dé xuét kip|
op hoi, dung ké hoach,
duoc lanh dao phong, So
Két qua ddu ra: Quyét dinhfphé duyét.
hanh 1ap cac doan kiém tra;
Béo cao két qua kiém tra, ké
luan kiém tra (néu co);

Tham gia tham dinh céac
van ban.

Tham gia thim dinh, gop ¥ cac quy di

sach, chuong trinh, dy an, dé 4n lién quan|
den nganh, linh vuc.

ctia Pang; vin ban phép luat cia nha nudcifhién, hop phap, tinh thongdinh, gép vy dwoc hoan|
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinhjnhat, dong bd va kha thi cualthanh

Muc tiéu: thim dinh tinh hop[N6i dung tham gia thim|

theo dung ké
van ban nhim phong ngira taclhoach, chit lugng do
dong bat loi, ngan chan loi ichfngudi chu tri giao.
nhom, va bao dam ky thuat
soan thao dung quy dinh.

Két qua du ra: van ban cir
tham gia tham dinh; vdn bén|
tham muu viéc tham dinh;
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Cac

nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

ca nhan.

TT o L Muc tiéu, Két qua dau ra o P
Nhiém vu, Ming cong N - - 2 thanh cong viéc
o Cong viéc, nhiém vu cu thé
viée
6 [Phbi hop thuc hién. Phéi hop véi cac don vi lién quan tham| Muc tiéu: ning cao hiéu qual. Cong viéc, nhiém vyl
muru hoach dinh va thyec thi chinh sach liénjtinh chu dong va thuc chatiduoc giao thong sudt, tao
quan dén nganh, linh vyc nhiém vy duocftrong cac nhiém vy chung, damidugc mbi quan hé cong
[phan cong. bao su chit ché, kip thoi valtic phat trién hiéu qual
nhit quan giita cac bén liénfcao.
(uan 2. Noi dung phéi hop
Két qui diu ra: van ban thamlduoc hoan thanh dat chat
muu phdi hop thuc hién nhiémflugng, theo dung tién do)
vu ké hoach.
7 [Thyc hién nhiém vyTham dy cac cudc hop lién quan dén Iinh| Muc tiéu: ndm bit dugc syTham du dﬁy du, chuin
chung, hdi hop. vuc chuyén mon & trong va ngoai don vilchi dao cta lanh dao tir d6 cdjbi tai liéu va y kién phat
theo phan cong. tham muu dé xuit, chi dao thuclbiéu theo yéu cau.
hién dam bao thong nhét, hiéul
qua.
Két qua diu ra: vin ban cir
tham gia hop; cac van ban tham|
gia dong gop ¥ kién phat biéu
trong cic cudc hop; Tham
luan....
8 [Xay dung va thyc hién ké hoach cOng tac nam, quy, thang, tudn cua| Muc tiéu: xac dinh nhi¢m vy/Xay dung, thyc hién ké

cu thé va tdi uu hoa nguén Tuc
nhim hoan thanh céng viéc
hiéu qua; gitp chi dong trong]
cong viéc, giam thiéu rui ro,
ting ning suit, dam bao tinh|
[ky luat va sy phbi hop dong bo
Két qua dau ra: Ké hoach
nim, quy, thang, tudn dugc
lanh dao phong phé duyét

hoach theo ding k§
hoach cong tac ctia don
vi, co' quan va nhiém vy
duoc giao.

3- Mi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan ly tryce tiép va kiém duyét

két qua boi

Quan Iy truc tiép

Cic don vi phdi hop chinh

Giam déc S6 GD&DPT
Cic phé giam déc S GD&PT

ILz'mh dao phong

Céc phong

thudc S&

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- UBND cap x3; cac so, nganh; cac co sd giao duc trén dia
ban tinh

Thuc hién su chi dao, phéi hop trong viéc trién khai thuc hién chire nang,
nhiém vu duogc giao va cac quy dinh cua phap luat.
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4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

1 Thim quyén quyét dinh trong cng tic chuyén mén, nghiép vu

1.1 Dugc chu dong vé phuong phép thyuc hién cong viée duoc giao

Trao doi thong tin, nghiép vu chuyén mén véi bd, ban, nganh & trung vong va Uy ban nhan dan cac tinh, thanh phé trug

1.2 thudc trung wong theo méang cong viéc dugc phan cong/lién quan

1.3 Duoc cung céip cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhi€ém vu dugc giao

Duogc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tic ciia co quan, to chirc theo nhiém vu dugc

1.4 phéan cong

1.5 Co trach nhiém giai trinh veé tién dg, chat lugng, két qua, hi€u qua thuc hién nhiém vu, cong viée vdi ....

5- Pieu kién lam viéc

N§i dung Diéu Kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thict bi Mdy vi tinh Mdy photocopy
Tu tai liu May fax
May in Dién thoai ban

Tudn tha thoi han hoan thanh cong viée

Tinh chat cong viéc, mdi truong lam| ]
vidc Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, to chirc

Tuan thu quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Ty chu trong pham vi cong viée dugc giao, chiu trach nhiém trudc cép trén vé két qua thug|

IMtrc do6 tu chu O
hién

Su hd tro, phéi hop khac Thuc hién theo su phan cong cua lanh dao phong, 1anh dao S6¢ GD&DPT

6- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit:

Nhém yéu cau Yéu cau cu the

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én nhom nganh: Su pham; Luat, Quan tri - Quan ly, Khoa hoc chinh tri, Quan trij
Trinh d6 dao tao nhan lyc, Hanh chinh hoc, T6 chirc can bd, Chinh sach cong va nhém nganh, chuyén nganh dao tao khac|
phu hop vai vi tri viée lam.

Boi dudng (néu co) PDam bao cac yéu cau, didu kién vé bdi dudng d6i v6i ngach chuyén vién theo quy dinh.

Kinh nghiém (thanh tich|

A s Khong yéu cau
cong tac) gy

Trung thanh, tin tréng, nghiém tic chap hanh chi truwong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc,

Pham chat cd nhan quy dinh, quy ché cta co quan, té chtrc, dia phuong.
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Yéu cau cu thé

C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
Trung thuc, kién dinh, diém tinh, cin than.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

[Kha nang doan két noi bo.

Pham chit khac theo quy dinh cuia cap c6 tham quyén.

Cac yéu cau khac

C6 kha ning dé xuit, xdy dung quy trinh ndi b va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan|
dén chirc nang, nhiém vy cua co quan, to chirc, dia phuong.

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc v& linh vuc hoat dong va thyc thi, k¥ nang x@r 1y cac tinh huéng
trong qua trinh hudng dan, ki€ém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va thyuc hién cong viée theo vi tri viéc|
lam.

Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6 chirc, trién khai nghién ctru, x4y
dung cac tai li€u, dé tai, dé an thudc linh vyc chuyén mén dam nhiém.

Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau ciial
vi tri viéc lam.

Hiéu va thuc hién nhiém vu c4 nhan gin véi muc tiéu, két qua cua td chirc; theo ddi chi sé két qua cd
nhén; bao cao tién d9, két qua thuc hién nhiém vuy.

7 - Yéu cau veé nang lwc:

Nhom nang lue

Ciép d (tir 1 dén 5)

Tén niing lye Co quan sir dung VIVL xdc dinh cu thé

INang luc chung

INang lyc chuyén mon

Pao ditc va ban linh 2-3
T chirc thuc hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Giao tiép umg xur 2-3
Quan hé phéi hop 2-3
Hiéu biét co ban vé cong nghé thong tin va
st dung mét s6 phan mém nang cao, quan
Str dung cong nghé thong tin tri co s& dir lidu.
Giao tiép co ban bang mét ngdn ngit nude
Str dung ngoai ngir ngoai hodc 01 thir tiéng dan toc
. 1 2-3
Tham muu xay dung van ban
o A1 2-3
Hudng dan thyc hién van ban
Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
Thim dinh vin ban 2-3
2-3

T chuc thuc hién vin ban
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M3 vi tri viéc 1am:

Tén VTVL: Théng ké vién chinh

Ngay bit dAu thye hién: Ké tir ngay Quyét dinh phé duyét
co hiéu luc

[Ngach cong chirc twong wrng:

- Chuyén vién chinh

[Pia diém lam viéc: - S6 1141,

duong Yén Ninh, phuong Yén Bai, tinh Lao Cai

- Cac quy

Quy trinh céng viéc lién quan: Nha nudc,

van ban c6 lién quan linh vyuc gido duc va dao tao.

dinh, van ban ctia Bang, chinh sach, phap luat cual
cua tinh; quy ché lam viéc cia S6 GD&DT va cac

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am

Chu tri hoac tham gia nghién ctru, tham muu téng hop, thAm

dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké

hoach, chinh sach, xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luét, dy an, dé an vé linh vuc théng ké vién chinh;
chu tri hoac tham gia, t6 chirc trién khai thyc thi cdc nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc nhiém vy, cong viéc

Muc tiéu, Két qua dau

Tiéu chi danh gia hoan

thuc hién cac van ban.

thuc hién cac quy dinh cda trung wong, ct

dia phuong; van ban phap luat cia nha nudc;

chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an cua nganh, linh|
vuc

2. T6 chirc, huéng dan, theo ddi vige thug
hién ché d9, chinh sach chuyén mon, nghiép

I, hiéu qua quan 1y vé nganh, linh vuc.

1. Chu tri hodc tham gia hudng dan trién khaa'lMuc tiéu:

T Nhié Ma 0 ra thanh cong viéc
1em v, Vlang cong Cong viéc, nhiém vu cu thé & Vit
viéce
1 X4y dung vian ban quy|l. Tham gia nghién ciru, xdy dung cac quy| Muc tiéu: Gop phan thé[Cac quy dinh, vin ban|
pham phap ludt, chiénldinh trinh; van ban phéap luat cta cip trén;jché hoa duong 161, cha  |phap luét, chién luogc,
lugc, quy hoach, kélchién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach jtruong cia Pang, nha  [quy hoach, ké hoach,
hoach, chinh sachJchuong trinh, du an, dé an cua nganh, linhjnuéc dam bao théng chinh  sach, chuong
chuong trinh, dé an, dujvuc nhat, déng b, minh bach tr’inh, du qe'm, dé g’m duoc
- 2. Chu tri nghién clru, xay dung cac van bénvik}:; thi pth ho:p cong cap c6 tham quyen thong
quy dinh chi tiét, huong din thi hanh, quy| ©o C oC prancong - qua.
dinh cua Pang, van ban phap luat cua Nhéi:ét qua diu ra: tham
hudce; chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinhjmuu 13nh dao trinh cép
sach, chuong trinh, du 4n, dé an ciia nganh,ftham quyén phé duyét
[inh vuec. cac van ban, ké hoach,
dé an.
2 Hudng din va trién khai Pam bao|l. Van ban, tai liéu duog

chinh sach, phap lua
dugc quan triét sau sic,
thure hién thong nhét, ki
thoi va hiéu qua., don
thoi phan cong 1o trac
nhiém dé hoan thanh cac
muc tiéu.

vu; dé xuat cac bién phap d€ nang cao hiélJKét qua dau ra:

- Van ban chi dao vé vié

3. Chu tri hodc tham gia to chirc cac chuyé

chinh sach v€ nganh, linh vyc.

dé boi dudng nghi¢p vu, phé bién kinhfhun..
nghiém vé cong tac hoach dinh va thyc thimuu ch1 dao, hudng danflép dao tao, bdi dudng

0 chuc Hoi nghi, 16p ta
van ban tha

4o cao két qua vé viég
udng dan, trién khai
hue hién cac van ban

ban hanh ding tién do,
ké hoach, thoi gian val
40 dam chét luong theo|
8u cau cua cap trén.

2. Truyén dat duoc cac|
noi dung vé nghiép vyl
theo phan cong dé cac to
chirc, ca nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat
két qua.

3. Bugc co quan, t6 chrg

danh gia hoan thanh viéc
giang day
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang cong
viée

Muc tiéu, Kéet qua dau
ra

Tiéu chi danh gia hoan
. " N x thanh cong viéc
Cong viéc, nhiém vu cu thé

viéc thuc hién cac va
ban.

Kiém tra, SO két, téng ké;tIChﬁ tri hodc tham gia td chure so két, téng két,

Muc tiéu: danh gia dang|l. Vin ban bao cao két
kiém tra, phéan tich, danh gia va bao céo viéclthuc trang, Kkét qua trié qua kiém tra duoc thuc
thuc hién cac quy dinh cua Pang, van bankhai, nhim phat hién saifhién ding thoi han quy)
phap luat cua nha nudc; chién luoc, quylsét, vudng méc dé khiddinh.
hoach, Ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dyjphuc, nang cao hiéu qua

LN, . - n Y 2. NOi dung bao cao
4an, dé an cia nganh, linh vyec. huc hién, don doc thud|,, | ., ’g N A
Jdanh gia c6 d¢ xuat kip

thoi, dung ké hoach,
dugc cap c6 tham quyén|

inh thanh 18p cac doa
iém tra; Bao céo két qua
iém tra, két luan kié
ra (néu co);

Tham gia thim dinh cac
van ban.

Tham gia thim dinh, gop ¥ cac quy dinh cia| Mue tiéu: tham dinh{Noi dung tham gia tham|
Dang; van ban phap luat cta nha nude; chiénltinh hop hién, hop phép dinh, gop ¥ duge hoan
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach|tinh théng nhét, déng bgthanh theo dung ké
chuong trinh, du 4n, dé 4n lién quan dénjva kha thi ctia van banfhoach, chat lugng do
nganh, linh vyc him phong ngira tacngudi chi tri giao.
ong bat lgi, ngin chin

lo1 ich nhom, va bao dam|
¥ thuat soan thao ding
quy dinh.

ét qua dau ra: van ban
ctr tham gia thAm dinh;
vin ban tham muu viéc
thim dinh;

Thuc hién nhiém vyl
chuyén moén, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia to chirc trién khai thuc| Mue tiéu: hoan thanhlPam bao quy trinh cong
hién cac hoat dong chuyén mén, nghiép vuldam bao chat luong, tiénjtac va theo dung ké
theo nhiém vu dugc phan cong. d0 cac nhiém vu hoach v& tién do, chét
Két qua diu ra: lqgng va higu qua cong

vigc.
- Vin ban tham gia to
chirc, trién khai

- Vian ban chi dao,Bao)
cao két qua cong tac

Phoi hop thuc hién.

hoach dinh va thuc thi chinh sach lién quaEl?ué, tinh chu dong va

Phoi hop véi cac don vi lién quan tham muuf Mue tiéu: nang cao hi¢ujl. Cong viéc, nhiém vy
dugc giao thong sudt,
huc chét trong cac nhiémjtao duogc mbi quan h¢
vu chung, dam bao syjcOng tac phat trién hiéul
chat ché, kip thoi va nhé qua cao.
quan gitta cac bén lién|
quan

dén nganh, linh vuc nhiém vu dugc pha
cong.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
Két qua dAu ra: vin ba luong, theo ding tién do|
tham muu phdi hop thu::llké hoach.

hién nhiém vu
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang cong
viée

Cong viéc, nhiém vu cu the

Muc tiéu, Kéet qua dau
ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

chung, hdi hop.

Thuc hién nhiém vyl

Tham du cac cudc hop lién quan dén cong tac

cong.

xuat, chi dao thuc hién|
dam bao thong nhat, hiéyl
qua.

[Két qua ddu ra: vin ban
ctr tham gia hop; céac van|
ban tham gia dong gép ¥
kién phat biéu trong cac
cudc hop; Tham luan....

Muc tiéu: ndm bét dugcTham du dﬁy du, chuén|
chuyén mon trong va ngoai don vi theo phanlsy chi dao cuia 1anh dao,fbi tai li¢u va y kién phat
ttr d6 c6 tham muu dgbicu theo yéu cau.

nhan.

X4y dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan cia cd Muc tiéu:

hoa ngudn lyc nham hoa
thanh cong viéc hiéu qua;
giup chu dong trong cong]
viéc, giam thiéu rii ro,
ting nang sudt, dam bao
tinh ky luat va sy phdi
hop dong bo

é qua dau ra: K§

oach nam, quy, thang,|
uan dugc lanh dao phong
hé duyét

xac dinh{Xay dung, thuc hién ké
nhiém vu cu thé va toi u’ﬁlhoach theo dung ke

hoach cong tac cta don|
vi, co quan va nhiém vy
dugc giao.

3- Méi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quin Iy truce tiép va kiém

duyét két qua béi

Quin Iy truc tiép

Cic don vi phdi hgp chinh

Giam doc S&é GD&PT

hé giam déc S& GD&PT

|i§nh dao phong

Van phong, cac phong

thudc S6 GD&DT

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- UBND cap x4; cac sd, nganh; cac to chirc chinh tri
— x4 hoi trén dia ban tinh; cac co sd gido duc trén dia

ban tinh

Thuc hién su chi dao, phéi hop trong viéc trién khai thuc hién chug
nang, nhiém vu dugc giao va cac quy dinh cua phap luat.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

| Thiam quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
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1.1 Duoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao

1.2 Trao doi thong tin, nghiép vu chuyén mén véi bd, ban, nganh & trung wong va Uy ban nhan dan céc tinh, thanh|
[pho tryc thudc trung vwong theo mang cong viéc dugce phan cong/lién quan

1.3 Pugc cung cip cac thong tin chi dao didu hanh cua don vi trong pham vi nhiém vu dugc giao

1.4 Dugc tham gia cic cude hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac cua co quan, td chirc theo nhiém vy
dugc phan cong

1.5 Co trach nhiém gidi trinh vé tién do, chat luong, Kkét qua, hiéu qua thuc hién nhi¢m vu, cong viéc véi lanh dao
[phong, lanh dao S6 GD&DPT

5- Pieu kién lam viéc

NOi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bi May vi tinh May photocopy
Tu tai liu May fax
Mady in Dién thoai ban

lam viéc

Tinh chét cong viéc, moi trudong

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc Lam viée trong/ngoai tru s& co quan, to chirc

Tuan thu quy dinh v& an toan, bao mat thong tin

Murc do tu chu

Ty chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trudc cép trén vé két qua thyc
hién

Su hd trg, phdi hop khac

Thuc hién theo su phan cong cta lanh dao phong, 1anh dao S GD&DT

6- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit:

Nhém yéu
cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao|
tao

Tt nghiép dai hoc tro 1én, nhom nganh: Théng ké; Cong nghé théngqtin; Su pham; Luat, Quan tri - Quan 1y,
[Khoa hoc chinh tri, Kinh té hoc, Quan tri nhan lyc, Hanh chinh hoc, T6 chirc can bg, Chinh sach cong va nhom
nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop vai vi tri viée lam.

Boi
(néu co)

dudng

Dam bao cac yéu cau, didu kién vé bdi dudng ddi voi ngach chuyén vién chinh theo quy dinh.

Kinh nghiém
(thanh tich|
cong tac)

D3 c¢6 kinh nghiém cong tac trong viéc thyc hién nhiém vu chuyén mon, quan 1y, tham muu chinh sach hodc t§
chtrc trien khai nhiém vu trong linh vuc phu hop véi yéu cau cua vi tri viéc lam.

D34 chu tri, chiu trach nhi¢m chinh hodc tham gia hoan thanh 02 san phém, nhi¢m vu phu hop véi yéu cau cua
vi tri viéc lam.

Phim chit c4
nhan

Trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu trrong, chinh sach ciia Pang, phap luat cua Nha nuéc, quy]
dinh, quy ché cta co quan, to chirc, dia phurong.

(C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé, phdi hop cong tac tot.

Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.
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Nhom yéu
cau

Yéu cau cu thé

Diém tinh, cin than.
Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
Kha nang doan két noi bo.

Pham chit khac theo quy dinh cua cap c6 thim quyén.

khac

Cac yéu cayl

C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac chu trwong, chinh sach, nghi quyét, k&
hoach, giai phap doi véi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

Co6 kha nang dé xuit nhitng chu truong, xay dung quy trinh n6i b va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién|
lién quan dén chirc nang, nhiém vu cta co quan, to chire, dia phuong.

Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén sdu, nng cao vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ ning xt 1]
cac tinh huong trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién cong viéc theo|
vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung]
cac tai li€u, d€ tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; ¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng
dan nghiép vu vé nganh, linh vyec.

Ap dung thanh thao céc kién thurc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban vao cong viéc theo yéu ciu cua vi tri
viéc lam.

Cu thé hoa muc tiéu chién lugc thanh muc tiéu chién luge trung han, ké hoach nam va két qua thyc hién muc
tiéu gén v6i chirc nang, nhiém vu clia co quan, td chirc; xay dung hé théng muc tiéu va chi sb két qua cho linh|
vuc cong tac dugc giao, xac dinh chi s6 do luong phu hop; téng hop, bao cao két qua thyc hién muc tiéu phuc
vu cong tac chi dao, diéu hanh.

7 - Yéu cau vé nang luc:

Nhém ning lyc Tén nang lyc Co quan suégu:g (;;VIdeeaI::ii),mh cu thé
Dao ditc va ban linh 3-4
T chirc thuc hién cong viéc 3-4
Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Giao tiép ing xir 3-4
INGng luc chung Quan hé phéi hop 3-4
Hiéu biét co ban vé cong ngh¢ thong tin va
sir dung mot sb phan mém nang cao, quan tri
Str dung cong nghé thong tin co so dir ligu.
Giao tiép co ban bang mdt ngon nglr nuée
St dung ngoai ngir ngoai hodc 01 tha tiéng dan toc
Tham muu x4y dung van ban 3-4
Niing huc chuyén mén Huéng din thyc hién van ban 3-4
Kiém tra thuc hién vin ban 3-4
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Nhoém niang lue Tén nang luc

Cip d (tir 1 dén 5)
Co quan sw dung VTVL xdc dinh cu thé

Tham dinh van ban

3-4

T chuc thuc hién vin ban

3-4

Tén VTVL: Thong ké vién

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bit diu thye hién: Ké tir ngay Quyét dinh phé
duyét 6 hiéu luc

[Ngach cong chirc twong wrng:

- Chuyén vién

[Pia diém lam viéc:

- S6 1141, duong Yén Ninh, phudng Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

- Cac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat cual
[Nha nudc, cua tinh; quy ché lam viéc cia S6 GD&DT vi
cac van ban c6 lién quan linh vyuc gido duc va dao tao.

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am

Thyc hién nhiém vu chuyén mén, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cua lanh dao phu trach; tham gia tham muu
tong hop, tham dinh, xay dung va trién khai cac van ban, ké hoach, chuong trinh cong tac vé thong ké; to chire thuc
hién chinh sach, phap luat vé nganh, linh vyc, dia phuong theo cong viée dugc phan cong.

2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

TT " . R
Nhiém vu, Ming cong

o Cong viéc, nhiém vu cu thé
viéce

Tiéu chi danh gia

Muc tiéu, Két qua diu ra \ . A o
: ’ q hoan thanh cdng viéc

va phén cong cua lan
dao phu trach

ong.

1 |Thuc hién chuyén moén,|Tryuc tiép thuc hién cac nhiém vy chuyén| Muc tiéu: hoan thanh cong [Pam bao quy trinh cong
nghiép vu theo quy dinl:ll?én’ nghiép vu theo nhiém vu dugc phanfviéc duoc giao mot cach tac va theo dung k¢

hhanh chong, chinh xac va  |hoach vé tién o, chit
hiéu qua cao. luong va hi¢u qua cong
e Y vigc.

Két qua dau ra:

- Vin ban tham gia t& chirc,
trién khai cac hoat dong

- Vian ban chi dao; Bao céo kéf
qua cong tac

an. An cua nganh, linh vyc.

2 |Xay dung van ban quyTham gia nghién clru, xay dung cac van| Muc tiéu: gop phan thé ché{Cac quy dinh, van ban
pham phap luat, chiénjban quy dinh chi tiét, huéng dan thi hanh,hoa duong 16i, chii truong ctajphap luét, chién lugc,

lugc, quy hoach, kéquy dinh cua Dang, van ban phap luat cualpang, nha nuée dam bao thén%p

hoach,  chinh  sachJnha nuéc; chién luge, quy hoach, kzlf

chuong trinh, dé an, dufhoach, chinh sach, chuong trinh, dy an, dé

quy hoach, ké hoach,

hét, d@)ng bd, minh bach valchinh sach, chuong
kha thi phu hop thyc té trinh, dv an, d& an dugc
lanh dao phong, S ph¢

Két qua dau ra: cac van ban| duyat dam bao tién do.

tham muu lanh dao trinh cap
lanh dao phong, S6 phé duyét
dam bao chat lugng, thoi gian.
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TT

Cac

nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, Mang céng
viée

Cong viéc, nhiém vu cu the

Muc tiéu, Két qua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Hudéng dan va trién khai
thue hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thyd

cua nha nudce, dia phuong; chién lugc, qu
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh,|
du 4n, dé an cta nganh, linh vuc.

D. T6 chue, hudng dan, theo ddi viée thuce
hién ché d¢, chinh sach chuyén mon,|
nghiép vu; dé xuét cac bién phap dé nang]
cao hiéu lyc, hidu qua quan Iy vé nganh,
linh vuec.

Muc tiéu: Pam bao chinhl

sau sac, thuc hién thong nhét,
ip thoi va hiéu qua., dong thoi
phan cong rd trach nhiém dé
hoan thanh cac muc tiéu.

Két qua diu ra:

- Vin ban chi dao t6 chirc Hoj

dudng nghiép vu, phd bién kinh nghié
cong tac chuyén mon vé nganh, Iinh vuc.

chu tri; van ban tham muu chi

qua vé viéc hudng dan, trién|
khai thuc hién cac van ban

hién cac quy dinh ctia van ban phap lua}f]liach phap luét dugc quén trleuduoc ban hanh dang

Inoi dung vé nghiép vu
nghi, 16p tap huan.. do ca nhan( ;

o, A ad LAs . x . . hiéu, trién khai dugc va
3. Tham gia t0 chic cac chuyén dé b:1|dao, hudng dan; bao cao keét ;

1. Van ban, tai ligu
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cua
lanh dao phong, S&

2. Truyén dat duoc cac
theo phan cong dé cac
to chirc, ca nhan khac
dat két qua.

3. Pugc co quan, t
chic 16p dao tao, boj|
dudong danh gia hoan
thanh viéc giang day.

Kiém tra, so két, téng kéd]

ban.

viéc thuc hién cac vanltra, phan tich, danh gia va bao cao viéc

Tham gia to chirc so két, tong két, kiém|

Muc tiéu: danh gia dung thuc

1. Vin ban bdo céo két

thuc hién cac quy dinh cia Pang van ba
phap ludt cua nha nudc ; chién luge, qu

trang, Kkét qua trién khai, nha

dﬁng qﬂy dinh, dé xuét sira dm,
) sung chinh sach phu hop

Két qua diu ra: Quyét di
hanh 14p cac doan kiém tra;
Bao cdo két qua kiém tra, ké
luan kiém tra (néu c6);

qua kiém tra dugc thud]

danh g1a 6 dé xuit k1p
hoi, dung ké hoach,

Tham gia tham dinh cac
van ban.

Tham gia tham dinh, gop y cac quy di
cua Dang; van ban phap luat ciia nha nudc;

sach, chuong trinh, dy 4n, dé 4n lién quan
den nganh, linh vuc.

chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinhjnhét, dong bo va kha thi cualthanh theo ding k&

Muc tiéu: thim dinh tinh hop[N6i dung tham gia tham|
ién, hgp phap, tinh thongdinh, gop y dugc hoan

van ban nham phong ngira taclhoach, chit luong do
dong bat lgi, ngdn chan loi ichinguoi chi tri giao.
nhom, va bao dam ky thuat
soan thao dung quy dinh.

Két qua du ra: van ban cir
tham gia tham dinh; van ban|
tham muu viéc tham dinh;

Phéi hop thuc hién.

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham|

quan dén nganh, linh vyc nhiém vu dwoc
phan cong.

muu hoach dinh va thuc thi chinh sach liénftinh chu dong va thuc ché

Muc tiéu: nang cao hi€u qua|l. Cong viéc, nhiém vy
dugc giao thong sudt,
trong cac nhiém vu chung, damjtao dugc mbi quan hé
bao su chat ché, kip thoi vajcdng tac phat trién hiéu
nhit quan giita cac bén lién|qua cao.

quan 2. Noi dung phéi hop

Két qui diu ra: van ban thamldugc hoan thanh daf]
muu phoi hgp thuc hién nhiémfchat luwong, theo dung

vu ticn do ké hoach.
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Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

chung, hdi hop.
theo phan cong.

vuc chuyén mon & trong va ngoai don vijchi dao cua lanh dao tir d6 cg

TT " . . Muc tiéu, Két qua dau ra N R A <A
Nhiém vu, Ming cong " " on 2 hoan thanh cong viéc
: Sa Cong viéc, nhiém vu cu thé
viéc
7 [Thuc hién nhiém vy[Tham du céc cudc hop lién quan dén linh| Muc tiéu: ndm bit dugc syTham du dﬁy du, chuén|

tham muu dé xuét, chi dao thuc
hién dam bao thong nhat, hiéyl
qua.

Két qua diu ra: vin ban cir
tham gia hop; cac van ban tham|
gia dong gop ¥ kién phat biéu
trong cac cudc hop; Tham|
luan....

bi tai liéu va y kién phat
bicu theo yéu cau.

ca nhan.

8 [Xay dung va thyc hién ké hoach cOng tac nam, quy, thang, tudn cual Muc tiéu: xac dinh nhiém vyl

cu thé va tdi uu hoa ngu(“)n Tuc
nhiam hoan thanh cong viéc
hi¢u qua; gitp chu dong trong]
cong viéc, giam thiéu rui ro,
ting ning suit, dam bao tinh|
[ky luat va su phdi hop dong b
Két qua diu ra: K& hoach
nim, quy, thang, tudn dugc
lanh dao phong phé duyét

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cta donj
Vi, co quan va nhiém vyl
duogc giao.

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va kiém duyét

két qua béi Qudn ly true tiep

Cic don vi phdi hop chinh

Giam doc S& GD&PT
Cic phé giam doc S6 GD&DPT

Lanh dao phong

Céc phong thudc S&

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- UBND cép x4; cac sd, nganh; cac co so gido duc trén diaThyc hién sy chi dao, phéi hop trong viéc trién khai thuc hién chire nang,

ban tinh

nhiém vu dugc giao va cac quy dinh cta phap luét.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 ThiAm quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1.1 [Puoc chi dong vé phuong phép thuc hién cong viée dugc giao
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Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén vi b, ban, nganh & trung wong va Uy ban nhan dan céc tinh, thanh phd trug

12 thudc trung wong theo mang cong viéc dugc phan cong/lién quan

1.3 [Puoc cung cp cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu dugc giao

14 Pugc tham gia cac cudce hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac cua co quan, t6 chirc theo nhiém vy duoc
phan cong

1.5 Co trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién nhi¢m vy, cong viéc vdi ....

5- Piéu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
[Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bi May vi tinh M4y photocopy
T tai licu May fax
May in Dién thoai ban

viéc

Tinh chat cong viéc, mdi truong lam

Tuén tha thoi han hoan thanh cong viéc

Lam vi¢c trong/ngoai tru s& co quan, to chirc

Tuan thu quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

IMtrc do tu chu

Ty chu trong pham vi cong viée dugc giao, chiu trach nhiém trude cfip trén vé két qua thyg|
hién

Su hd tro, phéi hop khac Thyc hién theo sy phan cong cua lanh dao phong, lanh dao S GD&DT

6- Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit:

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao ly, Khoa hoc chinh tri, Kinh té hoc, Quan tri nhan lyc, Hanh chinh hoc, T chitc can bd, Chinh sach|

TSt nghiép dai hoc tro 1én nhém nganh: Théng ké; Cong nghé thong tin; Su pham; Luat, Quan tri - Quén|

cong va nhém nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop véi vi tri viée lam.

Boi dudng (n€u co) Dam bao cac yéu cau, diéu kién vé boi dudng doi voi ngach chuyén vién theo quy dinh.

Kinh nghiém (thanh tich

Khong yéu cau

cong tac)
Trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chi truong, chinh sach cta Pang, phap ludt cia Nha nudc,
quy dinh, quy ché cta co quan, to chirc, dia phuong.
C6 tinh than trach nhiém cao voi cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tot.

Phim chét c4 nhan Trung thuc, kién dinh, diém tinh, cin than.

[Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
Kha ning doan két ndi bo.

Pham chét khac theo quy dinh ciia cdp c6 tham quyén.
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Yéu cau cu thé

Cac yéu cau khac

C6 kha ning dé xuat, xay dung quy trinh ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan|
den chirc nang, nhiém vu cla co quan, to chirc, dia phuong.

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé linh vuc hoat dong va thyc thi, k¥ nang xtr 1y cac tinh huéng
trong qua trinh hudng dan, ki€ém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién cong viéc theo vi tri viéc|
[am.

Hiéu va van dung dugc cac kién thtrc vé phuong phap nghién ctru, td chure, trién khai nghién ciru, xay|
dung cac tai li€u, dé tai, dé an thudc linh vyc chuyén mén dam nhiém.

Ap dung thanh thao cac kién thirc, ki thuat xy dung, ban hanh vin ban vao cong viéc theo yéu cau cial
vi tri viéc lam.

Hiéu va thyc hién nhiém vu ca nhan gin véi muc tiéu, két qua cua to chirc; theo ddi chi sé két qua cdl
nhan; bao cao tién do, két qua thyc hién nhiém vuy.

7 - Yéu cau ve nang lwc:

Nhom néng luc

Cép dd (tir 1 dén 5)

Tén niing lyc Co quan sit dung VTVL xdc dinh cu thé

INang luc chung

INang luc chuyén mon

Dao dirc va ban linh 2-3
T6 chire thuc hién cong viée 2-3
Soan théo va ban hanh van ban 2-3
Giao tiép tmg xit 2-3
Quan hé phéi hop 2-3
Hiéu biét co ban vé cong nghé thong tin va
s dung mdt sO phan mém nang cao, quan
Str dung cong nghé thong tin tri co s& dir liéu.
Giao tiép co ban bang mot ngdn ngir nudc
Str dung ngoai ngir ngoai hodc 01 thir tiéng dan toc
5 -1 2-3
Tham muu xay dyng van ban
o A 2-3
Huong dan thyc hién van ban
Kiém tra thyc hién van ban 2-3
Tham dinh vin ban 2-3
2-3

T chuc thuc hién vian ban
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Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé ddi ngoai va hdi nhap
quoc té

Ma vi tri vi

éc lam:

Ngay bit diu thuc hién: K& tir ngay Quyét dinh phé duyét
co hiéu luc

[Ngach cong chirc twong trng:

- Chuyén vién chinh

[Pia dieém lam viéc:

- S6 1141, dwong Yén Ninh, phudng Yén Bi, tinh Lao Cai

Quy trinh céng viéc lién quan:

- Céac quy dinh, van ban cta Pang, chinh sach, phap luat cual
[Nha nudc, cua tinh; quy ché lam viéc cua S& GD&DPT va cac
van ban c6 lién quan linh vuc gido duc va dao tao.

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am

Chu tri hoac tham gia nghién ctru, tham muu téng hop, thAm dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, d¢ an vé doi ngoai va hdi nhap quoc te;
chu tri hoac tham gia, t6 chirc trién khai thyc thi cdc nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, Két qua dau

Tiéu chi danh gia hoan

lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé éan,
du an.

pham phap luat, chiéndinh trinh; van ban phap luat cua cép trén;

chién luoc, quy hoach, lfe hoach, chinh séach,

TT . . NP
Nhiém vy, Mang " n on 2 ra thanh cong viéc
PR Cong viéc, nhiém vu cu thé
cong viéc
1 Xay dung van ban quy|l. Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy| Muc tiéu: Gop phan thé[Cac quy dinh, van ban|

ché hoa duong 16i, chu
trrong cua Pang, nha

vuc

2. Chu tri nghién ctru, xay dung cac vén ban
quy dinh chi tiét, huéng dan thi hanh, quyj
dinh cua Pang, van ban phap luat cua Nha
hudce; chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinhl
sach, chuong trinh, dy an, dé an cua nganh,
[inh vuec.

chwong trinh, du 4n, dé 4n ciia nganh, linhjnue dam bao thong

nhit, dong bo, minh
bach va kha thi phu hop
cong viéc dugc phan
cong

Két qua diu ra: tham
muu lanh dao trinh cip
thim quyén phé duyét

cac van ban, Ké hoach,
dé an.

phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, du an, de an duogc
cap co thim quyén thong
qua.

Huong dan va trién|

ban.

dia phuorng; vin ban phép luat ctia nha nudc;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,

vuc

2. T6 chuc, huéng dan, theo déi viée thuc
hién ché dg, chinh sach chuyén moén, nghiép|

luc, hidu qua quan 1y vé nganh, linh vyc.

1. Chu tri hodc tham gia huéng dan trién khaailMl_lc tiéu:
[khai thuc hién cac vanfthyc hién cac quy dinh cua trung wong, ci

chuong trinh, du 4n, d& 4n ciia nganh, linh{thdi va hiéu qua., don

bam bao
chinh sach, phap luat
dugc quan triét sdu sic,
thuc hién thong nht, kip

vu; dé xuat cac bién phap dé nang cao hiéuJKét qua dau ra:

3. Chii tri hodc tham gia t6 chic cac chuyé

nghiém vé cong tac hoach dinh va thyc thi
chinh sach v€ nganh, linh vyc.

dé bdi dudng nghiép vu, phd bién kinhhuan..;

- Vian ban chi dao vé viéc
6 chtrc Hoi nghi, 16p tap
van ban tha
uu chi dao, huéng dan;
40 cao két qua vé viég
wong dan, trién khai
huc hién cac van ban

1. Van ban, tai liéu duoc|
ban hanh dung tién do,
& hoach, thoi gian val
a0 dam chat luong theo
éu cau clia cp trén.

. Truyén dat dugc cac
6i dung vé nghiép vyl
heo phan cong dé cac to
chure, ca nhan khéc hiéu,
rién khai dugc va dat két
qua.

3. Puoc co quan, to chirg
16p dao tao, boi dudng

anh gia hoan thanh viéc
giang day
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, Mang
cong viéc

Cong viéc, nhiém vu cu thé

Muc tiéu, Ket qua dau [Tiéu chi danh gia hoan|
ra thanh cong viéc

van ban.

Kiém tra, so két, tong{Chu tri hodc tham gia t6 chirc so két, tong két,| Muc tiéu: danh gia ding|l. Vin ban bao cao két
két viéc thuc hién caclkiém tra, phéan tich, danh gia va bao cao viécfthyc trang, Kkét qua trié
thuc hién cac quy dinh cia Péang, van ba
phap luat ciia nha nudc; chién luge, quysot, vudng mic dé khicldinh.
hoach, Ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dujphuc, nang cao hiéu qua
an, dé an cua nganh, linh vyec.

qua kiém tra dugc thud
hai, nham phat hién sailhién ding thoi han quy)

2. Noi dung bao cao,
anh gia co6 d& xuét kip
hoi, dung ké hoach,
woc cap co thim quyén|
hé duyét.

huc hién, don dbc thug
ién dung quy dinh, dé
uat sua doi, bo sun

inh thanh 1ap cac doa
iém tra; Bao cdo két qua
iém tra, két luan kié
ra (néu co);

cac van ban.

Tham gia thim dinh{Tham gia tham dinh, gop ¥ cic quy dinh ciial Muc tiéu: tham dinhIN(f)i dung tham gia tham|
Dang; van ban phap luat ciia nha nudc; chié
lvoc, quy hoach, ké hoach, chinh séach[tinh théng nhét, déng bdthanh theo dung ké
chuong trinh, du an, dé an lién quan dé
nganh, linh vuc

inh hop hién, hop phép,dinh, gép y duoc hoan|

a kha thi cua van banfhoach, chat luong do|
ham phong nglra tacjngudi chu tri giao.
ong bat loi, ngan chanl
lo1 ich nhom, va bao dam
¥ thuat soan thao dung
quy dinh.

ét qua dau ra: van ban|
ctr tham gia thAm dinh;
vin ban tham muu viéc
thim dinh;

chuyén mon, nghiép,

Thuc hién nhi¢ém Vu|1(13hf1 tri hodc tham gia t& chirc trién khai thycl Mue tiéu: hoan thém:I:Dém bao quy trinh cong
ién céac hoat dong chuyén mon, nghié€p vuldam bao chat lugng, tiénfta

¢ va theo ding ké

vu. theo nhiém vu dugc phan cong. d0 cac nhiém vu hoach vé tién dd, chat
£ . A luong va hiéu qua con,
Két qua dau ra: Toug d 8
viéc.
- Van ban tham gia t9|
chirc, trién khai
- Van ban chi dao,Bao
cao két qua cong tac
Phoi hop thuc hién. Phoi hop v6i cac don vi lién quan tham muu| Muc tiéu: nang cao hiéull. Cong viéc, nhi¢m vyl

hgach dinh va thyc thi chinh sach lién qua
den nganh, Iinh vuc nhiém vu duoc pha
cong.

qua, tinh chu dong valduoc giao thong sudt, tao|
Elthuc chit trong cac nhiém{dugc mdi quan hé cong
vu chung, dam bao syftac phat trién hiéu qud
chat ché, kip thoi va nhatcao.
?IEZE gitta cac bén lié€ . Noi dung phéi hop
woc hoan thanh dat chat]
Két qua dAu ra: van ba luong, theo dung tién do|
tham muu phéi hop thuc & hoach.
hién nhiém vu
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Cac nhiém vu, cong viéc
TT Muc tiéu, Két qua diu [Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, Mang A 2 ra thanh cong viéc
. ‘A Cong viéc, nhiém vu cu thé
cong viéc
7 Thuc hién nhiém vy/Tham du cac cudc hop lién quan dén cong tac| Muc tiéu: ndm bit dugc/Tham du déy du, chuén|
chung, hoi hop. chuyén mon trong va ngoai don vi theo phanjsuy chi dao ctia 1anh dao,|bi tai liéu va y kién phat
cong. tr d6 c6 tham muu débiéu theo yéu cau.
xuat, chi dao thuc hién|
dam bao thong nhit, hiéu
qua.
[Két qua diu ra: vin ban|
ctr tham gia hop; cac van
ban tham gia dong gop ¥
kién phat biéu trong cac
cudc hop; Tham luan....
3 Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tuan cia| Muc tiéu: xac dinh[Xay dung, thuc hién ké
c4 nhan. nhiém vu cu thé va tdi u":ﬁ:oach theo dung ké
hoa ngudn lyc nhiam hoanfhoach cong tac ciia don
thanh cong viéc hi¢u qua;lvi, co quan va nhiém vy
giup chti dong trong congldugc giao.
viéc, giam thiéu rui ro,
ting nang suét, dam bao
tinh ky luat va sy phdi
hop dong bo

é qua dau ra: Ké
oach ndm, quy, thang,
udn duoc lanh daol
hong phé duyét

3- Méi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va kiém duyét

két qua boi Quan ly tryc tiep Cac don vi phoi hop chinh

Giam déc S6 GD&DPT Van phong, cac phong thugc S6 GD&DPT
|]lih6 giam doc S& GD&PT

anh dao phong

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- UBND cap x4; céc sd, nganh; cac to chirc chinh tri -
xa hoi trén dia ban tinh; cac co s gido duc trén dia ban|
tinh

Thuc hién su chi dao, phéi hop trong viéc trién khai thuc hién chue nang,
nhi¢m vu dugc giao va cac quy dinh ctua phap luét.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

1 Thim quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu
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1.1 Duoc chii dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao

phé truc thude trung wong theo mang cong viée duge phan cong/lién quan

1.2 Trao doi thong tin, nghiép vu chuyén mén véi bd, ban, nganh ¢ trung wong va Uy ban nhan dan cac tinh, thanh|

1.3 Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhi€ém vu dugc giao

dugc phan cong

1.4 Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan co lién quan dén cong tac clia co quan, to chirc theo nhi¢m vyl

[phong, lanh dao S6 GD&DPT

1.5 Co trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hi¢u qua thyc hién nhiém vy, cong viéc vdi lanh daol

5- Pieu kién lam viéc

NOi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bi May vi tinh May photocopy
Tu tai liu May fax
May in Dién thoai ban

Tinh chét cong viéc, moi truong lam

viée Tuén thi quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc Lam viée trong/ngoai tru s co quan, to chirc

Mirc @0 tu chu o
hién

Ty chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trudc ca“ip trén vé két qua thyc

Su hd tro, phéi hop khac Thuc hién theo sy phan cong cua lanh dao phong, 1anh dao S GD&DT

6- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit:

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

vai vi tri viée lam.

Tbt nghiép dai hoc tro 1§n nhom nganh: Su pham; Luét, Quan tri - Quan ly, Khoa hoc chinh tri, Quan tri nhan|
Trinh d§ dao tao|lyc, Hanh chinh hoc, T6 chirc can b, Chinh sach cong va nhém nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hgp

Boi dudng (néyl

o) Dam bao cac yéu cau, dicu kién ve boi dudng doi voi ngach chuyén vién chinh theo quy dinh.

Kinh  nghiémichyc tridn khai nhiém vu trong linh vuc phu hop véi yéu cau cua vi tri viéc lam.
(thanh tich cong

vi tri viéce lam.

D3 co kinh nghiém cong tac trong viée thuc hién nhiém vu chuyén mén, quan ly, tham muu chinh sach hoac td

tac) Da chu tri, chiu trach nhi¢m chinh hoéc tham gia hoan thanh 02 san phém, nhi¢m vu phu hop véi yéu ciu cual

dinh, quy ché cua co quan, t chirc, dia phuong.

P}};f‘m chat calC¢ tinh than trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tét.
nhan O
Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

Diém tinh, can than.

Trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh sach cta Dang, phap luat ciia Nha nude, quy]
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Yéu cau cu thé

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
Kha ning doan két ndi bo.

Pham chét khac theo quy dinh ciia cdp c6 thdm quyén.

|khac

Cac yéu cayl

C6 kha nang tham muu, xay dyng, thuc hién, kiém tra va thim dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, k§
hoach, giai phap dbi véi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chiic ning, nhiém vu duoc giao.

C6 kha nang dé xuét nhitng chu truong, xay dung quy trinh ni bé va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién|
lién quan dén chtc nang, nhiém vy cia co quan, t6 chirc, dia phuong.

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat dong va thyc thi, k¥ nang xtr 1y
cac tinh huong trong qua trinh hudng dan, ki€ém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién cong viéc theo|
vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, td chirc, trién khai nghién ctru, xay dung]
cac tai lidu, dé tai, dé an thudc linh vyc chuyén moén dam nhiém.

Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; ¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng
dan nghiép vu v€ nganh, linh vuec.

Ap dung thanh thao céc kién thrc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban vao cong viéc theo yéu cAu ctia vi trf
viéc lam.

Cu thé hoa muc tiéu chién luoc thanh muc tiéu chién luge trung han, ké hoach nam va két qua thyc hién muc
tiéu gin v4i chirc ning, nhiém vy cua co quan, t6 chire; xdy dung hé thdng muc tiéu va chi sé két qua cho linh
vue cong tac dugc giao, xac dinh chi s6 do luong phu hop; téng hop, bao cao két qua thyc hién muyc tiéu phuc
vu cong tac chi dao, diéu hanh.

7 - Yéu cau veé nang lwc:

Cép dd (tir 1 dén 5)

INang luc chung

INang luc chuyén mon

Nhom nang lye Tén ning lyc Co quan sw dung VTVL xdc dinh cu thé

Dao dic va ban linh 3-4
T6 chirc thuc hién cong viée 3-4
Soan thdo va ban hanh van ban 3-4
Giao tiép g xir 3-4
Quan hé phdi hop 3-4

Hiéu biét co ban vé cong ngh¢ thong tin va

sir dung mot s6 phan mém nang cao, quan tri

Str dung cong nghé thong tin co s¢ dir ligu.

Giao tiép co ban biang mot ngon nglr nude
Str dung ngoai ngit ngoai hodc 01 thtr tiéng dan toc
Tham muu xay dyng van ban 3-4
Hudng dan thyc hién vin ban 3-4
Kiém tra thuc hién vin ban 3-4

34

Tham dinh van ban
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Nhom ning luc

Tén nang luc

Cép dd (tir 1 dén 5) ‘
Co quan sw dung VIVL xdc dinh cu thé

T6 chirc thuc hién van ban

3-4

Tén VTVL: Chuyén vién vé d6i ngoai va hdi nhap qudc té

Ma vi tri viéc lam:

co hiéu

Ngay bt diu thwe hién: K& tir ngdy Quyét dinh phé duyét

Iuc

Ngach cong chirc twong rng:

- Chuyén vién

Dia diém lam viéc:

- S6 1141, dwdng Yén Ninh, phudng Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

- Cac quy dinh, van ban ctua Pang, chinh sach, phap luat cua
[Nha nudc, cua tinh; quy ché 1am viéc cua S6@ GD&DPT va cac
van ban co lién quan linh vuc gido duc va dao tao.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhiém vu chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cua lanh dao phu trach; tham gia tham muu
tong hop, tham dinh, xay dyng va trién khai cac van ban, ke hoach, chuong trinh cong tac vé linh vuc ddi ngoai va
hoi nhap quoc té; to chuc thuc hién chinh sach, phap luat vé nganh, linh vyc, dia phuong theo cong viéc dugc phan

cong.

2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac

nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, Ming cong
viéce

Coéng viéc, nhiém vu cu thé

Muc tiéu, Két qua dau ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Thuc hién chuyén mon,

va phan cong cua lan
dao phu trach

nghiép vu theo quy dinﬁlm

Truc tiép thyc hién cac nhiém vu chuyén|
on, nghiép vu theo nhi¢m vu dugc phan
cong.

Muc tiéu: hoan thanh cong
viéc dugc giao mdt cach
nhanh chong, chinh xac va
hi¢u qua cao.

Két qua diu ra:

- Van ban tham gia t6 chic)
trién khai cac hoat dong

- Van ban chi dao; Bao cao kéd
qué cong tac

Dam bao quy trinh cong]
tac va theo ding ké
hoach vé& tién do, chat
luong va hi¢u qua cong
viéc.

Xay dyng vdn ban quy

lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh  sach,)
chuong trinh, dé an, dy
an.

pham phap luat, chiénfban quy dinh chi tiét, huéng dan thi hanh,

Tham gia nghién ctru, xay dyung cac van

quy dinh cua Dang, van ban phap luat cual
nha nudc; chién lwoc, quy hoach, k§

an cua nganh, linh vuc.

Muc tiéu: gop phan thé ché
hoa duong 101, chu truong cu

Két qua diu ra: cc vin ba

tham muu lanh dao trinh cép
lanh dao phong, S& phé duy¢
dam bao chat lugng, thoi gian.

fbang, nha nude dam bao thonglquy hoach, ké hoach,
nhat, dong bd, minh l?ach valchinh sach, chuong trinh,
hoach, chinh sach, chuong trinh, du 4n, dékha thi phu hop thuc té

Cac quy dinh, van ban|
hap luat, chién lugc,

du an, dé& an duoc lanh|
dao phong, S¢ phé duyé
dam bao tién do.
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Céac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT | .. . Muc tiéu, Két qua dau ra L S
Nhiém vu, Ming cong " n on x thanh cong viéc
. ta Cong viéc, nhiém vu cu thé
viée
3 |[Huéng dan va trién khaill. Tham gia huéng dan trién khai thuc Muc tiéu: Pam bao chinh|l. Vin ban, tai liéu duod

thuc hién cac van ban.

cuiia nha nudc, dia phuong; chién lugc, quy
hoach, ke hoach, chinh sach, chuong trinh,|
du 4n, dé an cta nganh, linh vuc.

D. T6 chtrc, hudng dan, theo dbi viée thuce
hién ché d¢, chinh sach chuyén mon,)
nghiép vu; dé xuét cac bién phap dé nang]
cao hiéu lyc, hiéu qua quan 1y vé nganh,
linh vuec.

hién cac quy dinh ctia van ban phap luatjsach, phap ludt dugc quan tri¢
sau sac, thyc hién thong nhatfhoach, thoi gian va baog
kip thoi va hi¢u qua., dong thoildam chat luong theo yéu

phan cong rd trach nhiém dé
hoan thanh cac muc tiéu.
Két qua dau ra:

- Vin ban chi dao t6 chirc Hojl
nghi, 16p tap huan.. do ca nhan|
chu tri; van ban tham muu chi

dudng nghiép vu, phd bién kinh nghié
cong tac chuyén mén ve nganh, linh vuec.

qua vé viéc huéng dan, trién|
khai thuc hién cac van ban

3. Tham gia t6 chirc cic chuyén dé biildao, huéng din; bao cdo kéf

ban hanh dung tién do, ké

cau cua ldnh dao phong,
So

2. Truyén dat duoc cac
noi dung vé nghiép vul
theo phan cong dé cac td)
chtre, ca nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat két
ud.

3. Puoc co quan, to chirc
16p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh viéc
giang day.

Kiém tra, so két, tong]
két viéc thuc hién cac
van ban.

Tham gia to chirc so két, tong két, kiém|

Muc tiéu: danh gia dung thuc

1. Vin ban bdo cdo két

tra, phan tich, danh gia va bao cao vigg
thuc hién cac quy dinh cia Pang van ba

hoach, Ké hoach, chinh sach, chuong trinh,|
du an, d€ an cua nganh, linh vyc.

trang, Kkét qua trién khai, nha
hat hién sai sot, vuong mac d

thuc hién, don dbc thuc hié
dung quy dinh, dé xuit sira doi,
b sung chinh sach phu hop
thuc té

Két qua dau ra: Quyét din
thanh 14p cac doan kiém tra;
Bao cao két qua kiém tra, ké
luan kiém tra (néu co);

qua kiém tra duoc thud
hién dung thoi han quy

phap luat cua nha nudce ; chién lugce, quylkhic phuc, nang cao hiéu quéldinh.

2. No6i dung bio cdo,

danh gia co d& xuét kip|
hoi, dung ké hoach,

dugc lanh dao phong, So
hé duyét.

Tham gia tham dinh cac
van ban.

sach, chuong trinh, dy an, dé 4n lién quan
den nganh, linh vuc.

nhom, va bao dam ky thuat
soan thao dung quy dinh.

Két qua ddu ra: vin ban cir
tham gia tham dinh; van ban
tham muu viéc tham dinh;

Tham gia thim dinh, gop y cac quy dinh| Muc tiéu: thim dinh tinh hopN6i dung tham gia tham|
ctia Dang; van ban phap luat cua nha nuécifhién, hop phap, tinh théngdinh, gop ¥ dugc hoan
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinhfnhét, déng b6 va kha thi cualthanh
van ban nhdm phong ngira tichoach, chit lugng do|
dong bét loi, ngén chan lgi ichinguoi cha tri giao.

theo dung ké

Phéi hop thuc hién.

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham|

quan dén nganh, linh vyc nhiém vu duoc
phan cong.

Muc tiéu: nang cao hi€u qua,

1. Cong viéc, nhiém vyl

muu hoach dinh va thuc thi chinh sach liénftinh chi dong va thuc chéd
trong cac nhi€ém vy chung, damjdugc mbi quan hé cong
bao su chat ché, kip thoi vajtac phat trién hiéu qud
nhit quan giita cac bén liénfcao.

quan

dugc giao thong sudt, tao

2. No6i dung phdi hop

Két qua dau ra: vin ban thamlduoc hoan thanh dat chat
muu phoi hgp thue hién nhiémjlugng, theo ding tien do
vu ké hoach.
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Céac nhiém vy, cong viéc

TT

Nhiém vu, Mang céng

Muc tiéu, Két qua dau ra

o Cong viéc, nhiém vu cu the
viéce

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

7 |Thuc hién nhiém vy[Tham du cac cudc hop lién quan dén linh| Muc tiéu: ndm bit duge sy

chung, hdi hop. vuc chuyén mon & trong va ngoai don vilchi dao cua lanh dao tir d6 cd
theo phan cong. tham muu d€ xuat, chi dao thuc
hién dam bao thong nhat, hi¢ul

qua.

Két qua diu ra: van ban cir
tham gia hop; cac van ban tham|
gia dong gop ¥ kién phat bicu
trong cac cudc hop; Tham|
luan....

Tham du day di, chuén|
bi tai liéu va y kien phat
bicu theo yéu cau.

8 [Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuén cual Muc tiéu: xac dinh nhiém vy
ca nhan. cu thé va toi uu hoa ngudn lyc

nhim hoan thanh cong viéc
hiéu qua; gitp chu dong trong]
cong viéc, giam thiéu rui ro,
tang ning suit, dam bao tinh
ky luat va sy phbi hop dong bo
Két qua diu ra: K& hoach
nim, quy, thang, tudn dugc
lanh dao phong phé duyét

Xay dung, thuc hién k§
hoach theo dung k&
hoach cong tac cua donl
vi, co' quan va nhiém vyl
duoc giao.

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy trwc tiép va kiém duyét

két qua béi

Quan ly true tiép Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao phong

Giam dbc S6 GD&DPT Cac phong thudc S&
Cic pho giam déc S GD&PT

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- UBND c?lp x3; cac s, nganh; cic co s¢ gido duc trén|Thyuc hién su chi dao, phéi hop trong viéc trién
dia ban tinh Inhi¢m vu dugc giao va cac quy dinh cua phap

khai thye hién chire nang,|
luat.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1.1 [Puogc cha dong vé& phuong phap thuc hién cong viée duoc giao
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Trao dbi thong tin, nghiép vu chuyén mén vé6i bd, ban, nganh & trung wong va Uy ban nhan dén cac tinh, thanh phd truc
thudc trung wong theo mang cong viéc dugc phan cong/lién quan

1.3 [Puoc cung cfip cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhi€ém vu dugc giao

L4 phan cong

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac clia co quan, to chirc theo nhiém vy dugc

1.5 |C6 trach nhiém giai trinh vé

tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thyc hién nhiém vy, cong viéc véi ....

5- Piéu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc [Phong hop
Trang thiet bi May vi tinh May photocopy
Tu tai liu May fax
May in Dién thoai ban

Tuén tha thoi han hoan thanh cong viéc

Tinh chat cong viéc, mdi truong lam
Viéc

Lam vi¢c trong/ngoai tru s& co quan, to chuc

Tuan thu quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mirc d0 tu chu

Ty chu trong pham vi cong viée dugc giao, chiu trach nhiém trude cfip trén vé két qua thyg|
hién

Thuc hién theo sy phan cong cua lanh dao phong, 1anh dao S6 GD&DT

Su hd tro, phdi hop khac

6- Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit:

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Tot nghiép dai hoc tr¢ 1én nhom nganh: Su pham; Luat, Quan tri - Quan ly, Khoa hoc chinh tri, Quén tri
Trinh d0 dao tao nhan luc, chuyén nganh: Hanh chinh hoc, T6 chitc can bg, Chinh sach cong va nhom nganh, chuyén
nganh dao tao khac phu hop vai vi tri viée lam.

Boi dudng (néu co) Dam bao cac yéu cau, didu kién vé bdi dudng dbi v6i ngach chuyén vién theo quy dinh.

KAlnh n,gh1¢m (thanh thhKhéng yéu chu

cong tac)
Trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chi truong, chinh sach ctua Pang, phap ludt cia Nha nudc,
quy dinh, quy ché cta co quan, t6 churc, dia phuong.
C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viéce véi tap thé, phdi hop cong tac tot.

Phim chét c4 nhan Trung thuc, kién dinh, diém tinh, c4n than.

[Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
Kha nang doan két ndi bo.

Pham chét khac theo quy dinh ctia cdp c6 tham quyén.
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Yéu cau cu thé

Cac yéu cau khac

C6 kha ning dé xut, xay dung quy trinh ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan|
den chirc nang, nhiém vu cla co quan, to chirc, dia phuong.

Hiéu va van dung dugc cac kién thtrc vé linh vuc hoat dong va thyc thi, k¥ nang x@r 1y céc tinh huéng
trong qua trinh hudng dan, ki€ém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién cong viéc theo vi tri viéc|
lam.

Hiéu va van dung dugc cac kién thtrc vé phuong phap nghién ciru, td chure, trién khai nghién ciru, xay|
dung cac tai li€u, dé tai, dé an thudc linh vyc chuyén mén dam nhiém.

Ap dung thanh thao cac kién thure, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban vao cong vi¢c theo yéu ciu cual
vi tri viéc lam.

Hiéu va thyc hién nhiém vu ca nhan gin véi muc tiéu, két qua cua té chirc; theo dbi chi sé két qua cdl
nhan; bao cao tién dd, két qua thuc hién nhiém vy.

7 - Yéu cau ve nang lwc:

Nhém nang luc

Cép dd (tir 1 dén 5)

Tén niing lyc Co quan sit dung VTVL xdc dinh cu thé

INang luc chung

Dao dtic va ban linh 2-3
T6 chirc thyc hién cong vige 2-3
Soan thao va ban hanh vin ban 2-3
Giao tiép ing xir 2-3

2-3

Quan hé phdi hop

Hiéu bi€t co ban vé cong nghé thong tin va
s dung mdt s phan mém nang cao, quan

Str dung cong nghé thong tin tri co so dir liéu.

Giao tiép co ban bang mot ngdn ngir nudc

Str dung ngoai ngit ngoai hogc 01 thir tiéng dan toc

INang lyc chuyén mon

Tham muu x4y dung van ban 2-3
o U 2-3

Hudng dan thyc hién van ban
Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
Thém dinh vn ban 2-3
2-3

T6 chuc thuc hién van ban
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Tén VTVL: Chuyén vién chinh
nghé va d6i méi sang tao

Ma vi tri viéc lam:

vé quan ly khoa hoc c¢én

hiéu luc

Ngay bit dau thyc hién: K& tir ngdy Quyét dinh phé duyét co

[Ngach cong chirc twong wrng:

- Chuyén vién chinh

[Pia diém lam viéc:

- S6 1141, duong Yén Ninh, phuong Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh céng viéc lién quan:

- Cac quy dinh,

nudc, cua tinh; quy ché lam viéc ctia S6 GD&DT va cac van banl
c6 lién quan linh vyc gido duc va dao tao.

van ban ctia Pang, chinh sach, phap luat cua Nha

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am

Chu tri hoac tham gia nghién ctru, tham muu téng hop, thAm dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, d¢ an vé quan ly khoa hoc cong nghé va
doi mdi sang tao; chu tri hodc tham gia, to chire trién khai thyce thi cadc nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc

dugc phan cong.

2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, Két qua diu [Tiéu chi danh gia hoan|

thuc hién cac van ban.

thuc hién cac quy dinh cda trung wong, ct
dia phuong; van ban phap luét ciia nha nudc;|
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh séch,|

vuc

2. T6 chuc, huéng din, theo ddi viée thuc
hién ché do, chinh sach chuyén mén, nghiép)
vu; dé xuét cac bién phap dé nang cao hi¢
luc, hidu qua quan 1y vé nganh, linh vyc.

aailMl_lc tiéu:

uJKét qua diu ra:

TT n ; R thanh co A
Nhi¢m vu,'lAVIang cong Cong viéc, nhiém vu cu thé r Al cong vice
viée
1 X4y dung van ban quy|l. Tham gia nghién ctru, xdy dung cac quy| Muc tiéu: Gop phan thé|Cac quy dinh, vin ban|
pham phap luat, chiénldinh trinh; vin ban phép luét cua cép trén;jché hoa duong 161, chua phap luit, chién luoc,
lugc, quy hoach, ké{chién luge, quy hoach, Kké hoach, chinh sach jtruong ciia Pang, nha  [quy hoach, Kké hoach,
hoach, chinh sach|chuong trinh, dy 4n, dé 4n cia nganh, linhjnude dam bao thong chinh  sach, chuong
chuong trinh, dé an, dufvuc nhat, dong b, minh bachitrinh, dy 4n, d& 4n duod
A 2. Chu tri nghién ctru, xay dung cac van bénviklzia thi phhAu h('fp cong cap c0 tham quyén thong
quy dinh chi tiét, huéng dan thi hanh, quy[ ©C CooC prancong - qua.
dinh cua Pang, van ban phap luat cia Nhlz‘j:‘](ét qua déu ra: tham
hudce; chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinhfmuu 1anh dao trinh cép
sach, chuong trinh, du 4n, dé an ciia nganh ftham quyén phé duyét
[inh vuc. cac van ban, ké hoach,
dé an.
2 Hudng dan va trién khaill. Chu tri hodc tham gia huéng dan trién kh Pam bao|l. Van ban, tai liéu duoc

chinh sich, phap luatban hanh ding tién do,
dugc quan tri¢t sdu saclke hoach, thoi gian va
thuc hién thong nhat, kipbao ddm chat lugng theo

chuong trinh, du an, d¢ an cua nganh, linhjthoi va hiéu qua., dongyéu cau cia cap trén.

thoi phan cong 10 trac
nhiém dé hoan thanh cac|
muc tiéu.

2. Tmyén dat duoc cac|
noi dung vé nghiép vul
theo phén cong dé cac td)
chtre, c4 nhan khac hiéu,

o s .. |trién khai dugc va dat
- Van ban chi dao vé vié ; j

3. Chii tri hodc tham gia t6 chuc cac chuyé

chinh sach vé nganh, linh vyec.

két qua.

6 chirc Hoi nghi, 16p ta

dé bdi dudng nghiép vu, phd bién kinhjhuan..; vin ban tham|3. Puoc co quan, td chug
nghiém vé cong tac hoach dinh va thyc thijmuu chi dao, hudng dan;|lop dao tao, boi dudng

ao cao ket qua vé viécjdanh gia hoan thanh viéc
uéng dan, trién khailgiang day
huc hién cac van ban
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang cong
viée

Muc tiéu, Kéet qua dau
ra

Tiéu chi danh gia hoan
. " N x thanh cong viéc
Cong viéc, nhiém vu cu thé

viéc thuc hién cac va
ban.

Kiém tra, SO két, téng ké;tIChﬁ tri hodc tham gia td chure so két, téng két,

Muc tiéu: danh gia dang|l. Vin ban bao cao két
kiém tra, phéan tich, danh gia va bao céo viéclthuc trang, Kkét qua trié qua kiém tra duoc thuc
thuc hién cac quy dinh cua Pang, van bankhai, nhim phat hién saifhién ding thoi han quy)
phap luat cua nha nudc; chién luoc, quylsét, vudng méc dé khiddinh.
hoach, Ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dyjphuc, nang cao hiéu qua

LN, . - n Y 2. NOi dung bao cao
4an, dé an cia nganh, linh vyec. huc hién, don doc thud|,, | ., ’g N A
Jdanh gia c6 d¢ xuat kip

thoi, dung ké hoach,
dugc cap c6 tham quyén|

inh thanh 18p cac doa
iém tra; Bao céo két qua
iém tra, két luan kié
ra (néu co);

Tham gia thim dinh cac
van ban.

Tham gia thim dinh, gop ¥ cac quy dinh cia| Mue tiéu: tham dinh{Noi dung tham gia tham|
Dang; van ban phap luat cta nha nude; chiénltinh hop hién, hop phép dinh, gop ¥ duge hoan
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach|tinh théng nhét, déng bgthanh theo dung ké
chuong trinh, du 4n, dé 4n lién quan dénjva kha thi ctia van banfhoach, chat lugng do
nganh, linh vyc him phong ngira tacngudi chi tri giao.
ong bat lgi, ngin chin

lo1 ich nhom, va bao dam|
¥ thuat soan thao ding
quy dinh.

ét qua dau ra: van ban
ctr tham gia thAm dinh;
vin ban tham muu viéc
thim dinh;

Thuc hién nhiém vyl
chuyén moén, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia to chirc trién khai thuc| Mue tiéu: hoan thanhlPam bao quy trinh cong
hién cac hoat dong chuyén mén, nghiép vuldam bao chat luong, tiénjtac va theo dung ké
theo nhiém vu dugc phan cong. d0 cac nhiém vu hoach v& tién do, chét
Két qua diu ra: lqgng va higu qua cong

vigc.
- Vin ban tham gia to
chirc, trién khai

- Vian ban chi dao,Bao)
cao két qua cong tac

Phoi hop thuc hién.

hoach dinh va thuc thi chinh sach lién quaEl?ué, tinh chu dong va

Phoi hop véi cac don vi lién quan tham muuf Mue tiéu: nang cao hi¢ujl. Cong viéc, nhiém vy
dugc giao thong sudt,
huc chét trong cac nhiémjtao duogc mbi quan h¢
vu chung, dam bao syjcOng tac phat trién hiéul
chat ché, kip thoi va nhé qua cao.
quan gitta cac bén lién|
quan

dén nganh, linh vuc nhiém vu dugc pha
cong.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
Két qua dAu ra: vin ba luong, theo ding tién do|
tham muu phdi hop thu::llké hoach.

hién nhiém vu
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang cong
viée

Cong viéc, nhiém vu cu the

Muc tiéu, Kéet qua dau
ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

chung, hdi hop.

Thuc hién nhiém vyl

Tham du cac cudc hop lién quan dén cong tac

cong.

xuat, chi dao thuc hién|
dam bao thong nhat, hiéyl
qua.

[Két qua ddu ra: vin ban
ctr tham gia hop; céac van|
ban tham gia dong gép ¥
kién phat biéu trong cac
cudc hop; Tham luan....

Muc tiéu: ndm bét dugcTham du dﬁy du, chuén|
chuyén mon trong va ngoai don vi theo phanlsy chi dao cuia 1anh dao,fbi tai li¢u va y kién phat
ttr d6 c6 tham muu dgbicu theo yéu cau.

nhan.

X4y dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan cia cd Muc tiéu:

hoa ngudn lyc nham hoa
thanh cong viéc hiéu qua;
giup chu dong trong cong]
viéc, giam thiéu rii ro,
ting nang sudt, dam bao
tinh ky luat va sy phdi
hop dong bo

é qua dau ra: K§

oach nam, quy, thang,|
uan dugc lanh dao phong
hé duyét

xac dinh{Xay dung, thuc hién ké
nhiém vu cu thé va toi u’ﬁlhoach theo dung ke

hoach cong tac cta don|
vi, co quan va nhiém vy
dugc giao.

3- Méi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quin Iy truce tiép va kiém

duyét két qua béi

Quin Iy truc tiép

Cic don vi phdi hgp chinh

Giam doc S&é GD&PT

hé giam déc S& GD&PT

|i§nh dao phong

Van phong, cac phong

thudc S6 GD&DT

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- UBND cap x4; cac sd, nganh; cac to chirc chinh tri
— x4 hoi trén dia ban tinh; cac co sd gido duc trén dia

ban tinh

Thuc hién su chi dao, phéi hop trong viéc trién khai thuc hién chire nang,
nhiém vu dugc giao va cac quy dinh cta phap luét.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

| Thiam quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
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1.1 Duoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao

1.2 Trao doi thong tin, nghiép vu chuyén mén véi bd, ban, nganh & trung wong va Uy ban nhan dan céc tinh, thanh|
[pho tryc thudc trung vwong theo mang cong viéc dugce phan cong/lién quan

1.3 Pugc cung cip cac thong tin chi dao didu hanh cua don vi trong pham vi nhiém vu dugc giao

1.4 Dugc tham gia cic cude hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac cua co quan, td chirc theo nhiém vy
dugc phan cong

1.5 Co trach nhiém gidi trinh vé tién do, chat luong, Kkét qua, hiéu qua thuc hién nhi¢m vu, cong viéc véi lanh dao
[phong, lanh dao S6 GD&DPT

5- Pieu kién lam viéc

NOi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bi May vi tinh May photocopy
Tu tai liu May fax
Mady in Dién thoai ban

lam viéc

Tinh chét cong viéc, moi trudong

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc Lam viée trong/ngoai tru s& co quan, to chirc

Tuan thu quy dinh v& an toan, bao mat thong tin

Murc do tu chu

Ty chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trudc cép trén vé két qua thyc
hién

Su hd trg, phdi hop khac

Thuc hién theo su phan cong cta lanh dao phong, 1anh dao S GD&DT

6- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit:

Nhém yéu
cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao|
tao

Tt nghiép dai hpc trd 1én nhoém nganh: Cong nghé thong tiI}; Su pham; Luat, Quan tri - Quan ly, Khoa hog|
chinh tri, Kinh t€ hoc, Quan tri nhan lyc, Hanh chinh hoc, T6 chirc can b, Chinh sach cong va nhom nganh,
chuyén nganh dao tao khac phu hop véi vi tri viée lam.

Boi
(néu co)

dudng

Dam bao cac yéu cau, didu kién vé bdi dudng ddi voi ngach chuyén vién chinh theo quy dinh.

Kinh nghiém
(thanh tich|
cong tac)

D3 c¢6 kinh nghiém cong tac trong viéc thyc hién nhiém vu chuyén mon, quan 1y, tham muu chinh sach hodc t§
chtrc trien khai nhiém vu trong linh vuc phu hop véi yéu cau cua vi tri viéc lam.

D34 chu tri, chiu trach nhi¢m chinh hodc tham gia hoan thanh 02 san phém, nhi¢m vu phu hop véi yéu cau cua
vi tri viéc lam.

Phim chit c4
nhan

Trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu trrong, chinh sach ciia Pang, phap luat cua Nha nuéc, quy]
dinh, quy ché cta co quan, to chirc, dia phurong.

(C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé, phdi hop cong tac tot.

Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.
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Nhom yéu
cau

Yéu cau cu thé

Diém tinh, cin than.
Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
Kha nang doan két noi bo.

Pham chit khac theo quy dinh cua cap c6 thim quyén.

khac

Cac yéu cayl

C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac chu trwong, chinh sach, nghi quyét, k&
hoach, giai phap doi véi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

Co6 kha nang dé xuit nhitng chu truong, xay dung quy trinh n6i b va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién|
lién quan dén chirc nang, nhiém vu cta co quan, to chire, dia phuong.

Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén sdu, nng cao vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ ning xt 1]
cac tinh huong trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién cong viéc theo|
vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung]
cac tai li€u, d€ tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; ¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng
dan nghiép vu vé nganh, linh vyec.

Ap dung thanh thao céc kién thurc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban vao cong viéc theo yéu ciu cua vi tri
viéc lam.

Cu thé hoa muc tiéu chién lugc thanh muc tiéu chién luge trung han, ké hoach nam va két qua thyc hién muc
tiéu gén v6i chirc nang, nhiém vu clia co quan, td chirc; xay dung hé théng muc tiéu va chi sb két qua cho linh|
vuc cong tac dugc giao, xac dinh chi s6 do luong phu hop; téng hop, bao cao két qua thyc hién muc tiéu phuc
vu cong tac chi dao, diéu hanh.

7 - Yéu cau vé nang luc:

Nhém ning lyc Tén nang lyc Co quan suécll)ugg (;;Vldeeancsd)_mh cu thé
Dao ditc v ban linh 3-4
T chirc thuc hién cong viéc 3-4
Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Giao tiép ing xir 3-4
INGng luc chung Quan hé phéi hop 3-4
Hiéu biét co ban vé cong nghé thong tin va
sir dung mot sb phan mém nang cao, quan tri
Str dung cong nghé thong tin co so dir ligu.
Giao tiép co ban bang mdt ngon ngilr nuéce
Str dung ngoai nglt ngoai hodc 01 tha tiéng dan toc
Tham muu x4y dyng van ban 3-4
INang lwc chuyén mon Huéng dan thyuc hién vin ban 3-4
Kiém tra thuc hién vin ban 3-4
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Nhom ning luc

Tén nang luc

Ciap b
Co quan st dung

(tir 1 dén 5)
VTVL xac dinh cu thé

Tham dinh van ban

3-4

3-4

T chirc thuc hién van ban

va doi moi sang tao

Tén VTVL: Chuyén vién vé quan 1y khoa hoc cong nghé

JMﬁ vi tri viéc lam:

Ngay bit diu thye hién: K& tir ngdy Quyét dinh phé duyét
co hiéu luc

[Ngach cong chirc twong rng:

- Chuyén vién

[Pia diém lam viéc:

- S6 1141, dwdng Yén Ninh, phudng Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

- Céac quy dinh, vén ban cua Pang, chinh sach, phap luat ctia Nha
nurde, cla tinh; quy ché lam viéc cia S6 GD&DT va céc van ban|

co lién quan linh vyc gido duc va dao tao.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhiém vu chuyén mén, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cua lanh dao phu trach; tham gia tham muu
téng hop, tham dinh, xay dng va trién khai cac van ban, ké hoach, chuong trinh cong tac vé quan 1y khoa hoc cong
nghé va déi méi sang tao; to chirc thuc hién chinh sach, phap luat vé& nganh, linh vuc, dia phuong theo cong viéc
dugc phan cong.

2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, Mang cong

o Cong viéc, nhiém vu cu thé
viée

Muc tiéu, Ket qua dau ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Thuc hién chuyén mén,[Truc tiép thuc hién cic nhiém vu chuyén|
nghiép vu theo quy djnl;lmén, nghiép vu theo nhi¢m vu dugc phanj
va phan cong cua lanhjcong.

dao phu trach

Muc tiéu: hoan thanh cong
viéc dugc giao mot cach
nhanh chong, chinh xac va
hi€u qua cao.

Két qua diu ra:
- Vén ban tham gia t6 chirc,
trién khai cac hoat dong

- Van ban chi dao; Bao cao ket
qua cong tac

Dam bao quy trinh cong
tic va theo ding ké
hoach vé tién do, chat
luong va hi€u qua cong
viéc.

Xy dung van ban quy[Tham gia nghién ciru, xay dung cac van
pham phap ludt, chiénban quy dinh chi tiét, hudng dan thi hanh,|

Muc tiéu: gop phan thé ché

luoc, quy hoach, kéquy dinh cua Dang, van ban phap luat cu
hoach, chinh sachJnha nudc; chién luge, quy hoach, k§
chuong trinh, dé 4n, dujhoach, chinh sach, chwong trinh, dy 4n, dé
an. an cua nganh, linh vuc.

ang, nha nuéc dam bao
thong nhat, dong b, minh|
ach va kha thi phu hop thuc
é

€t qua dau ra: cic van ban
ham muu lanh dao trinh cap|

hoa duong 161, chu truong cuajphap luat, chién luoc,

Cac quy dinh, van ban

quy hoach, ké hoach,
chinh  sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n duod
lanh dao phong, S& phé
duyét dam bao tién do.
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang cong
viéc

Cong viéc, nhiém vu cu thé

Muc tiéu, Két qua dau ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

lanh dao phong, S¢ phé duyét
dam bao chat lugng, thoi gian.

Hudng dan va trién khai
thuc hién cac van ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh cua van ban phap luat
cua nha nudc, dia phuong; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy 4n, d& an cta nganh, linh vuc.

2. T6 chirc, huéng dan, theo ddi viée thuc
hién ché do, chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; d& xuit cac bién phap dé nang|
cao hiu lyc, hi€u qua quan ly vé nganh,
linh vuec.

3. Tham gia to chirc cic chuyén d& boi
dudng nghiép vuy, phé bién kinh nghié
cong tac chuyén mon vé nganh, linh vuc.

Muc tiéu: Pam bao chinhl
sach, phap luat dugc quan triét

1. Van ban, tai liéq duoc
ban hanh dung tién dog,

sau sac, thuc hién thong nhat,
kip thoi va hiéu qua., dong thoi
phan cong 16 trach nhiém dé
hoan thanh cac muc tiéu.

JKét qua dau ra:

- Vin ban chi dao t& chac Hoi
nghi, 16p tap huan.. do c4 nhan|
chu tri; van ban tham muu chi
a0, huéng dan; bao cao két
qua vé& viéc hudng dan, trién|
khai thuc hién cac van ban

Ill;é hoach, thoi gian val

4o dam chit lugng theo|
yéu cau cua lanh dao
phong, So

2. Truyén dat duoc cac

[ndi dung vé nghiép vu

theo phan cong dé cac to

Jchtrc, c4 nhan khac hiéu,
z [trién khai duoc va dat ket

qua.

3. Bugc co quan, td chire
lop dao tao, boi dudng
danh gid hoan thanh viéc
giang day.

Kiém tra, so két, tong
két viéc thyc hién cac
van ban.

Tham gia to chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao cao viéc

phap luat cta nha nude ; chién lugce, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy an, dé an cla nganh, linh vuc.

Muc tiéu: danh gia dung thuc

1. Van ban béo cdo két

trang, két qua trién khai, nha

dé khic phuc, ning cao hié
qua thyc hién, don dbe thuc
hién ding quy dinh, dé& xui
sira d0i, bo sung chinh sic
phu hop thuc té

Két qua diu ra: Quyét dinh|
thanh 1ap cic doan kiém traj
Béo cao két qua kiém tra, ké
luan kiém tra (néu co);

qua kiém tra dugc thud

thuc hién cac quy dinh ctia Pang vin banfphat hién sai s6t, vudng méchién dung thoi han quy

inh.

. No6i dung bao cao,
anh gia co6 dé xuét kip
hoi, ding ké hoach,
uoc 1anh dao phong, S
hé duyét.

Tham gia thim dinh cac
van ban.

Tham gia thim dinh, gop y cac quy dinh

nudce; chién luge, quy hoach, ké hoach,
chinh sglch, chuong trinh, dy an, dé an lién|
quan dén nganh, linh vuc.

dong bat loi, ngédn chan loi ic
nhom, va bao dam k¥ thuat
soan thao dung quy dinh.

[Két qua dﬁu ra: van ban cuj
tham gia tham dinh; van ban|
tham muu viéc tham dinh;

Muc tiéu: tham dinh tinh hop[Noi dung tham gia thdm
cua Dang; van ban phap luat cua nhafhién, hop phap, tinh thongldinh, gép y dugc hoan)
nhit, dong bo va kha thi cualthanh
van ban nham phong ngira tachoach,

theo ding ké
chat luong do
gudi chu tri giao.

Pho6i hop thuc hién.

Phdi hop véi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sac
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém
dugc phan cong.

Muc tiéu: nang cao hiéu qua,
inh chi dong va thuc chat

utrong cac nhiém vu chung,
dam bao su chat ché, kip th(‘yliltéc phat trién hiéu qua

va nhat quan gitra cac bén 1ié
quan

1. Cong viéc, nhiém vy
duoc giao thong sudt, tao
dugc moi quan hé cong

Cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat]
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Céac nhiém vu, cong viéc

TT T . R
Nhiém vu, Mang cong

viéc

Cong viéc, nhiém vu cu thé

Muc tiéu, Két qua dau ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

muu phéi hop thuc hién nhié
Vi

[Két qua dau ra: vin ban thaEILuqng, theo dung tién do

¢ hoach.

7 |Thuc hién nhiém wy|
chung, hdi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén linh

Muc tiéu: nam bat dugc sy

Tham du dﬁy du, chuan|

vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vilchi dao cta lanh dao tir do C(')lgi tai liu vay kién phat

theo phan cong.

tham muu dé xuét, chi dao
thuc hién dam bao thong nhét,
hi¢u qua.

[Két qua dau ra: vin ban ci
tham gia hop; cac van ban|
tham gia dong gop ¥ kién pha
biéu trong cac cudc hop; Tham)|
luan. ...

iéu theo yéu cau.

cua ca nhan.

8 [Xéy dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan|

Muc tiéu: xac dinh nhiém vyl
cu thé va tdi uu hoa nguén Iuc
nhim hoan thanh cong viég
hi¢u qua; giup chu dong trong
cong viéc, giam thiéu rui ro,
ting nang suit, dam bao tinh
ky luat va su phdi hop dong bo

ét qua diu ra: Ké hoach|
am, quy, thang, tuan duogc
lanh dao phong phé duyét

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cua donl
vi, co quan va nhiém vy
duoc giao.

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

duyét két qua béi

Puoc quan Iy truc tiép va kiém

Quin ly true tiép

Cac don vi ph

6i hop chinh

Giam doc S&@ GD&DPT

|L?1nh dao phong

Cic phé gism déc S6¢ GD&DT

Cac phong

thudc So

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

dia ban tinh

- UBND cap x3; céc s, nganh; cac co sd giao duc trén|

Thuc hién su chi dao, phéi hop trong viéc trién khai thuc hién chire nang,
nhiém vu dugc giao va cac quy dinh cta phap luét.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 [Thdm quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu




266

1.1 [Pugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viée duge giao

12 Trao doi thong

tin, nghiép vu chuyén mén véi bd, ban, nganh & trung vong va Uy ban nhan dén céc tinh, thanh phé trud|

thudc trung wong theo mang cong viéc dugc phan cong/lién quan

1.3 [Pugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu dugc giao

Duoc tham gia

1.4 [phan cong

cac cudc hop trong va ngoai co quan c¢6 lién quan dén cong tac ciia co quan, to chirc theo nhiém vu duoc

1.5 |C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chét luong, Kkét qua, hiéu qua thyc hién nhiém vu, cong viéc véi ....

5- Piéu kién lam viéc

Noi dung Diéu kién cu thé
[Dung riéng Dung chung
[Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bi M4y vi tinh M4y photocopy
Tu tai licu May fax
May in Dién thoai ban

viéc

Tinh chat cong viéc, mdi trudng lam|

Tuén tha thoi han hoan thanh cong viée

Lam vi¢c trong/ngoai tru s& co quan, to churc

Tuan thu quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

IMtrc do tu chua

Ty chu trong pham vi cong viée dugc giao, chiu trach nhiém trude ca?ip trén vé két qua thyc
hién

Sy h tro, phéi hop khac Thuc hién theo sy phan cong cua lanh dao phong, 1anh dao S6 GD&DPT

6- Yéu ciu vé trinh d§, kinh nghiém, pham chit:

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

TSt nghiép dai hoc trd 18n nhom nganh: Cong nghé thong tin; Sw pham; Luét, Quan tri - Quan 1y, Khoal
hoc chinh tri, Kinh té hoc, Quan tri nhan lyc, Hanh chinh hoc, T6 chitc can bd, Chinh sach cong va nhém
nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop véi vi tri viéc lam.

Boi dudng (néu co)

IDam bao cac yéu cau, diéu kién vé boi dudng doi voi ngach chuyén vién theo quy dinh.

Kinh nghiém (thanhl
tich cong tc)

Khong yéu cau

[Pham chat ca nhan

Trung thanh, tin trdong, nghiém tic chdp hanh chu truong, chinh sach ciia Pang, phap luat cua Nha nudc,
quy dinh, quy ché cta co quan, t6 chirc, dia phuong.

(C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viée vai tap thé, phdi hop cong tac tot.
Trung thuc, kién dinh, diém tinh, can than.
Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha ning doan két ndi bg.
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Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Pham chat khac theo quy dinh ciia cap c6 tham quyén.

Cac yéu cau khac

C6 kha niang dé xuét, xdy dung quy trinh ni bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan|
dén chirc nang, nhiém vu cua co quan, td chtre, dia phuong.

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé linh vuc hoat dong va thyc thi, k¥ nang x@r 1y cac tinh huéng
trong qua trinh hudng dan, ki€ém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viée theo vi tri viéc|
[am.

Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé phwong phap nghién ctru, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay|
dung cac tai li€u, dé tai, dé an thudc linh vyc chuyén mén dam nhiém.

Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xdy dung, ban hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau ciial
vi tri viéc lam.

Hiéu va thuc hién nhiém vu c4 nhan gin véi muc tiéu, két qua cua td chirc; theo ddi chi sé két qua c4
nhén; bao cdo tién d9, két qua thuc hién nhiém vuy.

7 - Yéu cau veé nang lwc:

Cip dp (tir 1 dén 5)

INang luc chung

INang luc chuyén mon

Nhom nang lye Tén ning lyc Co quan sw dung VTVL xdc dinh cu thé
Pao ditc va ban linh 2-3
T4 chtre thuc hién cong viée 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Giao tiép tmg xu 2-3
Quan hé phéi hop 2-3
Hiéu biét co ban vé cong nghé thong tin va
sir dung mét s6 phan mém nang cao, quan
Str dung cong nghé thong tin tri co s& dir lidu.
Giao tiép co ban bing mot ngdn ngit nude
Str dung ngoai ngit ngoai hodc 01 thir tiéng dan toc
. - 2-3
Tham muu xay dyng van ban
- A 2-3
[Huong dan thyc hién van ban
Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
Tham dinh véan ban 2-3
2-3

T chuc thuc hién vin ban
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Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé cong tac thanh nién

M3 vi tri viéc 1am:

Ngay bit diu thwe hién: K& tir ngdy Quyét dinh phé duyét
co hiéu luc

[Ngach cong chirc twong wrng:

- Chuyén vién chinh

[Pia diém lam viéc:

- S6 1141, dwong Yén Ninh, phudng Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh céng viéc lién quan:

- Céc quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat cua Nha
nudc, cua tinh; quy ché 1am viée cia S&@ GD&DT va cac van banl
c6 lién quan linh vyuc gido duc va dao tao.

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am

Chu tri hoac tham gia nghién ctru, tham muu téng hop, thAm dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé an vé cong tac thanh nién; chu tri
hodc tham gia, t6 chirc trién khai thyc thi cac nhi€ém vy chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, Két qua dau

Tiéu chi danh gia hoan|

thuc hién cac van ban.

thuc hién cac quy dinh cia trung wong, ci

dia phuong; van ban phap luat ctia nha nudc;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an cua nganh, linh
vuc

. T6 chuc, huéng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché d9, chinh sach chuyén mon, nghiép

vy; dé xuat cac bién phap dé nang cao hiéuJKét qua dau ra:

luc, hidu qua quan 1y vé nganh, linh vyc.

T Nhié Ma b ra thanh cong viéc
tem vy, Viang cong Cong viéc, nhiém vu cu thé & Vit
viéc
1 Xay dung van ban quyll. Tham gia nghién ctru, xdy dung cac quy| Muc tiéu: Gop phin thé|Cac quy dinh, van ban|
pham phap lut, chiénldinh trinh; vin ban phap luat cua cap trén;lché hoa duong 161, chi  [phap luat, chién luoc, quy
lwoc, quy hoach, ké{chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach jtruong cia Pang, nha  |hoach, ké hoach, chinh
hoach, chinh sach Jchuong trinh, du an, dé an cua nganh, linhjnuéc dam bao théng sach, chuong trinh, du an,
chuong trinh, dé an, dulvuc nhat, déng bd, minh 38 e:m duoc cép cd tham|
an- 2. Chu tri nghién ctru, xay qlmg cac van ba c?)flz :,/?élzh(;::; I?él;lh(fp quyen thong qua.
quy dinh chi tiet, hudng dan thi hanh, qu bong i :
dinh cta Dang, van ban phap luat cia Nha
nudce; chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh[Két qua dAu ra: tham
sach, chuong trinh, du an, dé 4n cua nganh,jmuu lanh dao trinh cép
linh vuc. thim quyén phé duyét
cac van ban, Ké hoach,
dé an.
2 Huéng dan va trién khaill. Chu tri hodc tham gia huéng dan trién khaiMuc tiéu: Pam bao|l. Van ban, tai liéu duoc

chinh sach, phap lua
dugc quan triét sdu sic,
thuc hién thong nhit, kip
thoi va hiéu qua., don
thoi phan cong rd trac
nhiém dé hoan thanh cac
muc ti€u.

3. Chu tri hodc tham gia t chiic cac chuyé

dé boi dudng nghiép vu, phé bién kinhfhuan..

nghiém vé cong tac hoach dinh va thyc thi
chinh sach vé nganh, linh vyc.

- Vian ban chi dao vé viéc
) chuc Hoi nghi, 16p tap|
vian ban tha
uu ch1 dao, hudng dan;
40 cao két qua vé viéc
wong dan, trién khai
huc hién cac van ban

ban hanh dung tién do, ké
oach, thoi gian va bao|
am chat luong theo yéu
cau cua cip trén.

2. Truyén dat dugc cac ndi
dung v€ nghiép vu theo
han cong dé cac tb chue,
c4 nhan khac hiéu, trién|
ai duoc va dat két qua.

3. Pugc co quan, td chirc
l6p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh viéc
giang day
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TT

Céc nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, Mang cong
viéc

Muc tiéu, Két qua diu

A oA oA R ra
Cong viéc, nhiém vu cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

ban.

Kiém tra, so két, tong két
viéc thyc hién cac vanlkiém tra, phan tich, danh gia va bao cao viéc|

Chu tri hodc tham gia t6 chirc so két, tong két,| Muc tiéu: danh gia ding

thuc hién cac quy dinh cua Péang, van banlkhai, nhim phat hién sai
phap luat ciia nha nudc; chién luge, quyjsot, vudng mic dé khid
hoach, Kké hoach, chinh sach, chuong trinh, dyjphuc, nang cao hi¢u qud|
an, dé an cla nganh, linh vyec. huc hién, don dde thuc
ién ding quy dinh, d¢
udt sira doi, bd sung]
chinh sach phu hop thyg
¢

ét qua dau ra: Quyéy
inh thanh 13p cac doan|
iém tra; Bao cao két qual
iém tra, két luan kiém
ra (néu co);

thuc trang, két qua triénll(;iém tra dugc thuc hién|

1. Vin ban bao céo két qua

ung thoi han quy dinh.

2. Noi dung bdo cdo, danh
gid co dé xuat kip thoi,
dang ké hoach, duogc cép
c6 tham quyén phé duyét.

Tham gia tham dinh cac|
van ban.

Dang; vin ban phap luat ctia nha nudc; chiénltinh hop hién, hop phép,
luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,tinh théng nhét, déng bo|
chuong trinh, du 4n, dé 4n lién quan dénjva kha thi cia vin ba
nganh, linh vuc him phong ngira tac
ong bat loi, ngan chanl
loi ich nhom, va bao dam|
¥ thuat soan thao ding
quy dinh.

ét qua dau ra: vin ban|
ctr tham gia thdm dinh;
van ban tham muu viéc|
thim dinh;

Tham gia thim dinh, gop ¥ cac quy dinh cia| Mue tiéu: tham dinh{Noi dung tham gia tham|

dinh, gop y duoc hoan|
hanh theo dung ké hoach,
chat luong do ngudi chu
tri giao.

Thuyc hién nhiém vy
chuyén mon, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chure trién khai thug]
hién cac hoat dong chuyén moén, nghi€p vuldam bao chat luong, tié
theo nhiém vu dugc phan cong. d0 cac nhiém vu

[Két qua déu ra:

- Vin ban tham gia t
churc, trién khai

- Van ban chi dao,Bao
cao két qua cong tac

Muc tiéu: hoan thén];ItDém bao quy trinh cong
a

¢ va theo dung ke hoach
vé tien d9, chat lugng val
hi¢u qua cong viéc.

Ph6i hop thyc hién.

Ph6i hop véi cac don vi lién quan tham muu| Mue tiéu: nang cao hi¢u

1. Cong viéc, nhi€ém vy

hoach dinh va thyuc thi chinh sach lién quanjqud, tinh chd dong va
dén nganh, linh vuc nhiém vu dugc phﬁzlthl_rc chét trong céc nhié
cong. vu chung, dam bao sy
chat chg, kip thoi va nha
quan gitta cac bén lié
quan

[Két qua diu ra: vin ba
tham muu phéi hop thuc
hién nhiém vu

ugc giao thdng suot, taol
ugc moi quan hé cong tac|
hat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop dugd
oan thanh dat chat lugng,
heo dung tién do ké
oach.
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TT

Céc nhiém vu, cong viéc

Cong viéc, nhiém vu cu thé

Muc tiéu, Ket qua dau
ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vy, Mang cong
viéc
Thuc hién nhiém vyl
chung, hdi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén cong tac
chuyén mon trong va ngoai don vi theo phan|

cong.

Muc tiéu: nim bét duod]
su chi dao cua 1anh dao,
tr d6 co tham muu dé
xuat, chi dao thuc hién|
dam bao thong nhat, hiéu
qua.

[Két qua dau ra: vin ban
ctr tham gia hop; cac van|
ban tham gia dong gop ¥
kién phat biéu trong cac
cudc hop; Tham luan....

Tham dy ddy du, chudn bj
tai li¢u va y kién phat biéul
theo yéu cau.

nhan.

X4y dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan cia cd Muc tiéu:
nhiém vu cu thé va toi u’ulhoach theo dung ke hoach

xac dinh|

hoa ngudn lyc nham hoan
thanh cong viéc hiéu qua;
2itip chu dong trong congl
viéc, giam thiéu rui ro,
ting nang suat, dam bao
tinh ky ludt va sy phdi
hop dong bd

ét qua dau ra: K¢
oach nam, quy, thang,
uan duoc lanh dao phong
hé duyét

Xay dung, thyc hién ké

cong tac cta don vi, co
quan va nhiém vy duogc
giao.

3- Méi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

qua béi

Puoc quan Iy truce tiép va kiém duyét két

Quin ly truec tiép

Cac don vi

phdi hgp chinh

Giam ddc S&@ GD&DPT

anh dao phong

|]l:h6 giam doc S& GD&PT

Van phong, cac phong

thugc S6 GD&DT

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

ban tinh

- UBND cap x4; cac sd, nganh; cac to chirc chinh tri
— x4 hoi trén dia ban tinh; cac co sd gido duc trén dia

Thuc hién su chi dao, phéi hop trong viéc trién khai thuc hién chire nang,
nhiém vu dugc giao va cac quy dinh cta phap luét.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

| Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
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1.1 Duoc chit dong vé& phuong phap thuc hién cong viée dugce giao

1.2 Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén véi bg, ban, nganh & trung wong va Uy ban nhan dén céc tinh, thanh
pho truc thudc trung wong theo mang cong viée dugc phan cong/lién quan

1.3 Duoc cung cfip cac thong tin chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhiém vy dwoc giao

1.4 Dugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tic ciia co quan, to chic theo nhiém|
vu duoc phén cong

1.5 Co trach nhiém gidi trinh vé tién do, chat luong, két qua, hi€u qua thuc hién nhiém vy, cong vié¢c véi lanh dao
phong, lanh dao S6 GD&DT

5- Pieu kién lam viéc

NOi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bi May vi tinh May photocopy
Tu tai liu May fax
Mady in Dién thoai ban

lam viéc

Tinh chét cong viéc, moi trudong

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc Lam viée trong/ngoai tru s& co quan, to chirc

Tuan thu quy dinh v& an toan, bao mat thong tin

Murc do tu chu

Ty chu trong pham vi cdng viéc duogc giao, chiu trach nhiém trudc c?ip trén vé két qud|
thure hién

Su hd trg, phdi hop khac

Thuc hién theo su phan cong cta lanh dao phong, 1anh dao S GD&DT

6- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit:

Nhém yéu
cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao|
tao

[khac phu hop véi vi tri viéc lam.

Tt nghiép dai hoc trd 1én nhom ngém}l: Su pham; Luat, Quan tri - Quan ly, Khoa hoc chinh tri, Kinh té hoc,
Quan tri nhan lye, Hanh chinh hoc, T6 chitc can bg, Chinh sach cong va nhoém nganh, chuyén nganh dao tao

Boi
(néu co)

dudng

Dam bao cac yéu cau, didu kién vé bdi dudng ddi voi ngach chuyén vién chinh theo quy dinh.

Kinh nghiém
(thanh tich|
cong tac)

D3 c6 kinh nghiém cong tac trong viéc thuc hién nhi€ém vy chuyén mon, quan ly, tham muwu chinh sach hoac
to chuc trien khai nhi€ém vu trong linh vuc phu hop véi yéu cau cua vi tri vige lam.

D3 ch tri, chiu trach nhiém chinh hodc tham gia hoan thanh 02 san pham, nhiém vu phi hop véi yéu cau cual
vi tri viéc lam.

Phim chit c4
nhan

Trung thanh, tin tuong, nghiém tuc chip hanh chu trrong, chinh sach ciia Pang, phap luat ciia Nha nuéce, quy
dinh, quy ché cta co quan, to chirc, dia phurong.

(C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé, phdi hop cong tac tot.

Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.
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Nhom yéu
cau

Yéu cau cu the

Diém tinh, cin than.
Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
Kha nang doan két noi bo.

Pham chit khac theo quy dinh cua cap c6 thim quyén.

Cac yéu cayl
khac

C6 kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét,
k¢ hoach, giai phap doi véi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

C6 kha ning dé xuét nhimg chi truong, xay dung quy trinh ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thyg
ticn lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua co quan, to chure, dia phuong.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ ning xt 1y
cac tinh huong trong qua trinh hudng dan, ki€ém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.
Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to chic, trién khai nghién ctru, xay dung
cac tai li€u, d€ tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.
Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 ki ning thuyét trinh, giang day, hudng
dan nghiép vu vé nganh, linh vyec.
Ap dung thanh thao cac kién thure, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban vao cong viéc theo yéu cAu cua vi tri
viéc lam.
Cu thé hoa muc tiéu chién lugc thanh muc tiéu chién lugc trung han, ké hoach nim va két qua thye hién muc
tiéu gan vai chirc nang, nhi¢ém vu cia co quan, to chirc; xay dyng hé thong muc ti€u va chi so két qua cho
linh vuc cong tac dugc giao, xac dinh chi so do ludng phu hop; tong hgp, bao cao ket qua thuc hién muc tiéu

[phuc vu cong tac chi dao, diéu hanh.

7 - Yéu cau ve

nang luc:

Nhém nang lyc Tén ning lyc Co quan s(‘jtﬁgu:g (;;VIdeéaI:: ii),inh cu thé
Dao ditc v ban linh 3-4
T chirc thuc hién cong viéc 3-4
Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Giao tiép ing xir 3-4
INGng luc chung Quan hé phéi hop 3-4
Hiéu biét co ban Vé cong ngh¢ thong tin va
su dung mét sO phan mém nang cao, quan
Str dung cong nghé thong tin tri co so dir liéu.
Giao tiép co ban bang mdt ngbn nglr nuGe
Str dung ngoai ngit ngoai hodc 01 tha tiéng dan toc
Tham muu x4y dyng van ban 3-4
INang lwc chuyén mon Huéng dan thyuc hién vin ban 3-4
Kiém tra thuc hién vin ban 3-4
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Nhom niang luc

Tén nang luc

Cip b
Co quan st dung

(tir 1 dén 5)
VTVL xac dinh cu thé

Tham dinh van ban

3-4

T chirc thuc hién vin ban

3-4

Ma vi tri viéc l1am:

Tén VTVL: Chuyén vién vé cong tic thanh nién

Ngay bit dau thue hién: K& tir ngdy Quyét dinh phé duyét
co hiéu luc

[Ngach cong chirc twong wrng:

- Chuyén vién

[Pia diém lam viéc:

- S6 1141, duong Yén Ninh, phudng Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

- Cac quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sach, phap ludt ciia Nhaj
nude, cla tinh; quy ché lam viée cia S6 GD&DPT va céc van ban|
co lién quan linh vuc gido duc va dao tao.

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am

Thyc hién nhiém vu chuyén mén, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cua lanh dao phu trach; tham gia tham muu
tong hop, tham dinh, xay dung va trlen khai cac van ban, ké hoach, chwong trinh cong tic vé cdng tic thanh nién; to
chirc thyc hién chinh séch, phap luat vé nganh, linh vyc, dia phuong theo cong viéc dugc phan cong.

2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

TT T . R
Nhiém vu, Ming cong

o Cong viéc, nhiém vu cu thé
viéce

Muc tiéu, Két qua dau ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

va phan cong cua lan
dao phu trach

cong.

1 |Thuc hién chuyén mén,|Truc tiép thuc hién cac nhiém vy chuyén| Muc tiéu: hoan thanh cong
nghiép vu theo quy dinmm()n, nghiép vu theo nhiém vu dugc phanfviéc duoc giao mot cach

nhanh chong, chinh xac va
hi¢u qua cao.

Két qua diu ra:

- Vin ban tham gia t& chirc,
trién khai cac hoat dong

- Vian ban chi dao; Bao céo kéf
qua cong tac

Dam bao quy trinh céng
tic va theo ding ké
hoach vé& tién do, chat
luong va hi€u qua cong
viéc.

pham phap luat, chié
luoc,
hoach, chinh

an. an cua nganh, linh vyc.

2 [Xay dyng vin ban quy[Tham gia nghién ctru, xdy dung cac van| Muc tiéu: gop phan thé ché
ban quy dinh chi tiét, hudéng dan thi hanhhoa duong 16i, chi truong cu
quy hoach, k&quy dinh cua Dang, van ban phap luat cu
sachfnha nudc; chién lugc, quy hoach, k
chuong trinh, dé an, dulhoach, chinh sach, chuong trinh, dy an, dé

hat, ddng bd, minh bach v

ZI“Béng, nha nuée dam bao thon
kha thi phu hop thyc té

Két qua diu ra: cic vin ba
tham muu lanh dao trinh cap
lanh dao phong, S& phé duy¢
dam bao chat luong, thoi gian.

dichinh sach, chuong trinh,

Cac quy dinh, van ban|
hap luat, chién lugc,
quy hoach, k& hoach,

dy 4n, d& an duoc lanh
dao phong, S& phé duyé
dam bao tién do.
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TT

Cac

nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, Mang céng
viée

Cong viéc, nhiém vu cu the

Tiéu chi danh gia hoan

Muc tiéu, Két qua dau ra thanh cong viée

Huéng dan va trién khai
thuc hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thyd

cua nha nudce, dia phuong; chién lugc, qu
hoach, ke hoach, chinh sach, chuong trinh,|
du 4n, dé an cta nganh, linh vuc.

2. T6 chuc, hudng dan, theo ddi viée thuce
hién ché d¢, chinh sach chuyén mon,|
nghiép vu; dé xuét cac bién phap dé nang]
cao hiéu lyc, hidu qua quan 1y vé nganh,
linh vuec.

hién cac quy dinh ctia van ban phap lua}f]liach phap luét dugc quén tri¢

1. Vian ban, tai liéu duoc]
ban hanh dung tién d6, ké
sau sac, thuc hién thong nhéthoach, thoi gian va bao|

ip thoi va hiéu qua., dong thoildam chit luong theo yéu
phan cong ro trach nhiém décau cua lanh dao phong,
hoan thanh cac muc tiéu. S&

Muc tiéu: Pam bao chinhl

2. Truyén dat duge cag
noi dung vé nghiép vy
theo phan cong dé cac td)
churc, ¢4 nhan khac hiéu,
rién khai duoc va dat két

Két qua diu ra:

- Vin ban chi dao t6 chirc Hoj
nghi, 16p tap huan.. do cd nha
chu tri; van ban tham muu chi

dudng nghiép vu, phd bién kinh nghié
cong tac chuyén mon vé nganh, Iinh vuc.

3. Tham gia td chuc céc chuyén dé bii|dao, huéng din; béo céo ké

A n . x .z _|qua.
qua vé viéc hudng dan, trié

khai thuc hién cac van ban 3. Pugc co quan, td chug
16p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh viéc
giang day.

Kiém tra, so két, tong két

ban.

viéc thuc hién cac vanjtra, phan tich, danh gia va bao cao viéc

Tham gia to chirc so két, tong két, kiém|

Muc tiéu: danh gia dung thuc|l. Vin ban bao cao két

thuc hién cac quy dinh cia Pang van ba
phap luat cia nha nudce ; chién lugc, qu

trang, Kkét qua trién khai, nha qua kiém tra duoc thud]

s o 0t 00, ' i
08 P op hoi, dung ké hoach,

duoc lanh dao phong, So|
Két qua ddu ra: Quyét dinhfphé duyét.
hanh 14p cac doan kiém tra;
Bao cdo két qua kiém tra, ké
luan kiém tra (néu c6);

Tham gia tham dinh céc
van ban.

Tham gia tham dinh, gop y cac quy di
cua Bang; van ban phap luat ciia nha nudc;

sach, chuong trinh, dy 4n, dé 4n lién quan
den nganh, linh vuc.

chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinhfnhét, déng bo va kha thi cuajthanh

Muc tiéu: tham dinh tinh hgp[No6i dung tham gia tham|
ién, hop phap, tinh théngdinh, gép ¥ dugc hoan
theo dung ké
van ban nhdm phong ngira tachoach, chat lugng do|
dong bét loi, ngan chan loi ichingudi cha tri giao.
nhom, va bao dam ky thuat
soan thao dung quy dinh.

Két qua du ra: van ban cir
tham gia tham dinh; van ban|
tham muu viéc tham dinh;

Phéi hop thuc hién.

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham|

quan dén nganh, linh vyc nhiém vu dwoc
[phan cong.

muu hoach dinh va thuc thi chinh sach liénftinh chi dong va thuc ché

1. Cong viéc, nhiém vyl
dugc giao thong sudt, tao
trong cac nhi¢ém vu chung, damidugc mbi quan hé cong
bao su chat ché, kip thoi vajtac phat trién hiéu qud
nhit quan giita cac bén liénfcao.
quan

Muc tiéu: nang cao hi€u qua,

2. Noi dung phdi hop|
Két qui dau ra: van ban thamldugc hoan thanh dat chat
muu phdi hop thuc hién nhiémflugng, theo dung tién do)
vu ké hoach.
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Cac

nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

chung, hdi hop.

vuc chuyén mon & trong va ngoai don vj
theo phan cong.

TT N . Muc tiéu, Két qua dau ra L S
Nhiém vu, Ming cong " on on 2 thanh cong viéc
. ta Cong viéc, nhiém vu cu thé
viée
7 [Thuc hién nhiém vyTham du céc cudc hop lién quan dén linh| Muc tiéu: ndm bit dwgc sylTham du dﬁy du, chuén|

chi dao cua lanh dao tir do cd
tham muu dé xuét, chi dao thuc
hién dam bao thong nhét, hiéyl
qua.

Két qua diu ra: vin ban cir
tham gia hop; cac van ban tham|
gia dong gop ¥ kién phat biéu
trong cac cudc hop; Tham|
luan....

bi tai liéu va ¥ kién phat
bicu theo yéu cau.

ca nhan.

X4y dung va thuc hién ké hoach cong tac ndm, quy, thang, tudn cual

Muc tiéu: xac dinh nhiém vyl
cu thé va tdi uu hoa ngu(“)n Tuc
nhiam hoan thanh cong viéc
hi¢u qua; gitp chu dong trong]
cong viéc, giam thiéu rui ro,
ting ning suit, dam bao tinh|
[ky luat va su phdi hop dong b
Két qua diu ra: K& hoach
nim, quy, thang, tudn dugc
lanh dao phong phé duyét

Xay dyng, thyc hién ké
hoach theo dung k&
hoach cong tac ctia don
Vi, co quan va nhiém vy
duogc giao.

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

két qua béi

Puoc quin Iy true tiép va kiém duyét

Quan Iy truc tiép

Cic don vi phdi hop chinh

Giam ddc S& GD&PT

ILﬁnh dao phong

Cic phé giam déc S¢ GD&PT

Céac phong thudc S&

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chéit quan hé

- UBND cap x4; cac s&, nganh;
ban tinh

cac co sd gido dyc trén dial

Thuc hién sy chi dao, phéi hop trong viéc trién khai thyc hién chirc néng,
nhiém vu duogc giao va cac quy dinh cua phép luat.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 Thim quyén quyét dinh trong cng tic chuyén mén, nghiép vu
1.1 Duoc cht dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao
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tin, nghiép vu chuyén mén véi bg, ban, nganh & trung vong va Uy ban nhén dén céc tinh, thanh phé trud|

thudc trung wong theo mang cong viéc dugc phan cong/lién quan

1.3 Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vy dwoc giao

Duoc tham gia

L4 phan cong

cac cudc hop trong va ngoai co quan c¢6 lién quan dén cong tac ciia co quan, to chirc theo nhiém vu duoc

1.5 Co trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién nhi¢m vy, cong viéc vdi ....

5- Didu kién 1am vié

C

Noi dung

Piécu kién cu thé

Trang thiét bi

[Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
T tai licu May fax

May in Dién thoai ban

Tinh chat cong viéc, mdi truong lam

viéc

Tuén tha thoi han hoan thanh cong viéc

Lam vi¢c trong/ngoai tru s& co quan, to chirc

Tuan thu quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

IMtrc do tu chu

Ty chu trong pham vi cong viée dugc giao, chiu trach nhiém trude cfip trén vé két qua thyg|
hién

Sy hd tro, phdi hop khac

Thyc hién theo sy phan cong cua lanh dao phong, lanh dao S GD&DT

6- Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit:

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én nhom nganh: Su pham; Luat, Quan tri - Quan ly, Khoa hoc chinh tri, Quén tri
nhan luc, Hanh chinh hoc, T6 chirc can b, Chinh sach cong va nhém nganh, chuyén nganh dao tao khac
phu hop vai vi tri viée lam.

Boi dudng (néu co)

[Dam bao cac yéu cau, dicu kién ve boi dudng doi voi ngach chuyén vién theo quy dinh.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Khong yéu cau

[Pham chat cd nhan

Trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chi truong, chinh sach cta Pang, phap ludt cia Nha nudc,
quy dinh, quy ché cta co quan, to chirc, dia phuong.

C6 tinh than trach nhiém cao voi cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
Trung thuc, kién dinh, diém tinh, cin than.

[Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha ning doan két ndi bo.

Pham chét khac theo quy dinh ciia cdp c6 tham quyén.
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Yéu cau cu thé

Cac yéu cau khac

C6 kha ning dé xuat, xay dung quy trinh ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan|
den chirc nang, nhiém vu cla co quan, to chirc, dia phuong.

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé linh vuc hoat dong va thyc thi, k¥ nang xtr 1y cac tinh huéng
trong qua trinh hudng dan, ki€ém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién cong viéc theo vi tri viéc|
[am.

Hiéu va van dung dugc cac kién thtrc vé phuong phap nghién ctru, td chure, trién khai nghién ciru, xay|
dung cac tai li€u, dé tai, dé an thudc linh vyc chuyén mén dam nhiém.

Ap dung thanh thao cac kién thirc, ki thuat xy dung, ban hanh vin ban vao cong viéc theo yéu cau cial
vi tri viéc lam.

Hiéu va thyc hién nhiém vu ca nhan gin véi muc tiéu, két qua cua to chirc; theo ddi chi sé két qua cdl
nhan; bao cao tién do, két qua thyc hién nhiém vuy.

7 - Yéu cau ve nang lwc:

Nhom néng luc

Cép dd (tir 1 dén 5)

Tén ning lyc Co quan sir dung VTVL xdc dinh cu thé

INang luc chung

INang luc chuyén mon

Dao dirc va ban linh 2-3
T6 chire thuc hién cong viée 2-3
Soan théo va ban hanh van ban 2-3
Giao tiép tmg xit 2-3
Quan hé phéi hop 2-3
Hiéu biét co ban vé cong nghé thong tin va
st dung mdt sO phan mém nang cao, quan
Str dung cong nghé thong tin tri co s& dir liéu.
Giao tiép co ban bang mot ngdn ngir nude
Str dung ngoai ngir ngoai hodc 01 thr tieng dan tdc
A 1 2-3
Tham muu xay dyng van ban
o A 2-3
Huong dan thyc hién van ban
Kiém tra thuc hién van ban 2-3
Tham dinh vin ban 2-3
2-3

T chuc thuc hién vian ban
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Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé& Téng hop

Ma vi tri viéc 1am:

Ngay bit diu thuc hién: K& tir ngay Quyét dinh phé duyét
co hiéu luc

[Ngach cong chirc twong trng:

- Chuyén vién chinh

[Pia dieém lam viéc:

- S6 1141, dwong Yén Ninh, phudng Yén Bi, tinh Lao Cai

Quy trinh céng viéc lién quan:

- Céac quy dinh, van ban cta Pang, chinh sach, phap luat cual
[Nha nudc, cua tinh; quy ché lam viéc cua S& GD&DPT va cac
van ban c6 lién quan linh vuc gido duc va dao tao.

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am

Chu tri hodc tham

gia nghién ctru, tham muu téng hop, thAm dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké

hoach, chinh sach, xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé an thudc linh vuc Téng hop; chu tri
hodc tham gia, t6 chirc trién khai thyc thi cac nhi€ém vy chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, Két qua diu [Tiéu chi danh gia hoan

thuc hién cac van ban.

T Nhié Ma 0 ra thanh cong viéc
tem vy, Viang cong Cong viéc, nhiém vu cu thé & Vit
viéc
1 |Xay dung van ban quy[l. Tham gia nghién ctru, xay dyng cac quy| Muc tiéu: Gop phan thé|Cac quy dinh, vin ban
pham phéap luat, chiénldinh trinh; van ban phap luat cua cap trén;ché hoa duong 16i, chi  phap luat, chién lugc, quy]
lvoc, quy hoach, kélchién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach Jtruong cua Dang, nha  |hoach, ké hoach, chinh
hoach, chinh  sach,fchuong trinh, dy 4n, dé 4n cua nganh, linhjnuéc dam bao théng sach, chuong trinh, du an,
chuong trinh, dé an, dufvuc nhat, dong bd, minh dé an duoc cép cd tham|
an. - A ., [bach va kha thi phu hop |[quyén thong qua.
2. Chu tri nghién cttu, xay dung cac van ban| . oA N
. A . x D cong viéc dugc phan
quy dinh chi tieét, huéng dan thi hanh, quycf)ng
dinh cia Pang, van ban phap luat cua Nha
nudc; chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh[Két qua dAu ra: tham
sach, chuong trinh, dy an, dé 4n cua nganh Jmuu lanh dao trinh cép
linh vuc. tham quyén phé duyét
cac van ban, Ké hoach,
dé an.
2 [Hudng dan va trién khail. Chu tri hodc tham gia huéng dan trién khai Muc tiéu: DPam bdaoll. Van ban, tai li¢u duoc

thuc hién cic quy dinh cia trung wong, cialchinh sach, phép luatban hanh dang tién do, k&
dia phuong; van ban phap luét cua nha nudc;jduoe quan triét sau sichoach, thoi gian va bao
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sachfthuc hién thong nhat, kipjdam chat lugng theo yéu
chuong trinh, du 4n, d& 4n cia nganh, lin hol va hleu qua don cau cla cap trén.

vuc

2. T6 chic, hudng dan, theo doi viée thuc
hién ché do, chinh sach chuyén mén, nghiép
vu; dé xuét cac bién phap dé nang cao hi¢
luc, hidu qua quan 1y vé nganh, linh vyc.

han cong dé cac t6 chuc,
cd nhan khac hi€u, trién|

i s .. [khai dugc va dat két qua.
- Van ban chi dao vé viéc ; j d

3. Chii tri hodc tham gia t6 chuc cac chuyén|td chirc Hoi nghi, 16p tap[3. Pugc co quan, t6 chirg
dé bdi dudng nghiép vu, phd bién kinhlhudn.; vin ban tham|lép dao tao, bdi dudng
nghiém vé cong tac hoach dinh va thyc thijmuu chi dao, huéng dan;danh gia hoan thanh viéc
chinh sach vé nganh, linh vuc. 4o cdo két qua vé viéclgiang day

wong dan, trién khai
huc hién cac van ban
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TT

Céc nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, Két qua diu [Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém Maing con n . en 2 ra thanh cong viéc
1em vy, Ylang cong Cong viéc, nhiém vu cu the .
viéc
3 [Kiém tra, so két, tng{Chu tri hodc tham gia t6 chirc so két, tong két| Muc tiéu: danh gia dung|l. Vin ban bao co két qua
két viée thuc hién caclkiém tra, phan tich, danh gia va bao cédo viéclthuc trang, két qua triénfkiém tra dugc thyc hiénl
van ban. thuc hién cac quy dinh cia Péng, van banlkhai, nham phat hién saijdiing thoi han quy dinh.
phap lué}t cua nhé’ nuc’fc; chién lu(j‘c, quylsot, Vuc'zng mac de:: khi? ). Noi dung béo céo, danh
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dujphuc, nang cao hi¢u qua| ., ~, " 5° "% . .
(aX s \ ~ i n PO gia co de¢ xuat kip thoi,)
an, dé an cua nganh, linh vyec. thuc hién, don doc thud|?, 2 ;
A . Jdang ké hoach, dugc cap
hién ding quy dinh, dec() tham quyén phé duyét
xuat stra doi, bo sun quyenp yet.
chinh sach phu hgp thuc
te
Két qua du ra: Quyé
dinh thanh 1ap cac doa
kiem tra; B4o cdo két qua
kiém tra, két luan kié
tra (néu co);
4 [Tham gia tham dinh cac{Tham gia tham dinh, gop ¥ cic quy dinh ctial Muc tiéu: tham di 6i dung tham gia tham|
van ban. Dang; van ban phap luét cia nha nudc; chienjtinh hop hién, hgp phap,dinh, gép y duoc hoan
luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,ftinh thong nhat, dong bgjthanh theo diing ké hoach,|
chuong trinh, dy an, d¢ an lién quan dénjva kha thi ciia van banichat lwong do ngudi chu
nganh, linh vuc nham phong ngua tacitri giao.
dong bat loi, ngan chan
loi ich nhom, va bao dam|
ky thudt soan thao dung
quy dinh.
Két qua dau ra: van ban|
ctr tham gia tham dinh;
van ban tham muu viéc
tham dinh;
S [Thyc hién nhiém vy|Chu tri hodc tham gia t6 chure trién khai thuc Muc tiéu: hoan thénll:IDém bao quy trinh cong
chuyén mon, nghi¢p vu.fhién cac hoat dong chuyén mon, nghi€p vulddm bao chat lugng, tiénftac va theo ding ke hoach
theo nhiém vu dugc phan cong. d0 cac nhiém vu vé tien do, chat lugng val
; o hia . e,
Keét qua dau ra: 16t qua cong viee
- Van ban tham gia td
chirc, trién khai
- Van ban chi dao,Baog
cao két qua cong tac
6 [Phéi hop thyc hién. Phoi hop vdi cac don vi lién quan tham muul Muc tiéu: nang cao hi¢u|l. Céng viéc, nhiém vy

hoach dinh va thuc thi chinh sach lién quaglqué, tinh chu dong va
dén nganh, linh vuc nhiém vu dugc pha
cong.

duoc giao thong sudt, tao
thuc chat trong cac nhiémjdugc mbi quan hé cong tac
vu chung, dam bao suyjphat trién hiéu qua cao.
chat chg, kip thoi va nha
quan gilta cac bén lié
quan

2. N6i dung phdi hop duog
oan thanh dat chat luong,
theo dung tién do ké
Két qua diu ra: vin banfhoach.
tham muu phéi hop thyg
hién nhiém vu
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Céc nhiém vu, cong viéc

TT T . R
Nhiém vu, Mang cong

o Cong viéc, nhiém vu cu the
viée

Muc tiéu, Ket qua dau
ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Thuc hién nhiém vylTham du cac cudc hop lién quan dén cong tac
chung, hdi hop.

cong.

chuyén mon trong va ngoai don vi theo phanjsu chi dao cua lanh dao,|

Muc tiéu: nam bat duoc

tr d6 c6 tham muu dé
xuat, chi dao thuc hién|
dam bao thong nhat, hiéul
qua.

Két qua diu ra: van ban|
cir tham gia hop; cac van
ban tham gia dong gop ¥
kién phat biéu trong cac]
cudc hop; Tham luan....

Tham du diy du, chuan bi
tai li¢u va y kién phat biéy|
theo yéu cau.

X4y dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan cua
ca nhan.

Muc tiéu: xac dinh|
nhiém vu cu thé va tdi
hoa ngudn lyc nham h
thanh cong viéc hiéu qua;
gitp chu dong trong cong
viéc, giam thiéu rui ro,|
ting nang sudt, dam bao
tinh ky ludt va sy phdi
hop dong bo

Két qua diau ra: K&
hoach ndm, quy, thang,)

oa‘mlcéng tac cua don vi, cof

Xdy dung, thuc hién ké
oach theo dung ké hoachl

quan va nhiém vu duoc
giao.

tudin duoc 1anh dao
[phong phé duyét
3- Méi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong
Duge quan 1y tryc tiép va kiém duygt Quin Iy tryc tiép Cic don vi phéi hop chinh

két qua béi

Giam déc S6 GD&DPT
|]lih6 giam doc S& GD&PT

anh dao phong

Van phong, cac phong

thudc S6 GD&DT

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- UBND cap x4; céc sd, nganh; cac to chirc chinh tri -
xa hoi trén dia ban tinh; cac co s gido duc trén dia ban|
tinh

Thuc hién su chi dao, phéi hop trong viéc trién khai thuc hién chue nang,
nhi¢m vu dugc giao va cac quy dinh ctua phap luét.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
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1.1 Duoc chii dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugce giao

1.2 Trao dbi thong tin, nghiép vu chuyén mén véi bd, ban, nganh & trung wong va Uy ban nhéan dan cac tinh, thanh
pho truc thudc trung wong theo mang cong viéc dugc phan cong/lién quan

1.3 Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhiém vy dwoc giao

1.4 Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac cua co quan, to chitc theo nhiém
vu duogc phén cong

1.5 Co trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, Kkét qua, hiéu qua thyc hién nhiém vu, cong viéc véi lanh dao
phong, 1anh dao S6 GD&DT

5- Pieu kién lam viéc

NOi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bi May vi tinh May photocopy
Tu tai liu May fax
May in Dién thoai ban

Tinh chét cong viéc, méi truong lam|Tuén thu thoi han hoan thanh cong vi¢e Lam viée trong/ngoai try s6 co' quan, t6 chirc

viée Tuén thi quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Ty chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trudc ca“ip trén vé két qua thyc

Mirc @0 tu chu o
hién

Su hd tro, phéi hop khac Thuc hién theo sy phan cong cua lanh dao phong, 1anh dao S GD&DT

6- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit:

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Tbt nghiép dai hoc trd 1én nhém nganh: Hanh chinh hoc, Cong nghé thong tin; Su pham; Luét, Quan tri - Quan|
Trinh d§ dao tao|ly, Khoa hoc chinh tri, Kinh t€ hoc, Quan tri nhan lyc, T chitc can bg, Chinh sach cong va nhém nganh, chuyén|
nganh dao tao khac phu hop vai vi tri viée lam.

Boi dudng (néyl

o) Dam bao cac yéu cau, dicu kién ve boi dudng doi voi ngach chuyén vién chinh theo quy dinh.

D3 co kinh nghiém cong tac trong viée thuc hién nhiém vu chuyén mén, quan ly, tham muu chinh sach hoac td

Kinh  nghiémichyc tridn khai nhiém vu trong linh vuc phu hop véi yéu cau cua vi tri viéc lam.
(thanh tich cong ) ) ) ) ) 5
tac) Da chu tri, chiu trach nhi¢m chinh hoéc tham gia hoan thanh 02 san phém, nhi¢m vy phu hop vai yéu cau cua

vi tri viéce lam.

Trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh sach cta Dang, phap luat ciia Nha nude, quy]
dinh, quy che cua co quan, t6 chirc, dia phuong.

P}};f‘m chat calC¢ tinh than trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tét.
nhan L
Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

Diém tinh, can than.
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Yéu cau cu thé

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
Kha ning doan két ndi bo.

Pham chét khac theo quy dinh ciia cdp c6 thdm quyén.

|khac

Cac yéu cayl

C6 kha nang tham muu, xay dyng, thuc hién, kiém tra va thim dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, k§
hoach, giai phap dbi véi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chiic ning, nhiém vu duoc giao.

C6 kha nang dé xuét nhitng chu truong, xay dung quy trinh ni bé va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién|
lién quan dén chtc nang, nhiém vy cia co quan, t6 chirc, dia phuong.

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat dong va thyc thi, k¥ nang xtr 1y
cac tinh huong trong qua trinh hudng dan, ki€ém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién cong viéc theo|
vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, td chirc, trién khai nghién ctru, xay dung]
cac tai lidu, dé tai, dé an thudc linh vyc chuyén moén dam nhiém.

Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; ¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng
dan nghiép vu v€ nganh, linh vuec.

Ap dung thanh thao céc kién thrc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban vao cong viéc theo yéu cAu ctia vi trf
viéc lam.

Cu thé hoa muc tiéu chién luoc thanh muc tiéu chién luge trung han, ké hoach nam va két qua thyc hién muc
tiéu gin v4i chirc ning, nhiém vy cua co quan, t6 chire; xdy dung hé thdng muc tiéu va chi sé két qua cho linh
vue cong tac dugc giao, xac dinh chi s6 do luong phu hop; téng hop, bao cao két qua thyc hién muyc tiéu phuc
vu cong tac chi dao, diéu hanh.

7 - Yéu cau veé nang lwc:

Cép dd (tir 1 dén 5)

INang luc chung

INang luc chuyén mon

Nhom nang lye Tén ning lyc Co quan sw dung VTVL xdc dinh cu thé

Dao dic va ban linh 3-4
T6 chirc thuc hién cong viée 3-4
Soan thdo va ban hanh van ban 3-4
Giao tiép g xir 3-4
Quan hé phdi hop 3-4

Hiéu biét co ban vé cong ngh¢ thong tin va

sir dung mot s6 phan mém nang cao, quan tri

Str dung cong nghé thong tin co s¢ dir ligu.

Giao tiép co ban biang mot ngon nglr nude
Str dung ngoai ngit ngoai hodc 01 thtr tiéng dan toc
Tham muu xay dyng van ban 3-4
Hudng dan thyc hién vin ban 3-4
Kiém tra thuc hién vin ban 3-4

34

Tham dinh van ban
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Nhom ning luc

Tén nang luc

Cép dd (tir 1 dén 5) ‘
Co quan sw dung VIVL xdc dinh cu thé

T6 chirc thuc hién van ban

3-4

Tén VTVL: Chuyén vién vé tong hop

Ma vi tri viéc lam:

co hiéu

Ngay bt diu thwe hién: K& tir ngdy Quyét dinh phé duyét

luc

[Ngach cong chirc twong ng:

- Chuyén vién

[Pia diém lam viéc:

- S6 1141, dwdng Yén Ninh, phudng Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

- Cac quy dinh, van ban cta Pang, chinh sach, phap luat cua
[Nha nudc, cua tinh; quy ché lam viéc cua S0 GD&DPT va cac
van ban co lién quan linh vuc gido duc va dao tao.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh va phan céng cta lanh dao phu trach; tham gia tham muu
tong hop, tham dinh, xay dung va trién khai cac van ban, ké hoach, chuong trinh cong tac vé linh vuc gido duc; to
chure thye hién chinh sach, phap ludt vé nganh, linh vyc, dia phuong theo cong viéc dugc phan cong.

2- Nhiém vu, c6ng viéc va tiéu chi danh gia

Cac

nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT " . . Muc tiéu, Két qua dau ra N | A <A
Nhiém vu, Ming cong N i on x hoan thanh cong viéc
: Soa Cong viéc, nhiém vu cu thé
viéc
1 [Thyc hién chuyén mon,|Truc tiép thuc hién cic nhiém vu chuyénf Muc tiéu: hoan thanh céng [Pdm bao quy trinh cong

va phén cong cua lanh
dao phu trach

nghiép vu theo quy dinhlxc-nén, nghiép vu theo nhiém vy dugc phan|

A

ong.

viéc dugc giao mdt cach
nhanh chong, chinh xac va
hi¢u qua cao.

Két qua dau ra:

- Vin ban tham gia té chirc,
trién khai cac hoat dong

- Vin ban chi dao; Béo céo két
qua cong tac

tic va theo ding ké
hoach vé tién dd, ché
lvong va hi¢u qua cong
viéc.

luoc,

hoach, chinh sach,|

an.

quy hoach, kéquy dinh ctia Pang, van ban phap luat cii

Xay dung van ban quy[Tham gia nghién ctru, xay dung cac van|
pham phap ludt, chiénjban quy dinh chi tiét, huéng dan thi hanh,|

Muc tiéu: gop phin thé ché

nha nudc; chién luge, quy hoach, k¢

chuong trinh, dé 4n, dulhoach, chinh sach, chuong trinh, dy an, dé

An cua nganh, linh vyc.

ang, nha nugc dam bao thon
hat, dong bo, minh l?ach va
kha thi phu hop thuce t€

Két qua diu ra: cac vin ban
ham muu linh dao trinh cip|
lanh dao phong, S& phé duyét
dam bao chat lwong, thoi gian.

hoa duong 161, chu truong cﬁ%phép luat, chién luoc,

Cac quy dinh, van ban|

quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an duoc]
lanh dao phong, S& phé
duyét dam bao tién do.
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TT

Cac

nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, Mang céng
viée

Cong viéc, nhiém vu cu the

Muc tiéu, Két qua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Hudéng dan va trién khai
thue hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thyd

cua nha nudce, dia phuong; chién lugc, qu
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh,|
du 4n, dé an cta nganh, linh vuc.

D. T6 chue, hudng dan, theo ddi viée thuce
hién ché d¢, chinh sach chuyén mon,|
nghiép vu; dé xuét cac bién phap dé nang]
cao hiéu lyc, hidu qua quan Iy vé nganh,
linh vuec.

Muc tiéu: Pam bao chinhl

sau sac, thuc hién thong nhét,
ip thoi va hiéu qua., dong thoi
phan cong rd trach nhiém dé
hoan thanh cac muc tiéu.

Két qua diu ra:

- Vin ban chi dao t6 chirc Hoj

dudng nghiép vu, phd bién kinh nghié
cong tac chuyén mon vé nganh, Iinh vuc.

chu tri; van ban tham muu chi

qua vé viéc hudng dan, trién|
khai thuc hién cac van ban

hién cac quy dinh ctia van ban phap lua}f]liach phap luét dugc quén trleuduoc ban hanh dang

Inoi dung vé nghiép vu
nghi, 16p tap huan.. do ca nhan( ;

o, A ad LAs . x . . hiéu, trién khai dugc va
3. Tham gia t0 chic cac chuyén dé b:1|dao, hudng dan; bao cao keét ;

1. Van ban, tai ligu
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cua
lanh dao phong, S&

2. Truyén dat duoc cac
theo phan cong dé cac
to chirc, ca nhan khac
dat két qua.

3. Pugc co quan, t
chic 16p dao tao, boj|
dudong danh gia hoan
thanh viéc giang day.

Kiém tra, so két, téng kéd]

ban.

viéc thuc hién cac vanltra, phan tich, danh gia va bao cao viéc

Tham gia to chirc so két, tong két, kiém|

Muc tiéu: danh gia dung thuc

1. Vin ban bdo céo két

thuc hién cac quy dinh cia Pang van ba
phap ludt cua nha nudc ; chién luge, qu

trang, Kkét qua trién khai, nha

dﬁng qﬂy dinh, dé xuét sira dm,
) sung chinh sach phu hop

Két qua diu ra: Quyét di
hanh 14p cac doan kiém tra;
Bao cdo két qua kiém tra, ké
luan kiém tra (néu c6);

qua kiém tra dugc thud]

danh g1a 6 dé xuit k1p
hoi, dung ké hoach,

Tham gia tham dinh cac
van ban.

Tham gia tham dinh, gop y cac quy di
cua Dang; van ban phap luat ciia nha nudc;

sach, chuong trinh, dy 4n, dé 4n lién quan
den nganh, linh vuc.

chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinhjnhét, dong bo va kha thi cualthanh theo ding k&

Muc tiéu: thim dinh tinh hop[N6i dung tham gia tham|
ién, hgp phap, tinh thongdinh, gop y dugc hoan

van ban nham phong ngira taclhoach, chit luong do
dong bat lgi, ngdn chan loi ichinguoi chi tri giao.
nhom, va bao dam ky thuat
soan thao dung quy dinh.

Két qua du ra: van ban cir
tham gia tham dinh; van ban|
tham muu viéc tham dinh;

Phéi hop thuc hién.

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham|

quan dén nganh, linh vyc nhiém vu dwoc
phan cong.

muu hoach dinh va thuc thi chinh sach liénftinh chu dong va thuc ché

Muc tiéu: nang cao hi€u qua|l. Cong viéc, nhiém vy
dugc giao thong sudt,
trong cac nhiém vu chung, damjtao dugc mbi quan hé
bao su chat ché, kip thoi vajcdng tac phat trién hiéu
nhit quan giita cac bén lién|qua cao.

quan 2. Noi dung phéi hop

Két qui diu ra: van ban thamldugc hoan thanh daf]
muu phoi hgp thuc hién nhiémfchat luwong, theo dung

vu ticn do ké hoach.
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

viée

Nhiém vu, Mang céng

Cong viéc, nhiém vu cu the

Muc tiéu, Két qua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Thuc
chung, hdi hop.

hién nhiém vy

theo phan cong.

Tham du cac cudc hop lién quan dén linh| Muc tiéu: nam bat duogc sy
vuc chuyén mon & trong va ngoai don vijchi dao cua lanh dao tir d6 cg

tham muu dé xuét, chi dao thuc
hién dam bao thong nhat, hiéyl
qua.

Két qua diu ra: vin ban cir
tham gia hop; cac van ban tham|
gia dong gop ¥ kién phat biéu
trong cac cudc hop; Tham|
luan....

Tham dy day di, chuan
bi tai liéu va y kién phat]
bicu theo yéu cau.

ca nhan.

X4y dung va thyc hién ké hoach cOng tac nam, quy, thang, tudn cual Muc tiéu: xac dinh nhiém vyl

cu thé va tdi uu hoa ngu(“)n Tuc
nhiam hoan thanh cong viéc
hi¢u qua; gitp chu dong trong]
cong viéc, giam thiéu rui ro,
ting ning suit, dam bao tinh|
[ky luat va su phdi hop dong b
Két qua diu ra: K& hoach
nim, quy, thang, tudn dugc
lanh dao phong phé duyét

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cta donj
Vi, co quan va nhiém vyl
duogc giao.

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quan Iy truc tiép va kiém
duyét ket qua boi

Quan ly true tiép

Cic don vi phdi hop chinh

Giam dbc S6 GD&DT

Lanh dao phong

Cic phé giam déc S GD&PT

Céc phong

thudc S&

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

dia ban tinh

- UBND cap x4; cac sd, nganh; cac co s giao duc trén

Thuyc hién su chi dao, phéi hop trong viéc trién khai thyuc hién chirc nang,
nhi¢ém vu dugc giao va cac quy dinh cua phap luat.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 [Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

1.1 [Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao
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tin, nghiép vu chuyén mén véi bd, ban, nganh & trung wong va Uy ban nhan dén cac tinh, thanh phd tryc

thudc trung wong theo mang cong viéc dugc phan cong/lién quan

1.3 [Puoc cung cip

cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu dugc giao

Duoc tham gia

1.4 [phan cong

cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac clia co quan, to chirc theo nhiém vy duogc

1.5 |C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chét luong, Kkét qua, hiéu qua thyc hién nhiém vu, cong viéc véi ....

5- Piéu kién lam viéc

Noi dung Piéu Kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bi M4y vi tinh M4y photocopy
T tai licu May fax
May in Dién thoai ban

viéc

Tinh chat cong viéc, mdi trudng lam|

Tuén thu thoi han hoan thanh cong viéce

Lam vi¢c trong/ngoai tru s& co quan, to chuc

Tuan tha quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

IMtrc d6 tu chu

Ty chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trudc cfip trén vé két qua thyg|
hién

Su hd tro, phéi hop khac Thuc hién theo sy phan cong cua lanh dao phong, 1anh dao S6 GD&DPT

6- Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit:

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én nhém nganh: Hanh chinh hoc, Cong nghé thong tin; Su pham; Luat, Quan tri
- Quan ly, Khoa hoc chinh tri, Kinh t€ hoc, Quan tri nhan luc, T6 chirc can by, Chinh sach cong va nhom|
nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop véi vi tri viéc lam.

Boi dudng (néu co)

[Dam bao cac yéu cau, dicu kién ve boi dudng doi voi ngach chuyén vién theo quy dinh.

Kinh nghiém (thanhl
tich cong tac)

Khong yéu cau

[Pham chat c4 nhan

Trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chi truong, chinh sach ctua Pang, phap luat cia Nha nudc,
quy dinh, quy ché cta co quan, to chirc, dia phuong.

C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
Trung thuc, kién dinh, diém tinh, c4n than.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha ning doan két noi bo.

Pham chét khac theo quy dinh ciia cdp c6 tham quyén.
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Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Cac yéu cau khac

C6 kha ning dé xuat, xay dung quy trinh ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan)
dén churc nang, nhiém vu cla co quan, to chuc, dia phuong.

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé linh vuc hoat dong va thyc thi, k¥ nang x@r 1y céc tinh huéng
trong qua trinh hudng dan, ki€ém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién cong viéc theo vi tri viéc
[am.

Hiéu va van dung dugc cac kién thtrc vé phuong phap nghién ciru, td chure, trién khai nghién clru, xay|
dung cac tai li€u, dé tai, dé an thudc linh vyc chuyén mén dam nhiém.

Ap dung thanh thao cac kién thre, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban vao cong vi¢c theo yéu ciu cua
vi tri viéc lam.

Hiéu va thyc hién nhiém vu ca nhan gin véi muc tiéu, két qua ciia to chire; theo doi chi sb két qua cdl
nhan; bao cdo tién dg, két qua thyc hién nhiém vuy.

7 - Yéu cau ve nang lwc:

Nhém nang luc

Cip dp (tir 1 dén 5)

Tén ning lyc Co quan sir dung VIVL xdc dinh cu thé

INang luc chung

Dao dirc va ban linh 2-3
T6 chic thuc hién cong vide 2-3
Soan thao va ban hanh vin ban 2-3
Giao tiép ing xir 2-3

2-3

Quan hé phdi hop

Hiéu bi€t co ban vé cong nghé thong tin va
st dung mdt sO phan mém nang cao, quan

Str dung cong nghé thong tin tri co s& dir lidu.

Giao tiép co ban bang mot ngdn ngir nude

Str dung ngoai ngir ngoai hodc 01 thir tiéng dan toc

INang luc chuyén mon

Tham muu xay duyng vén ban 2-3
o x A 2-3

Huong dan thuc hién van ban
Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
Thém dinh vin ban 2-3
2-3

T chuc thuc hién vin ban
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Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé kiém tra chuyén nganh

M3 vi tri viéc 1am:

Ngay bit diu thwe hién: K& tir ngdy Quyét dinh phé duyét
co hiéu luc

[Ngach cong chirc twong wrng:

- Chuyén vién chinh

[Pia diém lam viéc:

- S6 1141, dwong Yén Ninh, phudng Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh céng viéc lién quan:

- Céc quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat cua Nha
nudc, cua tinh; quy ché 1am viée cia S&@ GD&DT va cac van banl
c6 lién quan linh vyuc gido duc va dao tao.

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am

Chu tri hoac tham gia nghién ctru, tham muu téng hop, thAm dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé€ an vé kiém tra chuyén nganh; cha tri
hodc tham gia, t6 chirc trién khai thyc thi cac nhi€ém vy chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, Két qua dau

Tiéu chi danh gia hoan|

thuc hién cac van ban.

thuc hién cac quy dinh cia trung wong, ci

dia phuong; van ban phap luat ctia nha nudc;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an cua nganh, linh
vuc

. T6 chuc, huéng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché d9, chinh sach chuyén mon, nghiép

vy; dé xuat cac bién phap dé nang cao hiéuJKét qua dau ra:

luc, hidu qua quan 1y vé nganh, linh vyc.

T Nhié Ma b ra thanh cong viéc
tem vy, Viang cong Cong viéc, nhiém vu cu thé & Vit
viéc
1 Xay dung van ban quyll. Tham gia nghién ctru, xdy dung cac quy| Muc tiéu: Gop phin thé|Cac quy dinh, van ban|
pham phap lut, chiénldinh trinh; vin ban phap luat cua cap trén;lché hoa duong 161, chi  [phap luat, chién luoc, quy
lwoc, quy hoach, ké{chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach jtruong cia Pang, nha  |hoach, ké hoach, chinh
hoach, chinh sach Jchuong trinh, du an, dé an cua nganh, linhjnuéc dam bao théng sach, chuong trinh, du an,
chuong trinh, dé an, dulvuc nhat, déng bd, minh 38 e:m duoc cép cd tham|
an- 2. Chu tri nghién ctru, xay qlmg cac van ba c?)flz :,/?élzh(;::; I?él;lh(fp quyen thong qua.
quy dinh chi tiet, hudng dan thi hanh, qu bong i :
dinh cta Dang, van ban phap luat cia Nha
nudce; chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh[Két qua dAu ra: tham
sach, chuong trinh, du an, dé 4n cua nganh,jmuu lanh dao trinh cép
linh vuc. thim quyén phé duyét
cac van ban, Ké hoach,
dé an.
2 Huéng dan va trién khaill. Chu tri hodc tham gia huéng dan trién khaiMuc tiéu: Pam bao|l. Van ban, tai liéu duoc

chinh sach, phap lua
dugc quan triét sdu sic,
thuc hién thong nhit, kip
thoi va hiéu qua., don
thoi phan cong rd trac
nhiém dé hoan thanh cac
muc ti€u.

3. Chu tri hodc tham gia t chiic cac chuyé

dé boi dudng nghiép vu, phé bién kinhfhuan..

nghiém vé cong tac hoach dinh va thyc thi
chinh sach vé nganh, linh vyc.

- Vian ban chi dao vé viéc
) chuc Hoi nghi, 16p tap|
vian ban tha
uu ch1 dao, hudng dan;
40 cao két qua vé viéc
wong dan, trién khai
huc hién cac van ban

ban hanh dung tién do, ké
oach, thoi gian va bao|
am chat luong theo yéu
cau cua cip trén.

2. Truyén dat dugc cac ndi
dung v€ nghiép vu theo
han cong dé cac tb chue,
c4 nhan khac hiéu, trién|
ai duoc va dat két qua.

3. Pugc co quan, td chirc
l6p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh viéc
giang day
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TT

Céc nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, Mang cong
viéc

Muc tiéu, Két qua diu

A oA oA R ra
Cong viéc, nhiém vu cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

ban.

Kiém tra, so két, tong két
viéc thyc hién cac vanlkiém tra, phan tich, danh gia va bao cao viéc|

Chu tri hodc tham gia t6 chirc so két, tong két,| Muc tiéu: danh gia ding

thuc hién cac quy dinh cua Péang, van banlkhai, nhim phat hién sai
phap luat ciia nha nudc; chién luge, quyjsot, vudng mic dé khid
hoach, Kké hoach, chinh sach, chuong trinh, dyjphuc, nang cao hi¢u qud|
an, dé an cla nganh, linh vyec. huc hién, don dde thuc
ién ding quy dinh, d¢
udt sira doi, bd sung]
chinh sach phu hop thyg
¢

ét qua dau ra: Quyéy
inh thanh 13p cac doan|
iém tra; Bao cao két qual
iém tra, két luan kiém
ra (néu co);

thuc trang, két qua triénll(;iém tra dugc thuc hién|

1. Vin ban bao céo két qua

ung thoi han quy dinh.

2. Noi dung bdo cdo, danh
gid co dé xuat kip thoi,
dang ké hoach, duogc cép
c6 tham quyén phé duyét.

Tham gia tham dinh cac|
van ban.

Dang; vin ban phap luat ctia nha nudc; chiénltinh hop hién, hop phép,
luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,tinh théng nhét, déng bo|
chuong trinh, du 4n, dé 4n lién quan dénjva kha thi cia vin ba
nganh, linh vuc him phong ngira tac
ong bat loi, ngan chanl
loi ich nhom, va bao dam|
¥ thuat soan thao ding
quy dinh.

ét qua dau ra: vin ban|
ctr tham gia thdm dinh;
van ban tham muu viéc|
thim dinh;

Tham gia thim dinh, gop ¥ cac quy dinh cia| Mue tiéu: tham dinh{Noi dung tham gia tham|

dinh, gop y duoc hoan|
hanh theo dung ké hoach,
chat luong do ngudi chu
tri giao.

Thuyc hién nhiém vy
chuyén mon, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chure trién khai thug]
hién cac hoat dong chuyén moén, nghi€p vuldam bao chat luong, tié
theo nhiém vu dugc phan cong. d0 cac nhiém vu

[Két qua déu ra:

- Vin ban tham gia t
churc, trién khai

- Van ban chi dao,Bao
cao két qua cong tac

Muc tiéu: hoan thén];ItDém bao quy trinh cong
a

¢ va theo dung ke hoach
vé tien d9, chat lugng val
hi¢u qua cong viéc.

Ph6i hop thyc hién.

Ph6i hop véi cac don vi lién quan tham muu| Mue tiéu: nang cao hi¢u

1. Cong viéc, nhi€ém vy

hoach dinh va thyuc thi chinh sach lién quanjqud, tinh chd dong va
dén nganh, linh vuc nhiém vu dugc phﬁzlthl_rc chét trong céc nhié
cong. vu chung, dam bao sy
chat chg, kip thoi va nha
quan gitta cac bén lié
quan

[Két qua diu ra: vin ba
tham muu phéi hop thuc
hién nhiém vu

ugc giao thdng suot, taol
ugc moi quan hé cong tac|
hat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop dugd
oan thanh dat chat lugng,
heo dung tién do ké
oach.
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Céc nhiém vu, cong viéc

TT

Nhiém vy, Mang cong
viéc

Cong viéc, nhiém vu cu thé

Muc tiéu, Ket qua dau
ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Thuc
chung, hdi hop.

hién nhi€ém vy[Tham du cac cudc hop lién quan dén cong tac| Muc tiéu: nam bat dugc
chuyén mon trong va ngoai don vi theo phanisy chi dao cua lanh dao,
cong.

tr d6 co tham muu dé
xuat, chi dao thuc hién|
dam bao thong nhat, hiéu
qua.

[Két qua dau ra: vin ban
ctr tham gia hop; cac van|
ban tham gia dong gop ¥
kién phat biéu trong cac
cudc hop; Tham luan....

Tham dy ddy du, chudn bj
tai li¢u va y kién phat biéul
theo yéu cau.

nhan.

X4y dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan cia cd Muc tiéu:
nhiém vu cu thé va toi u’ulhoach theo dung ke hoach

xac dinh|

hoa ngudn lyc nham hoan
thanh cong viéc hiéu qua;
2itip chu dong trong congl
viéc, giam thiéu rui ro,
ting nang suat, dam bao
tinh ky ludt va sy phdi
hop dong bd

ét qua dau ra: K¢
oach nam, quy, thang,
uan duoc lanh dao phong
hé duyét

Xay dung, thyc hién ké

cong tac cta don vi, co
quan va nhiém vy duogc
giao.

3- Méi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quin Iy truce tiép va kiém

duyét két qua béi

Quan ly true tiép

Cac don vi

phéi hep chinh

Giam doc S&é GD&PT

anh dao phong

|ih6 giam déc S6 GD&DPT

Van phong, cac phong

thudc S6 GD&DT

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- UBND cap x4; cac sd, nganh; cac to chirc chinh tri
— x4 hoi trén dia ban tinh; cac co sd gido duc trén dia

Thuc hién su chi dao, phéi hop trong viéc trién khai thuc hién chire nang,
nhiém vu dugc giao va cac quy dinh cta phap luét.

ban tinh

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

| Thiam quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
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1.1 Duoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao

1.2 Trao doi thong tin, nghiép vu chuyén mén véi bd, ban, nganh & trung wong va Uy ban nhan dan céc tinh, thanh|
[pho tryc thudc trung vwong theo mang cong viéc dugce phan cong/lién quan

1.3 Pugc cung cip cac thong tin chi dao didu hanh cua don vi trong pham vi nhiém vu dugc giao

1.4 Dugc tham gia cic cude hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac cua co quan, td chirc theo nhiém vy
dugc phan cong

1.5 Co trach nhiém gidi trinh vé tién do, chat luong, Kkét qua, hiéu qua thuc hién nhi¢m vu, cong viéc véi lanh dao
[phong, lanh dao S6 GD&DPT

5- Pieu kién lam viéc

NOi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bi May vi tinh May photocopy
Tu tai liu May fax
Mady in Dién thoai ban

lam viéc

Tinh chét cong viéc, moi trudong

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc Lam viée trong/ngoai tru s& co quan, to chirc

Tuan thu quy dinh v& an toan, bao mat thong tin

Murc do tu chu

Ty chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trudc cép trén vé két qua thyc
hién

Su hd trg, phdi hop khac

Thuc hién theo su phan cong cta lanh dao phong, 1anh dao S GD&DT

6- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit:

Nhém yéu
cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao|
tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én nhém nganh: Su pham, Qué}n 1y gido duc, Luat, Quan tri - Quan ly, Khoa hoc chinh
tri, Kinh t€ hoc, Quan tri nhan lyc, Hanh chinh hoc, T6 chirc can by, Chinh sach cong va nhom nganh, chuyén
nganh dao tao khac phu hop véi vi tri viée lam.

Boi
(néu co)

dudng

Dam bao cac yéu cau, didu kién vé bdi dudng ddi voi ngach chuyén vién chinh theo quy dinh.

Kinh nghiém
(thanh tich|
cong tac)

D3 c¢6 kinh nghiém cong tac trong viéc thyc hién nhiém vu chuyén mon, quan 1y, tham muu chinh sach hodc t§
chtrc trien khai nhiém vu trong linh vuc phu hop véi yéu cau cua vi tri viéc lam.

D34 chu tri, chiu trach nhi¢m chinh hodc tham gia hoan thanh 02 san phém, nhi¢m vu phu hop véi yéu cau cua
vi tri viéc lam.

Phim chit c4
nhan

Trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu trrong, chinh sach ciia Pang, phap luat cua Nha nuéc, quy]
dinh, quy ché cta co quan, to chirc, dia phurong.

(C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé, phdi hop cong tac tot.

Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.
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Nhom yéu
cau

Yéu cau cu thé

Diém tinh, cin than.
Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
Kha nang doan két noi bo.

Pham chit khac theo quy dinh cua cap c6 thim quyén.

khac

Cac yéu cayl

C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac chu trwong, chinh sach, nghi quyét, k&
hoach, giai phap doi véi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

Co6 kha nang dé xuit nhitng chu truong, xay dung quy trinh n6i b va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién|
lién quan dén chirc nang, nhiém vu cta co quan, to chire, dia phuong.

Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén sdu, nng cao vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ ning xt 1]
cac tinh huong trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién cong viéc theo|
vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung]
cac tai li€u, d€ tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; ¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng
dan nghiép vu vé nganh, linh vyec.

Ap dung thanh thao céc kién thurc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban vao cong viéc theo yéu ciu cua vi tri
viéc lam.

Cu thé hoa muc tiéu chién lugc thanh muc tiéu chién luge trung han, ké hoach nam va két qua thyc hién muc
tiéu gén v6i chirc nang, nhiém vu clia co quan, td chirc; xay dung hé théng muc tiéu va chi sb két qua cho linh|
vuc cong tac dugc giao, xac dinh chi s6 do luong phu hop; téng hop, bao cao két qua thyc hién muc tiéu phuc
vu cong tac chi dao, diéu hanh.

7 - Yéu cau vé nang luc:

Nhém ning lyc Tén nang lyc Co quan suégu:g (;;VIdeeaI::ii),mh cu thé
Dao ditc va ban linh 3-4
T chirc thuc hién cong viéc 3-4
Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Giao tiép ing xir 3-4
INGng luc chung Quan hé phéi hop 3-4
Hiéu biét co ban vé cong ngh¢ thong tin va
sir dung mot sb phan mém nang cao, quan tri
Str dung cong nghé thong tin co so dir ligu.
Giao tiép co ban bang mdt ngon nglr nuée
St dung ngoai ngir ngoai hodc 01 tha tiéng dan toc
Tham muu x4y dung van ban 3-4
Niing huc chuyén mén Huéng din thyc hién van ban 3-4
Kiém tra thuc hién vin ban 3-4
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Nhoém niang lue Tén nang luc

Cip d (tir 1 dén 5)
Co quan sw dung VTVL xdc dinh cu thé

Tham dinh van ban

3-4

T chuc thuc hién vin ban

3-4

Tén VTVL: Chuyén vién vé kiém tra chuyén nganh

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bit dAu thwe hién: K& tir ngay Quyét dinh phd
duyét o hiéu luc

[Ngach cong chirc twong vrng:

- Chuyén vién

[Pia diém lam viéc:

-S6 1 141, dudng Yén Ninh, phudng Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh céng viéc lién quan:

- Cac quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sach, phap luat
cua Nha nudce, cia tinh; quy ché 1am viéc ctia S6 GD&DT]
va cac van ban co lién quan linh vuc gido duc va dao tao.

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am

Thyc hién nhiém vy chuyén mén, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cua lanh dao phu trach; tham gia tham muu
tong hop, tham dinh, xay dung va trién khai cac van ban, ké hoach, chwong trinh cong tac vé cong tac kiém tra
chuyén nganh; t6 chirc thuc hién chinh sach, phép luat vé nganh, linh vuc, dia phuong theo cong viéc dugc phan

cong.

2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT| ., . .
Nhiém vu, Mang cong

o Cong viéc, nhiém vu cu thé
viée

Tiéu chi danh gia

Muc tiéu, Két qua dau ra X f n i n
: ’ q hoan thanh cong viéc

va phan cong cua lan
dao phu trach

cong.

1 [Thyc hién chuyén mon,|Truc tiép thuc hién cdc nhiém vu chuyén) Muc tiéu: hoan thanh cong
nghiép vu theo quy dinl;rn()n, nghiép vu theo nhiém vu duoc phanjviéc duoc giao mot cach

Dam bao quy trinh
cong tac va theo dung
[ké hoach vé& tién do,
chat lwong va hiéu qual
cong viéc.

nhanh chong, chinh xac va
hi€u qua cao.

Két qua diu ra:

- Vén ban tham gia t6 chirc,
trién khai cac hoat dong

- Vin ban chi dao; Bo céo két
qué cong tac

pham phap luat, chié

luoc,

hoach, chinh  sachfnha nuéc; chién luge, quy hoach, kethéng nhit, dong bd, minh
chuong trinh, dé an, dy

an. An ciia nganh, linh vuc.

2 [Xay dung véan ban quy[Tham gia nghién ctru, xay dung cac vanf Muc tiéu: gop phan thé chéCac quy dinh, van ban|
ban quy dinh chi tiet, hudng dan thi hanh,héa duong 101, chu truong cﬁalphép luat, chien luoc,

quy hoach, kéquy dinh cua Dang, van ban phap luat ciafbang, nha nudéc dam baojquy hoach, ké hoach,

chinh sach, chuong

oach, chinh sach, chuong trinh, dy an, dé'bach va kha thi phu hgp thycjtrinh, dyu an, dé an duoc

té lanh dao phong, S¢ phé

£ 2 . . ., |duyét dam bdo tien do.
Két qua dau ra: cac van ban| ye ’

tham muu ldnh dao trinh cip|




294

Cac nhiém vu, cong viéc

TT)

Nhiém vu, Mang céng
viée

Cong viéc, nhiém vu cu the

Muc tiéu, Két qua diu ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

lanh dao phong, S¢ phé duyét
dam bao chat lugng, thoi gian.

thuc hién cac van ban.

Hudng dan va trién khai

1. Tham gia hudng dan trién khai thuc

Muc tiéu: Pam bao chinhl

hién cac quy dinh cua van ban phap lua
cua nha nudc, dia phuong; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuon

trinh, dy 4n, d& 4n cta nganh, linh vuec.

2. T4 chirc, huéng dan, theo ddi viée thyg
hién ché do, chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; dé xudt cac bién phap dé nang|
cao hi¢u lyc, hi€u qua quan ly vé nganh,
linh vuc.

dudng nghi€p vu, phé bién kinh nghié
cong tac chuyén mon vé nganh, linh vyec.

3. Tham gia to chic cac chuyén dé blé;ildao, huéng dan; bao cdo két

1. Van ban, tai liéul

sach, phap luat dugc quan tri¢

phan cong 16 trach nhiém dé
hoan thanh cac muc tiéu.

Két qua diu ra:

- Vin ban chi dao td chire Hof
nghi, 16p tap huan.. do cé nhan|
chul tri; van ban tham muu chil

qua vé viéc huéng dan, trién|
khai thuc hién cac van ban

sau sac, thuc hién thong nhatftién d9, ké hoach, thoi
kip thoi va hi€u qua., dong thoilgian va bao dam chat

dugc ban hanh dung

luong theo yéu ciu cua
lanh dao phong, S&

2. Truyén dat duoc cac|
noi dung vé nghiép vyl
theo phan cong dé céc
to chuc, ca nhan khac
hiéu, trién khai dugc vl
dat két qua.

3. Dugc co quan, t0)
chuc 16p dao tao, bdi
dudng danh gia hoan|
thanh viéc giang day.

ban.

Kiém tra, so két, tong ket
viéc thuc hién cac vénftra, phan tich, danh gia va bao cao viéc

Tham gia t6 chirc so két, tong két, kiém|

Muc tiéu: danh gia ding thuc

thuc hién cac quy dinh cua Bang van ba

trinh, dy an, d€ an ctia nganh, linh vyec.

trang, két qua trién khai, nham|
hat hién sai sot, vudng mac

phap luat cua nha nude ; chién luge, quyldé khic phuc, ning cao hiéuldinh.
hoach, ké hoach, chinh sach, chuonglqua thuc hién, don doc thuc

hién ding quy dinh, dé xuit
stua do6i, bo sung chinh sach|
hu hop thuc té

Két qua dau ra: Quyét dinh|
thanh 1ap cic doan kiém tra;
Béo cao két qua kiém tra, kéf
luan kiém tra (néu co);

1. Vin ban bao céo két
qua kiém tra duoc thuc
hién dung thoi han quy)

2. Noi dung bao cao,
danh gia c6 dé xuit kip
thoi, dung ké hoach,
dugc lanh dao phong,
S& phé duyét.

van ban.

Tham gia thdm dinh cac|

nude; chién luoc, quy hoach, ké hoach,|
chinh sach, chuong trinh, dy 4n, d€ an lién|
quan dén nganh, linh vyec.

Tham gia thdm dinh, gop ¥ cac quy din:l
cia Pang; van ban phap luat cia nhahién, hgp phap, tinh thong
nhat, dong bo va kha thi cﬁa|toa‘1n thanh theo dung

Muc tiéu: tham dinh tinh hop

vin ban nham phong ngira tac
dong bét loi, ngan chan lgi ich)
nhom, va bao dam ky thuat
soan thao dung quy dinh.

Két qua ddu ra: van ban cu
tham gia thdm dinh; van ban|
tham muu viéc tham dinh;

[NOi dung tham gia)
tham dinh, gép y dugc

¢ hoach, chat luong]
do ngudi chu tri giao.

Phé6i hop thuc hién.

Phéi hop voi cac don vi lién quan tham|
muu hoach dinh va thuc thi chinh sac
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vy
duoc phan cong.

Muc tiéu: nang cao hi¢u qua,|
tinh chi dong va thuc cha

quan

trong cdc nhiém vu chungltao duoc mbi quan h¢
dam bao su chat ché, kip thoilcong tac phat trién hiéu
va nhat quan gitta cac bén liénjqua cao.

1. Cong viéc, nhiém vy
dugc giao thong suot,

2. Noi dung phdi hop|
dugc hoan thanh dat
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Cac nhiém vu, cong viéc

TT)

Nhiém vu, Mang céng
viée

Cong viéc, nhiém vu cu the

Muc tiéu, Két qua diu ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

muu phéi hop thyc hién nhié
Vi

Két qua dau ra: vin ban tha:lfhét luong, theo dling

ién do ke hoach.

Thuc hién nhiém vy

chung, hdi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén linh|
vuc chuyén mén ¢ trong va ngoai don vil
theo phan cong.

Muc tiéu: nam bat dugc sy

Tham du déy du, chuan

tham muu dé xuét, chi dao
thuc hién dam bao thong nhét,
hi¢u qua.

Két qua dau ra: vin ban ci
tham gia hop; cac vin ban|
tham gia dong gop ¥ kién phat
biéu trong cac cude hop; Tham
luan. ...

chi dao ctia lanh dao tir do céIEi tailiguvay kién phat]

iéu theo yéu cau.

X4y dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan cual

ca nhan.

Muc tiéu: xac dinh nhiém vyl
cu thé va tdi uu hoa nguén lwc
nham hoan thanh cong viég
hiéu qua; gitip chu dong trong

X4y dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don|
vi, cO quan va nhi¢m

cong vige, giam thiéu rui ro,Jvu dugc giao.
taing nang suat, dam bao tinh
ky luat va sy phoi hgp dong bo
Két qua ddu ra: Ké hoach|

nim, quy, thang, tuin duod
lanh dao phong phé duyét

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quan Iy trwc tiép va kiém

duyét k&t qua béi Céc don vi phoi hgp chinh

Quan Iy truc tiép

Giam ddc S& GD&PT
Cic phé giam doc S6 GD&PT

Céc phong thudc Sé

Lanh dao phong

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- UBND c?ip x4; cac sd, nganh; cac co s gido duc trénThuc hién su chi dao, phéi hop trong viéc trién khai thuc hién chuc nang,
dia ban tinh nhiém vy dugc giao va cac quy dinh cua phap luat.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

1 |[Thim quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu
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1.1 [Pugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viée duge giao

12 Trao doi thong

tin, nghiép vu chuyén mén véi bd, ban, nganh & trung wong va Uy ban nhan dén cac tinh, thanh phd tryc

thudc trung wong theo mang cong viéc dugc phan cong/lién quan

1.3 [Pugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu dugc giao

Duoc tham gia

1.4 [phan cong

cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac ciia co quan, to chirc theo nhiém vy duogc

1.5 |C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chét luong, Kkét qua, hiéu qua thyc hién nhiém vu, cong viéc véi ....

5- Didu kién lam vié

C

Noi dung Diéu kién cu thé
[Dung riéng Dung chung
[Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bi M4y vi tinh M4y photocopy
Tu tai licu May fax
May in Dién thoai ban

viéc

Tinh chat cong viéc, mdi trudng lam|

Tuén tha thoi han hoan thanh cong viée

Lam vi¢c trong/ngoai tru s& co quan, to churc

Tuan thu quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

IMtrc do tu chua

Ty chu trong pham vi cong viée dugc giao, chiu trach nhiém trude ca?ip trén vé két qua thyc
hién

Sy h tro, phéi hop khac Thuc hién theo sy phan cong cua lanh dao phong, 1anh dao S6 GD&DPT

6- Yéu ciu vé trinh d§, kinh nghiém, pham chit:

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én nhém nganh: Su pham, Quan 1y giao duc, Luat, Quan tri - Quan ly, Khoa hoc
chinh tri, Kinh t€ hoc, Quan tri nhan lyc, Hanh chinh hoc, T6 chtrc can bg, Chinh sach cong va nhoém
nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop voi vi tri viéc lam.

Boi dudng (néu co)

IDam bao cac yéu cau, diéu kién vé boi dudng doi voi ngach chuyén vién theo quy dinh.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Khong yéu cau

[Pham chat ca nhan

Trung thanh, tin twdng, nghiém tic chdp hanh chu truong, chinh sach cia Pang, phap luat cia Nha nudc,
quy dinh, quy ché cta co quan, t6 chirc, dia phuong.

(C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viée vai tap thé, phdi hop cong tac tot.
Trung thuc, kién dinh, diém tinh, can than.
[Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha ning doan két ndi bo.
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Yéu cau cu thé

Pham chat khac theo quy dinh cuia cap c6 tham quyén.

Cac yéu cau khac

C6 kha ning dé xuit, xdy dung quy trinh ndi b va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan|
deén chirc nang, nhiém vy cua co quan, to chirc, dia phuong.

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé linh vuc hoat dong va thyc thi, k¥ nang x@r 1y cac tinh huéng
trong qua trinh hudng dan, ki€ém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va thyuc hién cong viée theo vi tri viéc|
lam.

Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé phwong phap nghién ctru, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay|
dung cac tai li€u, dé tai, dé an thudc linh vyc chuyén mén dam nhiém.

Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau ciial
vi tri viéc lam.

Hiéu va thyc hién nhiém vu ca nhan gan véi muc ti€u, két qua cua to chirc; theo ddi chi so két qua cd
nhén; bao cao tién dg, két qua thuc hién nhiém vuy.

7 - Yéu cau vé nang

lwe:

Nhom néng lue

Ciép do (tir 1 dén 5)

Tén niing lye Co quan sir dung VIVL xdc dinh cu thé

INang luc chung

INang luc chuyén mon

Pao ditc va ban linh 2-3
T4 chtre thuc hién cong viée 2-3
L N 2-3
Soan thao va ban hanh van ban
Giao tiép umg xu 2-3
Quan hé phéi hop 2-3
Hiéu biét co ban vé cong nghé thong tin va
st dung mét s6 phan mém nang cao, quan
Str dung cong nghé thong tin tri co s& dir lidu.
Giao tiép co ban bang mot ngdn ngit nude
Str dung ngoai ngir ngoai hodc 01 thir tiéng dan toc
. 1 2-3
Tham muu xay dyng van ban
o x A 2-3
Hudng dan thyc hién van ban
Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
Tham dinh vén ban 2-3
2-3

T chuc thuc hién vin ban
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Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé thi dua, khen thwéng

M3 vi tri viéc 1am:

co hiéu luc

Ngay bit dAu thye hién: Ké tir ngay Quyét dinh phé duyét

[Ngach cong chirc twong wrng:

- Chuyén vién chinh

[Pia diém lam viéc:

- S6 1141, dwong Yén Ninh, phudng Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh céng viéc lién quan:

- Cac quy dinh, van ban cia Pang, chinh sach, phap luat cta
[Nha nudc, cua tinh; quy ché lam viéc cia S6 GD&DT va cac
van ban c6 lién quan linh vyuc gido duc va dao tao.

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am

Chu tri hoac tham gia nghién ctru, tham muu téng hop, thAm dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké

2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

hoach, chinh sach, xay dyng, hoan thién van ban quy pham phap luat, dy an, dé an thuoc linh vuc thi dua khen thudng;
chu tri hoac tham gia, t6 chirc trién khai thyc thi cdc nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc dugc phan cong.

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, Mang cong
viéc

Muc tiéu, Két qua dau

A n in z ra
Cong viéc, nhiém vu cu thé

Tiéu chi danh gia hoan|
thanh cong viéc

Xay dung van ban quy
pham phap luat,
lwoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé an, du
an.

chiénldinh trinh; van ban phap luat cua cip trén;

Muc tiéu: Gop phén thé
ché hoa dudng 16i, chu
truong cua Dang, nha
wéc dam bao thong
nhat, déng bd, minh

ach va kha thi phu hop
cong viéc dugc phan
lcong

1. Tham gia nghién ctru, xay duyng cac quy|

chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, d¢ an cua nganh, lin
vuc, dia phuong

2. Chu tri nghién ciru, xay dyng cac vin ba
quy dinh chi tiét, huéng dan thi hanh, qu
dinh cta Dang, van ban phap luat cia Nh
nude; chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinhl
sach, chuong trinh, du an, dé 4n cua nganh,
linh vuc, dia phuong.

ét qua diu ra: tham
muu lanh dao trinh cip
thim quyén phé duyét

cac van ban, Ké hoach,
dé an.

Cac quy dinh, vdn ban
phap luat, chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an,
dé an dugc cdp co tham
quyén thong qua.

Huéng dan va trién khai
thuc hién cac van ban.

1. Chu tri hodc tham gia hudng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh cia trung wong, ci

dia phuong; van ban phap luat ctia nha nudc;jduge quan triét sau sac,
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,|thuc hién thong nhat klp
chuong trinh, du 4n, d& 4n cia nganh, linh{thdi va hiéu qua., don
vuc, dia phuong. thoi phan cong rd trac
nhiém dé hoan thanh cac
muc ti€u.

uc tiéu: Pam baog
chinh sach, phap lua

. T6 chuc, huéng dan, theo ddi viéc thuc
hi¢n ché d9, chinh sach chuyén mdn, nghiép
vu; dé xuét cac bién phap dé nang cao hi¢
luc, hi€u qua quan ly vé nganh, Iinh vyc, di
phuong.

€t qua dau ra:

- Vian ban chi dao vé viéc
6 chtrc Hoi nghi, 16p tap
3. Chu tri hodc tham gia t6 chirc cac chuyénfhuan..; vin ban tha
dé bdi dudng nghiép vu, phd bién kinhjmuu chi dao, hudng dan;
nghiém vé cong tac hoach dinh va thuc thibao cdo két qua vé viéd
chinh sach vé nganh, linh vuc, dia phuong. |hudng dan, trién khai
huc hién cac van ban

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
oach, thoi gian va bao|
am chat luong theo yéu
cau cua cip trén.

2. Truyen dat dugc cac ndi
dung v€ nghiép vu theo
han cong dé cac tb chue,
c4 nhan khac hiéu, trién|
ai duoc va dat két qua.

3. Pugc co quan, td chirc
l6p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh viéc
giang day
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TT

Céc nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, Mang cong
viéc

Cong viéc, nhiém vu cu thé

ra

Muc tiéu, Két qua diu

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

ban.

Kiém tra, SO két, téng Kkét

thuc hién cac quy dinh cua Péang, van ba

an, dé an cla nganh, linh vyce, dia phuong

Chu tri hodc tham gia to chuc so két, tong keét,|
viéc thyc hién cac vanlkiém tra, phan tich, danh gia va bao cao viéc|

Muc tiéu: danh gia dung
thuc trang, két qua triénll(;iém tra dugc thuc hién|
hai, nhim phat hién sai

phap luat ciia nha nudc; chién luge, quyjsot, vudng mic dé khid
hoach, Kké hoach, chinh sach, chuong trinh, dyjphuc, nang cao hi¢u qud|
huc hién, dén dbc thuc
ién ding quy dinh, e

1. Vin ban bao céo két qua

ung thoi han quy dinh.

2. Noi dung bdo cdo, danh
gid co dé xuat kip thoi,
dang ké hoach, duogc cép
c6 tham quyén phé duyét.

udt sira doi, bd sung]
chinh sach phu hop thyg
e

ét qua dau ra: Quyéy
inh thanh 13p cac doan|
iém tra; Bao cao két qual
iém tra, két luan kiém
ra (néu co);

Tham gia tham dinh cac|
van ban.

Dang; vin ban phap luat ctia nha nudc; chiénltinh hop hién, hop phép,
luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,tinh théng nhét, déng bo|
chuong trinh, du 4n, dé 4n lién quan dénjva kha thi cia vin ba
nganh, linh vyce, dia phuong ham phong ngura tac
ong bat loi, ngan chanl
loi ich nhom, va bao dam|
¥ thuat soan thao ding
quy dinh.

ét qua dau ra: vin ban|
ctr tham gia thdm dinh;
van ban tham muu viéc|
thim dinh;

Tham gia thim dinh, gop ¥ cac quy dinh cia| Mue tiéu: tham dinh{Noi dung tham gia tham|
dinh, gop y duoc hoan|
hanh theo dung ké hoach,
chat luong do ngudi chu
tri giao.

Thuyc hién nhiém vy
chuyén mon, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chure trién khai thug]
hién cac hoat dong chuyén moén, nghi€p vuldam bao chat luong, tié
theo nhiém vu dugc phan cong. d0 cac nhiém vu

[Két qua déu ra:

- Vin ban tham gia t
churc, trién khai

- Van ban chi dao,Bao
cao két qua cong tac

Muc tiéu: hoan thén];ItDém bao quy trinh cong
a

vé tien d9, chat lugng val
hi¢u qua cong viéc.

¢ va theo dung ké hoach|

Ph6i hop thyc hién.

Ph6i hop véi cac don vi lién quan tham muu| Mue tiéu: nang cao hi¢u
hoach dinh va thyuc thi chinh sach lién quanjqud, tinh chd dong va
dén nganh, linh vuc nhiém vu dugc phﬁzlthl_rc chét trong céc nhié
cong. vu chung, dam bao sy
chat chg, kip thoi va nha
quan gitta cac bén lié
quan

[Két qua diu ra: vin ba
tham muu phoi hgp thuc
hién nhiém vu

1.
ugc giao thdng suot, taol
ugc moi quan hé cong tac|
hat trién hiéu qua cao.

2.
oan thanh dat chat lugng,
heo dung tién do k&
oach.

Cong viéc, nhiém vyl

Noi dung phéi hop duoc
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Céc nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, Két qua diu

Tiéu chi danh gia hoan

TT X A oA
Nhiém vu, Mang cong N n n 2 ra thanh cong viéc
: M Cong viéc, nhiém vu cu thé
viéc
Thuc hién nhiém vy[Tham du cac cudc hop lién quan dén cong tac| Muc tiéu: nédm bét dugcTham du dﬁy du, chuén bj
chung, hdi hop. chuyén mon trong va ngoai don vi theo phanisy chi dao cua lanh dao,ftai li¢u va y kién phat biéyj

tr d6 c6 tham muu déftheo yéu cau.
xuat, chi dao thuc hién|
dam bao thong nhat, hiéu
qua.

cong.

[Két qua dau ra: vin ban
ctr tham gia hop; cac van|
ban tham gia dong gop ¥
kién phat biéu trong cac
cudc hop; Tham luan....

X4y dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan cia cd Muc tiéu:
nhan.

xac dinhlXay dung, thyc hién ké
nhiém vu cu thé va tdi u’ulhoach theo dting ké hoach
hoa nguén luc nhim hoanjcong tac cta don vi, col
thanh cong viéc hiéu qua;jquan va nhiém vy dugd
giup chi dong trong congfgiao.

viéc, giam thiéu rui ro,
ting nang suat, dam bao
tinh ky ludt va sy phdi
hop dong bd

ét qua dau ra: K¢
oach nam, quy, thang,
uan duoc lanh dao phong
hé duyét

3- Méi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quin Iy truce tiép va kiém

Quan ly true tiép Cic don vi phdi hgp chinh

duyét két qua béi

anh dao phong TCCB

Giam dbc S6 GD&PT
|ih6 giam déc S6 GD&DPT

Van phong, cac phong thudc S6 GD&DT

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- UBND cép x4; cac s0, nganh; cac co s gido duc{Thuc hién su chi dao, phéi hop trong viéc trién khai thuc hién chire nang,
trén dia ban tinh

Inhiém vu dugc giao va cac quy dinh cta phap luét.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 Thim quyén quyét dinh trong céng tic chuyén mén, nghi¢p vu
1.1 Dugc chii dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugce giao
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1.2 Trao doi thong tin, nghiép vu chuyén mén véi bd, ban, nganh & trung wong va Uy ban nhan dan céc tinh, thanh|
pho tryc thudc trung vwong theo mang cong viéc duge phan cong/lién quan

1.3 Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhi€ém vu dugc giao

1.4 Dugc tham gia cic cude hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac cua co quan, td chirc theo nhiém vy
dugc phan cong

1.5 Co trach nhiém gidi trinh vé tién do, chat luong, két qud, hiéu qua thyc hién nhi¢m vy, cong viéc voi lanh dao
phong, lanh dao S6 GD&DPT

5- Pieu kién lam viéc

N§i dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bi M4y vi tinh Médy photocopy
Tu tai licu May fax
May in Dién thoai ban

lam viéc

Tinh chit cong vidc, mdi truong|luan thu thoi han hoan thanh cong viée Lam viée trong/ngoai tru so co quan, t6 chirc

Tuan thu quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mirc do tu chu

Tu chu trong pham vi cong viée duoc giao, chiu trach nhiém trude cap trén vé két qua thuc
hién

Su hd tro, phdi hop khac

Thuc hién theo sy phan cong cta lanh dao phong, 1anh dao S GD&DT

6- Yéu cau vé trinh d§, kinh nghiém, phim chit:

Nhom yéu
cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao
tao

T6t nghiép dai hoc trd 1én nhom nganh: Su pham, Quan 1y gido duc, Luét, Quan tri - Quan 1y, Khoa hoc chinhj
tri, Quan tri nhan lyc, Hanh chinh hoc, To6 chitc can bg, Chinh sach cong, va nhom nganh, chuyén nganh dao
tao khac phu hop vai vi tri viée lam

Boi
(néu co)

dudng]

Dam bao cac yéu cau, diéu kién vé boi dudng ddi véi ngach chuyén vién chinh theo quy dinh.

Kinh nghiém
(thanh tich
cong tac)

D3 co kinh nghiém cong tac trong viéc thyc hién nhiém vu chuyén mon, quan 1y, tham muu chinh sach hodc t§
chure trién khai nhiém vu trong linh vuc phu hop véi yéu cau cua vi tri viée lam.

Da chu tri, chiu trach nhi¢m chinh hoédc tham gia hoan thanh 02 san phém, nhiém vy phu hop véi yéu ciu cual
vi tri viéc lam.

Phim chét c4
nhan

Trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chdp hanh chu trwong, chinh sach ciia Pang, phap luat cua Nha nudc, quy]
dinh, quy ché cta co quan, to chirc, dia phuwong.

C6 tinh than trach nhiém cao v6i cong viéc vai tap thé, phdi hgp cong tac tot.
Trung thyc, kién dinh nhung biét lang nghe.

Pi¢m tinh, can than.
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Nhom yéu
cau

Yéu cau cu thé

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
Kha ning doan két ngi bg.

Pham chét khac theo quy dinh cuia cap c6 thdm quyén.

Cac yéu cayl
khac

C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim dinh cac chu truwong, chinh sach, nghi quyét, ké
hoach, gidi phap doi véi cac van dé thuc tien lién quan trong pham vi churc nang, nhiém vu dugc giao.

Co6 kha nang dé xuit nhirng chu truong, xay dung quy trinh ndi b va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién
lién quan dén chtrc ning, nhiém vu cia co quan, t6 chirc, dia phuong.

Hiéu va van dung dugc cac kién thire chuyén siu, nang cao vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xtr 1y
cac tinh huong trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, d¢ xuat va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung
cac tai ligu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vic; c6 ki ning thuyét trinh, giang day, hudng]
dan nghiép vu v€ nganh, linh vyc.

Ap dung thanh thao céac kién thuec, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban vao cong viéc theo yéu cAu cta vi trf
viéc lam.

Cu thé hoa muc tiéu chién lugce thanh muc tiéu chién lugc trung han, ké hoach nam va két qua thuc hién muc
tiéu gén véi chire nang, nhiém vu clia co quan, td chirc; xay dung hé théng muc tiéu va chi sé két qua cho linh|
vuc cong tac dugc giao, xac dinh chi s6 do luong phu hop; téng hop, bao cao Kkét qua thyc hién muyc tiéu phuc
vu cong tac chi dao, diéu hanh.

7 - Yéu cau vé ning luc:
Nhém niing Iy Tén nang lyc Co quan sczjtﬁgugg (;i;VlLiiPcsd)inh cu thé
Dao dite va ban linh 3-4
T chirc thuc hién cong viéc 3-4
Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Giao tiép ung xu 3-4
INang lyc chung Quan hé phéi hop 3-4
Hiéu biét co ban vé cong nghé thong tin va
sir dung mot sb phan mém nang cao, quén tri
Str dung cong nghé thong tin co so dir ligu.
Giao tiép co ban bang mot ngdn nglr nude
Str dung ngoai ngit ngoai hodc 01 thk tiéng dan toc
Tham muu xay dung van ban 3-4
INang luc chuyén mon Hudng dan thyuc hién vin ban 3-4
Kiém tra thyc hién vin ban 3-4
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Nhom ning luc

Tén nang luc Cap do

(tir 1 dén 5)

Co quan swr dung VTVL xdc dinh cu thé

Tham dinh van ban

3-4

T chirc thuc hién van ban

3-4

Tén VIVL: Chuyén vién vé thi dua, khen thuéng

M3 vi tri viéc lam:

hiéu luc

Ngay bit dau thyc hién: Ké tir ngay Quyét dinh phé duyét ¢

[Ngach cong chirc twong rng:

- Chuyén vién

[Pia diém lam viéc:

- S6 1141, dwong Yén Ninh, phudng Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

co lién quan linh vyuc gido duc va dao tao.

- Cac quy dinh, van ban cta Dang, chinh sach, phap luét ctia Nha
nudce, cua tinh; quy ché lam viéc cia S¢@ GD&DPT va cac van ban

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhiém vu chuyén mén, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cua lanh dao phu trach; tham gia tham muu
téng hop, thim dinh, x4y dung va trién khai cac van ban, k& hoach, chwong trinh cong tac vé linh vuc thi dua, khen
thuong; to chte thuc hién chinh sach, phap luat vé& nganh, linh vuc, dia phuong theo cong viée dwoc phéan cong.

2- Nhiém vu, c¢6ng viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT . . Muc tiéu, Két qua daura || = L S5
Nhiém vu, Ming N - o x : hoan thanh cong viéc
T Cong viéc, nhiém vu cu thé
cong viéc
1 [Thyc hién chuyén|Tryc tiép thuc hién cac nhiém vu chuyén| Muc tiéu: hoan thanh cong [Pam bao quy trinh
mon, nghiép vu theojmoén, nghiép vu theo nhiém vy duge phanfviéc dugce giao mot cach cong tac va theo dung
quy dinh va phan congcong. nhanh chong, chinh xac va k€ hoach vé tién d9,
cua 1anh dao phu trachl hiéu qua cao. chat lugng va hi¢u qugj
; Lo cong vigc.
|Két qua dau ra:
- Vian ban tham gia to chic,
trién khai cac hoat dong
- Van ban chi dao; Bao cdo két
qua cong tac
2 |Xay dyng van ban quyTham gia nghién clu, xay dng cac van| Muc tiéu: gop phan thé ché{Cac quy dinh, vin ban|

pham phap luét, chiénban quy dinh chi tiét, huéng dan thi hanh,

luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, d& an,
du an.

quy dinh cua Dang, van ban phap luat cuabang, nha nuéc dam bao
nha nuéc; chién luge, quy hoach, kethong nhit, déng bd, min
hoach, chinh sach, chwong trinh, dy an, debach va kha thi phu hop thuc
an cua nganh, linh vuc. é

€t qua dau ra: cac van ban

hoa duong 161, chu truong cﬁ]phép luat, chién lugc,

quy hoach, ké hoach,

hinh sach, chuong
trinh, du an, dé an duoc
lanh dao phong, S¢ phé
duyét dam bao tién do.

ham muu lanh dao trinh cép
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TT

Céac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc, nhiém vu cu thé

Muc tiéu, Két qua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

lanh dao phong, S¢ phé duyét
dam bao chat lugng, thoi gian.

Hudng dan va trién

ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai thuc

[khai thye hién cac vanfhién cac quy dinh cia van ban phap luét

cua nha nudc, dia phuong; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy an, dé an ctia nganh, linh vuc.

2. T6 chirc, huéng dan, theo ddi viée thuc
hién ché do, chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; d& xuit cac bién phap dé nang|
cao hiu lyc, hi€u qua quan ly vé nganh,
linh vuec.

3. Tham gia to chirc cic chuyén d& boi
dudng nghiép vuy, phé bién kinh nghié
cong tac chuyén mon vé nganh, linh vuc.

Muc tiéu: Pam bao chinhl

1. Van ban, tai liéul

sau sdc, thuc hién théng nhét,
kip thoi va hiéu qua., dong thoi
phan cong 16 trach nhiém dé
hoan thanh cac muc tiéu.

JKét qua dau ra:

- Vin ban chi dao t& chac Hoi
nghi, 16p tap huan.. do c4 nhan|
chu tri; van ban tham muu chi

a0, huéng dan; bao cao két
qua vé& viéc hudng dan, trién|
khai thuc hién cac van ban

sach, phap luat dugc quan triéfduoc ban hanh dang

[ndi dung vé nghiép vyl

Jto chirc, ca nhan khac
< Jhi€u, trien khai duogc val

tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu ciu cua
lanh dao phong, So

2. Truyén dat duoc cac|

theo phan cong dé céc

dat két qua.

3. Pugc co quan, t0)
chuc 16p dao tao, bdi
dudng danh gia hoan|
thanh viéc giang day.

Kiém tra, so két, tong]
két viéc thyuc hién cac
van ban.

Tham gia to chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao cao viéc

hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy an, dé an cla nganh, linh vuc.

Muc tiéu: danh gia dung thyc

1. Vin ban bao cdo két

trang, két qua trién khai, nha

thuc hién cac quy dinh ctia Pang van banfphat hién sai s6t, vudng méchién dung thoi han quy]
phap luat ctia nha nudce ; chién lugce, quyide khac phuc, nang cao hié¢

qua thuyc hién, don dbe thyo
hién ding quy dinh, d& xui
sira d0i, bo sung chinh sic
phu hop thuc té

Két qua diu ra: Quyét dinh|
thanh 1p cic doan kiém traj
Béo cao két qua kiém tra, ké
luan kiém tra (néu co6);

qua kiém tra dugc thyuc

inh.

2. Noi dung bao cao,
anh gia co dé xuét kip|
hoi, ding ké hoach,
ugc lanh dao phong,
S phé duyét.

Tham gia tham dinh|
cac van ban.

Tham gia thim dinh, gop y cac quy dinh

nudce; chién luge, quy hoach, ké hoach,
chinh sglch, chuong trinh, dy an, dé an lién|
quan dén nganh, linh vuc.

dong bét loi, ngén chan loi ic
nhom, va bao dam k¥ thuat
soan thao dung quy dinh.

[Két qua dﬁu ra: van ban cuj
tham gia tham dinh; van bén|
tham muu viéc tham dinh;

Muc tiéu: thdm dinh tinh hopNoi
cua Dang; van ban phap luat cua nhafhién, hop phap, tinh théngfthdm dinh, gép y duod]
nhit, dong bo va kha thi cu oan thanh theo ding
van ban nham phong ngira taclké hoach, chat lwong

dung tham gial

do ngudi chu tri giao.

Phéi hop thuc hién.

muu hoach 'dinh va thyuc thi chinh sac
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém
dugc phan cong.

Phdi hop véi cac don vi lién quan tham

Muc tiéu: nang cao hiéu qua,
inh chi dong va thuc cha

utrong cac nhiém vu chungltao dugc moi quan hé
dam bao su chit chg, kip thoilcong tac phat trién hiéu
va nhat quan gitta cac bén liénlqua cao.

quan

1. Cong viéc, nhiém vy
ugc giao thong suot,

. Noi dung phdi hop
ugc hoan thanh dat
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Céac nhiém vy, cong viéc
TT ~ ] Muc tiéu, Két qua ddu ra | Licu chi danh gia
Nhiém vu, Mang R n n 2 hoan thanh cong viéc
A oA Cong viéc, nhiém vu cu thé
cong viéc
[Két qua dau ra: vin ban thamichat lwong, theo ding
muru phéi hop thuc hién nhiéI\:ltién d6 ké hoach.
Vi
7 [Thyc hién nhiém vy[Tham du cac cudc hop lién quan dén linh| Muc tiéu: ndm bét duoc sy{Tham du dé‘ly du, chuan
chung, hdi hop. vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vilchi dao cta 1anh dao tir d6 cojbi tai li¢u vay kién phat]
theo phan cong. tham muu dé xudt, chi daolbiéu theo yéu cau.
thuc hién dam bao thong nht,
hi¢u qua.
[Két qua dau ra: vin ban ciy
tham gia hop; cdc van bén|
tham gia dong gop ¥ kién phat
biéu trong cac cudc hop; Tham|
luan....
8 [Xéy dung va thyc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tuan| Muc tiéu: xac dinh nhiém vulXay dung, thuc hién ké
cua cd nhan. cu thé va tdi wu hoa nguén luclhoach theo dung ké
nhim hoan thanh cong viéchoach cong tac cia don
hi¢u qua; gitp chu dong trongvi, co quan va nhi¢m
cong viée, giam thiéu rui roJvu duoc giao.
ting nang sut, dam bao tinh
ky luat va su phéi hop dong bo
ét qua diu ra: Ké hoach|
im, quy, thang, tudn duog
lanh dao phong phé duyét

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va kiém

duyét két qua béi

Quin ly true tiép

Cic don vi phdi hgp chinh

Giam doc S&@ GD&DPT
Céc phé giam doc S6 GD&PT

|L?1nh dao phong

Céac phong thudc S¢

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan h¢

- UBND cap x3; cac s, nganh; cac co so gido duc trén|
dia ban tinh

Thuc hién su chi dao, phéi hop trong viéc trién khai thue hién chirc nang,
nhi¢ém vu dugc giao va cac quy dinh cua phap luat.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 [Thdm quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
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1.1 [Pugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viée duge giao

12 Trao doi thong

tin, nghiép vu chuyén mén véi bd, ban, nganh & trung wong va Uy ban nhan dén cac tinh, thanh phd tryc

thudc trung wong theo mang cong viéc dugc phan cong/lién quan

1.3 [Pugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu dugc giao

Duoc tham gia

1.4 [phan cong

cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac ciia co quan, to chirc theo nhiém vy duogc

1.5 |C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chét luong, Kkét qua, hiéu qua thyc hién nhiém vu, cong viéc véi ....

5- Piéu kién lam viéc

Noi dung Diéu kién cu thé
[Dung riéng Dung chung
[Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bi M4y vi tinh M4y photocopy
Tu tai licu May fax
May in Dién thoai ban

viéc

Tinh chat cong viéc, mdi trudng lam|

Tuén tha thoi han hoan thanh cong viée

Lam vi¢c trong/ngoai tru s& co quan, to churc

Tuan thu quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

IMtrc do tu chua

Ty chu trong pham vi cong viée dugc giao, chiu trach nhiém trude ca?ip trén vé két qua thyc
hién

Sy h tro, phéi hop khac Thuc hién theo sy phan cong cua lanh dao phong, 1anh dao S6 GD&DPT

6- Yéu ciu vé trinh d§, kinh nghiém, pham chit:

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én nhém nganh: Su pham, Quan ly gido duc, Luat, Quan tri - Quan ly, Khoa hoc|
chinh tri, Quan tri nhan lyc, Hanh chinh hoc, T6 chitc can bd, Chinh sach cong va nhdém nganh, chuyén
nganh dao tao khac phu hgp vai vi tri viée lam ..

Boi dudng (néu co)

IDam bao cac yéu cau, diéu kién vé boi dudng doi voi ngach chuyén vién theo quy dinh.

Kinh nghiém (thanhl
tich cong tc)

Khong yéu cau

[Pham chat ca nhan

Trung thanh, tin trdong, nghiém tic chdp hanh chu truong, chinh sach cia Pang, phap luat caa Nha nudc,
quy dinh, quy ché cta co quan, t6 chirc, dia phuong.

(C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viée vai tap thé, phdi hop cong tac tot.
Trung thuc, kién dinh, diém tinh, can than.
Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha ning doan két ndi bg.
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Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Pham chat khac theo quy dinh ciia cap c6 tham quyén.

Cac yéu cau khac

C6 kha niang dé xuét, xdy dung quy trinh ni bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan|
dén chirc nang, nhiém vu cua co quan, td chte, dia phuong.

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé linh vuc hoat dong va thyc thi, k¥ nang x@r 1y céc tinh huéng
trong qua trinh hudng dan, ki€ém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién cong viéc theo vi tri viéc
[am.

Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé phuwong phap nghién ctru, t6 chirc, trién khai nghién ctru, x4y}
dung cac tai li€u, dé tai, dé an thudc linh vyc chuyén mén dam nhiém.

Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xdy dung, ban hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cual
vi tri viéc lam.

Hiéu va thuc hién nhiém vu c4 nhan gén véi muc tiéu, két qua cua td chirc; theo ddi chi sé két qua c4l
nhén; bao cdo tién d9, két qua thuc hién nhiém vuy.

7 - Yéu cau veé nang lwc:

Cip dp (tir 1 dén 5)

INang luc chung

INang luc chuyén mon

Nhom nang lye Tén ning lyc Co quan sw dung VTVL xdc dinh cu thé
Pao ditc va ban linh 2-3
T4 chtre thuc hién cong viée 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Giao tiép tmg xu 2-3
Quan hé phéi hop 2-3
Hiéu biét co ban vé cong nghé thong tin va
sir dung mét s6 phan mém nang cao, quan
Str dung cong nghé thong tin tri co s& dir lidu.
Giao tiép co ban bing mot ngdn ngit nude
Str dung ngoai ngit ngoai hodc 01 thir tiéng dan toc
. - 2-3
Tham muu xay dyng van ban
- A 2-3
[Huong dan thyc hién van ban
Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
Tham dinh véan ban 2-3
2-3

T chuc thuc hién vin ban
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Ma vi tri viéc lam:

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé binh déng giéi Lo N L g NP
en uyen vien cinh ve Din cang gt [Ngay bat dau thuce hién: K€ tr ngay Quyét dinh phé duyét co

hiéu luc

[Ngach cong chirc twong wrng: - Chuyén vién chinh

[Pia diém lam viéc: - S6 1141, duong Yén Ninh, phuong Yén Bai, tinh Lao Cai

- Cac quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sach, phap luét cua Nha
nudce, cua tinh; quy ché lam viéc cia S6 GD&DPT va cac van banl
c6 lién quan linh vyuc gido duc va dao tao.

Quy trinh céng viéc lién quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am

Chu tri hoac tham gia nghién ctru, tham muu téng hop, thAm dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, {(éy dung,ﬁhoén thién van ban quy pham phap luét, dy an, dé an thudc linh vyc Binh dang gidi; cha
tri hodc tham gia, t0 chure trién khai thyce thi cac nhiém vu chuyén moén theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

thue hién cac van ban.

thuc hién cac quy dinh cda trung wong, ct

dia phuong; van ban phap luat ciia nha nudc;

chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy én, dé an cua nganh, linh|
vire

. T chl'rc, huéng dan, theo doi viée thuc
hién ché d9, chinh sach chuyén mén, nghiép

chinh sach, phap lua
dugc quan triét sdu séc,
thuc hién thong nhét, kip
thoi va hiéu qua., don
thoi phan cong rd trac
nhiém dé hoan thanh céc
muc tiéu.

vu; dé xuat cac bién phap d€ nang cao hiélJKét qua dau ra:

luc, hiéu qua quan 1y vé nganh, linh vuc.

- Van ban chi dao vé viéc|

3. Chu tri hodc tham gia to chirc cac chuyé

dé boi dudng nghiép vu, phé bién kinhfhuén..

0 chu'c Hoi nghi, 16p tap|
van ban tha

Cac nhiém vu, cong viéc
TT Muc tiéu, Két qui dau [Tiéu chi danh gia hoan
ié 3 0 2 ra thanh cong viéc
Nhi¢m vu,.lAV[ang cong Cong viéc, nhiém vu cu thé EVIe
viéc
1 Xay dung van ban quyll. Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy| Muc tiéu: Gop phan thé|Cac quy dinh, van ban|
pham phap luat, chiénldinh trinh; van ban phap luat cua cép trén;lché hoa duong 10i, chi  [phap lut, chién lugc,
lwoc, quy hoach, ké{chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach jtruong cia Pang, nha  |quy hoach, k& hoach,
hoach, chinh  sach/)chuong trinh, du an, dé 4n cta nganh, linhjnuéc dam bao thong chinh  sach, chuong
chuong trinh, dé an, dujvuc nhat, dong bg, minh bachrtrmh du an, dé an duoc]
an- 2. Chu tri nghién ctru, xy dung cdc van bénz?élcd:;uglcl ph}grllll%i cong 0?11:1 ¢6 thim quyén thong
quy dinh chi tiet, hudng dan thi hanh, quy| - ©p & qua-
dinh cta Dang, van ban phap luat cla Nhéi:ét qué dau ra: tham
nudce; chién luge, quy hoach, ké hoach, chinhjmuu 1§mh‘dao trinh cap
sach, chuong trinh, dy 4n, d¢ an cua nganh,jthdm quyén phé duyét
linh vuc. cac van ban, ké hoach,
de an.
2 Huong din va trién khaill. Chu tri hodc tham gia huéng dan trién khaa'lMuc tiéu: Dam bao|l. Vin ban, tai liéu duoc]

ban hanh ding tién do,
¢ hoach, thoi gian val
ao dam chat luong theo
éu clu clia cp trén.

. Truyén dat duoc cac|
6i dung v& nghiép vyl
heo phén cong dé cac to)
chirc, ca nhan khac hiéu,
rién khai dugc va dat
ét qua.

3. Bugc co quan, t6 chrg

nghiém vé cong tac hoach dinh va thyc thimuu ch1 dao, hudng dan;flép dao tao, bdi dudng

chinh sach vé nganh, linh vyc.

4o cao két qua vé viéc
udng dan, trién khai
hue hién cac van ban

anh gia hoan thanh viéc|
giang day
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TT

Céc nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, Mang cong

oA Cong viéc, nhiém vu cu the
viée

Muc tiéu, Ket qua dau
ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Kiém tra, SO két, téng Kkét

ban.

an, d€ an cia nganh, Iinh vyc.

Chu tri hodc tham gia t chirc so két, tong két,
viéc thuc hién cac vanlkiém tra, phan tich, danh gia va bao céo viéd
thuc hién cac quy dinh cua Pang, van ba
phap luat cua nha nudc; chién luoc, quylsét, vudng mic dé khacldinh.
hoach, Kké hoach, chinh sach, chuong trinh, dyjphuc, nang cao hiéu qua

Muc tiéu: danh gia dung{l. Vin ban bao cao két
thuc trang, két qua tri€njqua kiém tra dugc thuc
hai, nham phat hi¢n saifhién dung thoi han quy)

2. Noi dung bédo céo,
anh gia c6 dé xuat kip
hoi, dung ké hoach,
woc cap co tham quyén|

huc hién, don dbc thuc
ién ding quy dinh, d¢
uat sua doi,

inh thanh 18p cac doa
iém tra; Bao céo két qua
iém tra, két luan kié
ra (néu co);

Tham gia tham dinh cac|
van ban.

nganh, linh vuc

Tham gia thim dinh, gop ¥ cac quy dinh cia| Muc tiéu: thim dinthC)i dung tham gia tham|
Dang; van ban phap lut cia nha nudc; chié
luogc, quy hoach, ké hoach, chinh séach[tinh théng nhét, déng bo|
chuong trinh, du 4n, dé 4an lién quan dé

inh hop hién, hop phap |dinh, gép ¥ duoc hoan|
hanh theo dung ke
oach, chat lugng do|

nguoi chu tri giao.

a kha thi cua van ba
ham phong ngira tac
ong bat loi, ngan chin|
lo1 ich nhom, va bao dam)|
¥ thuat soan thdo dung
quy dinh.

ét qua dau ra: vin ban|
ctr tham gia thAm dinh;
vin ban tham muu viéc
thim dinh;

Thuyc hién nhiém vy
chuyén mon, nghiép vu.
theo nhiém vu dugc phéan cong.

Chu tri hodc tham gia t6 chure trién khai thu]
hién cac hoat dong chuyén mon, nghi€p vuldam bao chat luong, ti¢

Muc tiéu: hoan thén:ItDém bao quy trinh cong

ac va theo dung ké
hoach v& tién do, chét
lvong va hi¢u qua cong
viéc.

d0 cac nhiém vu

Két qua diu ra:

- Van ban tham gia t
chirc, trién khai

- Vian ban chi dao,Bao|
cao két qua cong tac

Ph6i hop véi cac don vi lién quan tham mur
hoach dinh va thyc thi chinh sach lién qua
dén nganh, linh vuc nhiém vu dugc pha
cong.

Ph6i hop thyc hién.

u| Muc tiéu: néng cao hiéyl

qua, tinh chu dong valdugc giao thong sudt,
Elthuc chét trong cdc nhiémitao duogc mbi quan h¢
vu chung, dam bao syjcong tic phat trién hiéul
chat ché, kip thoi va nhé qua cao.
quan gitta cac bén lié
quan

1. Cong viéc, nhiém vy

. Noi dung phdi hop
woc hoan thanh dat cha
Két qua dAu ra: van ba luong, theo dung tién do|
tham muu phéi hop thuclké hoach.

hién nhiém vu
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Céc nhiém vu, cong viéc

TT

Nhiém vy, Mang cong
viéc

Cong viéc, nhiém vu cu the

Muc tiéu, Ket qua dau
ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Thuc
chung, hdi hop.

hién nhi€ém vy[Tham du cac cudc hop li€n quan dén cong tac| Muc tiéu: nam bat duoc
chuyén mon trong va ngoai don vi theo phan|sy chi dao cta lanh dao,
cong.

tr d6 co6 tham muu d8
xuat, chi dao thuc hién|
dam bao théng nhat, hiéul
qua.

[Két qua ddu ra: vin ban|
cur tham gia hop; cac vanl
ban tham gia dong gop
kién phat biéu trong cac
cudc hop; Tham luan....

Tham dy diy du, chuén|
bi tai liéu va y kién phat
bicu theo yéu cau.

nhan.

X4y dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan cia cd Muyc tiéu:
nhiém vu cu thé va toi u’;ﬁoach theo dung ke

xac dinh

hoa ngudn lyc nham hoa
thanh cong viéc hiéu qua;|
giup chu dong trong cong|
viéc, giam thiéu rui ro,
ting nang suit, dam bao
tinh ky luat va su phdi
hop dong bo

é qua diu ra: Ké
oach nam, quy, thang,
uan duoc lanh dao phong
hé duyét

Xay dung, thuc hién k¢

oach cong tac cua don|
Vi, co quan va nhiém vy
duoc giao.

3- Méi quan hé trong cong viéc

3.

1- Bén trong

Puoc quin Iy truce tiép va kiém

duyét két qua béi

Quan ly truc tiép

Cic don vi phdi hgp chinh

Giam doc S&é GD&PT

anh dao phong

|ih6 giam déc S6 GD&DPT

[Van phong, cac phong

thudc S6 GD&DT

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- UBND cap x4; cac sd, nganh; cac to chirc chinh tri
— x4 hoi trén dia ban tinh; cac co sd gido duc trén dia

Thuc hién su chi dao, phéi hop trong viéc trién khai thuc hién chug
nang, nhiém vu dugc giao va cac quy dinh cua phap luat.

ban tinh

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

| Thiam quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
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1.1 Duoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao

1.2 Trao doi thong tin, nghiép vu chuyén mén véi bd, ban, nganh & trung wong va Uy ban nhan dan céc tinh, thanh|
[pho tryc thudc trung vwong theo mang cong viéc dugce phan cong/lién quan

1.3 Pugc cung cip cac thong tin chi dao didu hanh cua don vi trong pham vi nhiém vu dugc giao

1.4 Dugc tham gia cic cude hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac cua co quan, td chirc theo nhiém vy
dugc phan cong

1.5 Co trach nhiém gidi trinh vé tién do, chat luong, Kkét qua, hiéu qua thuc hién nhi¢m vu, cong viéc véi lanh dao
[phong, lanh dao S6 GD&DPT

5- Pieu kién lam viéc

NOi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bi May vi tinh May photocopy
Tu tai liu May fax
May in Dién thoai ban

lam viéc

Tinh chat cong viéc, moi truong

Tuan tha thoi han hoan thanh cong viée Lam viée trong/ngoai tru s& co quan, to chirc

Tuan thu quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Murc do tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trudc cép trén vé két qua thyuc
hién

Su hd trg, phdi hop khac

Thuc hién theo sy phan cong cta lanh dao phong, 1anh dao S6¢ GD&DPT

6- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit:

Nhém yéu
cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao|
tao

TSt nghiép dai hoc tré 1én nhém nganh: Su pham, Quan 1y gido duc, Luat, Quan tri - Quan 1y, Khoa hoc chinh
tri, Quan tri nhan lyc, Hanh chinh hoc, T6 chirc can bg, Chinh sach cong va nhém nganh, chuyén nganh dao
tao khac phu hop vai vi tri viée lam.

Boi
(néu co)

dudng

Dam bao cac yéu cau, didu kién vé bdi dudng ddi voi ngach chuyén vién chinh theo quy dinh.

Kinh nghiém
(thanh tich|
cong tac)

D3 c¢6 kinh nghiém cong tac trong viéc thyc hién nhiém vu chuyén mon, quan 1y, tham muu chinh sach hodc t§
chtrc trien khai nhiém vu trong linh vuc phu hop véi yéu cau cua vi tri viéc lam.

D34 chu tri, chiu trach nhi¢m chinh hodc tham gia hoan thanh 02 san phém, nhi¢m vu phu hop véi yéu cau cua
vi tri viéc lam.

Phim chit c4
nhan

Trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu trrong, chinh sach ciia Pang, phap luat cua Nha nuéc, quy]
dinh, quy ché cta co quan, to chirc, dia phurong.

(C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé, phdi hop cong tac tot.

Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.
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Nhom yéu
cau

Yéu cau cu thé

Diém tinh, cin than.
Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
Kha nang doan két noi bo.

Pham chit khac theo quy dinh cua cap c6 thim quyén.

khac

Cac yéu cayl

C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac chu trwong, chinh sach, nghi quyét, k&
hoach, giai phap doi véi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

Co6 kha nang dé xuit nhitng chu truong, xay dung quy trinh n6i b va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién|
lién quan dén chirc nang, nhiém vu cta co quan, to chire, dia phuong.

Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén sdu, nng cao vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ ning xt 1]
cac tinh huong trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién cong viéc theo|
vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung]
cac tai li€u, d€ tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; ¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng
dan nghiép vu vé nganh, linh vyec.

Ap dung thanh thao céc kién thurc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban vao cong viéc theo yéu ciu cua vi tri
viéc lam.

Cu thé hoa muc tiéu chién lugc thanh muc tiéu chién luge trung han, ké hoach nam va két qua thyc hién muc
tiéu gén v6i chirc nang, nhiém vu clia co quan, td chirc; xay dung hé théng muc tiéu va chi sb két qua cho linh|
vuc cong tac dugc giao, xac dinh chi s6 do luong phu hop; téng hop, bao cao két qua thyc hién muc tiéu phuc
vu cong tac chi dao, diéu hanh.

7 - Yéu cau vé nang luc:

Nhém ning lyc Tén nang lyc Co quan suécll)ugg (;;Vldeeancsd)_mh cu thé
Dao ditc v ban linh 3-4
T chirc thuc hién cong viéc 3-4
Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Giao tiép ing xir 3-4
INGng luc chung Quan hé phéi hop 3-4
Hiéu biét co ban vé cong nghé thong tin va
sir dung mot sb phan mém nang cao, quan tri
Str dung cong nghé thong tin co so dir ligu.
Giao tiép co ban bang mdt ngon ngilr nuéce
Str dung ngoai nglt ngoai hodc 01 tha tiéng dan toc
Tham muu x4y dyng van ban 3-4
INang lwc chuyén mon Huéng dan thyuc hién vin ban 3-4
Kiém tra thuc hién vin ban 3-4
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Nhom ning luc Tén nang luc

Ciép d (tir 1 dén 5)
Co quan swr dung VTVL xdc dinh cu thé

Tham dinh van ban

3-4

T chirc thuc hién van ban

3-4

Tén VTVL: Chuyén vién vé binh ding gi6i

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dAu thwe hign: K& tir ngay Quyét dinh phd
duyét co hiéu lyc

[Ngach cong chirc twong ng:

- Chuyén vién

[Pia diém lam viéc:

- S6 1141, duong Yén Ninh, phuong Yén Béi, tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

- Cac quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sach, phap luat
cuia Nha nudce, cia tinh; quy ché 1am viéc ctia S6 GD&DT]
va cac van ban c6 lién quan linh vuc gido duc va dao tao.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhiém vu chuyén mén, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cua lanh dao phu trach; tham gia tham muu
tong hop, tham dinh, x4y dung va trién khai cac van ban, ké hoach, chuwong trinh cong tac vé binh ding giéi; to chirc
thuc hién chinh sach, phap luat vé nganh, linh vuc, dia phuong theo cong viée dwoc phan cong.

2- Nhiém vu, c¢6ng viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

TT| . .. A
Nhiém vu, Ming cong

o a Cong viéc, nhiém vu cu thé
viéce

Tiéu chi danh gia

Muc tiéu, Két qua dau ra ; | n o
: ’ q hoan thanh céng viéc

va phan cong cua lan
dao phu trach

ong.

1 [Thuc hién chuyén mén,|Tryc tiép thyc hién cac nhiém vu chuyén Muc tiéu: hoan thanh cong [Pam bao quy trinh
nghiép vu theo quy dinmmén, nghiép vu theo nhiém vu dwoc phanjviéc duge giao mot cach cong tac va theo dung
c

nhanh chong, chinh xdc va  [ké hoach vé tién do,
hi¢u qua cao. chat lugng va hiéu qua
£ N cong vigce.
Két qua dau ra:

- Vian ban tham gia t6 chi,
trién khai cac hoat dong

- Vian ban chi dao; Bao céo két
qua cong tac

pham phap luat, chié

chuong trinh, dé an, d

an. An cliia nganh, linh vyc.

2 [Xay dung vin ban quy[Tham gia nghién ctru, xdy dung cic van| Muc tiéu: gop phan thé chéCac quy dinh, vin ban
Snfban quy dinh chi tiét, huéng dan thi hanhhoa dudng 16i, chu truong cualphap luat, chién luogc,

lugc, quy hoach, kéquy dinh ctia Dang, van ban phap luat cualbang, nha nudc dam bé§|p

hoach, chinh  sachfnha nuéc; chién luge, quy hoach, kAth(‘)ng nhit, déng bd, minh

oach, chinh sach, chuong trinh, dy an, d8bach va kha thi phu hop thycftrinh, du an, dé an duod

quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong

té lanh dao phong, Sé phé

oo o s |duyét dam bao tién do.
Két qua dau ra: cac van ban| v ’

tham muu ldnh dao trinh cip|
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Cac nhiém vu, cong viéc

TT)

Nhiém vu, Mang céng
viée

Cong viéc, nhiém vu cu the

Muc tiéu, Két qua diu ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

lanh dao phong, S¢ phé duyét
dam bao chat lugng, thoi gian.

thuc hién cac van ban.

Hudng dan va trién khai

1. Tham gia hudng dan trién khai thuc

Muc tiéu: Pam bao chinhl

hién cac quy dinh cua van ban phap lua
cua nha nudc, dia phuong; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuon

trinh, dy 4n, d& 4n cta nganh, linh vuec.

2. T4 chirc, huéng dan, theo ddi viée thyg
hién ché do, chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; dé xudt cac bién phap dé nang|
cao hi¢u lyc, hi€u qua quan ly vé nganh,
linh vuc.

dudng nghi€p vu, phé bién kinh nghié
cong tac chuyén mon vé nganh, linh vyec.

3. Tham gia to chic cac chuyén dé blé;ildao, huéng dan; bao cdo két

1. Van ban, tai liéul

sach, phap luat dugc quan tri¢

phan cong 16 trach nhiém dé
hoan thanh cac muc tiéu.

Két qua diu ra:

- Vin ban chi dao td chire Hof
nghi, 16p tap huan.. do cé nhan|
chul tri; van ban tham muu chil

qua vé viéc huéng dan, trién|
khai thuc hién cac van ban

sau sac, thuc hién thong nhatftién d9, ké hoach, thoi
kip thoi va hi€u qua., dong thoilgian va bao dam chat

dugc ban hanh dung

luong theo yéu ciu cua
lanh dao phong, S&

2. Truyén dat duoc cac|
noi dung vé nghiép vyl
theo phan cong dé céc
to chuc, ca nhan khac
hiéu, trién khai dugc vl
dat két qua.

3. Dugc co quan, t0)
chuc 16p dao tao, bdi
dudng danh gia hoan|
thanh viéc giang day.

ban.

Kiém tra, so két, tong ket
viéc thuc hién cac vénftra, phan tich, danh gia va bao cao viéc

Tham gia t6 chirc so két, tong két, kiém|

Muc tiéu: danh gia ding thuc

thuc hién cac quy dinh cua Bang van ba

trinh, dy an, d€ an ctia nganh, linh vyec.

trang, két qua trién khai, nham|
hat hién sai sot, vudng mac

phap luat cua nha nude ; chién luge, quyldé khic phuc, ning cao hiéuldinh.
hoach, ké hoach, chinh sach, chuonglqua thuc hién, don doc thuc

hién ding quy dinh, dé xuit
stua do6i, bo sung chinh sach|
hu hop thuc té

Két qua dau ra: Quyét dinh|
thanh 1ap cic doan kiém tra;
Béo cao két qua kiém tra, kéf
luan kiém tra (néu co);

1. Vin ban bao céo két
qua kiém tra duoc thuc
hién dung thoi han quy)

2. Noi dung bao cao,
danh gia c6 dé xuit kip
thoi, dung ké hoach,
dugc lanh dao phong,
S& phé duyét.

van ban.

Tham gia thdm dinh cac|

nude; chién luoc, quy hoach, ké hoach,|
chinh sach, chuong trinh, dy 4n, d€ an lién|
quan dén nganh, linh vyec.

Tham gia thdm dinh, gop ¥ cac quy din:l
cia Pang; van ban phap luat cia nhahién, hgp phap, tinh thong
nhat, dong bo va kha thi cﬁa|toa‘1n thanh theo dung

Muc tiéu: tham dinh tinh hop

vin ban nham phong ngira tac
dong bét loi, ngan chan lgi ich)
nhom, va bao dam ky thuat
soan thao dung quy dinh.

Két qua ddu ra: van ban cu
tham gia thdm dinh; van ban|
tham muu viéc tham dinh;

[NOi dung tham gia)
tham dinh, gép y dugc

¢ hoach, chat luong]
do ngudi chu tri giao.

Phé6i hop thuc hién.

Phéi hop voi cac don vi lién quan tham|
muu hoach dinh va thuc thi chinh sac
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vy
duoc phan cong.

Muc tiéu: nang cao hi¢u qua,|
tinh chi dong va thuc cha

quan

trong cdc nhiém vu chungltao duoc mbi quan h¢
dam bao su chat ché, kip thoilcong tac phat trién hiéu
va nhat quan gitta cac bén liénjqua cao.

1. Cong viéc, nhiém vy
dugc giao thong suot,

2. Noi dung phdi hop|
dugc hoan thanh dat
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Cac nhiém vu, cong viéc

TT)

Nhiém vu, Mang céng
viée

Cong viéc, nhiém vu cu the

Muc tiéu, Két qua diu ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

muu phéi hop thyc hién nhié
Vi

Két qua dau ra: vin ban tha:lfhét luong, theo dling

ién do ke hoach.

Thuc hién nhiém vy

chung, hdi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén linh|
vuc chuyén mén ¢ trong va ngoai don vil
theo phan cong.

Muc tiéu: nam bat dugc sy

Tham du déy du, chuan

tham muu dé xuét, chi dao
thuc hién dam bao thong nhét,
hi¢u qua.

Két qua dau ra: vin ban ci
tham gia hop; cac vin ban|
tham gia dong gop ¥ kién phat
biéu trong cac cude hop; Tham
luan. ...

chi dao ctia lanh dao tir do céIEi tailiguvay kién phat]

iéu theo yéu cau.

X4y dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan cual

ca nhan.

Muc tiéu: xac dinh nhiém vyl
cu thé va tdi uu hoa nguén lwc
nham hoan thanh cong viég
hi¢u qua; gitp chu dong trong
cong viéc, giam thiéu rui ro|
ting ning suit, dam bao tinh|
ky luat va su phdi hop dong b
Két qua ddu ra: Ké hoach|

nim, quy, thang, tuin duod
lanh dao phong phé duyét

X4y dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don|
vi, cO quan va nhi¢m
vu dugc giao.

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.

1- Bén trong

Puoc quan ly tryec tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan ly true tiép

Cac don vi ph

6i hop chinh

Giam doc S&@ GD&DPT
Céc phé giam doc S6 GD&PT

|L?1nh dao phong

Céac phong

thudc So

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

- UBND cap x4; cac s0, nganh; cac co sd giao duc trén|

Thuc hién sy chi dao, phéi hop trong viéc trién khai thyc hién chirc néng,

dia ban tinh nhiém vu dugc giao va cac quy dinh cta phap luét.
4- Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
1 |Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
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1.1 [Pugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viée duge giao

12 Trao doi thong

tin, nghiép vu chuyén mén véi bd, ban, nganh & trung vong va Uy ban nhan dén céc tinh, thanh phé trud|

thudc trung wong theo mang cong viéc dugc phan cong/lién quan

1.3 [Puoc cung cip

cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu dugc giao

Duoc tham gia

1.4 [phan cong

cac cudc hop trong va ngoai co quan c¢6 lién quan dén cong tac ciia co quan, to chirc theo nhiém vu duoc

1.5 |C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chét luong, Kkét qua, hiéu qua thyc hién nhiém vu, cong viéc véi ....

5- Piéu kién lam viéc

Noi dung

Piécu kién cu thé

Trang thiét bi

[Dung riéng Dung chung
[Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
Tu tai licu May fax

May in Dién thoai ban

Tinh chat cong viéc, mdi truong lam

viéc

Tuén tha thoi han hoan thanh cong viéc

Lam vi¢c trong/ngoai try s& co quan, to chirc

Tuan thu quy dinh v& an toan, bao mat thong tin

IMtrc do tu chua

Ty chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trudc cép trén vé két qua thyg|
hién

Su hd trg, phdi hop khac

Thyuc hién theo sy phan cong cua lanh dao phong, 1anh dao S6 GD&DPT

6- Yéu ciu vé trinh d§, kinh nghiém, pham chit:

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én nhém nganh: Su pham, Quan 1y gido duc, Luat, Quan tri - Quan ly, Khoa hoc
chinh tri, Quan tri nhan lye, Hanh chinh hoc, T6 chitc can bg, Chinh sach cong va nhom nganh, chuyén
nganh dao tao khac phu hop véi vi tri viée lam .

Boi dudng (néu co)

Dam bao cac yéu cau, didu kién vé bdi dudng dbi v6i ngach chuyén vién theo quy dinh.

Kinh nghi¢m (thanh tich|
cong tac)

Khong yéu cau

Pham chat ca nhan

Trung thanh, tin twdng, nghiém tic chdp hanh chu truong, chinh sach cia Pang, phap ludt caa Nha nudc,
quy dinh, quy ché cta co quan, t6 chirc, dia phuong.

(C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé, phdi hop cong tac tot.
Trung thuc, kién dinh, diém tinh, c4n than.
[Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha ning doan két noi bo.
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Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Pham chat khac theo quy dinh ciia cap c6 tham quyén.

C6 kha ning dé xuit, xdy dung quy trinh ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan|
den chirc nang, nhiém vy cua co quan, to chirc, dia phuong.

Hiéu va van dung dugc cac kién thtrc vé linh vuc hoat dong va thyc thi, k¥ nang xtr 1y céc tinh huéng
trong qua trinh hudng dan, ki€ém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién cong viéc theo vi tri viéc|
lam.

Cac yéu cau khac Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6 chirc, trién khai nghién ctu, x4y
dung cac tai li€u, dé tai, dé an thudc linh vyc chuyén moén dam nhiém.

Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban vao cong viéc theo yéu cau ciial
vi tri viéc lam.
Hiéu va thuc hién nhiém vu c4 nhan gin véi muc tiéu, két qua cua td chirc; theo ddi chi sé két qua cd
nhan; bao cao tién d9, két qua thuc hién nhi¢m vy.

7 - Yéu cau veé nang lwc:

s A s Cép dd (tir 1 dén 5) ‘
Nhom nang lye Tén ning lyc Co quan sw dung VIVL xdc dinh cu thé
Pao dirc va ban linh 2-3
T6 chire thuc hién cong viée 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Giao tiép umg xur 2-3
INang luc chun, . -
g fhec crung Quan hé phéi hop 2-3
Hiéu biét co ban Vé cong ngh¢ thong tin va
s dung mdt sO phan mém nang cao, quan
Str dung cong nghé thong tin tri co so dir liéu.
Giao tiép co ban bang mot ngdn ngit nude
Str dung ngoai ngir ngoai hodc 01 thtr tiéng dan toc
. T 2-3
Tham muu xay dung van ban
o Ao 2-3
Huong dan thyc hién van ban
INang lyc chuyén mon Kiém tra thyc hién van ban 2-3
Thim dinh vin ban 2-3
T6 chuc thuc hién vin ban 2-3
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Tén VTVL: Chuyén vién chinh lam cong tac cai cach hanh
chinh

M3 vi tri viéc 1am:

Ngay bit diu thwe hién: K& tir ngdy Quyét dinh phé duyét
co hiéu luc

[Ngach cong chirc twong wrng:

- Chuyén vién chinh

[Pia diém lam viéc:

- S6 1141, dwong Yén Ninh, phudng Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh céng viéc lién quan:

- Céc quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat cua Nha
nudc, cua tinh; quy ché 1am viée cia S&@ GD&DT va cac van banl
c6 lién quan linh vyuc gido duc va dao tao.

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu téng

hop, thAm dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké

hoach, chinh sach, xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, dy an, d 4n thudc linh vuc cai cach hanh chinh;
chu tri hoac tham gia, t6 chirc trién khai thyc thi cdc nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, Két qua dau

Tiéu chi danh gia hoan|

thuc hién cac van ban.

thuc hién cac quy dinh cia trung wong, ci

dia phuong; van ban phap luat ctia nha nudc;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an cua nganh, linh
vuc

. T6 chuc, huéng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché d9, chinh sach chuyén mon, nghiép

vy; dé xuat cac bién phap dé nang cao hiéuJKét qua dau ra:

luc, hidu qua quan 1y vé nganh, linh vyc.

T Nhié Ma b ra thanh cong viéc
tem vy, Viang cong Cong viéc, nhiém vu cu thé & Vit
viéc
1 Xay dung van ban quyll. Tham gia nghién ctru, xdy dung cac quy| Muc tiéu: Gop phin thé|Cac quy dinh, van ban|
pham phap lut, chiénldinh trinh; vin ban phap luat cua cap trén;lché hoa duong 161, chi  [phap luat, chién luoc, quy
lwoc, quy hoach, ké{chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach jtruong cia Pang, nha  |hoach, ké hoach, chinh
hoach, chinh sach Jchuong trinh, du an, dé an cua nganh, linhjnuéc dam bao théng sach, chuong trinh, du an,
chuong trinh, dé an, dulvuc nhat, déng bd, minh 38 e:m duoc cép cd tham|
an- 2. Chu tri nghién ctru, xay qlmg cac van ba c?)flz :,/?élzh(;::; I?él;lh(fp quyen thong qua.
quy dinh chi tiet, hudng dan thi hanh, qu bong i :
dinh cta Dang, van ban phap luat cia Nha
nudce; chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh[Két qua dAu ra: tham
sach, chuong trinh, du an, dé 4n cua nganh,jmuu lanh dao trinh cép
linh vuc. thim quyén phé duyét
cac van ban, Ké hoach,
dé an.
2 Huéng dan va trién khaill. Chu tri hodc tham gia huéng dan trién khaiMuc tiéu: Pam bao|l. Van ban, tai liéu duoc

chinh sach, phap lua
dugc quan triét sdu sic,
thuc hién thong nhit, kip
thoi va hiéu qua., don
thoi phan cong rd trac
nhiém dé hoan thanh cac
muc ti€u.

3. Chu tri hodc tham gia t chiic cac chuyé

dé boi dudng nghiép vu, phé bién kinhfhuan..

nghiém vé cong tac hoach dinh va thyc thi
chinh sach vé nganh, linh vyc.

- Vian ban chi dao vé viéc
) chuc Hoi nghi, 16p tap|
vian ban tha
uu ch1 dao, hudng dan;
40 cao két qua vé viéc
wong dan, trién khai
huc hién cac van ban

ban hanh dung tién do, ké
oach, thoi gian va bao|
am chat luong theo yéu
cau cua cip trén.

2. Truyén dat dugc cac ndi
dung v€ nghiép vu theo
han cong dé cac tb chue,
c4 nhan khac hiéu, trién|
ai duoc va dat két qua.

3. Pugc co quan, td chirc
l6p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh viéc
giang day
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TT

Céc nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, Mang cong
viéc

Muc tiéu, Két qua diu

A oA oA R ra
Cong viéc, nhiém vu cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

ban.

Kiém tra, so két, tong két
viéc thyc hién cac vanlkiém tra, phan tich, danh gia va bao cao viéc|

Chu tri hodc tham gia t6 chirc so két, tong két,| Muc tiéu: danh gia ding

thuc hién cac quy dinh cua Péang, van banlkhai, nhim phat hién sai
phap luat ciia nha nudc; chién luge, quyjsot, vudng mic dé khid
hoach, Kké hoach, chinh sach, chuong trinh, dyjphuc, nang cao hi¢u qud|
an, dé an cla nganh, linh vyec. huc hién, don dde thuc
ién ding quy dinh, d¢
udt sira doi, bd sung]
chinh sach phu hop thyg
¢

ét qua dau ra: Quyéy
inh thanh 13p cac doan|
iém tra; Bao cao két qual
iém tra, két luan kiém
ra (néu co);

thuc trang, két qua triénll(;iém tra dugc thuc hién|

1. Vin ban bao céo két qua

ung thoi han quy dinh.

2. Noi dung bdo cdo, danh
gid co dé xuat kip thoi,
dang ké hoach, duogc cép
c6 tham quyén phé duyét.

Tham gia tham dinh cac|
van ban.

Dang; vin ban phap luat ctia nha nudc; chiénltinh hop hién, hop phép,
luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,tinh théng nhét, déng bo|
chuong trinh, du 4n, dé 4n lién quan dénjva kha thi cia vin ba
nganh, linh vuc him phong ngira tac
ong bat loi, ngan chanl
loi ich nhom, va bao dam|
¥ thuat soan thao ding
quy dinh.

ét qua dau ra: vin ban|
ctr tham gia thdm dinh;
van ban tham muu viéc|
thim dinh;

Tham gia thim dinh, gop ¥ cac quy dinh cia| Mue tiéu: tham dinh{Noi dung tham gia tham|

dinh, gop y duoc hoan|
hanh theo dung ké hoach,
chat luong do ngudi chu
tri giao.

Thuyc hién nhiém vy
chuyén mon, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chure trién khai thug]
hién cac hoat dong chuyén moén, nghi€p vuldam bao chat luong, tié
theo nhiém vu dugc phan cong. d0 cac nhiém vu

[Két qua déu ra:

- Vin ban tham gia t
churc, trién khai

- Van ban chi dao,Bao
cao két qua cong tac

Muc tiéu: hoan thén];ItDém bao quy trinh cong
a

¢ va theo dung ke hoach
vé tien d9, chat lugng val
hi¢u qua cong viéc.

Ph6i hop thyc hién.

Ph6i hop véi cac don vi lién quan tham muu| Mue tiéu: nang cao hi¢u

1. Cong viéc, nhi€ém vy

hoach dinh va thyuc thi chinh sach lién quanjqud, tinh chd dong va
dén nganh, linh vuc nhiém vu dugc phﬁzlthl_rc chét trong céc nhié
cong. vu chung, dam bao sy
chat chg, kip thoi va nha
quan gitta cac bén lié
quan

[Két qua diu ra: vin ba
tham muu phéi hop thuc
hién nhiém vu

ugc giao thdng suot, taol
ugc moi quan hé cong tac|
hat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop dugd
oan thanh dat chat lugng,
heo dung tién do ké
oach.
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Céc nhiém vu, cong viéc

TT

Nhiém vy, Mang cong
viéc

Cong viéc, nhiém vu cu thé

Muc tiéu, Ket qua dau
ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Thuc
chung, hdi hop.

hién nhi€ém vy[Tham du cac cudc hop lién quan dén cong tac| Muc tiéu: nam bat dugc
chuyén mon trong va ngoai don vi theo phanisy chi dao cua lanh dao,
cong.

tr d6 co tham muu dé
xuat, chi dao thuc hién|
dam bao thong nhat, hiéu
qua.

[Két qua dau ra: vin ban
ctr tham gia hop; cac van|
ban tham gia dong gop ¥
kién phat biéu trong cac
cudc hop; Tham luan....

Tham dy ddy du, chudn bj
tai li¢u va y kién phat biéul
theo yéu cau.

nhan.

X4y dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan cia cd Muc tiéu:
nhiém vu cu thé va toi u’ulhoach theo dung ke hoach

xac dinh|

hoa ngudn lyc nham hoan
thanh cong viéc hiéu qua;
2itip chu dong trong congl
viéc, giam thiéu rui ro,
ting nang suat, dam bao
tinh ky ludt va sy phdi
hop dong bd

ét qua dau ra: K¢
oach nam, quy, thang,
uan duoc lanh dao phong
hé duyét

Xay dung, thyc hién ké

cong tac cta don vi, co
quan va nhiém vy duogc
giao.

3- Méi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quin Iy truce tiép va kiém

duyét két qua béi

Quan ly true tiép

Cac don vi

phéi hep chinh

Giam doc S&é GD&PT

anh dao phong

|ih6 giam déc S6 GD&DPT

Van phong, cac phong

thudc S6 GD&DT

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- UBND cap x4; cac sd, nganh; cac to chirc chinh tri
— x4 hoi trén dia ban tinh; cac co sd gido duc trén dia

Thuc hién su chi dao, phéi hop trong viéc trién khai thuc hién chire nang,
nhiém vu dugc giao va cac quy dinh cta phap luét.

ban tinh

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

| Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
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1.1 Duoc chit dong vé& phuong phap thuc hién cong viée dugce giao

1.2 Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén véi bg, ban, nganh & trung wong va Uy ban nhan dén céc tinh, thanh
pho truc thudc trung wong theo mang cong viée dugc phan cong/lién quan

1.3 Duoc cung cfip cac thong tin chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhiém vy dwoc giao

1.4 Dugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tic ciia co quan, to chic theo nhiém|
vu duoc phén cong

1.5 Co trach nhiém gidi trinh vé tién do, chat luong, két qua, hi€u qua thuc hién nhiém vy, cong vié¢c véi lanh dao
phong, lanh dao S6 GD&DT

5- Pieu kién lam viéc

NOi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bi May vi tinh May photocopy
Tu tai liu May fax
Mady in Dién thoai ban

lam viéc

Tinh chét cong viéc, moi trudong

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc Lam viée trong/ngoai tru s& co quan, to chirc

Tuan thu quy dinh v& an toan, bao mat thong tin

Murc do tu chu

Ty chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trudc cép trén vé két qua thyc
hién

Su hd trg, phdi hop khac

Thuc hién theo su phan cong cta lanh dao phong, 1anh dao S GD&DT

6- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit:

Nhém yéu
cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao|
tao

Tt nghiép dai hoc tré l@n nhom nganh: Hanh chinh hoc, Su pham; Luat, Quan tri - Quan ly, Khoa hoc chinh|
tri, Quan tri nhan lyc, T6 chic can bg, Chinh sach cong va nhém nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop
voi vi tri viée lam.

Boi
(néu co)

dudng

Dam bao cac yéu cau, didu kién vé bdi dudng ddi voi ngach chuyén vién chinh theo quy dinh.

Kinh nghiém
(thanh tich|
cong tac)

D3 c¢6 kinh nghiém cong tac trong viéc thyc hién nhiém vu chuyén mon, quan 1y, tham muu chinh sach hodc t§
chtrc trien khai nhiém vu trong linh vuc phu hop véi yéu cau cua vi tri viéc lam.

D34 chu tri, chiu trach nhi¢m chinh hodc tham gia hoan thanh 02 san phém, nhi¢m vu phu hop véi yéu cau cua
vi tri viéc lam.

Phim chit c4
nhan

Trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu trrong, chinh sach ciia Pang, phap luat cua Nha nuéc, quy]
dinh, quy ché cta co quan, to chirc, dia phurong.

(C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé, phdi hop cong tac tot.

Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.
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Nhom yéu
cau

Yéu cau cu thé

Diém tinh, cin than.
Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
Kha nang doan két noi bo.

Pham chit khac theo quy dinh cua cap c6 thim quyén.

khac

Cac yéu cayl

C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac chu trwong, chinh sach, nghi quyét, k&
hoach, giai phap doi véi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

Co6 kha nang dé xuit nhitng chu truong, xay dung quy trinh n6i b va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién|
lién quan dén chirc nang, nhiém vu cta co quan, to chire, dia phuong.

Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén sdu, nng cao vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ ning xt 1]
cac tinh huong trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién cong viéc theo|
vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung]
cac tai li€u, d€ tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; ¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng
dan nghiép vu vé nganh, linh vyec.

Ap dung thanh thao céc kién thurc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban vao cong viéc theo yéu ciu cua vi tri
viéc lam.

Cu thé hoa muc tiéu chién lugc thanh muc tiéu chién luge trung han, ké hoach nam va két qua thyc hién muc
tiéu gén v6i chirc nang, nhiém vu clia co quan, td chirc; xay dung hé théng muc tiéu va chi sb két qua cho linh|
vuc cong tac dugc giao, xac dinh chi s6 do luong phu hop; téng hop, bao cao két qua thyc hién muc tiéu phuc
vu cong tac chi dao, diéu hanh.

7 - Yéu cau vé nang luc:

Nhém ning lyc Tén nang lyc Co quan suégu:g (;;VIdeeaI::ii),mh cu thé
Dao ditc va ban linh 3-4
T chirc thuc hién cong viéc 3-4
Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Giao tiép ing xir 3-4
INGng luc chung Quan hé phéi hop 3-4
Hiéu biét co ban vé cong ngh¢ thong tin va
sir dung mot sb phan mém nang cao, quan tri
Str dung cong nghé thong tin co so dir ligu.
Giao tiép co ban bang mdt ngon nglr nuée
St dung ngoai ngir ngoai hodc 01 tha tiéng dan toc
Tham muu x4y dung van ban 3-4
Niing huc chuyén mén Huéng din thyc hién van ban 3-4
Kiém tra thuc hién vin ban 3-4
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Nhoém niang lue

Tén nang luc

Cip d (tir 1 dén 5)
Co quan sw dung VTVL xdc dinh cu thé

Tham dinh van ban

3-4

T chuc thuc hién vin ban

3-4

Tén VTVL: Chuyén vién lam cong tac cdi cach hanh chinh

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thwe hién: Ké tir ngay Quyét dinh phé
duyét co hiéu lyc

[Ngach cong chirc twong wng:

- Chuyén vién

[Pia diém lam viéc:

-S6 1 141, dudng Yén Ninh, phudng Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

- Cac quy dinh, van ban ctiia Pang, chinh sach, phap luat
cua Nha nudce, cia tinh; quy ché 1am viéc ciia S6 GD&DT]
va cac van ban co lién quan linh vyc gido duc va dao tao.

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am

Thyc hién nhiém vu chuyén moén, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cua lanh dao phu trach; tham gia tham muu
tong hop, thdm dinh, xdy dyung va trién khai cac van ban, ké hoach, chwong trinh cong tic vé cong tic cdi cach hanh
chinh; t6 chirc thuc hién chinh sach, phap ludt vé nganh, linh vuc, dia phuwong theo cong viée duge phan cong.

2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

va phén cong cua lan
dao phu trach

nghiép vu theo quy dinl;l?én, nghiép vu theo nhiém vy dugc phan|

ong.

viéc dugc giao mot cach
nhanh chong, chinh xac va
hi¢u qua cao.

Két qua diu ra:

- Vin ban tham gia t& chirc,
trién khai cac hoat ddng

- Vin ban chi dao; Béo céo két
qua cong tac

Céac nhiém vu, cong viéc
on e Y Tiéu chi dianh gia
TT n . . Muc tiéu, Két qua dau ra \ \ A g o
Nhiém vu, Ming cong N " on 2 hoan thanh cong viéc
" Cong viéc, nhiém vu cu thé
viéc
1 |Thuc hién chuyén mon,|Tryc ti€p thuc hién cdc nhiém vu chuyén| Muc tiéu: hoan thanh cong [Pdm bao quy trinh cong

tic va theo ding ké
hoach vé tién do, ché
luong va hi¢u qua cong
Viéc.

X4y dung van ban quy
pham phap luat,
lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé an, du
an.

Tham gia nghién ctru, xay dung céc van|

chiénfban quy dinh chi tiét, huéng dan thi hanh,

quy dinh cua Dang, van ban phap luat cu
nha nuodc; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du 4n, dé
An cua nganh, linh vyc.

Muc tiéu: gop phan thé ché

ang, nha nu¢c dam bao thon
nhit, dong bo, minh bach v
kha thi phu hop thyc té

Két qua diu ra: cac van ban
ham muu linh dao trinh cip|
lanh dao phong, S& phé duyét
dam bao chat luong, thoi gian.

hoa duong 161, chu truong cﬁ%phép luat, chién luoc,

Cac quy dinh, van ban

quy hoach, ké hoach,
hinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an duod
lanh dao phong, So phé
duyét dam bao tién do.
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TT

Cac

nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, Mang céng
viée

Cong viéc, nhiém vu cu the

Muc tiéu, Két qua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Hudéng dan va trién khai
thue hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thyd

cua nha nudce, dia phuong; chién lugc, qu
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh,|
du 4n, dé an cta nganh, linh vuc.

D. T6 chue, hudng dan, theo ddi viée thuce
hién ché d¢, chinh sach chuyén mon,|
nghiép vu; dé xuét cac bién phap dé nang]
cao hiéu lyc, hidu qua quan Iy vé nganh,
linh vuec.

Muc tiéu: Pam bao chinhl

sau sac, thuc hién thong nhét,
ip thoi va hiéu qua., dong thoi
phan cong rd trach nhiém dé
hoan thanh cac muc tiéu.

Két qua diu ra:

- Vin ban chi dao t6 chirc Hoj

dudng nghiép vu, phd bién kinh nghié
cong tac chuyén mon vé nganh, Iinh vuc.

chu tri; van ban tham muu chi

qua vé viéc hudng dan, trién|
khai thuc hién cac van ban

hién cac quy dinh ctia van ban phap lua}f]liach phap luét dugc quén trleuduoc ban hanh dang

Inoi dung vé nghiép vu
nghi, 16p tap huan.. do ca nhan( ;

o, A ad LAs . x . . hiéu, trién khai dugc va
3. Tham gia t0 chic cac chuyén dé b:1|dao, hudng dan; bao cao keét ;

1. Van ban, tai ligu
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cua
lanh dao phong, S&

2. Truyén dat duoc cac
theo phan cong dé cac
to chirc, ca nhan khac
dat két qua.

3. Pugc co quan, t
chic 16p dao tao, boj|
dudong danh gia hoan
thanh viéc giang day.

Kiém tra, so két, téng kéd]

ban.

viéc thuc hién cac vanltra, phan tich, danh gia va bao cao viéc

Tham gia to chirc so két, tong két, kiém|

Muc tiéu: danh gia dung thuc

1. Vin ban bdo céo két

thuc hién cac quy dinh cia Pang van ba
phap ludt cua nha nudc ; chién luge, qu

trang, Kkét qua trién khai, nha

dﬁng qﬂy dinh, dé xuét sira dm,
) sung chinh sach phu hop

Két qua diu ra: Quyét di
hanh 14p cac doan kiém tra;
Bao cdo két qua kiém tra, ké
luan kiém tra (néu c6);

qua kiém tra dugc thud]

danh g1a 6 dé xuit k1p
hoi, dung ké hoach,

Tham gia tham dinh cac
van ban.

Tham gia tham dinh, gop y cac quy di
cua Dang; van ban phap luat ciia nha nudc;

sach, chuong trinh, dy 4n, dé 4n lién quan
den nganh, linh vuc.

chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinhjnhét, dong bo va kha thi cualthanh theo ding k&

Muc tiéu: thim dinh tinh hop[N6i dung tham gia tham|
ién, hgp phap, tinh thongdinh, gop y dugc hoan

van ban nham phong ngira taclhoach, chit luong do
dong bat lgi, ngdn chan loi ichinguoi chi tri giao.
nhom, va bao dam ky thuat
soan thao dung quy dinh.

Két qua du ra: van ban cir
tham gia tham dinh; van ban|
tham muu viéc tham dinh;

Phéi hop thuc hién.

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham|

quan dén nganh, linh vyc nhiém vu dwoc
phan cong.

muu hoach dinh va thuc thi chinh sach liénftinh chu dong va thuc ché

Muc tiéu: nang cao hi€u qua|l. Cong viéc, nhiém vy
dugc giao thong sudt,
trong cac nhiém vu chung, damjtao dugc mbi quan hé
bao su chat ché, kip thoi vajcdng tac phat trién hiéu
nhit quan giita cac bén lién|qua cao.

quan 2. Noi dung phéi hop

Két qui diu ra: van ban thamldugc hoan thanh daf]
muu phoi hgp thuc hién nhiémfchat luwong, theo dung

vu ticn do ké hoach.
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Cac

nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia

chung, hdi hop.

vuc chuyén mon & trong va ngoai don vj
theo phan cong.

chi dao cua lanh dao tir do cd
tham muu dé xuét, chi dao thuc
hién dam bao thong nhét, hiéyl
qua.

Két qua diu ra: vin ban cir
tham gia hop; cac van ban tham|
gia dong gop ¥ kién phat biéu
trong cac cudc hop; Tham|
luan....

TT " . . Muc tiéu, Két qua dau ra N R A <A
Nhiém vu, Ming cong " " on 2 hoan thanh cong viéc
: Sa Cong viéc, nhiém vu cu thé
viéc
7 [Thuc hién nhiém vy[Tham du céc cudc hop lién quan dén linh| Muc tiéu: ndm bit dugc syTham du dﬁy du, chuén|

bi tai liéu va y kién phat
bicu theo yéu cau.

X4y dung va thuc hién ké
ca nhan.

hoach céng tac nam, quy, thang, tuan cual

Muc tiéu: xac dinh nhiém vyl
cu thé va tdi uu hoa ngu(“)n Tuc
nhiam hoan thanh cong viéc
hi¢u qua; gitp chu dong trong]
cong viéc, giam thiéu rui ro,
ting ning suit, dam bao tinh|

[ky luat va su phdi hop dong b

Két qua diu ra: K& hoach
nam, quy, thang, tuan duogc
lanh dao phong phé duyét

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cta donj
Vi, co quan va nhiém vyl
duogc giao.

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

két qua béi

Puoc quan Iy trwc tiép va kiém duyét

Quan Iy truc tiép

Cic don vi phdi hop chinh

Giam dbc S6é GD&DT

ILz'mh dao phong

Cic phé giam déc S¢ GD&PT

Cac phong thudc S&

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chét quan hé

- UBND cép x4a; cac sO, nganh;
ban tinh

cac co s& gido duc trén dial

Thuc hién su chi dao, phéi hop trong viéc trién khai thyc hién chirc néng,
Inhi¢m vu dugce giao va cac quy dinh cua phap luét.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1.1 [Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao
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Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén vi b, ban, nganh & trung wong va Uy ban nhan dan céc tinh, thanh phd trug
thudc trung wong theo mang cong viéc dugc phan cong/lién quan

1.3 Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vy dwoc giao

1.4

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac clia co quan, td chirc theo nhiém vu dugc
phan cong

1.5 Co trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién nhi¢m vy, cong viéc vdi ....

5- Piéu kién lam viéc

Noi dung

Piécu kién cu thé

Trang thiét bi

[Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
T tai licu May fax

May in Dién thoai ban

viéc

Tinh chat cong viéc, mdi truong lam

Tuén tha thoi han hoan thanh cong viéc

Lam vi¢c trong/ngoai tru s& co quan, to chirc

Tuan thu quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

IMtrc do tu chu

Ty chu trong pham vi cong viée dugc giao, chiu trach nhiém trude cfip trén vé két qua thyg|
hién

Sy hd tro, phdi hop khac

Thyc hién theo sy phan cong cua lanh dao phong, lanh dao S GD&DT

6- Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit:

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én nhém nganh: Hanh chinh hoc, Su pham; Luét, Quan tri - Quén ly, Khoa hoc|
chinh tri, Quan tri nhan lyc, T chirc can by, Chinh sach cong va nhdm nganh, chuyén nganh dao tao
[khéac phu hgp voi vi tri viéc lam.

Boi dudng (néu co)

[Dam bao cac yéu cau, dicu kién ve boi dudng doi voi ngach chuyén vién theo quy dinh.

cong tac)

Kinh nghiém (thanh tich

Khong yéu cau

[Pham chat cd nhan

Trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chi truong, chinh sach cta Pang, phap ludt cia Nha nudc,
quy dinh, quy ché cta co quan, to chirc, dia phuong.

C6 tinh than trach nhiém cao voi cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
Trung thuc, kién dinh, diém tinh, cin than.

[Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha ning doan két ndi bo.

Pham chét khac theo quy dinh ciia cdp c6 tham quyén.
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Yéu cau cu thé

Cac yéu cau khac

C6 kha ning dé xuat, xay dung quy trinh ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan|
den chirc nang, nhiém vu cla co quan, to chirc, dia phuong.

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé linh vuc hoat dong va thyc thi, k¥ nang xtr 1y cac tinh huéng
trong qua trinh hudng dan, ki€ém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién cong viéc theo vi tri viéc|
[am.

Hiéu va van dung dugc cac kién thtrc vé phuong phap nghién ctru, td chure, trién khai nghién ciru, xay|
dung cac tai li€u, dé tai, dé an thudc linh vyc chuyén mén dam nhiém.
Ap dung thanh thao cac kién thirc, ki thuat xy dung, ban hanh vin ban vao cong viéc theo yéu cau cial
vi tri viéc lam.
Hiéu va thyc hién nhiém vu ca nhan gin véi muc tiéu, két qua cua to chirc; theo ddi chi sé két qua cdl
nhan; bao cao tién do, két qua thyc hién nhiém vuy.

7 - Yéu cau ve nang lwc:

Nhom néng lue

Cép dd (tir 1 dén 5)

Tén ning lyc Co quan sir dung VTVL xdc dinh cu thé

INang luc chung

INang lyc chuyén mon

Dao dirc va ban linh 2-3
T6 chire thuc hién cong viée 2-3
Soan théo va ban hanh van ban 2-3
Giao tiép ung xir 2-3
Quan hé phéi hop 2-3
Hiéu biét co ban vé cong nghé thong tin va
st dung mdt sO phan mém nang cao, quan
Str dung cong nghé thong tin tri co s& dir liéu.
Giao tiép co ban bang mot ngdn ngir nudc
Str dung ngoai ngir ngoai hodc 01 thr tieng dan tdc
A 1 2-3
Tham muu xay dyng van ban
o A 2-3
Hudng dan thyc hién van ban
Kiém tra thuc hién van ban 2-3
Tham dinh vén ban 2-3
2-3

T6 chuc thuc hién vin ban
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Tén VTVL: Phap ché vién chinh

M3 vi tri viéc 1am:

Ngay bit diu thwe hién: K& tir ngdy Quyét dinh phé duyét
co hiéu luc

[Ngach cong chirc twong wrng:

- Phap ché vién chinh

[Pia diém lam viéc:

- S6 1141, dwong Yén Ninh, phudng Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh céng viéc lién quan:

- Céc quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat cua Nha
nudc, cua tinh; quy ché 1am viée cia S&@ GD&DT va cac van banl
c6 lién quan linh vyuc gido duc va dao tao.

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am

Chu tri hoac tham gia nghién ctru, tham muu téng hop, thAm dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh séqh, xay du;ng, hoan thién van ban quy pham phép luat, du an, dé an thudc linh vuc Phép che; chu tri
hodc tham gia, t6 chirc trién khai thyc thi cac nhi€ém vy chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, Két qua dau

Tiéu chi danh gia hoan|

thuc hién cac van ban.

thuc hién cac quy dinh cia trung wong, ci

dia phuong; van ban phap luat ctia nha nudc;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an cua nganh, linh
vuc

. T6 chuc, huéng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché d9, chinh sach chuyén mon, nghiép

vy; dé xuat cac bién phap dé nang cao hiéuJKét qua dau ra:

luc, hidu qua quan 1y vé nganh, linh vyc.

T Nhié Ma b ra thanh cong viéc
tem vy, Viang cong Cong viéc, nhiém vu cu thé & Vit
viéc
1 Xay dung van ban quyll. Tham gia nghién ctru, xdy dung cac quy| Muc tiéu: Gop phin thé|Cac quy dinh, van ban|
pham phap lut, chiénldinh trinh; vin ban phap luat cua cap trén;lché hoa duong 161, chi  [phap luat, chién luoc, quy
lwoc, quy hoach, ké{chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach jtruong cia Pang, nha  |hoach, ké hoach, chinh
hoach, chinh sach Jchuong trinh, du an, dé an cua nganh, linhjnuéc dam bao théng sach, chuong trinh, du an,
chuong trinh, dé an, dulvuc nhat, déng bd, minh 38 e:m duoc cép cd tham|
an- 2. Chu tri nghién ctru, xay qlmg cac van ba c?)flz :,/?élzh(;::; I?él;lh(fp quyen thong qua.
quy dinh chi tiet, hudng dan thi hanh, qu bong i :
dinh cta Dang, van ban phap luat cia Nha
nudce; chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh[Két qua dAu ra: tham
sach, chuong trinh, du an, dé 4n cua nganh,jmuu lanh dao trinh cép
linh vuc. thim quyén phé duyét
cac van ban, Ké hoach,
dé an.
2 Huéng dan va trién khaill. Chu tri hodc tham gia huéng dan trién khaiMuc tiéu: Pam bao|l. Van ban, tai liéu duoc

chinh sach, phap lua
dugc quan triét sdu sic,
thuc hién thong nhit, kip
thoi va hiéu qua., don
thoi phan cong rd trac
nhiém dé hoan thanh cac
muc ti€u.

3. Chu tri hodc tham gia t chiic cac chuyé

dé boi dudng nghiép vu, phé bién kinhfhuan..

nghiém vé cong tac hoach dinh va thyc thi
chinh sach vé nganh, linh vyc.

- Vian ban chi dao vé viéc
) chuc Hoi nghi, 16p tap|
vian ban tha
uu ch1 dao, hudng dan;
40 cao két qua vé viéc
wong dan, trién khai
huc hién cac van ban

ban hanh dung tién do, ké
oach, thoi gian va bao|
am chat luong theo yéu
cau cua cip trén.

2. Truyén dat dugc cac ndi
dung v€ nghiép vu theo
han cong dé cac tb chue,
c4 nhan khac hiéu, trién|
ai duoc va dat két qua.

3. Pugc co quan, td chirc
l6p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh viéc
giang day
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TT

Céc nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, Mang cong
viéc

Muc tiéu, Két qua diu

A oA oA R ra
Cong viéc, nhiém vu cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

ban.

Kiém tra, so két, tong két
viéc thyc hién cac vanlkiém tra, phan tich, danh gia va bao cao viéc|

Chu tri hodc tham gia t6 chirc so két, tong két,| Muc tiéu: danh gia ding

thuc hién cac quy dinh cua Péang, van banlkhai, nhim phat hién sai
phap luat ciia nha nudc; chién luge, quyjsot, vudng mic dé khid
hoach, Kké hoach, chinh sach, chuong trinh, dyjphuc, nang cao hi¢u qud|
an, dé an cla nganh, linh vyec. huc hién, don dde thuc
ién ding quy dinh, d¢
udt sira doi, bd sung]
chinh sach phu hop thyg
¢

ét qua dau ra: Quyéy
inh thanh 13p cac doan|
iém tra; Bao cao két qual
iém tra, két luan kiém
ra (néu co);

thuc trang, két qua triénll(;iém tra dugc thuc hién|

1. Vin ban bao céo két qua

ung thoi han quy dinh.

2. Noi dung bdo cdo, danh
gid co dé xuat kip thoi,
dang ké hoach, duogc cép
c6 tham quyén phé duyét.

Tham gia tham dinh cac|
van ban.

Dang; vin ban phap luat ctia nha nudc; chiénltinh hop hién, hop phép,
luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,tinh théng nhét, déng bo|
chuong trinh, du 4n, dé 4n lién quan dénjva kha thi cia vin ba
nganh, linh vuc him phong ngira tac
ong bat loi, ngan chanl
loi ich nhom, va bao dam|
¥ thuat soan thao ding
quy dinh.

ét qua dau ra: vin ban|
ctr tham gia thdm dinh;
van ban tham muu viéc|
thim dinh;

Tham gia thim dinh, gop ¥ cac quy dinh cia| Mue tiéu: tham dinh{Noi dung tham gia tham|

dinh, gop y duoc hoan|
hanh theo dung ké hoach,
chat luong do ngudi chu
tri giao.

Thuyc hién nhiém vy
chuyén mon, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chure trién khai thug]
hién cac hoat dong chuyén moén, nghi€p vuldam bao chat luong, tié
theo nhiém vu dugc phan cong. d0 cac nhiém vu

[Két qua déu ra:

- Vin ban tham gia t
churc, trién khai

- Van ban chi dao,Bao
cao két qua cong tac

Muc tiéu: hoan thén];ItDém bao quy trinh cong
a

¢ va theo dung ke hoach
vé tien d9, chat lugng val
hi¢u qua cong viéc.

Ph6i hop thyc hién.

Ph6i hop véi cac don vi lién quan tham muu| Mue tiéu: nang cao hi¢u

1. Cong viéc, nhi€ém vy

hoach dinh va thyuc thi chinh sach lién quanjqud, tinh chd dong va
dén nganh, linh vuc nhiém vu dugc phﬁzlthl_rc chét trong céc nhié
cong. vu chung, dam bao sy
chat chg, kip thoi va nha
quan gitta cac bén lié
quan

[Két qua diu ra: vin ba
tham muu phéi hop thuc
hién nhiém vu

ugc giao thdng suot, taol
ugc moi quan hé cong tac|
hat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop dugd
oan thanh dat chat lugng,
heo dung tién do ké
oach.
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Céc nhiém vu, cong viéc

TT

Nhiém vy, Mang cong
viéc

Cong viéc, nhiém vu cu thé

Muc tiéu, Ket qua dau
ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Thuc
chung, hdi hop.

hién nhi€ém vy[Tham du cac cudc hop lién quan dén cong tac| Muc tiéu: nam bat dugc
chuyén mon trong va ngoai don vi theo phanisy chi dao cua lanh dao,
cong.

tr d6 co tham muu dé
xuat, chi dao thuc hién|
dam bao thong nhat, hiéu
qua.

[Két qua dau ra: vin ban
ctr tham gia hop; cac van|
ban tham gia dong gop ¥
kién phat biéu trong cac
cudc hop; Tham luan....

Tham dy ddy du, chudn bj
tai li¢u va y kién phat biéul
theo yéu cau.

nhan.

X4y dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan cia cd Muc tiéu:
nhiém vu cu thé va toi u’ulhoach theo dung ke hoach

xac dinh|

hoa ngudn lyc nham hoan
thanh cong viéc hiéu qua;
2itip chu dong trong congl
viéc, giam thiéu rui ro,
ting nang suat, dam bao
tinh ky ludt va sy phdi
hop dong bd

ét qua dau ra: K¢
oach nam, quy, thang,
uan duoc lanh dao phong
hé duyét

Xay dung, thyc hién ké

cong tac cta don vi, co
quan va nhiém vy duogc
giao.

3- Méi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quin Iy truce tiép va kiém

duyét két qua béi

Quan ly true tiép

Cac don vi

phéi hep chinh

Giam doc S&é GD&PT

anh dao phong

|ih6 giam déc S6 GD&DPT

Van phong, cac phong

thudc S6 GD&DT

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- UBND cap x4; cac sd, nganh; cac to chirc chinh tri
— x4 hoi trén dia ban tinh; cac co sd gido duc trén dia

Thuc hién su chi dao, phéi hop trong viéc trién khai thuc hién chug
nang, nhiém vu dugc giao va cac quy dinh cua phap luat.

ban tinh

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

| Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
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oc chu dong vé phuong phéap thyc hién cong viée duge giao

1.2 Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén véi bg, ban, nganh & trung wong va Uy ban nhan dén céc tinh, thanh
pho truc thudc trung wong theo mang cong viée dugc phan cong/lién quan

1.3 Duoc cung cfip cac thong tin chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhiém vy dwoc giao

1.4 Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac cua co quan, td chirc theo nhié¢m|
vu duoc phén cong

1.5 Co

phong, lanh dao S6 GD&DT

trach nhi€m gii trinh vé tién do, chat luong, két qua, hi€u qua thuc hién nhiém vy, cong vié¢c véi lanh dao

5- Pieu kién lam viéc

NOi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bi May vi tinh May photocopy
Tu tai liu May fax
Mady in Dién thoai ban

Tinh chat con
lam viéc

g viéc, méi trudng|Tudn thi thoi han hoan thanh cong viée Lam vige trong/ngodi tru s co quan, to chire

Tuan thu quy dinh v& an toan, bao mat thong tin

Murc do tu chu

Ty chu trong pham vi cdng viéc duogc giao, chiu trach nhiém trudc c?ip trén vé két qud|
thure hién

Su h tro, phéi hop khac Thuc hién theo su phan cong cta lanh dao phong, 1anh dao S GD&DT

6- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit:

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én nhém nganh: Luat, chuyén nganh dao tao khac phu hop vai vi tri viéc lam.

Boi dudng (néu
co)

Dam bao cac yéu cau, didu kién vé bdi dudng ddi voi ngach chuyén vién chinh theo quy dinh.

Kinh  nghiémf
(thanh tich cong
tac)

Da c6 kinh nghiém cong tac trong viée thyc hién nhiém vy chuyén mén, quan ly, tham muu chinh sach hoéc|
t6 chirc trién khai nhiém vu trong linh vic phit hop véi yéu cau cia vi tri viée lam.

D3 chii tri, chiu trach nhiém chinh hodc tham gia hoan thanh 02 san phim, nhiém vu phu hop véi yéu cau cial
vi tri viéc lam.

Phim chit c4
nhan

Trung thanh, tin tudng, nghiém tic chép hanh chu truong, chinh sach cua Pang, phap luat ciia Nha nude, quy
dinh, quy ché cua co quan, té chirc, dia phuong.

C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé, phdi hop cong tac tot.
Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.
Diém tinh, cin than.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
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Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Kha nang doan két noi bo.

Pham chat khac theo quy dinh ciia cp c6 thdm quyén.

Co6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh céc chu trrong, chinh sach, nghi quyét,
k¢ hoach, giai phap doi véi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi¢m vy dugc giao.

C6 kha nang dé xuat nhitng chi truong, xay dung quy trinh ndi bo va gidi phap giai quyét cac van dé thu|
tien lién quan dén chirc ndng, nhiém vu cua co quan, to chuc, dia phuong.

Hicu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat dong va thyc thi, k nang xir 1y
cac tinh huong trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phurong phéap nghién ctru, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung

Cac yéu caul , ...o..0 32 5, 1 PR "
, y cac tai lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

khac
Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 k§ nang thuyét trinh, giang day, huéng
dan nghiép vu v€ nganh, Iinh vuc.

Ap dung thanh thao céc kién thuc, ky thudt xay dung, ban hanh vin ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tr
viéc lam.

Cu thé hoa muc tiéu chién Iuvoc thanh muc tiéu chién Iugc trung han, ké hoach nam va Kkét qua thyc hién muyc
tiéu gén v6i chirc nang, nhi€ém vu cua co quan, t6 chirc; xay dung hé théng muc tiéu va chi s két qua cho|
linh vire cong tac duge giao, xac dinh chi sé do ludng phit hop; téng hop, bao céo két qua thuc hién muyc tiéul
phuc vu cong tac chi dao, diéu hanh.

7 - Yéu cau ve nang lwce:

Nhom ning lyc Tén ning lyc Co quan :irﬁgugg (;'l;VlL(fc:lcsd)mh cu thé
[Pao dirc va ban linh 3-4
T6 chirc thuc hién cong viée 3-4
Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Giao tiép tmg xir 3-4
ang hec chung Quan hé phéi hop 3-4
Hiéu biét co ban vé cong nghé thong tin va
st dung mdt s6 phan mém nang cao, quan
Str dung cong nghé thong tin tri co so dir liéu.
Giao tiép co ban bang mot ngdn nglr nude
Str dung ngoai ngit ngoai hodc 01 thur tiéng dan toc
Tham muu x4y dung van ban 3-4
Hudéng dan thyuc hién vin ban 3-4
INang luc chuyén mon Kiém tra thuc hién van ban 3-4
Tham dinh vin ban 3-4
T chuc thuc hién van ban 3-4
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Tén VTVL: Phap ché vién

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thwe hién: Ké tir ngay Quyét dinh phé
duyét ¢o hi€u luc

[Ngach cong chirc twong @ng:

- Phap chévién

|Pia diém lam viéc:

- S6 1141, duong Yeén Ninh, phuong Yeén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh céng viéc lién quan:

- C

cua Nha nudc, cia tinh; quy ché 1am viéc ciia S6 GD&DT]
va cac van ban co lién quan linh vyc gido duc va dao tao.

ac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhiém vu chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cua lanh dao phu trach; tham gia tham muu
tong hop, tham dinh, xay dung va trién khai cac van ban, ké hoach, chuong trinh cong tac vé phap ché; t6 chirc thuc
hién chinh sach, phép luat vé nganh, linh vuc, dia phuong theo cong viéc dugc phan cong.

2- Nhi€ém vu, cong viéc v

a tiéu chi danh gia

Cac

nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

pham phap luét,
lugc, quy hoach, Kké
hoach, chinh  sach,
chuong trinh, dé an, du
an.

chiénfban quy dinh chi tiét, huéng dan thi hanh,

TT " ) . Muc tiéu, Két qua dau ra N . A <
Nhiém vu, Mang cong A " on 2 hoan thanh cong viéc
: Ta Cong viéc, nhiém vu cu thé
viée
1 |Thyc hién chuyén mon,|Tryc tiép thuc hién cic nhiém vy chuyénf Muc tiéu: hoan thanh cong [Pdm bao quy trinh cong
nghiép vu theo quy dinhllc-nén, nghiép vu theo nhi€ém vu dugc phanfviéc dugc giao mot cach tic va theo dung k¢
va phan cong cua lanhicong. nhanh chong, chinh xac va  |hoach vé tién do, chat
dao phu trach hiéu qua cao. luong va hiéu qua cong
£ . aA viéc.
Két qua dau ra:
- Vin ban tham gia to chirc)
trién khai cac hoat dong
- Vin ban chi dao; Béo céo két
qua cong tac
2 |Xay dung van ban quy Muc tiéu: gop phan thé ch§Cac quy dinh, vin ban

Tham gia nghién cuu, xay dung céac van|

nha nuéc; chién luge, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an, d¢
An cua nganh, 1inh vyc.

quy dinh cua bang, van ban phap luat cuaE:mg, nha nuéc dam bao thonglquy hoach, ké hoach,

hoa duong 16i, cha truong cﬁ%phép luat, chién lugc,

hat, dong bd, minh bach vale
athi phu hop thyc té

hinh sach, chuong
trinh, du an, dé an duod
lanh dao phong, S ph¢

Két qua diu ra: cic vian ban a2 Yy kA
qu u v duyét dam bao tién do.

tham muu lanh dao trinh cép
lanh dao phong, S¢ phé duyét
dam bao chat lugng, thoi gian.

Hudng dan va trién khai
thurc hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc

Muc tiéu: Pam bao chinhll. Van ban, tai liéu

cua nha nude, dia phuong; chién lugc, qu
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh,)
du 4n, dé an coa nganh, linh vyec.

D. T chirc, huéng dan, theo ddi viée thuc
hién ché d9, chinh sach chuyén mon,)
nghiép vu; dé xuét cac bién phap dé nang]

hién cac quy dinh cta van ban phap luz_i;l]iéch, phép luat dugc quan tri¢

dugc ban hanh ding
sau sic, thuc hién théng nhit/tién do, ké hoach, thoi
ip thoi va hiéu qua., dong thoilgian va bao dam chaf
phan cong rd trach nhiém déflugng theo yéu cau cual
hoan thanh cac muc tiéu. lanh dao phong, S&
2. Truyén dat duoc cac
61 dung vé nghiép vu
heo phin cong dé cag

Ket qua dau ra:
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TT

Cac

nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, Mang céng
viée

Cong viéc, nhiém vu cu the

Tiéu chi danh gia

Muc tiéu, Két qua dau ra R . A o
: ’ q hoan thanh cdng viéc

cao hiéu lyc, hidu qua quan Iy vé nganh,
linh vuec.

3. Tham gia t6 chuc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, pho bién kinh nghiém
cong tac chuyén mon vé nganh, Iinh vuc.

nghi, 16p tap huan.. do c4 nhanfhiéu, trién khai dugc v
chu tri; van ban tham muu childat két qua.

dao, hudng dan; bao céo két
qua vé viéc hudng dan, trién
khai thuc hién cac van ban

- Vin ban chi dao to chirc H@;Fé chirc, c4 nhan khac

3. Pugc co quan, t0)
chic 16p dao tao, boi
dudong danh gia hoan
thanh viéc giang day.

Kiém tra, so két, téng Kkét

ban.

viéc thuc hién cac vanftra, phan tich, ddnh gia va bao cdo viéc

Tham gia to chuc so két, tong két, kiém|

Muc tiéu: danh gia dung thuc|l. Vin ban bao céo két

thuc hién cac quy dinh ciia Pang vén ba

du 4n, dé an cta nganh, linh vuc.

phap ludt cua nha nudc ; chién lugc, qu héic phuc, nang cao hi¢u quadinh.
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh Jthuc hién, don doc thyc hié

trang, két qua trién khai, nhamlqua kiém tra dugc thug
hat hién sai sot, vuong mac défhién ding thoi han quy,

2. Noi dung bao cao,
’[danh gia c6 dé xuét kip
op hoi, dang ké hoach,
dugc lanh dao phong,
SO phé duyét.

dung quy dinh, dé xuét sira doi
0 sung chinh sach phu h
huc té

Két qua diu ra: Quyét di
thanh 1ap cac doan kiém tra;
Bio cdo két qua kiém tra, ké
luan kiém tra (néu c6);

Tham gia tham dinh cac
van ban.

Tham gia thim dinh, gop ¥ cac quy dinh| Muc tiéu: tham dinh tinh hop|N6i dung tham gia thim|
cua Dang; van ban phap luat cia nha nudc;hién, hop phap, tinh thongldinh, gép y dugc hoan|
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinhjnhat, dong bd va kha thi cuajthanh theo dung ké

sach, chuong trinh, dy an, d¢ an lién quan
dén nganh, linh vyc.

vin ban nhdm phong ngira tachoach, chit lwong do

dong bét loi, ngén chan loi ic
nhom, va bao dam ky thuat
soan thao dung quy dinh.

Két qua diu ra: vin ban cir
tham gia tham dinh; vin ban|
tham muu viéc thAm dinh;

guoi chu tri giao.

Phdi hop thuc hién.

Phdi hop véi cac don vi lién quan tham|

quan dén nganh, linh vyc nhiém vy dugg
phan cong.

muu hoach dinh va thyc thi chinh séch liénjtinh chu déng va thuc ché

Muc tiéu: nang cao hiéu qua,|

trong cac nhiém vy chung, da

quan
Két qua diu ra: vin ban tha
muu phoi hgp thuc hién nhié
vu

bao su chit ché, kip thoi valedng tac phat trién hiéul
nhat quan giita cac bén liénfqua cao.

1. Cong viéc, nhiém vy
dugc giao thong suot,
ao dugc moi quan h¢

2. Noi dung phdi hop
dugc hoan thanh dat
chat lugng, theo ding
tién do ké hoach.

Thuc hién nhiém vy
chung, hdi hop.

[Tham du cac cudc hop lién quan dén Iinh|
vuc chuyén mon & trong va ngoai don vij
theo phan cong.

Muc tiéu: ndm bit dugc su
chi dao cua lanh dao tir do cd
tham muu dé xuit, chi dao thuc
hién dam bao thong nhét, hiéul
qua.

Keét qua dau ra: van ban c
tham gia hop; cac van ban tham

Tham dy day di, chuén|
bi tai liéu va y kién phat
bicu theo yéu cau.

gia dong gop v kién phét biéu
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Céac nhiém vu, cong viéc

. . N Ticu chi dénh cid

TT i 3 A Muc tiéu, Két qua dau ra eu chl dal} gla

Nhiém vu, Ming cong A in - 2 : hoan thanh cong viéc
: : Cong viéc, nhiém vu cu thé

viée

trong cac cudc hop; Tham|
luan....

8 [Xay dung va thyc hién ké hoach cOng tac nam, quy, thang, tudn cual Muc tiéu: xac dinh nhiém vy/Xay dung, thyc hién ké
ca nhan. cu thé va t6i uu hoa nguén lyclhoach theo dung ké
nham hoan thanh coéng viécfhoach cong tac ciia don|
hi¢u qua; gitp chu dong trongjvi, co quan va nhiém vy
cong viéc, giam thiéu rui rojduge giao.

ting ning suit, dam bao tinh|
[ky luat va su phdi hop dong b
Két qua diu ra: K& hoach
nim, quy, thang, tudn dugc
lanh dao phong phé duyét

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy trwc tiép va kiém duyét

két qua boi Quan ly tryec tiep Cac don vi phoi hop chinh

Giam déc S6 GD&DPT Céc phong thudc S
Cic phé giam déc S GD&PT
ILz'mh dao phong

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chét quan hé

- UBND cép x4; cac sd, nganh; cac co so gido duc trén dia]Thyc hién sy chi dao, phéi hop trong viéc trién khai thuc hién chirc nang,
ban tinh Inhi¢m vu dugc giao va cac quy dinh cua phap luét.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

1 Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

1.1 [Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao

Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén vai b, ban, nganh & trung wong va Uy ban nhan dan céc tinh, thanh phd trug

12 thudc trung wong theo mang cong viéc dugc phan cong/lién quan

1.3 Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhi€ém vy dwoc giao

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac clia co quan, td chirc theo nhiém vu dugc

L4 phan cong

1.5 Co trach nhi€ém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thyuc hién nhi¢ém vy, cong viéc vdi ....
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5- Piéu kién lam viéc

Noi dung

Diéu kién cu the

Trang thiét b

[Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
Tu tai liu May fax

May in Pién thoai ban

Tinh chat cong viéc, mdi trudng lam|

viéc

Tuén tha thoi han hoan thanh cong viéc

Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, to chirc

Tuan thu quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

[Mirc d0 tu chu

Tu chi trong pham vi cong viéc duoc giao, chiu trach nhiém trudc cp trén vé két qua thu|
hién

Sy hd tro, phdi hop khac

Thuc hién theo sy phan cong cta lanh dao phong, 1anh dao S GD&DT

6- Yéu ciu vé trinh d§, kinh nghiém, pham chit:

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 18n nhém nganh: Luat va nhém nganh, chuyén nganh dao tao khac phit hop vai
vi tri viéc lam .

Boi dudng (néu co)

[Dam bao cac yéu cau, dieu kién ve boi dudng doi voi ngach chuyén vién theo quy dinh.

Kinh nghiém (thanh tich|
cong tac)

Khong yéu cau

Pham chat ca nhan

Trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chi truong, chinh sach ctua Pang, phap lut cia Nha nudc,
quy dinh, quy ché cta co quan, to chirc, dia phuong.

C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
Trung thyc, kién dinh, diém tinh, c4n than.

[Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha ning doan két noi bo.

Pham chét khac theo quy dinh ctia cip c6 tham quyén.

Céc yéu cau khac

C6 kha ning dé xuit, xay dung quy trinh ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan|
den chuc nang, nhi€ém vu cla co quan, to chuc, dia phuong.
Hiéu va van dung duoc céac kién thirc vé linh vuc hoat dong va thuc thi, ki ning xir 1y cac tinh hudng
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, d€ xuat va thyc hién cong viéc theo vi tri viéc
lam.
Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to chiic, trién khai nghién ciru, xay|
dung cac tai li€u, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.
Ap dung thanh thao cac kién thure, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban vao cong viéc theo yéu cAu cual
vi tri viéc lam.
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Nhém yéu ciu Yéu céu cu thé
Hiéu va thyc hién nhiém vu ca nhan gin véi muc tiéu, két qua cta to chirc; theo ddi chi s6 két qua cal
nhan; bao cao tién do, két qua thuc hién nhiém vu.
7 - Yéu ciu vé ning luc:
L A s Cép dd (tir 1 dén 5)
Nhom niing lyc Tén ning lye Co quan st dung VTVL xdc dinh cu thé
Dao dirc va bén linh 2-3
21 A n 2-3
T6 churc thuc hién cong viéc
Soan thao va ban hanh vin ban 2-3
Giao tiép ung xu 2-3
INang luc chun, p -
g tee crung Quan hé phéi hop 2-3
Hiéu biét co ban vé cong nghé thong tin va
str dung mdt s6 phan mém nang cao, quan
Str dung cong nghé thong tin tri co so dir liu.
Giao tiép co ban bang mot ngdn ngilr nude
Str dung ngoai ngit ngoai hodc 01 thur tiéng dan tdc
Tham muu x4y dung vin ban 2-3
Hudéng dan thyuc hién vin ban 2-3
INang lwc chuyén mon Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
Tham dinh van ban 2-3
T chirc thuc hién van ban 2-3

M3 vi tri viéc 1am:

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé Hanh chinh - vin phd o X \ £, 4 n A
en uyen vien ciinh ve Lanh chimh - van phong [Ngay bat dau thye hién: K¢ tir ngay Quyét dinh phé duyét

co hiéu luc

[Ngach cong chirc twong (ng: - Chuyén vién chinh

[Dia diém lam viéc: - S6 1141, duong Yén Ninh, phuong Yén Bai, tinh Lao Cai

- Cac quy dinh, van ban cia Pang, chinh sach, phap luat cta
Quy trinh céng viéc lién quan: Nha nudce, cua tinh; quy ché lam viéc cia S6 GD&DT va cac
van ban c6 lién quan linh vyuc gido duc va dao tao.

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am

Chu tri hoac tham gia nghién ctru, tham muu téng hop, thAm dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, dy an, dé¢ an thudc linh vuc Hanh chinh vén
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phong; chu tri hodc tham gia, t& chirc trién khai thyc thi cic nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc duoc phéan

cong.

2- Nhiém vy, cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, Mang cong
viée

Cong viéc, nhiém vu cu the

Muc tiéu, Két qua dau
ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Xay dung van ban quy
pham phap luat,
luge, quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé an, du
an.

chiénldinh trinh; vin ban phap luat cua cép trén;

1. Tham gia nghién ciru, xay dung cac quy|
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,

vuc

2. Chu tri nghién ctru, xay dung cac van ban|
quy dinh chi tiét, huéng dan thi hanh, quyj
dinh cua PBang, van ban phap ludt cia Nha
nudc; chién luoc, quy hoach, ké hoach, chin
sach, chuong trinh, du 4n, dé 4an cua nganh,
linh vuec.

Muc tiéu: Gop phén thé
ché hoa duong 161, chu
trerong cua Pang, nha

chuong trinh, du an, d¢ an cua nganh, linhjnuéc dam bao théng
nhat, dong bg, minh bachtrinh, du an, dé an dugc

va kha thi phu hop cong
viéc dugc phan cong

ét qua diu ra: tham
vu lanh dao trinh cip
thim quyén phé duyét

cac van ban, ké hoach,
dé an.

Céac quy dinh, van ban
phap luét, chién lugc,
quy hoach, ké hoach,
chinh  sach, chuong

cép co thim quyén thong
qua.

Hudng dan va trién khail
thuc hién cac van ban.

1. Chu tri hodc tham gia hudng dén trién khai

dia phuong; van ban phap ludt cia nha nudc;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,

vire

2. T6 chirc, hudng dan, theo dbi viée thug
hién ché d9, chinh sach chuyén mén, nghiép|
vu; dé xudt cac bién phap dé nang cao hié
luc, hiéu qua quan 1y vé nganh, linh vuc.

ai
thuc hién cac quy dinh cia trung vong, cUathmh sach, phap lua

uc tiéu: DPam bao)

duoc quan triét siu sic,
thuc hién thong nhit, ki

chuong trinh, du 4n, d& 4n cua nganh, linhjthoi va hiéu qua., donglyéu cau cua cép trén.

thoi phan cong rd trac
nhiém dé hoan thanh cac|
muc tiéu.

uJKé't qua diu ra:

3. Chu tri hodc tham gia td chirc cac chuyé
dé bdi dudng nghiép vu, phé bién kin

chinh sach v€ nganh, linh vuc.

6 chue Hoi nghi, 16p ta
udn..; van ban tha

>

nghiém vé cong tac hoach dinh va thyc thimuu chi dao, huéng danjlop dao tao, bdi dudng

40 cao két qua vé viég
uong dan, trién khai
huc hién cac van ban

Vén ban chi dao vé viéd], x

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién do,
ké hoach, thoi gian vl
4o dam chat luong theo

2. Truyén dat duoc cac|
noi dung vé nghiép vyl
theo phan cong dé cac to)
ch}:m, c4 nhan khac hiéu,

3. Bugc co quan, t6 chirg

danh gid hoan thanh viéc
giang day

Kiém tra, so két, tong ké
viéc thuc hién cac va
ban.

thuc hién cac quy dinh cta Pang, van ba

hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du
4an, dé an clia nganh, linh vuc.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc so két, tong két,| Muc tidu: danh gia dung|l. Vin ban béo cao két
iém tra, phan tich, danh gia va bao céo viécjthuc trang, két qua tri€nlqua kiém tra dugc thuc

hai, nhdm phat hién sai

phap luat cua nha nudc; chién luge, quylsot, vudng mac dé khacldinh.

huc, nang cao hi¢u qua
huc hién, dén doc thuc

inh thanh 18p cac doa
iém tra; Bao cdo két qua
iém tra, két luan kié
ra (néu co);

J|danh gia co dé xuét kip|

hién dung thoi han quy]

2. Noi dung bao cao,

thoi, dung k& hoach,
dugc cap co tham quyén
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang cong
viée

Cong viéc, nhiém vu cu the

Muc tiéu, Kéet qua dau
ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Tham gia thdm dinh cac
van ban.

Tham gia thim dinh, gop ¥ cac quy dinh cual
Dang; van ban phap ludt ctia nha nudc; chié

chuong trinh, du 4n, dé an lién quan dé
nganh, linh vuc

luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach,ltinh thong nhat, dong b

Muc tiéu: thdm dinh|
inh hop hién, hgp phap,

a kha thi cta van ba
him phong ngira tac
ong bat lgi, ngin chan
loi ich nhom, va bao dam|
¥ thuét soan thao dung
quy dinh.

Két qua diu ra: van ban
ctr tham gia thAm dinh;
vin ban tham muu viéc
tham dinh;

2|tha‘mh theo ding k¢

NOi dung tham gia tham)|
dinh, gép ¥ dugc hoan

hoach, chat lugng do|
nguoi chu tri giao.

Thuc hién nhiém vyl
chuyén mon, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia td chire trién khai thuc

theo nhiém vu dugc phan cong.

Muc tiéu: hoan thanh|

hién cac hoat dong chuyén mon, nghiép vyldam bao chét luong, tiénftac va theo dang Kké

d0 cac nhiém vu
[Két qua dau ra:
- Vin ban tham gia td
chirc, trién khai

- Van ban chi dao,Bao
cdo két qua cong tac

Dam bao quy trinh cong

hoach vé tién d0, chat
luong va hiéu qua cong
viéc.

Phéi hop thuc hién.

Phoi hop voi cac don vi lién quan tham mury|

dén nganh, linh vuc nhiém vu dwoc pha
cong.

Muc tiéu: nang cao hiéyl

1. Coéng viéc, nhiém vyl

hoach dinh va thuc thi chinh sach lién quaEl?ué, tinh chu dong va
hyc chat trong cac nhiémitao dugc moi quan hé
vu chung, dam bdo syjcOng tac phat trién hiéul

chat ché, kip thoi va nhé
quan gitta cac bén lién|
quan

[Két qua ddu ra: vin ba
tham muu phbi hop thuc
hién nhiém vu

dugc giao thong sudt,

qua cao.

2. Noi dung phdi hop)
duoc hoan thanh dat chat
luong, theo diing tién do|
ké hoach.

Thuc hién nhiém vu
chung, hdi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén cong tac

cong.

chuyén moén trong va ngoai don vi theo phanjsu chi dao cua lanh dao,)

Muc tiéu: nam bat duogg

tr d6 c6 tham muu d@
xuat, chi dao thuc hiénl
dam bao théng nhét, hiéy
qua.

[Két qua dau ra: vin ban
cur tham gia hop; céc van|
ban tham gia dong gop ¥
kién phat biéu trong cac
cudc hop; Tham luan....

Tham du déy dﬁ,r chuén
bi tai liu va y kién phat
biéu theo yéu cau.

nhan.

X4y dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan cia c4|

Muc tiéu: xac dinh

Xay dung, thuc hién k¢

nhiém vu cu thé va toi

thanh cong viéc hi¢u qua;

hoach theo dung ké
hoa nguon lyc nham hoz:‘hoach cong tac cua don|
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang cong

Muc tiéu, Kéet qua dau
ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Cong viéc, nhiém vu cu the

viée

giup chu dong trong congjvi, co quan va nhi¢m vyl
viée, giam thiéu rui ro,dugc giao.
ting nang suat, dam bao
tinh ky luat va sy phdi
hop ddng bo

Két qua dau ra: K§
hoach nam, quy, thang,
tuan duoc lanh dao phong
phé duyét

3- Méi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puwgc quén ly truc tiép va kiém
duyét két qua béi

Quan ly true tiép Céc don vi phdi hop chinh

anh dao phong

Giam dbc S GD&DPT
|]|ih6 giam déc S& GD&PT

Van phong, cac phong thudc S6 GD&DT

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

ban tinh

- UBND ca“ip x4; cac s0, nganh; cac t6 chure chinh tri
— x4 hoi trén dia ban tinh; cac co sd gido duc trén dia

Thuc hién su chi dao, phéi hop trong viéc trién khai thuc hién chuc
nang, nhiém vy dugc giao va cac quy dinh cua phap luat.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

1 ThiAm quyén quyét dinh trong céng tac chuyén mén, nghiép vu

1.1 Dugc chu dong vé phuong phép thyuc hién cong viée duoc giao

1.2 Trqo ddi thong tin, nghiép vu chuyén mon véi bg, ban, nganh & trung wong va Uy ban nhan dan c4c tinh, thanh|
pho truc thudc trung wong theo mang cong viéc duge phén cong/lién quan

1.3 Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhi€ém vu duoc giao

1.4 Dugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac ciia co quan, to chiic theo nhiém|
vu dugc phéan cong

1.5 Co trach nhiém giai trinh vé tién do, chét luong, Kkét qua, hiéu qua thyc hién nhiém vy, cong viéc véi lanh dao
phong, 1anh dao S6 GD&DT

5- Piéu kién l1am viéc

N§i dung

Didu kién cu thé
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Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
Tu tai licu May fax

May in Dién thoai ban

lam viéc

Tinh chat cong viéc, moi truong

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, to chirc

Tuén thu quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Murc do tu chu

Ty chu trong pham vi cdng viéc dugc giao, chiu trach nhiém trudc cép trén vé két qua
thuc hién

Su hd tro, phdi hop khac

Thyc hién theo sy phan cong cua lanh dao phong, lanh dao S6 GD&DT

6- Yéu cdu vé trinh d9, kinh nghi¢m, phim chit:

Nhom yéu
cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao
tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én nhém nganh: Hanh chinh hoc, Su pham; Luét, Quan tri - Quén ly, Khoa hoc chinh|
tri, Quan tri nhan lyc, To chirc can bd, Chinh sach cong va nhém nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop
voi vi tri viée lam.

Boi
(néu cd)

dudng

Dam bao cac yéu cau, dieu kién ve boi dudng doi voi ngach chuyén vién chinh theo quy dinh.

Kinh nghiém}4
(thanh tich|
cong tac)

Da c6 kinh nghiém cong tac trong viéc thuc hién nhiém vy chuyén mon, quan ly, tham muu chinh sach hoég
t6 chirc trién khai nhiém vu trong linh vure phit hop véi yéu cau cia vi tri viée lam.

D3 ch tri, chiu trach nhiém chinh hodc tham gia hoan thanh 02 san pham, nhiém vu pht hop vé6i yéu cau cual
vi tri viéc lam.

Phim chit c4
nhan

Trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chii truong, chinh sach ctia Pang, phap luat ciia Nha nude, quy
dinh, quy ché cta co quan, to chirc, dia phuong.

C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
Trung thyc, kién dinh nhung biét l?ing nghe.

Diém tinh, can than.

Khéa ning sang tao, tu duy doc lap.

Kha ning doan két noi bo.

Pham chit khac theo quy dinh cua cap c6 thim quyén.

Cac yéu cayl
[khac

[ké hoach, giai phap dbi véi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu dugc giao.

Co6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thdm dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét,

C6 kha nang dé xuat nhitng chu truong, xdy dung quy trinh ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thud
tien lién quan dén chirc nang, nhiém vy cua co quan, to chirc, dia phuong.

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén siu, ning cao vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xir 1]
cac tinh huong trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hi€n cong viéc theo
vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duoc céc kién thirc v& phuong phép nghién ctru, to chuc, trién khai nghién ctru, xay dung
cac tai li€u, de tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.
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Nhom yéu
cau

Yéu cau cu the

viéc lam.

Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao v& nganh, linh vuc; c6 ky ning thuyét trinh, giang day, huéng
dan nghiép vu vé nganh, linh vyec.

Ap dung thanh thao cac kién thure, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban vao cong viéc theo yéu cAu cua vi tri

Cu thé hoa muc tiéu chién lugc thanh muc tiéu chién lugc trung han, ké hoach nim va két qua thyc hién muc
tiéu gén véi chirc ndng, nhiém vy cua co quan, td chuc; xay dyng hé théng muc tiéu va chi sd két qua cho|
linh vuc cong tac duoc giao, xac dinh chi sb do luong phi hop; tong hop, bao cdo két qua thuc hién muc tiéu
phuc vu cong tac chi dao, diéu hanh.

7 - Yéu cau ve nang luc:

Nhoém ning luc

Tén néang luc

Cép d9 (tir 1 dén 5)
Co quan swr dung VTVL xdc dinh cu thé

INang luc chung

Quan hé phéi hop

Dao dirc va ban linh 3-4
T6 chirc thuc hién cong vide 3-4
Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Giao tiép tng xir 3-4

34

Str dung cong ngh¢ thong tin

Hiéu bict co ban vé cong nghé thong tin va
st dung mét sO phan mém nang cao, quan
tri co s& dir liéu.

Str dung ngoai ngit

Giao tiép co ban bang mot ngdn ngir nude
ngoai hodc 01 thir tiéng dan tdc

INang luc chuyén mon

TO chirc thuc hién van ban

Tham muu xdy dung van ban 3-4
Hudéng dan thyc hién vin ban 3-4
Kiém tra thyc hién vin ban 3-4
Tham dinh van ban 3-4

3-4

Tén VTVL: Chuyén vién vé hanh chinh - viin phong

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit diu thue hién: Ké tir ngay Quyét dinh phé
duyét co hiéu lyc

[Ngach cong chirc twong ng:

- Chuyén vién

I})ia diém lam viéc:

- S6 1141, duong Yeén Ninh, phuong Yén Bai, tinh Lao Cai
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- Cac quy dinh, van ban cta Pang, chinh sach, phap lua

cua Nha nudce, cia tinh; quy ché 1am viéc ctia S6 GD&D

a cac van ban cd lién quan linh vyc gido duc va dao tao.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhiém vu chuyén mén, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cua lanh dao phu trach; tham gia tham muu
tong hop, thdm dinh, xay dyng va trién khai cac van ban, ké hoach, chwong trinh cong tac vé linh vuc hanh chinh vin
phong; t chire thuc hién chinh sach, phap luat vé nganh, linh vye, dia phuong theo cong viée duoc phéan cong.

2- Nhiém vu, c6ng viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc
T [ . - Muc tiéu, Két qua ddu ra |, Licu chi danh gia
Nhiém vu, Ming cong N " on 2 : hoan thanh cong viéc
; 2on Cong viéc, nhiém vu cu the
viéce
1 [Thyc hién chuyén mén,|Tryc tiép thuc hién cac nhiém vu chuyén| Muyc tiéu: hoan thanh cong [Pdm bao quy trinh cong
nghiép vu theo quy dinhllcﬂén, nghiép vu theo nhiém vu dugc phanlviéc duoc giao mot cach tic va theo dung k¢
va phan cong cua lanhjcong. nhanh chéng, chinh xac va  |hoach v tien do, chat
dao phu trach hiéu qua cao. lvong va hi¢u qua cong
) . aA viéc.
Keét qua dau ra:
- Vin ban tham gia t& chirc,
trién khai cac hoat dong
- Vian ban chi dao; Bao céo kéf
qua cong tac
2 [Xay dung vin ban quy[Tham gia nghién ctru, xdy dung cic vin|Muc tiéu: gop phan thé chéCac quy dinh, vin ban|
pham phap luat, chiénban quy dinh chi tit, huéng dan thi hanhfhoa dudng 16i, chu truong cualphap luét, chién lugc,
lugc, quy hoach, kéquy dinh cua bang, van ban phap luat cuafbang, nha nuge dam bao thén%}cjluy hoach, ké hoach,
hoach, chinh  sachjnha nudc; chién luoc, quy hoach, ke hat, dong bo, minh bach vachinh sach, —chuong
chuong trinh, dé an, dufhoach, chinh sach, chuong trinh, du an, d8lkha thi phu hop thuc té trinh, du an, dé an duoc
an. an cua nganh, linh vuc. Két qua ddu ra: cic vin bén:i?héfgz rgl;c;t;géiésrc: é)g:e
tham muu lanh dao trinh cap| y§ v
lanh dao phong, S& phé duyét
dam bao chat lugng, thoi gian.
3 [Hu6ng dan va trién khaill. Tham gia huéng dan trién khai thucl Muc tiéu: Pam bao chinh|l. Vin ban, tai liéy

thue hién cac van ban.

hién cac quy dinh ctia van ban phap lu
cua nha nudce, dia phuong; chién lugc, qu
hoach, Ké hoach, chinh sach, chuong trinh,|
dur an, dé 4n cua nganh, linh vyec.

D. T6 chure, hudng dan, theo ddi viée thuce
hién ché d¢, chinh sach chuyén mon,|
nghiép vu; dé xuét cac bién phap dé nang]
cao hi¢u luc, hi€u qua quéan ly vé nganh,
linh vuec.

3. Tham gia t6 chuc cac chuyén dé bd
dudng nghiép vu, pho bién kinh nghién:l
cong tac chuyén mon vé nganh, Iinh vuc.

atisach, phap luat dugc quan triétd
sau sac, thyc hién thong nhattién dg, ké hoach, thoi

ip thoi va hiéu qud., dong thoi
phan cong rd trach nhiém dé
hoan thanh cac muc tiéu.

Két qua dau ra:

- Van ban chi dao t6 chirc Hoj
nghi, 16p tap huan.. do ca nhén|
chu tri; van ban tham muu chi
idao, huong dan; bao céo ket
qua vé viéc hudng dan, trién
khai thuc hién cac van ban

noi dung vé nghiép vu

uoc ban hanh ding

gian va bao dam cha
luong theo yéu cau cua
lanh dao phong, S&

2. Truyén dat duoc cac

theo phan cong dé cac
td chirc, ¢4 nhan khéc
hiéu, trién khai duoc vl
dat két qua.

3. Pugc co quan, t0)
chic 16p dao tao, boi
dudong danh gia hoan

thanh viéc giang day.
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Cac

nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT o L Muc tiéu, Két qua dau ra RO
Nhiém vu, Ming cong N - o 2 hoan thanh cong viéc
i Cong viéc, nhiém vu cu the
viée
4 [Kiém tra, so két, tong kétfTham gia t& chic so két, tong két, kiém| Muc tiéu: danh gia dung thuc|l. Vin ban bao cdo kéf
viéc thyc hién cac vénjtra, phan tich, danh gia va bao cao viécftrang, Kkét qua trién khai, nha qua kiém tra dugc thud]
ban. thuc hién cac quy dinh cua Pang van banjphat hién sai sot, vudng mic déhién dang thoi han quyj
phap luat cia nha nudc ; chién luoc, qu;ﬁihéc phuc, nang cao hiéu quéldinh.
hoach, ké hoach, chinh séch, chuong trinh fthyc hién, don dbe thyc hié n , ,
dy 4n, dé 4n cua nganh, linh vyec. dang quy dinh, dé xuét stra déi,z', NQI. ,duflg ;baO; cao,
b sung chinh sach phu hquan.h gla co de’xuat kip
oz “TIthoi, dung ké hoach,
thuc té
duoc lanh dao phong,
Két qua diu ra: Quyét dinh[S¢ phé duyét
thanh 14p cac doan kiém tra;
Béo céo két qua kiém tra, ké
luan kiém tra (néu co);
5 [Tham gia thim dinh cac[Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy dinh| Muc tiéu: tham dinh tinh hop[Noi dung tham gia tham
van ban. cuia Dang; van ban phap luat ctia nha nude:hién, hop phap, tinh théngldinh, gop y dugc hoan|
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinhjnhat, dong bd va kha thi cualthanh theo ding k&
sach, chuong trinh, dy 4n, dé 4n lién quanfvan ban nhiam phong ngira taclhoach, chat lwong do|
dén nganh, linh vuc. dong bat loi, ngan chan loi ichfngudi chu tri giao.
nhom, va bao dam ky thuédt
soan thao dung quy dinh.
Két qua diu ra: van ban cir
tham gia tham dinh; van ban|
tham muu viée thAm dinh;

6 [Phdi hop thyc hién. Phoi hop véi cac don vi lién quan tham| Muc tiéu: nang cao hiéu qua,|l. Cong viéc, nhiém vy
muu hoach dinh va thyc thi chinh sach liénjtinh cha dong va thuc chitiduoc giao thong sudt,
quan dén nganh, linh vyc nhiém vu dugcftrong cac nhiém vu chung, damitao duogc mbi quan hé
phan cong. bao su chit chd, kip thoi valcong tac phat trién hiéyl

nhit quan giita cac bén lién|qua cao.

(uan 2. Noi dung phéi hop
Két qua diu ra: van ban thamldugc hoan thanh daf]
muu phdi hop thuc hién nhiém{chat lwong, theo dung
vu tién do ké hoach.

7 [Thyc hién nhiém vy[Tham dy cac cudc hop lién quan dén Iinh| Muc tiéu: ndm bit duge sy{Tham dy dﬁy du, chuan|

chung, hdi hop. vuc chuyén mén & trong va ngoai don vilchi dao cua lanh dao tir d6 cojbi tai liu va y kién phat
theo phan cong. tham muu dé xuét, chi dao thuclbiéu theo yéu cau.

hién dam bao théng nhét, hiéu
qua.
Két qua du ra: van ban cir
tham gia hop; cac van ban tham
gia dong gop ¥ kién phat biéu
trong cic cudc hop; Tham
luan....

8 [Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic ndm, quy, thang, tuan ctial Muc tiéu: xac dinh nhiém vy[Xay dung, thuc hién ké

ca nhan.

hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don
vi, co quan va nhiém vy
duogc giao.

cu thé va tbi uu hoa nguén Iuc
nhim hoan thanh cong viéc
hi¢u qua; giup chu dong trong]
cong viéc, giam thiéu rui ro,
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Céac nhiém vu, cong viéc

TT in A
Nhiém vu, Ming cong

o Cong viéc, nhiém vu cu the
viée

Tiéu chi danh gia

Muc tiéu, Két qua dau ra R . A o
: ’ q hoan thanh cdng viéc

ting ning suit, dam bao tinh
ky ludt va sy phoi hop dong bo
Két qua dau ra: K& hoach
nam, quy, thang, tuan duoc

lanh dao phong phé duyét

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan Iy true tiép va kiém duyét

két qua béi Quiin ly trye tiep

Cic don vi phdi hop chinh

Giam déc S6 GD&DPT
Céc phé giam dé S6 GD&PT
|Lﬁnh dao phong

Céc phong thudc Sé

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- UBND cép x4; cac sd, nganh; cac co so gido duc trén dia]Thyc hién sy chi dao, phéi hop trong viéc trién khai thuc hién churc nang,|
ban tinh nhiém vu dugc giao va cac quy dinh cta phap luét.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

1 ThiAm quyén quyét dinh trong céng tic chuyén mén, nghiép vu

1.1 [Puoc chi dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao

1.2

Trao doi thong tin, nghiép vu chuyén mén vi bd, ban, nganh & trung vong va Uy ban nhan dan cac tinh, thanh phé trug
thudc trung wong theo mang cong viéc dugc phan cong/lién quan

1.3 [Puoc cung cip cic thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu dugc giao

phéan cong

14 Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac clia co quan, td chirc theo nhiém vu duogc

1.5 Co trach nhiém giai trinh v€ tién dg, chat luong, ket qua, hiéu qua thuc hién nhi€m vy, cong viéc voi ....

5- Pieu kién lam viéc

N§i dung Diéu Kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Trang thiét bi
Ban lam viéc Phong hop
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[May vi tinh ay photocopy
T tai liéu ay fax
May in ién thoai ban

viéc

Tinh chat cong viéc, modi truong lam|

Tuén tha thoi han hoan thanh cong viée

Lam viéc trong/ngoai tru s co quan, to chirc

Tuan thu quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mirc d6 tu chu

Tu chu trong pham vi cong viée dugc giao, chiu trach nhiém trude cép trén vé két qua thug|
hién

Sy hd tro, phdi hop khac

Thyuc hién theo sy phan cong cta 1anh dao phong, lanh dao S6 GD&DT

6- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit:

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én nhém nganh: Hanh chinh hoc, Su pham; Luét, Quan tri - Quan ly, Khoa hoc|
chinh tri, Quan tri nhan lyc, TO chiic can b9, Chinh sach cong va nhém nganh, chuyén nganh dao tao
[khac phu hop véi vi tri viée lam.

Boi dudng (néu co)

[Dam bao cac yéu cau, dieu kién ve boi dudng doi voi ngach chuyén vién theo quy dinh.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Khong yéu cau

[Pham chit c4 nhan

Trung thanh, tin twong, nghiém tic chdp hanh chu truong, chinh sach ctia Pang, phap luat ctia Nha nudc,
quy dinh, quy ché cta co quan, to chirc, dia phuong.

C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé, phdi hop cong tac tot.
Trung thyc, kién dinh, diém tinh, c4n than.

[Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

[Kha nang doan két noi bo.

Pham chat khac theo quy dinh ciia cip c6 thdm quyén.

Cac yéu cau khac

C6 kha niang dé xuit, xdy dung quy trinh ndi b va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan|
den chirc nang, nhiém vy cua co quan, to chirc, dia phuong.

Hiéu va van dung dugc cac kién thire vé linh vuc hoat dong va thyc thi, k¥ nang xt 1y cac tinh huéng
trong qua trinh hudng dan, ki€ém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc|
lam.

Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6 chic, trién khai nghién ctru, x4y
dung cac tai li€u, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

Ap dung thanh thao cac kién thirc, ki thuat xdy dung, ban hanh vin ban vao cong viéc theo yéu cau cual
vi tri viéc lam.
Hiéu va thuc hién nhiém vu c4 nhan gin véi muc tiéu, két qua cua td chirc; theo ddi chi sé két qua cd
nhén; bao cao tién d9, két qua thuc hién nhiém vuy.

7 - Yéu ciu vé ning lyec:
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Nhom nang lye Tén ning lyc Co quan sctrﬁguiz (;i;VlLiéc?cSa"),inh cu thé
Dao dirc va ban linh 2-3
T6 chirc thyc hién cong vide 2-3
Soan thao va ban hanh vén ban 2-3
Giao tiép ing xir 2-3
INang luc chung Quan ho phéi hop >3
Hiéu biét co ban Vé‘ cong ngh¢ thong tin va
st dung mét sO phan mém nang cao, quan
Str dung cong nghé thong tin tri co s¢ dir lidu.
Giao tiép co ban bing mot ngon ngir nuée
Str dung ngoai ngir ngoai hodc 01 thir tiéng dan toc
Tham muu x4y dyng van ban 2-3
Hudng dn thuc hién vin ban 2-3
INang lyc chuyén mon Kiém tra thyc hién vin ban 2-3
Tham dinh van ban 2-3
T6 chuc thuc hién vin ban 2-3

Ma vi tri viéc lam:

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé Quin tri cong s& (o ORI % A 1o
o uyén vién chinh vé Quin trj cong s [Ngay bat dau thue hién: K& tir ngay Quyét dinh phé duyét]

cO hiéu luc

Ngach cong chirc twong ng: - Chuyén vién chinh

(Pia diém lam vigc: - S0 1141, dwong Yén Ninh, phudng Yén Bi, tinh Lao Cai

- Cac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luét cua
Quy trinh cong viéc lién quan: [Nha nudc, cla tinh; quy ché lam viéc cia S6 GD&DT va cac
van ban c6 lién quan linh vyc gido duc va dao tao.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hoac tham gia nghién ctru, tham muru téng hop, thAm dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, Kké
hoach, chinh sach, xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luét, du an, d¢ an thudc linh vuc Quan tri cong so;
chu tri hoac tham gia, t6 chtrc trién khai thyuc thi cdc nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Nhiém vy, cong viéc va tiéu chi danh gia
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang cong
viée

Cong viéc, nhiém vu cu the

Muc tiéu, Kéet qua dau
ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Xay dung van ban quy
pham phap luat, :
lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach,|
chuong trinh, dé an, du
an.

chiénldinh trinh; van ban phap luat cia cap trén;

1. Tham gia nghién ciru, xay dung cac quy|
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,

vuc

2. Chu tri nghién ctru, xay dung cac van ban|
quy dinh chi tiét, huéng dan thi hanh, quyj
dinh cua Pang, van ban phap luat cia Nha
nudoc; chién lugc, quy hoach, Kké hoach, chin
sach, chuong trinh, dy an, dé 4n cua nganh,
linh vuec.

Muc tiéu: Gop phan thé
ché hoa duong 161, chu
truong cua Pang, nha

chuong trinh, du 4n, d& 4n cua nganh, linhjnudc dam bao théng
nhat, dong bg, minh bachjtrinh, du 4n, dé an dugc

va kha thi phu hop cong
viéc dugc phan cong

ét qua dau ra: tham

vu lanh dao trinh cép
thim quyén phé duyét
cac van ban, ké hoach,
dé an.

Céc quy dinh, van ban
phap lut, chién lugc,
quy hoach, ké hoach,
chinh  sach, chuong

cép co thim quyén thong
qua.

Hudéng dan va trién khail
thuc hién cac van ban.

thuc hién cac quy dinh cua trung wong, cu

dia phuong; van ban phap luét cua nha nudc;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,|
vire

2. T6 chire, hudng din, theo ddi viée thud]

hién ché d9, chinh sach chuyén mén, nghiép)

luc, hiéu qua quan 1y vé nganh, linh vyc.

1. Chu tri hodc tham gia huéng dén trién khaailMuc tiéu:

chuong trinh, du 4n, d¢ an cua nganh, linhithoi va hiéu qua., don

bam bao)
hinh sach, phap lua
dugc quan triét sdu sic,
thuc hién thong nhét, ki

thoi phan cong 13 trac
nhiém dé hoan thanh cac
muc tiéu.

vyu; dé xuat cac bién phap dé nang cao hiéuJKét qua dau ra:

3. Chu tri hodc tham gia td chirc cac chuyé

8 chite Hoi nghi, 16p ta

. |trién khai dugc va daf

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién do,
ké hoach, thoi gian va|
40 dam chét lugng theo
8u ciu cua cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
61 dung vé& nghiép vul
theo phan cong dé cac to)
chirc, ca nhan khac hiéu,

dé boi dudng nghiép vu, phé bién kinhfhudn..; van ban tham|3. Puoc co quan, t0 chirg
nghiém vé cong tac hoach dinh va thyc thimuu ch1 dao, hudng danjlop dao tao, bdi dudng
chinh sach vé nganh, linh vuc. 4o cdo két qua vé viécidanh gia hoan thanh viéc
uéng dan, trién khailgiang day
hue hién cac van ban

Kiém tra, so két, tong ké
viéc thuc hién cac va
ban.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc so két, tong két,| Muc tiu: danh gia dungl. Van ban bao cdo két
iém tra, phan tich, danh gia va bao céo viécfthyc trang, két qua triénlqua kiém tra dwoc thuq
thuc hién cac quy dinh cua Pang, van banlkhai, nhim phat hién saifhién ding thoi han quy

4n, dé an cuia nganh, linh vuc.

phap luat cua nha nudc; chién luoc, quylsét, vudng miéc dé khiddinh.
hoach, ke hoach, chinh sach, chuong trinh, dyjphuc, nang cao hiéu qua

huc hién, don déc thyd
ién ding quy dinh, dé
uat sira doi, bd sun
chinh sach phu hop thuc
é

Két qua diu ra: Quyé
inh thanh 18p cac doa
iém tra; Bao céo két qua
iém tra, két luan kié

tra (néu co);

2. Noi dung bao cao,
ddanh gia co dé xuét kip|
thoi, ding k& hoach,
duoc cap ¢ thim quyén|
hé duyét.

Tham gia thdm dinh cac
van ban.

Tham gia thim dinh, gép ¥ cac quy dinh cual

lugc, quy hoach, ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, du 4n, d¢ an lién quan dén|
nganh, linh vuc

Muc tiéu: thim din

Dang; van ban phap luat cia nha nudc; chiénltinh hop hién, hop phap,

tinh thong nhat, dong bo

6i dung tham gia tham
dinh, gop y dugc hoan
thanh theo dung ke

va kha thi coa van banfhoach, chét luong do
nham phong ngua tacjnguoi chu tri giao.

dong bat loi, ngan chd
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang cong
viée

Cong viéc, nhiém vu cu the

Muc tiéu, Kéet qua dau
ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

loi ich nhom, va bao dam|
k¥ thudt soan thao dung
quy dinh.

[Két qua dau ra: vin ban
ctr tham gia thdm dinh;
vin ban tham muu viéc
tham dinh;

Thuc hién nhiém vu
chuyén moén, nghiép vu.

theo nhiém vu dugc phan cong.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai thug]
hién cac hoat dong chuyén mon, nghi€p vuldam bao chat lugng, tiénjtac va theo dung ke

Muc tiéu: hoan thanhl

d0 cac nhiém vu
Ket qua dau ra:

- Van ban tham gia to
chirc, trién khai

- Van ban chi dao,Bao
cao két qua cong tac

Dam bao quy trinh cong

hoach vé tién d0, chat]
lwrong va hiéu qua cong
viéc.

Phoi hop thuc hién.

hqach dinh va thyc thi chinh sach lién qua
den nganh, linh vuc nhiém vu dugc pha
cong.

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham murl

Muc tiéu: nang cao hiéyj

quéa, tinh chu dong va
Elthuc chét trong cac nhi¢
vu chung, dam bao sy
chat chg, kip thoi va nha
quan gilta cac bén lién
quan

tham muu phbi hop thyc
hién nhiém vu

Két qua dAu ra: van bénlluo’ng, theo dung tién do|

1. Cong viéc, nhiém vyl
dugc giao thong sudt,
tao dugc mdi quan h¢
cong tac phat trién hiéul
qua cao.

2. Noi dung phdi hop
dugc hoan thanh dat chat]

ké hoach.

Thuc hién nhiém vyl
chung, hdi hop.

chuyén mon trong va ngoai don vi theo pha
cong.

Tham dy cac cudc hop lién quan dén cong tac]

Muc tiéu: nam bat dugg
nlsw chi dao cua lanh dao,

xuat, chi dao thuc hiénl
dam bao thong nhat, hiéul
qua.

Két qua diu ra: vin ban
cui tham gia hop; cac van
ban tham gia dong gop ¥
[kién phat biéu trong cac
cudc hop; Tham luan....

ttr d6 c6 tham muu dgbiéu theo yéu cau.

Tham du d.'?ly du, chuan|
bi tai liéu va y kien phat

nhan.

X4y dung va thuc hién ké hoach cong tic niam, quy, thang, tuan cia c4|

Muc tiéu: xac dinh
nhiém vu cy thé va toi
hoa ngudn lyc nham hoa
thanh cong viéc hi€u qua;
gitp chu dong trong cong]
viéc, giam thiéu rui ro,
ting ning suat, dam bao
tinh ky luat va sy phdi
hop dong bo

u:lhoach theo dang k§

Xay dung, thyc hién Kké

hoach cong tac cta don|
vi, co quan va nhiém vyl
duogc giao.
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Cac nhiém vu, cong viéc

TT in A
Nhiém vu, Ming cong

viée

Cong viéc, nhiém vu cu the

ra

Muc tiéu, Két qua dau [Tiéu chi danh gia hoan

thanh cong viéc

é qua diu ra: K¢
oach nam, quy, thang,
uan duoc lanh dao phong

hé duyét

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan Iy truc tiép

Cic don vi phdi hop chinh

Giam déc S6 GD&DPT
F:hé giam doc S& GD&PT

anh dao phong

Van phong, cac phong thudc S6 GD&DT

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chét quan hé

ban tinh

- UBND cap x4; cac sd, nganh; cac to chirc chinh tri
— x4 hoi trén dia ban tinh; cac co sd gido duc trén dia

Thuc hién su chi dao, phéi hop trong viéc trién khai thuc hién chirc
nang, nhiém vu dugc giao va cac quy dinh cua phap luat.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

1 Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

1.1 Duoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao

1.2 Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén véi b, ban, nganh ¢ trung wong va Uy ban nhan dan cac tinh, thanh

phd truc thude trung wong theo mang cong viée dugc phan cong/lién quan

1.3 Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhiém vy duoc giao

vu dugc phéan cong

1.4 PDuoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac clia co quan, to chirc theo nhiém

phong, 1anh dao S6 GD&DPT

1.5 C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chit luong, két qua, hiéu qua thyc hién nhiém vu, cong viéc véi lanh dao

5- Pieu kién lam viéc

NOi dung Diéu kién cu thé

Dung riéng

Dung chung

Trang thiét b Ban 1am viéc

May vi tinh

Phong hop
May photocopy




351

Tu tai licu May fax

May in Dién thoai ban

lam viéc

Tinh chat cong viéc, mdi truong

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc Lam viée trong/ngoai tru s& co quan, to chirc

Tuén tha quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Muc do tu chu

Ty chu trong pham vi cdng viéc duoc giao, chiu trach nhiém trudc ce‘ip trén vé két qud|
thure hién

Su hd trg, phdi hop khéac

Thuc hién theo su phan cong cua lanh dao phong, 1anh dao S¢ GD&DPT

6- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit:

Nhom yéu
cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao
tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én nhom nganh: Hanh chinh hoc, Su pham; Luét, Quan tri - Quan 1y, Khoa hoc chinhl
tri, Quan tri nhan lyc, T6 chire can bd, Chinh sach cong va nhoém nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop
voi vi tri viée lam.

Boi
(néu co)

dudng

Dam bao cac yéu cau, didu kién vé bodi dudng ddi voi ngach chuyén vién chinh theo quy dinh.

Kinh nghiém}&
(thanh tich
cong tac)

Da c6 kinh nghiém cong tac trong viéc thuc hién nhiém vy chuyén mén, quan ly, tham muu chinh sach hodc
t6 chirc trién khai nhiém vu trong linh vure phit hop véi yéu cau cia vi tri viée lam.

DA chu tri, chiu trach nhiém chinh hodc tham gia hoan thanh 02 san phém, nhiém vu phu hop véi yéu cau cual
vi tri viéc lam.

[Pham chat cé
nhan

Trung thanh, tin tuong, nghiém tuc chép hanh chi trurong, chinh sach cua Pang, phap luat ciia Nha nude, quy
dinh, quy ché cua co quan, t6 chirc, dia phuong.

(C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé, phdi hop cong tac tot.
Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

Diém tinh, cin than.

[Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha nang doan két noi bo.

Pham chat khac theo quy dinh ciia cdp c6 thdm quyén.

Cac yéu cayl
[khac

C6 kha ning tham muu, xay dung, thyuc hién, kiém tra va thim dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét,
k¢ hoach, giai phap doi véi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.
C6 kha nang dé xuat nhitng chi truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thud]
ticn lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua co quan, to churc, dia phuong.

Hiéu va van dung dugc cac kién thuc chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xur 1y}
cac tinh huong trong qua trinh hudng dan, ki€ém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duoc céc kién thirc v€ phuong phap nghién curu, t6 chic, trién khai nghién ctu, xay dung
cac tai liéu, d¢ tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhi¢m.

Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 k§ ning thuyét trinh, giang day, hudng
dan nghiép vu vé nganh, linh vuec.

Ap dung thanh thao céac kién thure, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri
viéc lam.
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Nhom yéu
cau

Yéu cau cu the

Cu thé hoa muc tiéu chién lugc thanh muc tiéu chién lugc trung han, ké hoach nim va két qua thyc hién muc
tiéu gén véi chirc ndng, nhiém vy cua co quan, td chuc; xay dyng hé théng muc tiéu va chi sd két qua cho|
linh vuc cong tac duoc giao, xac dinh chi sb do luong phi hop; tong hop, bao cdo két qua thuc hién muc tiéu
phuc vu cong tac chi dao, diéu hanh.

7 - Yéu cau ve nang luc:

Nhoém ning luc

Tén nang luc

Cép dd (tir 1 dén 5)
Co quan st dung VTVL xdc dinh cu thé

INang luc chung

Quan h¢ phdi hop

Dao dirc va ban linh 3-4
T6 chirc thyc hién cong vide 3-4
Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Giao tiép tng xir 3-4

3-4

Str dung cong ngh¢ thong tin

Hiéu bict co ban vé cong nghé thong tin va
st dung mét sO phan mém nang cao, quan
tri co so dir liéu.

Str dung ngoai ngit

Giao tiép co ban bang mot ngdn ngir nude
ngoai hodc 01 tht tiéng dan toc

INang lwc chuyén mon

TO chirc thuc hién van ban

Tham muu xay dung van ban 3-4
Hudéng dan thyc hién vin ban 3-4
Kiém tra thuc hién vin ban 3-4
Tham dinh vin ban 3-4

3-4

Tén VTVL: Chuyén vién vé quén tri cong sé

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt diu thye hién: Ké tir ngdy Quyét dinh phé
duyét co hi€u lyc

[Ngach cong chirc twong ng:

- Chuyén vién

[Pia diém lam viéc:

- S6 1141, duong Yén Ninh, phuong Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

- Cac quy dinh, van ban cua Dang, chinh sach, phap luat
cua Nha nudc, cua tinh; quy ché 1am viéc cia S6 GD&DT]
va cac van ban c6 lién quan linh vuc gido duc va dao tao.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
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Thyc hién nhiém vu chuyén mén, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cua lanh dao phu trach; tham gia tham muu
tong hop, tham dinh, xay dung va trién khai cac van ban, ké hoach, chwong trinh cong tac vé quan tri cong s&; tb chic
thuc hién chinh sach, phap luat vé nganh, linh vuc, dia phuong theo cong viée dwoc phan cong.

2- Nhiém vu, cong viéc v

a tiéu chi danh gia

TT

Cac

nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, Mang céng
viée

Cong viéc, nhiém vu cu the

Muc tiéu, Két qua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Thuc hién chuyén mon,

va phdn cong cua lan
dao phu trach

nghiép vu theo quy dinﬁlxc-nén, nghiép vu theo nhiém vy dugc phan|

Truc ti€p thuc hién cac nhiém vu chuyén|

ong.

Muc tiéu: hoan thanh céng
viéc dugc giao modt cach
nhanh chong, chinh xac va
hi€u qua cao.

Két qua diu ra:
- Vin ban tham gia té chirc)
trién khai cac hoat dong
- Vin ban chi dao; Béo céo két
qua cong tac

Dam bao quy trinh cong
tic va theo ding ké
hoach vé tién dd, ché
luong va hi¢u qua cong
viéc.

Xay dyng van ban quy]
pham phap luat, chién)
lugc, quy hoach, k¢
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé an, du
an.

Tham gia nghién ctru, xay dung céc van|

Muc tiéu: gop phin thé ché

ban quy dinh chi tiét, huéng dan thi hanh,
quy dinh cua Dang, van ban phap luat cu
nha nuodc; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, di 4n, dé
An cuia nganh, linh vyc.

ang, nha nu¢c dam bao thon
nhit, dong bo, minh bach v.
kha thi phu hop thyc té

Két qua diu ra: cac van ban
ham muu ldnh dao trinh cip|
lanh dao phong, S& phé duyét
dam béao chat luong, thoi gian.

hoa duong 161, chu truong cﬁ%phép luat, chién luoc,

Cac quy dinh, van ban

quy hoach, ké hoach,
hinh sach, chuong
trinh, du an, dé an duod
lanh dao phong, So phé
duyét dam bao tién do.

Huoéng dan va trién khai
thuc hién cac van ban.

du an, dé an cta nganh, linh vyec.

D. T chirc, huéng dan, theo ddi viéc thug
hién ché do, chinh sach chuyén mon,|
nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé nang]
cao hiéu luc, hiéu qua quan ly vé nganh,
linh vuec.

1. Tham gia huéng dan trién khai thyc] Muc tiéu: Pam bao chinh
hién cac quy dinh cia van ban phap luatsach, phap luat dugc quan triégduoc ban hanh ding
ciia nha nudce, dia phuwong; chién luoc, quylsau sac, thuc hién thong nhat,
hoach, Kké hoach, chinh sach, chuong trinh Jkip thoi va hiéu qua., dong thoti

phan cong rd trach nhiém d¢
hoan thanh cac muc tiéu.

Két qua dau ra:

- Vin ban chi dao td chirc Hoi

chu tri; van ban tham muu chi

dudng nghiép vu, phd bién kinh nghié
cong tac chuyén mon vé nganh, linh vyc.

qua vé viéc hudng dan, trién|
khai thuc hién cac van ban

[ndi dung vé nghiép vu
nghi, 16p tap huén.. do c4 nhan|

. LR , , N X 1A , X , , ;h';,t'; khai duoc va
3. Tham gia t0 chic cac chuyén dé b:)r:|dao, hudng dan; bao cao ket teu, trien Khat Quoe va

1. Van ban, tai liéu
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cuaj

lanh dao phong, S&

2. Truyén dat duoc cac
theo phan cong dé cac
to chirc, c4 nhan khac
dat két qua.

3. Puoc co quan, t0)
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan|
thanh viéc giang day.

Kiém tra, SO két, téng két

Tham gia t6 chuc so két, tong két, kiém|

viéc thuc hién cac van|
ban.

ra, phan tich, danh gia va bao cdo viéc

Muc tiéu: danh gia dang thuc

1. Vin ban bao céo két

trang, két qua trién khai, nha

huc hién cac quy dinh cia Pang van ba
hap luat cia nha nudc ; chién lugce, qu

oach, Kké hoach, chinh sach, chuong trinh Jthuc hién, don dbe thuc hié

v an, dé an cua nganh, linh vyec.

hat hién sai sot, vuong mac dé
ac phuc, nang cao hiéu qu

dung quy dinh, dé xuét sira doi,
0 sung chinh sach phu hop
thuc té

sldinh.

qua kiém tra dugc thud]
ién dung thoi han quy)

2. Noi dung bdo céo,
danh gia c6 dé xudt kip
hoi, ding ké hoach,
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TT

Cac

nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, Mang céng
viée

Cong viéc, nhiém vu cu the

Muc tiéu, Két qua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Két qua dau ra: Quyét din

Bao cao két qua kiém tra, ke
[uan ki€ém tra (n€u co);

thanh 1ap cac doan kiém tra;S& phé duyét.

duoc lanh dao phong,

Tham gia tham dinh céc
van ban.

Tham gia thim dinh, gép ¥ cac quy dinh|
cuia Dang; van ban phap lut ctia nha nudc;

sach, chuong trinh, dy an, dé 4an lién quan|
den nganh, linh vuc.

dong bat loi, ngan chan loi ic
nhom, va bao dam ky thudt
soan thao dung quy dinh.

Két qua diu ra: van ban cu
tham gia thdm dinh; van ban|
tham muu viéc tham dinh;

Muc tiéu: tham dinh tinh hopN6i dung tham gia tham)|
hién, hop phap, tinh théngldinh, gop ¥ dugc hoan|
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinhjnhat, dong bd va kha thi cualthanh theo ding k&
van ban nhim phong ngira taclhoach, chat lwong doj

gudi chu tri giao.

Phéi hop thuc hién.

Ph6i hop véi cac don vi lién quan tham

quan dén nganh, linh vyc nhiém vu duoc
phan cong.

Muc tiéu: nang cao hiéu qua,|

1. Cong viéc, nhiém vy

imuu hoach dinh va thyc thi chinh sach liénjtinh chu dong va thuc ché
trong cac nhiém vu chung, damjtao dugc mbi quan hé
bao su chat ché, kip thoi vajcdng tac phat trién hiéu
nhit quan giita cac bén lién|qua cao.

quan

muu phdi hop thuc hién nhiém
vu

Két qua diu ra: van ban thamldugc hoan thanh daf]

duoc giao thong sudt,

2. Noi dung phdi hop

chat luong, theo dung
tién do ké hoach.

Thuc hién nhiém vyl
chung, hdi hop.

[Tham du cac cudc hop lién quan dén Iinh|

Muc tiéu: nam bat dugc sy

theo phan cong.

vuc chuyén mon & trong va ngoai don vilchi dao cua lanh dao tir d6 cg

tham muu dé xuét, chi dao thuc
hién dam bdo thong nhat, hi¢ul
qua.

Két qua du ra: van ban cir
tham gia hop; cac van ban tham
gia dong gop ¥ kién phat biéu
trong cic cudc hop; Tham
luan....

Tham du dﬁy du, chuan|
bi tai li¢u va y kien phat
bicu theo yéu cau.

ca nhan.

X4y dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan cual Muc tiéu: xac dinh nhi¢m vyl

cu thé va tbi uu hoa nguén Iuc
nhim hoan thanh cong viée
hi¢u qua; giup chu dong trong
cong viéc, giam thiéu rui ro,
ting ning suat, dam bao tinh
ky luat va su phdi hop dong b
Két qua dau ra: Ké hoach
nim, quy, thang, tudn dugc
lanh dao phong phé duyét

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don
vi, co quan va nhiém vy
duogc giao.

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong
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Puoc quan Iy truc tiép va kiém duyét

két qua béi

Quan Iy true tiép Cic don vi phdi hop chinh

Giam doc S6 GD&DPT
Céc phé giam déc S¢ GD&PT

|L?mh dao phong

Céc phong thudc S&

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan h¢

ban tinh

- UBND cap x3; cac so, nganh; cac co sd giao duc trén dia

Thuc hién su chi dao, phéi hop trong viéc trién khai thuc hién chuc
nang, nhiém vu dugc giao va cac quy dinh cua phap luat.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 ThiAm quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

1.1 [Puoc chi dong vé phuong phép thuc hién cong viée dugc giao

1.2

Trao doi thong tin, nghiép vu chuyén mén véi bd, ban, nganh & trung vong va Uy ban nhan dan cac tinh, thanh phé trug
thudc trung wong theo mang cong viée dugc phan cong/lién quan

1.3 [Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu dugc giao

1.4

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac clia co quan, td chirc theo nhiém vu duogc
phan cong

1.5 Co trach nhiém giai trinh vé tién do, chat lugng, két qua, hiéu qua thyce hién nhiém vy, cong viée véi ....

5- Pieu kién lam viéc

N§i dung Diéu Kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thict bi May vi tinh [May photocopy
Tu tai li¢u May fax
May in Dién thoai ban

viéc

Tinh chat cong viéc, mdi truong lam

Tuén tha thoi han hoan thanh cong viée

Lam vi¢c trong/ngoai try s& co quan, to chirc

Tuén tha quy dinh vé an toan, bao mét thong tin

IMtrc do tu chu

hién

Ty chu trong pham vi cong viée dugc giao, chiu trach nhiém trudc cép trén vé két qua thug|

Sy hd tro, phdi hop khac

Thuc hién theo su phan cong cua lanh dao phong, lanh dao S6¢ GD&DPT

6- Yéu chu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chét:
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ lén nhg')m nganh: Hanh chinh hoc, Su pham; Luat, Quan tri - Quan ly, Khoa hoc
chinh tri, Quan tri nhan lyc, T6 chtic can bd, Chinh sach cong va nhom nganh, chuyén nganh dao tao khac
phu hop vai vi tri viée lam.

Boi dudng (néu co)

[Dam bao cac yéu cau, dicu kién ve boi dudng doi voi ngach chuyén vién theo quy dinh.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Khong yéu cau

[Pham chat cd nhan

Trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh sach ciia Pang, phap luat cia Nha nudc,
quy dinh, quy ché cta co quan, to chirc, dia phuong.

C6 tinh than trach nhiém cao voi cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
Trung thuc, kién dinh, diém tinh, cin than.

[Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha ning doan két ndi bo.

Pham chét khac theo quy dinh ciia cdp c6 tham quyén.

Cac yéu cau khac

C6 kha niang dé xuét, xay dung quy trinh ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén|
chirc nang, nhiém vu cla co quan, to chirc, dia phuong.

Hiéu va van dung duogc cac kién thuc vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xtr Iy cac tinh huéng
trong qua trinh hudéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién cong viéce theo vi tri viéc
lam.

Hiéu va van dung dugc cac kién thiic vé phuong phép nghién ctru, to chirc, trién khai nghién ciru, xay]
dung céc tai li€u, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.
Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thut xay dung, ban hanh vin ban vao cong viéc theo yéu ciu cua
vi tri viéc lam.

Hiéu va thuc hién nhiém vu c4 nhan gén v6i muc tiéu, két qua cua t6 chirc; theo ddi chi sb két qua cé nhén;

bao cao tien d9, két qua thuc hién nhiém vu.

7 - Yéu cau vé nang

lwe:

Nhom ning luc

INang luc chung

Tén nine hre Cép do (tir 1 dén 5)
gl Co quan s dung VTVL xdc dinh cu thé

Pao dirc va ban linh 2-3
T4 chirc thuc hién cong viée 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Giao tiép ing xir 2-3
Quan hé phdi hop 2-3

Hiéu biét co ban vé cong nghé thong tin va sir

dung mot sO phan mém nang cao, quan tri co
Str dung cong nghé thong tin so dir liu.

Giao tiép co ban bang mot ngdn ngl nude

Str dung ngoai ngir ngoai hodc 01 thir tieng dan toc
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Nhom niang luec Tén nang luc

Cép dd (tir 1 dén 5)
Co quan sw dung VTVL xdc dinh cu thé

INang luc chuyén mon

T chuc thuc hién van ban

Tham muu x4y dyng vin ban 2-3
. x A1 2-3

Hudng dan thyc hién van ban
Kiém tra thuc hién van ban 2-3
Thim dinh vin ban 2-3
2-3

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé cong tic tiép cong din va xi

M3 vi tri viéc l1am:

ly don Ngay bit dAu thye hién: Ké tir ngay Quyét dinh phé duyét
co hiéu luc
[Ngach cong chirc twong ng: - Chuyén vién chinh

|Pia diém lam viéc:

- S6 1141, duong Yén Ninh, phuong Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh céng viéc lién quan:

- Céac quy dinh, van ban cua Dang, chinh sach, phap luat cual
Nha nudce, cua tinh; quy ché lam viéc cia S6 GD&DT va cac
van ban c6 lién quan linh vuc gido duc va dao tao.

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu tdng hop, thim dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, xay dyng, hoan thién van ban quy pham phap luét, du an, d¢ an thudc linh vyc ti€p cong dan; chu
tri hodc tham gia, t6 chure trién khai thyce thi cac nhiém vu chuyén moén theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang cong

o Cong viéc, nhiém vu cu thé
viée

Muc tiéu, Két qua dau
ra

Tiéu chi danh gia hoan|
thanh céng viéc

Xdy dung van ban quy[l. Tham gia nghién ciru, xay dung cac quy|
pham phap ludt, chiénidinh trinh; van ban phap luat ctia cap trén;

Muc tiéu: Gop phén thé
ché hoa duong 161, chu

lugc, quy hoach, ké{chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
hoach, chinh sdch,chuong trinh, du 4n, d¢ an cua nganh, linh
chuong trinh, dé an, dujvuc

an.

2. Chu tri nghién cuu, xay dung cac van ba
quy dinh chi tiét, hudng dan thi hanh, qu
dinh cta Dang, van ban phap luat cia Nh
nude; chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinhl
sach, chuong trinh, dy 4n, dé 4n cta nganh,
linh vuc.

trrong cua Pang, nha
wéc dam bao thong
nhit, dong bo, minh

ach va kha thi phu hop
cong viéc dugc phan

\lcong

ét qua dau ra: tham
muu lanh dao trinh cap
tham quyén phé duyét

cac van ban, Kké hoach,
dé an.

Cac quy dinh, vidn ban
phap luat, chién lugce, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an,
dé an duoc cdp co thim
quyén thong qua.
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TT

Céc nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, Mang cong
viéc

Muc tiéu, Két qua diu

A oA oA R ra
Cong viéc, nhiém vu cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Hudéng dan va trién khai
thue hién cac van ban.

1. Chu tri hodc tham gia hudng dan trién khaaiIMuc tiéu:
thuc hién cac quy dinh cia trung vong, ctialchinh sach, phap lua
dia phuong; van ban phép ludt cia nha nudc;jduoe quan triét sau sac,
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,fthuc hién thong nhét, klp
chwong trinh, du 4n, dé 4n ciia nganh, linh{thoi va hiéu qua., don
vuc thoi phan cong rd trac
nhiém dé hoan thanh cac

2. T chie, huéng dan, theo doi viée thuc o
muc tieu.

hién ché do, chinh sach chuyén moén, nghiép
vu; dé xuat cac bién phap dé nang cao hiéuJKét qua dau ra:
luc, hiéu qua quan 1y vé nganh, linh vyc.

- Vian ban chi dao vé& viéc
3. Chu tri hodc tham gia t6 chiic cac chuyénlto chl'Ic Hoi nghi, 16p tap
dé boi dudng nghiép vu, ph6 bién kinhfhuan..; vin ban tha

nghiém vé cong tac hoach dinh va thyc thimuu ch1 dao, huong dan;
chinh sach vé nganh, linh vyc. 4o cdo két qua vé viéc
wong dan, trién khai
hue hién cac van ban

Pam bao

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
oach, thoi gian va bao
am chat luong theo yéu
cau cua cAp trén.

2. Truyén dat dugc cac ndi
dung v€ nghiép vu theo
han cong dé cac to chue,
ca nhan khac h1eu, trién|
hai duoc va dat két qua.

3. Pugc co quan, t6 chug
I6p dao tao, bdi dudng
danh gid hoan thanh viéc
igiang day

Kiém tra, so két, tong két

ban.

viéc thuc hién cac véanlki€ém tra, phan tich, danh gia va bao céo viécfthuc trang, két qua trié

Chu tri hodc tham gia t6 chirc so két, tong két,| Muc tiéu: danh gia dung]

thuc hién cac quy dinh cua Pang, vin banfkhai, nham phat hién sai
phap luat cua nha nudc; chién luoc, quylsot, vudng mic dé khéc
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dyjphuc, nang cao hi¢u qua
4n, dé an cta nganh, linh vuc. huc hién, don dde thuc
ién ding quy dinh, e
udt sira doi, bd sung]
chinh sach phu hop thuc
é
ét qua diu ra: Quyéy
inh thanh 1ap cac doan
1em tra; Bao céo két qua
iém tra, két luan kiém)|
tra (néu co);

nﬂ;iém tra dugc thuc hién

1. Vin ban béo céo két qual

ung thoi han quy dinh.

2. Noi dung bao céo, danh
gia co dé xuat kip thoi,
ding ké hoach, duoc cép
c6 tham quyén phé duyét.

Tham gia tham dinh cac|
van ban.

Tham gia thim dinh, gop ¥ cac quy dinh clia| Muc tiéu:
Dang; vin ban phap luat ctia nha nudc; chiénltinh hop hién, hop phép,
luoc, quy hoach, Ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an lién quan dénl
nganh, linh vuc

va kha thi cia van ban|
nhim phong ngira tac
dong bét loi, ngén chanl
loi ich nhom, va bao dam|
ky thudt soan thao dung
quy dinh.

[Két qua ddu ra: vin ban|
ctr tham gia thdm dinh;
van ban tham muu viéc|
thim dinh;

tham dinh[N6i dung tham gia tham|

tinh thong nhét, dong b@lthanh theo dung ké hoach,

dinh, gop y dugc hoan|

chat luong do ngudi chu
tri giao.

Thuc hién nhiém vul
chuyén mon, nghi¢p vu.

Chul tri hodc tham gia t6 chirc trién khai thug]
hién cac hoat dong chuyén moén, nghi€p vulddm bao chat lugng, tié
theo nhiém vu dugc phan cong. d0 cac nhiém vu

Muyc tiéu: hoan th!an:ﬁ)ém bao quy trinh cong
a

ac va theo ding ke hoach
veé tién do, chat luong val
hi¢u qua cong viéc.

|Két qua dau ra:
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Céc nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, Két qua diu

Tiéu chi danh gia hoan

TT X A oA
Nhiém vu, Mang cong N n n 2 ra thanh cong viéc
: M Cong viéc, nhiém vu cu thé
viéc

- Vin ban tham gia t§
chirc, trién khai

- Van ban chi dao,Bao
cao két qua cong tac

Phoi hop thuc hién. Phoi hop v6i cac don vi lién quan tham muuf Mue tiéu: nang cao hi¢u/l. Cong viéc, nhiém vyl

cong.

hoach dinh va thuc thi chinh sach lién quanlgué, tinh chu dong va
dén nganh, linh vyc nhiém vy dugc phanl

huc chit trong cac nhié
vu chung, dam bao sy
chit chg, kip thoi va nha
quan gitta cac bén lié
quan

[Két qua ddu ra: van ba
tham muu phéi hop thug
hién nhiém vu

ugc giao thdng sudt, taol
uoc moi quan hé cong tac|
hat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop dugd
hoan thanh dat chét luong,
heo dung tién do ké
oach.

Thuc
chung, hdi hop.
cong.

hién nhiém vy[Tham du cac cudc hop lién quan dén cong tac
chuyén mon trong va ngoai don vi theo phanisy chi dao cua lanh dao,

Muc tiéu: nam bat dugg

tr d6 co tham muu d¢
xuat, chi dao thuc hién|
dam bao thong nhét, hiéu
qua.

[Két qua ddu ra: vin ban|
ctr tham gia hop; cac van|
ban tham gia dong gop
kién phat biéu trong cac
cugc hop; Tham luan....

Tham du day du, chuén bj
tai liu va y kién phat bieul
theo yéu cau.

nhan.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic niam, quy, thang, tuan cia c4|

Muc tiéu: xac dinhl
hoa ngudn lyc nham hoa
thanh cong viéc hi¢u qua;
2itip chu dong trong cong|
viée, giam thiéu rui ro,
ting ning sudt, dam bao
tinh ky luat va sy phdi
hop dong bo

é qua diu ra: Ké
oach nam, quy, thang,
uan dugc lanh dao phong
hé duyét

Xay dung, thuc hién ké

nhiém vu cu thé va toi u:lhoach theo dung ké hoach

cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan Iy truc tiép

Cic don vi phdi hop chinh

Giam déc S6 GD&DPT
|Ph6 giam doc S& GD&PT

'Van phong, cac phong

thudéc S6 GD&DT




|Lﬁnh dao phong
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3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chét quan hé

ban tinh

- UBND cap x4; cac s&, nganh; cac to chirc chinh tri
— x4 hoi trén dia ban tinh; cac co sd gido duc trén dia

Thuc hién su chi dao, phéi hop trong viéc trién khai thuc hién chirc
nang, nhiém vu dugc giao va cac quy dinh cua phép luat.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

| Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mon, nghiép vu

1.1 Duoc chii dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugce giao

1.2 Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén véi bg, ban, nganh & trung wong va Uy ban nhan dén céc tinh, thanh

phd truc thude trung wong theo mang cong viée duge phan cong/lién quan

vu dugc phéan cong

1.3 Dugc cung cap cac thong tin chi dao didu hanh cua don vi trong pham vi nhiém vy dugc giao
1.4 Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac clia co quan, to chirc theo nhiém|

1.5 C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém vu, cong viéc véi lanh daol
phong, lanh dao S6 GD&DT

5- Pieu kién lam viéc

N§i dung Didu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bi May vi tinh May photocopy
Tu tai licu May fax
May in Dién thoai ban

Tinh chat cong viéc, moi trudng
lam viéc

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc Lam viée trong/ngoai tru s& co quan, to chirc

Tuan thu quy dinh v& an toan, bao mat thong tin

Murc do tu chu

Ty chu trong pham vi cdng viéc duoc giao, chiu trach nhiém trudc ce‘ip trén vé két qui|
thure hién

Su hd trg, phdi hop khéac

Thuc hién theo su phan cong cua lanh dao phong, 1anh dao S6¢ GD&DPT

6- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit:
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Nhom yéu
cau

Yéu cau cu the

Trinh d0 dao
tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én nhém nganh: Luat, Su pham, Quan tri - Quan 1y, Khoa hoc chinh tri, Kinh té hoc,
Quan tri nhan lyc, Hanh chinh hoc, T6 chitc can bg, Chinh sach cdng va nhom nganh, chuyén nganh dao tao
khac phu hop voi vi tri viée 1am.

Boi
(néu cd)

dudng

Dam bao cac yéu cau, dicu kién ve boi dudng doi voi ngach chuyén vién chinh theo quy dinh.

Kinh nghiém}3
(thanh tich|
cong tac)

Da c6 kinh nghiém cong tac trong viéc thuc hién nhiém vy chuyén mon, quan ly, tham muu chinh sach hodg
t6 chirc trién khai nhiém vy trong linh vy phit hop véi yéu cau cia vi tri viée lam.

D3 chu tri, chiu trach nhiém chinh hodc tham gia hoan thanh 02 san phém, nhiém vy phu hop véi yéu cau cual
vi tri viéc lam.

Phim chit c4
nhan

Trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chii truong, chinh sach cta Pang, phap luat ciia Nha nude, quy
dinh, quy ché cua co quan, t6 chirc, dia phuong.

C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viée v6i tap thé, phdi hop cong tac tot.
Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe.

Diém tinh, can than.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha nang doan két noi bo.

Pham chit khac theo quy dinh cua cap c6 thim quyén.

Cac yéu cauyl
khac

Co6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thdm dinh cac chu trwong, chinh sach, nghi quyét,
[ké hoach, giai phap doi véi cac van de thuc tien li€n quan trong pham vi chitc ndng, nhiém vu dugc giao.

C6 kha ning dé xuét nhimg chi truong, xay dung quy trinh ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thyg
tien lién quan dén chitc nang, nhiém vy cua co quan, to chirc, dia phuong.

Hiéu va vin dung duogc cac kién thirc chuyén siu, nang cao vé linh vuc hoat dong va thyc thi, k§ nang x1r 1y
cac tinh huong trong qua trinh hudéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duoc céc kién thirc vé phuong phép nghién ctru, to chuc, trién khai nghién ctru, xay dung
cac tai li€u, d¢ tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao v& nganh, linh vuc; ¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng
dan nghiép vu v€ nganh, linh vyec.

Ap dung thanh thao céac kién thure, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban vao cong viéc theo yéu cAu cua vi tr
viéc lam.

Cu thé hoa muc tiéu chién luoc thanh muc tiéu chién lugc trung han, ké hoach nam va két qua thuc hién muc
tiéu gén v6i chirc nang, nhiém vu cta co quan, td chuc; xay dung hé théng muc tiéu va chi sd két qua cho|
linh vuc cong tic duoc giao, xac dinh chi sé do luong phi hop; tong hop, bao cdo két qua thuc hién muc tiéu
[phuc vu cong tac chi dao, diéu hanh.

7 - Yéu cau veé

nang lwe:

Nhoém ning luc

Cip d (tir 1 dén 5)

Tén nang lyc Co quan sir dung VTVL xdc dinh cu thé

Nang luc chung

3-4

Dao dirc va ban linh

3-4

T6 chirc thyc hién cong viée
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Nhom niang luc Tén nang luc

Cip d (tir 1 dén 5)

Quan hé phéi hop

Co quan swr dung VTVL xdc dinh cu thé
Soan thao va ban hanh vin ban 3-4
Giao tiép tng xir 3-4
3-4

Str dung cong nghé thong tin

Hiéu biét co ban vé cong ngh¢ thong tin va
st dung mot s& phdn mém nang cao, quan
tri co s& dir liéu.

Str dung ngoai ngit

Giao tiép co ban bang mét ngdn ngit nude
ngoai hodc 01 thir tiéng dan tdc

INang luc chuyén mon Kiém tra thuc hién vin ban

T chuc thuc hién vin ban

Tham muu xay dyng van ban 3-4
Hudng dan thyuc hién vin ban 3-4
3-4
Tham dinh véan ban 3-4
3-4

Ma vi tri viéc lam:

Tén VTVL: Chuyén vién vé cong tac tiép cong din va xir Iy don
thu

Ngay bit dau thue hién: K& tir ngay Quyét dinh phé duyé
cO hiéu luc

[Ngach cong chirc twong @ng:

- Chuyén vién

|Pia diém lam viéc:

- SO 1141, dwong Yén Ninh, phudng Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh céng viéc lién quan:

- Cac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat cual
[Nha nudce, cia tinh; quy che 1am viéc cua S6 GD&DT va cac
van ban c6 lién quan linh vuc gido duc va dao tao.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhiém vy chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cua lanh dao phu trach tham g1a tham muu
tong hop, thim dinh, xay dung va trién khai cac van ban, ké hoach, chuong trinh cong tac vé cong tac tiép cong dan
va xir Iy don thw; t chirc thuc hién chinh sach, phap luat vé nganh, linh vuc, dia phuong theo cong viéc duoc phan

cong.

2- Nhiém vy, cong viéc va tiéu chi danh gia
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TT

Cac

nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, Mang céng
viée

Cong viéc, nhiém vu cu the

Muc tiéu, Két qua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Thuc hién chuyén mon,

va phdn cong cua lan
dao phu trach

Truc ti€p thuc hién cac nhiém vu chuyén|

nghiép vu theo quy dinﬁlxc-nén, nghiép vu theo nhiém vy dugc phan|

ong.

Muc tiéu: hoan thanh céng
viéc dugc giao mdt cach
nhanh chong, chinh xac va
hi€u qua cao.

Két qua diu ra:

- Vin ban tham gia t& chirc)
trién khai cac hoat dong

- Vin ban chi dao; Béo céo két
qua cong tac

Dam bao quy trinh cong
tic va theo ding ké
hoach vé tién dd, cha
lwong va hi¢u qua cong
viéc.

Xay dyng van ban quy]
pham phap luat, chién)
lugc, quy hoach, k¢
hoach, chinh sach,|
chuong trinh, dé an, du
an.

Tham gia nghién ctru, xay dung céc van|
ban quy dinh chi tiét, hudng dan thi hanh,|

Muc tiéu: gop phin thé ché

Cac quy dinh, van ban

quy dinh cua Pang, van ban phap luat ct
nha nudc; chién lugc, quy hoach, Ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, di 4n, dé
An cuia nganh, linh vyc.

nhat, ddng bd, minh bach va
kha thi phu hop thuc té

Két qua diu ra: cac van ban
ham muu ldnh dao trinh cip|
lanh dao phong, S& phé duyét
dam bao chat luong, thoi gian.

hoa duong 161, chu trrong cuajphap luét, chién luoc,
ang, nha nudc dam bao thén%ﬁuy hoach, ké hoach,

chinh sach, chuong
trinh, du an, d& an dugc
lanh dao phong, So phé
duyét dam bao tién do.

Huoéng dan va trién khai
thuc hién cac van ban.

du an, dé an ctia nganh, linh vyec.

D. T chirc, huéng dan, theo ddi viéc thug
hién ché do, chinh sach chuyén mon,|
nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé nang]
cao hiéu luc, hiéu qua quan ly vé nganh,
linh vuec.

1. Tham gia huéng din trién khai thucl Muc tiéu: Pam bao chinh
hién cac quy dinh ctia van ban phap luatsach, phap ludt dugc quan triéfdugc ban hanh ding
cua nha nudce, dia phuong; chién lugc, quylsau sdc, thuc hién théng nhét,
hoach, Kké hoach, chinh sach, chuong trinh Jkip thoi va hiéu qua., déng thot

phan cong rd trach nhiém dé
hoan thanh cac muc tiéu.

Két qua diu ra:

- Vin ban chi dao td chirc Hoi
nghi, 16p tap huan.. do ca nhan|
chu tri; van ban tham muu chi

cong tac chuyén mon vé nganh, linh vyc.

3. Tham gia t6 chtrc cac chuyén dé boijdao, huéng dan; bao cao két
dudng nghiép vu, pho bién kinh nghiérr:|qué ve viéc hudng dan, trién

khai thuc hién cac van ban

1. Vian ban, tai liéu
tién d0, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cuaj
lanh dao phong, S&

2. Truyén dat duoc cac
noi dung vé nghiép vyl
theo phan cong dé cac
t6 chiic, ca nhan khac
hiéu, trién khai dugc val
dat két qua.

3. Puoc co quan, t0)
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan|
thanh viéc giang day.

Kiém tra, SO két, téng két

ban.

viéc thyc hién cac vénftra, phan tich, danh gia va bao cdo viég
thuc hién cac quy dinh cua Pang van bé;ﬁzhhét hién sai sot, vuong mac de
4fdinh.

Tham gia t6 chuc so két, tong két, kiém|

phap ludt cua nha nudc ; chién luoc, qu
hoach, ke hoach, chinh sach, chuong trinh,|
du an, d€ an cta nganh, linh vyec.

Muc tiéu: danh gia dang thuc

1. Vin ban bao céo két

trang, két qua trién khai, nha

ic phuc, nang cao hiéu qu
thuc hién, don dbc thyc hié
dung quy dinh, dé xuit sira doi,
b6 sung chinh sach phu hop
thuc té

Két qua ddu ra: Quyét din
thanh 14p cac doan kiém tra;
Béo céo két qua kiém tra, ké
luan kiém tra (néu co);

qua kiém tra dugc thud]
ién dung thoi han quy)

2. Noi dung béor cao,
danh gia c6 dé€ xuat kip
hoi, dung ké hoach,
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TT

Cac

nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, Mang céng
viée

Cong viéc, nhiém vu cu the

Muc tiéu, Két qua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Tham gia tham dinh cac
van ban.

dén nganh, linh vyc.

Tham gia thim dinh, gop ¥ cac quy dinh|
cuia Dang; van ban phap luat ciia nha nudc;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinhjnhit, déng bd va kha thi cuathanh theo dung ké
sach, chuong trinh, dy an, dé 4n lién quan :E:

Muc tiéu: thim dinh tinh hop

NGi dung tham gia thim)|

hién, hop phéap, tinh thdng]

van ban nham phong ngira tic
dong bét loi, ngén chan lgi ic
nhom, va bao dam ky thuat
soan thao dung quy dinh.

Két qua diu ra: vin ban cir
tham gia thdm dinh; van ban|
tham muu viéc tham dinh;

dinh, gbp ¥ dugc hoan|

oach, chat luong do
gudi chu tri giao.

Phéi hop thuc hién.

phan cong.

Phdi hop véi cac don vi lién quan tham|
muu hoach dinh va thyc thi chinh sach liénjtinh chi dong va thyc cha
quan dén nganh, linh vygc nhiém vu dugg

Muc tiéu: nang cao hi€u qua,|

1. Cong viéc, nhiém vy

quan

muu phéi hop thuc hién nhiém
vy

duoc giao thong sudt,

trong cac nhiém vu chung, damjtao dugc mbi quan hé
bao su chat ché, kip thoi vajcong tac phat trién hiéul
nhat quan gilta cac bén liénjqua cao.

2. Noi dung phdi hop

Két qua dAu ra: van ban thamjduge hoan thanh dat

chét lugng, theo dung
tien do ké hoach.

Thuc hién nhiém vyl
chung, hdi hop.

theo phan cong.

Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh|
vuc chuyén mon & trong va ngoai don vilchi dao cua lanh dao tir d6 cg

Muc tiéu: nam bat dugc sy

tham muu dé xuét, chi dao thuc
hién dam bao thong nhat, hiéul
qua.

Két qua diu ra: van ban cir
tham gia hop; cac van ban tham|
gia dong gop ¥ kién phat biéu
trong cic cudc hop; Tham
luan....

Tham du déy dﬂ,, chuén|
bi tai liu va y kién phatj
bicu theo yéu cau.

ca nhan.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac ndm, quy, thang, tuan cia

Muc tiéu: xac dinh nhi¢m vyl
cu thé va ti uu hoa ngu@)n luc
nhiam hoan thanh cong viée
hi¢u qua; giup chu dong trong
cong viéc, giam thiéu rui ro,
ting ning sudt, dam bao tinh
ky luat va sy phbi hop dong bd
Két qua dau ra: K& hoach
nam, quy, thang, tudn duod
lanh dao phong phé duyét

X4y dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cta donj
Vi, co quan va nhiém vy
duogc giao.

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quin Iy true tiép va kiém duyét két

qua béi

Quan Iy truc tiép

Cic don vi phdi hop chinh




Giam déc S6 GD&DPT
Céc phé giam déc S¢ GD&PT
anh dao phong
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Céc phong thudc Sé

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

ban tinh

- UBND cap x3; cac so, nganh; cac co sd giao duc trén dia

Thuc hién sy chi dao, phéi hop trong viéc trién khai thyc hién chic nang,)
nhiém vu dugc giao va cac quy dinh cta phap luét.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

1.1 Dugc chu dong vé phuong phép thyuc hién cong viée dugc giao

1.2

Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén véi bd, ban, nganh & trung wong va Uy ban nhan dén céc tinh, thanh phd trud
thudc trung wong theo mang cong viéc dugc phan cong/lién quan

1.3 Duoc cung Cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhi€ém vy duoc giao

1.4 [phan cong

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac clia co quan, t6 chirc theo nhiém vu duog

1.5 Co trach nhiém giai trinh vé tién dd, chat lugng, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém vy, cong viéc vdi ....

5- Pieu kién lam viéc

N¢i dung

Diéu kién cu the

Trang thiét b

Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
Tu tai liu May fax

May in Dién thoai ban

Tudn tha thoi han hoan thanh cong viée

Tinh chat cong viéc, mdi truong lam|
viéc

Lam viéc trong/ngoai try s& co quan, to chirc

Tuan thu quy dinh v& an toan, bao mat thong tin

IMtrc do6 tu chu

hién

Ty chu trong pham vi cong viée dugc giao, chiu trach nhiém trudc cép trén vé két qua thug|

Su hd trg, phdi hop khac

Thuc hién theo su phan cong cua lanh dao phong, 1anh dao S¢ GD&DPT

6- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit:
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én nhém nganh: L}lét, Su pham, Quan tri - Quén ly, Khoa hoc chinh tri, Kinh té
hoc, Quan tri nhan lyc, Hanh chinh hoc, T6 chitc can b, Chinh sach cong va nhom nganh, chuyén nganh|
dao tao khac phu hop voi vi tri viée lam.

Boi dudng (néu co)

[Dam bao cac yéu cau, dicu kién ve boi dudng doi voi ngach chuyén vién theo quy dinh.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Khong yéu cau

[Pham chat cd nhan

Trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chi truong, chinh sach cta Pang, phap ludt cia Nha nudc,
quy dinh, quy ché cta co quan, to chirc, dia phuong.

C6 tinh than trach nhiém cao voi cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
Trung thuc, kién dinh, diém tinh, cin than.

[Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha ning doan két ndi bo.

Pham chét khac theo quy dinh ciia cdp c6 tham quyén.

Cac yéu cau khac

C6 kha ning dé xuat, xay dung quy trinh ndi bo va giai phap giai quyét cac van d& thyc tién lién quan|
den chirc nang, nhi€ém vy cua co quan, to chic, dia phuong.

Hiéu va van dung dugc cac kién thtre vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ ndng xtr 1y cac tinh huéng
trong qua trinh hudng dan, ki€ém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién cong viée theo vi tri viéc|
lam.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to chic, trién khai nghién ciru, xay|
dung céc tai li€u, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thuat xdy dung, ban hanh vin ban vao cong viéc theo yéu cau cial
vi tri viéc lam.

Hiéu va thyc hién nhiém vu c4 nhan gén v6i muc tiéu, két qua cua t chirc; theo ddi chi sb két qua ci

nhan; bao cdo tien d9, két qua thuc hién nhiém vu.

7 - Yéu cau vé nang

lwe:

Nhom néng luc

INang luc chung

Tén nine lue Cép dd (tir 1 dén 5)
gl Co quan st dung VTVL xdc dinh cu thé
Pao dic va ban linh 2-3
T4 chirc thyc hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Giao tiép ing xir 2-3
Quan hé phéi hop 2-3
Hiéu biét co ban vé cong nghé thong tin va
str dung mdt sO phan mém nang cao, quan
Str dung cong nghé thong tin tri co so dir liéu.
Giao tiép co ban bang mot ngdn nglt nude
St dung ngoai ngir ngoai hodc 01 thir tiéng dan toc
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Nhoém niang lue

INang luc chuyén mon

Tén nine lue Cép dd (tir 1 dén 5)
g Co quan sw dung VTVL xdc dinh cu thé
A < 1 2-3
Tham muu xay dung van ban
. x Ao 1 2-3
Huong dan thyc hién van ban
Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
Thim dinh vin ban 2-3
T chuc thuc hién van ban 2-3

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé giai quyét khiéu nai t6 cio

M3 vi tri viéc l1am:

Ngay bit dAu thye hién: Ké tir ngay Quyét dinh phé duyét
co hiéu luc

[Ngach cong chirc twong ng:

- Chuyén vién chinh

|Pia diém lam viéc:

- S6 1141, duong Yén Ninh, phuong Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh céng viéc lién quan:

- Céac quy dinh, van ban cua Dang, chinh sach, phap luat cual
[Nha nudc, cua tinh; quy ché lam viéc cia S6 GD&DT va cac
van ban c6 lién quan linh vuc gido duc va dao tao.

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu tong hop, thim dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach ké
hoach, chinh sach, xay dung, hoan thién véan ban quy pham phap luat, du an, dé 4an thudc linh vuc giai quyét khiéu
nai, td co;chu tri hodc tham gia, td chuc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc

phan cong.

2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT n . .
Nhiém vu, Mang cong

viéc

Cong viéc, nhiém vu cu thé

Muc tiéu, Két qua dau
ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

1 Xdy dyng van ban quy
pham phap luit,

linh vuc.

1. Tham gia nghién ciru, xay dung cac quy|
chiénldinh trinh; van ban phap luat cua chp trén;

lugc, quy hoach, kélchién lugc, quy hoach, lge hoach, chinh sach,
hoach, chinh‘ sach,chuong trinh, dy an, d¢ an cua nganh, linh
chuong trinh, dé¢ an, dujvuc

an.

2. Chu tri nghién ctru, xay dung cac van ba
quy dinh chi tiét, hudng dan thi hanh, qu
dinh cia Dang, van ban phap luat cia Nh
nudc; chién luoc, quy hoach, ké hoach, chin
sach, chuong trinh, du an, dé 4n cua nganh,

Muc tiéu: Gop phén thé
ché hoa duong 16i, chu
trrong cua Pang, nha
wéc dam bao thong
nhét, dong b, minh
ach va kha thi phu hop
cong viéc dugc phan
“[cong

Cac quy dinh, vdn ban
phap luat, chién luoc, quy
hoach, Kké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an,
dé an duoc cdp co tham
quyén thong qua.

ét qua dau ra: tham
muu lanh dao trinh cap
thim quyén phé duyét

cac van ban, ké hoach,
dé an.
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TT

Céc nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, Mang cong
viéc

Muc tiéu, Két qua diu

A oA oA R ra
Cong viéc, nhiém vu cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Hudéng dan va trién khai
thue hién cac van ban.

1. Chu tri hodc tham gia hudng dan trién khaaiIMuc tiéu:
thuc hién cac quy dinh cia trung vong, ctialchinh sach, phap lua
dia phuong; van ban phép ludt cia nha nudc;jduoe quan triét sau sac,
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,fthuc hién thong nhét, klp
chwong trinh, du 4n, dé 4n ciia nganh, linh{thoi va hiéu qua., don
vuc thoi phan cong rd trac
nhiém dé hoan thanh cac

2. T chie, huéng dan, theo doi viée thuc o
muc tieu.

hién ché do, chinh sach chuyén moén, nghiép
vu; dé xuat cac bién phap dé nang cao hiéuJKét qua dau ra:
luc, hiéu qua quan 1y vé nganh, linh vyc.

- Vian ban chi dao vé& viéc
3. Chu tri hodc tham gia t6 chiic cac chuyénlto chl'Ic Hoi nghi, 16p tap
dé boi dudng nghiép vu, ph6 bién kinhfhuan..; vin ban tha

nghiém vé cong tac hoach dinh va thyc thimuu ch1 dao, huong dan;
chinh sach vé nganh, linh vyc. 4o cdo két qua vé viéc
wong dan, trién khai
hue hién cac van ban

Pam bao

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
oach, thoi gian va bao
am chat luong theo yéu
cau cua cAp trén.

2. Truyén dat dugc cac ndi
dung v€ nghiép vu theo
han cong dé cac to chue,
ca nhan khac h1eu, trién|
hai duoc va dat két qua.

3. Pugc co quan, t6 chug
I6p dao tao, bdi dudng
danh gid hoan thanh viéc
igiang day

Kiém tra, so két, tong két

ban.

viéc thuc hién cac véanlki€ém tra, phan tich, danh gia va bao céo viécfthuc trang, két qua trié

Chu tri hodc tham gia t6 chirc so két, tong két,| Muc tiéu: danh gia dung]

thuc hién cac quy dinh cua Pang, vin banfkhai, nham phat hién sai
phap luat cua nha nudc; chién luoc, quylsot, vudng mic dé khéc
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dyjphuc, nang cao hi¢u qua
4n, dé an cta nganh, linh vuc. huc hién, don dde thuc
ién ding quy dinh, e
udt sira doi, bd sung]
chinh sach phu hop thuc
é
ét qua diu ra: Quyéy
inh thanh 1ap cac doan
1em tra; Bao céo két qua
iém tra, két luan kiém)|
tra (néu co);

nﬂ;iém tra dugc thuc hién

1. Vin ban béo céo két qual

ung thoi han quy dinh.

2. Noi dung bao céo, danh
gia co dé xuat kip thoi,
ding ké hoach, duoc cép
c6 tham quyén phé duyét.

Tham gia tham dinh cac|
van ban.

Tham gia thim dinh, gop ¥ cac quy dinh clia| Muc tiéu:
Dang; vin ban phap luat ctia nha nudc; chiénltinh hop hién, hop phép,
luoc, quy hoach, Ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an lién quan dénl
nganh, linh vuc

va kha thi cia van ban|
nhim phong ngira tac
dong bét loi, ngén chanl
loi ich nhom, va bao dam|
ky thudt soan thao dung
quy dinh.

[Két qua ddu ra: vin ban|
ctr tham gia thdm dinh;
van ban tham muu viéc|
thim dinh;

tham dinh[N6i dung tham gia tham|

tinh thong nhét, dong b@lthanh theo dung ké hoach,

dinh, gop y dugc hoan|

chat luong do ngudi chu
tri giao.

Thuc hién nhiém vul
chuyén mon, nghi¢p vu.

Chul tri hodc tham gia t6 chirc trién khai thug]
hién cac hoat dong chuyén moén, nghi€p vulddm bao chat lugng, tié
theo nhiém vu dugc phan cong. d0 cac nhiém vu

Muyc tiéu: hoan th!an:ﬁ)ém bao quy trinh cong
a

ac va theo ding ke hoach
veé tién do, chat luong val
hi¢u qua cong viéc.

|Két qua dau ra:
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Céc nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, Két qua diu

Tiéu chi danh gia hoan

TT X A oA
Nhiém vu, Mang cong N n n 2 ra thanh cong viéc
: M Cong viéc, nhiém vu cu thé
viéc

- Vin ban tham gia t§
chirc, trién khai

- Van ban chi dao,Bao
cao két qua cong tac

Phoi hop thuc hién. Phoi hop v6i cac don vi lién quan tham muuf Mue tiéu: nang cao hi¢u/l. Cong viéc, nhiém vyl

cong.

hoach dinh va thuc thi chinh sach lién quanlgué, tinh chu dong va
dén nganh, linh vyc nhiém vy dugc phanl

huc chit trong cac nhié
vu chung, dam bao sy
chit chg, kip thoi va nha
quan gitta cac bén lié
quan

[Két qua ddu ra: van ba
tham muu phéi hop thug
hién nhiém vu

ugc giao thdng sudt, taol
uoc moi quan hé cong tac|
hat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop dugd
hoan thanh dat chét luong,
heo dung tién do ké
oach.

Thuc
chung, hdi hop.
cong.

hién nhiém vy[Tham du cac cudc hop lién quan dén cong tac
chuyén mon trong va ngoai don vi theo phanisy chi dao cua lanh dao,

Muc tiéu: nam bat dugg

tr d6 co tham muu d¢
xuat, chi dao thuc hién|
dam bao thong nhét, hiéu
qua.

[Két qua ddu ra: vin ban|
ctr tham gia hop; cac van|
ban tham gia dong gop
kién phat biéu trong cac
cugc hop; Tham luan....

Tham du day du, chuén bj
tai liu va y kién phat bieul
theo yéu cau.

nhan.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic niam, quy, thang, tuan cia c4|

Muc tiéu: xac dinhl
hoa ngudn lyc nham hoa
thanh cong viéc hi¢u qua;
2itip chu dong trong cong|
viée, giam thiéu rui ro,
ting ning sudt, dam bao
tinh ky luat va sy phdi
hop dong bo

é qua diu ra: Ké
oach nam, quy, thang,
uan dugc lanh dao phong
hé duyét

Xay dung, thuc hién ké

nhiém vu cu thé va toi u:lhoach theo dung ké hoach

cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan Iy truc tiép

Cic don vi phdi hop chinh

Giam déc S6 GD&DPT
|Ph6 giam doc S& GD&PT

'Van phong, cac phong

thudéc S6 GD&DT
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3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chét quan hé

ban tinh

- UBND cap x4; cac s&, nganh; cac to chirc chinh tri
— x4 hoi trén dia ban tinh; cac co sd gido duc trén dia

Thuc hién su chi dao, phéi hop trong viéc trién khai thuc hién chirc
nang, nhiém vu dugc giao va cac quy dinh cua phép luat.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

| Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mon, nghiép vu

1.1 Duoc chii dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugce giao

1.2 Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén véi bg, ban, nganh & trung wong va Uy ban nhan dén céc tinh, thanh

phd truc thude trung wong theo mang cong viée duge phan cong/lién quan

vu dugc phéan cong

1.3 Dugc cung cap cac thong tin chi dao didu hanh cua don vi trong pham vi nhiém vy dugc giao
1.4 Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac clia co quan, to chirc theo nhiém|

1.5 C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém vu, cong viéc véi lanh daol
phong, lanh dao S6 GD&DT

5- Pieu kién lam viéc

N§i dung Didu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bi May vi tinh May photocopy
Tu tai licu May fax
May in Dién thoai ban

Tinh chat cong viéc, moi trudng
lam viéc

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc Lam viée trong/ngoai tru s& co quan, to chirc

Tuan thu quy dinh v& an toan, bao mat thong tin

Murc do tu chu

Ty chu trong pham vi cdng viéc duoc giao, chiu trach nhiém trudc ce‘ip trén vé két qui|
thure hién

Su hd trg, phdi hop khéac

Thuc hién theo su phan cong cua lanh dao phong, 1anh dao S6¢ GD&DPT

6- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit:
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Nhom yéu
cau

Yéu cau cu the

Trinh d0 dao
tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én nhém nganh: Luat, Su pham, Quan tri - Quan 1y, Khoa hoc chinh tri, Kinh té hoc,
Quan tri nhan lyc, Hanh chinh hoc, T6 chitc can bg, Chinh sach cdng va nhom nganh, chuyén nganh dao tao
khac phu hop voi vi tri viée 1am.

Boi
(néu cd)

dudng

Dam bao cac yéu cau, dicu kién ve boi dudng doi voi ngach chuyén vién chinh theo quy dinh.

Kinh nghiém}3
(thanh tich|
cong tac)

Da c6 kinh nghiém cong tac trong viéc thuc hién nhiém vy chuyén mon, quan ly, tham muu chinh sach hodg
t6 chirc trién khai nhiém vy trong linh vy phit hop véi yéu cau cia vi tri viée lam.

D3 chu tri, chiu trach nhiém chinh hodc tham gia hoan thanh 02 san phém, nhiém vy phu hop véi yéu cau cual
vi tri viéc lam.

Phim chit c4
nhan

Trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chii truong, chinh sach cta Pang, phap luat ciia Nha nude, quy
dinh, quy ché cua co quan, t6 chirc, dia phuong.

C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viée v6i tap thé, phdi hop cong tac tot.
Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe.

Diém tinh, can than.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha nang doan két noi bo.

Pham chit khac theo quy dinh cua cap c6 thim quyén.

Cac yéu cauyl
khac

Co6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thdm dinh cac chu trwong, chinh sach, nghi quyét,
[ké hoach, giai phap doi véi cac van de thuc tien li€n quan trong pham vi chitc ndng, nhiém vu dugc giao.

C6 kha ning dé xuét nhimg chi truong, xay dung quy trinh ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thyg
tien lién quan dén chitc nang, nhiém vy cua co quan, to chirc, dia phuong.

Hiéu va vin dung duogc cac kién thirc chuyén siu, nang cao vé linh vuc hoat dong va thyc thi, k§ nang x1r 1y
cac tinh huong trong qua trinh hudéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duoc céc kién thirc vé phuong phép nghién ctru, to chuc, trién khai nghién ctru, xay dung
cac tai li€u, d¢ tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao v& nganh, linh vuc; ¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng
dan nghiép vu v€ nganh, linh vyec.

Ap dung thanh thao céac kién thure, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban vao cong viéc theo yéu cAu cua vi tr
viéc lam.

Cu thé hoa muc tiéu chién luoc thanh muc tiéu chién lugc trung han, ké hoach nam va két qua thuc hién muc
tiéu gén v6i chirc nang, nhiém vu cta co quan, td chuc; xay dung hé théng muc tiéu va chi sd két qua cho|
linh vuc cong tic duoc giao, xac dinh chi sé do luong phi hop; tong hop, bao cdo két qua thuc hién muc tiéu
[phuc vu cong tac chi dao, diéu hanh.

7 - Yéu cau veé

nang lwe:

Nhoém ning luc

Cip d (tir 1 dén 5)

Tén nang lyc Co quan sir dung VTVL xdc dinh cu thé

Nang luc chung

3-4

Dao dirc va ban linh

3-4

T6 chirc thyc hién cong viée
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Nhom niang luc Tén nang luc

Cip d (tir 1 dén 5)

Quan hé phéi hop

Co quan swr dung VTVL xdc dinh cu thé
Soan thao va ban hanh vin ban 3-4
Giao tiép tng xir 3-4
3-4

Str dung cong nghé thong tin

Hiéu biét co ban vé cong ngh¢ thong tin va
st dung mot s& phdn mém nang cao, quan
tri co s& dir liéu.

Str dung ngoai ngit

Giao tiép co ban bang mét ngdn ngit nude
ngoai hodc 01 thir tiéng dan tdc

INang luc chuyén mon Kiém tra thuc hién vin ban

T chuc thuc hién vin ban

Tham muu xay dyng van ban 3-4
Hudng dan thyuc hién vin ban 3-4
3-4
Tham dinh véan ban 3-4
3-4

Tén VTVL: Chuyén vién vé giai quyét khiéu nai to cio

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thue hién: K& tir ngay Quyét dinh phé duyé
cO hiéu luc

[Ngach cong chirc twong @ng:

- Chuyén vién

|Pia diém lam viéc:

- SO 1141, dwong Yén Ninh, phudng Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh céng viéc lién quan:

- Cac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat cual
[Nha nudce, cia tinh; quy che 1am viéc cua S6 GD&DT va cac
van ban c6 lién quan linh vuc gido duc va dao tao.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhiém vy chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cua lanh dao phu trach tham g1a tham muu
tong hop, tham dinh, xay dung va trién khai cac van ban, ké hoach, chuong trinh cong tac vé giai quyét khiéu nai to
c40; to chire thyc hién chinh sach, phap luat vé nganh, linh vic, dia phuong theo cong viéc dugc phan cong.

2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia
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TT

Cac

nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, Mang céng
viée

Cong viéc, nhiém vu cu the

Muc tiéu, Két qua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Thuc hién chuyén mon,

va phdn cong cua lan
dao phu trach

Truc ti€p thuc hién cac nhiém vu chuyén|

nghiép vu theo quy dinﬁlxc-nén, nghiép vu theo nhiém vy dugc phan|

ong.

Muc tiéu: hoan thanh céng
viéc dugc giao mdt cach
nhanh chong, chinh xac va
hi€u qua cao.

Két qua diu ra:

- Vin ban tham gia t& chirc)
trién khai cac hoat dong

- Vin ban chi dao; Béo céo két
qua cong tac

Dam bao quy trinh cong
tic va theo ding ké
hoach vé tién dd, cha
lwong va hi¢u qua cong
viéc.

Xay dyng van ban quy]
pham phap luat, chién)
lugc, quy hoach, k¢
hoach, chinh sach,|
chuong trinh, dé an, du
an.

Tham gia nghién ctru, xay dung céc van|
ban quy dinh chi tiét, hudng dan thi hanh,|

Muc tiéu: gop phin thé ché

Cac quy dinh, van ban

quy dinh cua Pang, van ban phap luat ct
nha nudc; chién lugc, quy hoach, Ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, di 4n, dé
An cuia nganh, linh vyc.

nhat, ddng bd, minh bach va
kha thi phu hop thuc té

Két qua diu ra: cac van ban
ham muu ldnh dao trinh cip|
lanh dao phong, S& phé duyét
dam bao chat luong, thoi gian.

hoa duong 161, chu trrong cuajphap luét, chién luoc,
ang, nha nudc dam bao thén%ﬁuy hoach, ké hoach,

chinh sach, chuong
trinh, du an, d& an dugc
lanh dao phong, So phé
duyét dam bao tién do.

Huoéng dan va trién khai
thuc hién cac van ban.

du an, dé an ctia nganh, linh vyec.

D. T chirc, huéng dan, theo ddi viéc thug
hién ché do, chinh sach chuyén mon,|
nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé nang]
cao hiéu luc, hiéu qua quan ly vé nganh,
linh vuec.

1. Tham gia huéng din trién khai thucl Muc tiéu: Pam bao chinh
hién cac quy dinh ctia van ban phap luatsach, phap ludt dugc quan triéfdugc ban hanh ding
cua nha nudce, dia phuong; chién lugc, quylsau sdc, thuc hién théng nhét,
hoach, Kké hoach, chinh sach, chuong trinh Jkip thoi va hiéu qua., déng thot

phan cong rd trach nhiém dé
hoan thanh cac muc tiéu.

Két qua diu ra:

- Vin ban chi dao td chirc Hoi
nghi, 16p tap huan.. do ca nhan|
chu tri; van ban tham muu chi

cong tac chuyén mon vé nganh, linh vyc.

3. Tham gia t6 chtrc cac chuyén dé boijdao, huéng dan; bao cao két
dudng nghiép vu, pho bién kinh nghiérr:|qué ve viéc hudng dan, trién

khai thuc hién cac van ban

1. Vian ban, tai liéu
tién d0, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cuaj
lanh dao phong, S&

2. Truyén dat duoc cac
noi dung vé nghiép vyl
theo phan cong dé cac
t6 chiic, ca nhan khac
hiéu, trién khai dugc val
dat két qua.

3. Puoc co quan, t0)
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan|
thanh viéc giang day.

Kiém tra, SO két, téng két

ban.

viéc thyc hién cac vénftra, phan tich, danh gia va bao cdo viég
thuc hién cac quy dinh cua Pang van bé;ﬁzhhét hién sai sot, vuong mac de
4fdinh.

Tham gia t6 chuc so két, tong két, kiém|

phap ludt cua nha nudc ; chién luoc, qu
hoach, ke hoach, chinh sach, chuong trinh,|
du an, d€ an cta nganh, linh vyec.

Muc tiéu: danh gia dang thuc

1. Vin ban bao céo két

trang, két qua trién khai, nha

ic phuc, nang cao hiéu qu
thuc hién, don dbc thyc hié
dung quy dinh, dé xuit sira doi,
b6 sung chinh sach phu hop
thuc té

Két qua ddu ra: Quyét din
thanh 14p cac doan kiém tra;
Béo céo két qua kiém tra, ké
luan kiém tra (néu co);

qua kiém tra dugc thud]
ién dung thoi han quy)

2. Noi dung béor cao,
danh gia c6 dé€ xuat kip
hoi, dung ké hoach,
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TT

Cac

nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, Mang céng
viée

Cong viéc, nhiém vu cu the

Muc tiéu, Két qua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Tham gia tham dinh cac
van ban.

dén nganh, linh vyc.

Tham gia thim dinh, gop ¥ cac quy dinh|
cuia Dang; van ban phap luat ciia nha nudc;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinhjnhit, déng bd va kha thi cuathanh theo dung ké
sach, chuong trinh, dy an, dé 4n lién quan :E:

Muc tiéu: thim dinh tinh hop

NGi dung tham gia thim)|

hién, hop phéap, tinh thdng]

van ban nham phong ngira tic
dong bét loi, ngén chan lgi ic
nhom, va bao dam ky thuat
soan thao dung quy dinh.

Két qua diu ra: vin ban cir
tham gia thdm dinh; van ban|
tham muu viéc tham dinh;

dinh, gbp ¥ dugc hoan|

oach, chat luong do
gudi chu tri giao.

Phéi hop thuc hién.

phan cong.

Phdi hop véi cac don vi lién quan tham|
muu hoach dinh va thyc thi chinh sach liénjtinh chi dong va thyc cha
quan dén nganh, linh vygc nhiém vu dugg

Muc tiéu: nang cao hi€u qua,|

1. Cong viéc, nhiém vy

quan

muu phéi hop thuc hién nhiém
vy

duoc giao thong sudt,

trong cac nhiém vu chung, damjtao dugc mbi quan hé
bao su chat ché, kip thoi vajcong tac phat trién hiéul
nhat quan gilta cac bén liénjqua cao.

2. Noi dung phdi hop

Két qua dAu ra: van ban thamjduge hoan thanh dat

chét lugng, theo dung
tien do ké hoach.

Thuc hién nhiém vyl
chung, hdi hop.

theo phan cong.

Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh|
vuc chuyén mon & trong va ngoai don vilchi dao cua lanh dao tir d6 cg

Muc tiéu: nam bat dugc sy

tham muu dé xuét, chi dao thuc
hién dam bao thong nhat, hiéul
qua.

Két qua diu ra: van ban cir
tham gia hop; cac van ban tham|
gia dong gop ¥ kién phat biéu
trong cic cudc hop; Tham
luan....

Tham du déy dﬂ,, chuén|
bi tai liu va y kién phatj
bicu theo yéu cau.

ca nhan.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac ndm, quy, thang, tuan cia

Muc tiéu: xac dinh nhi¢m vyl
cu thé va ti uu hoa ngu@)n luc
nhiam hoan thanh cong viée
hi¢u qua; giup chu dong trong
cong viéc, giam thiéu rui ro,
ting ning sudt, dam bao tinh
ky luat va sy phbi hop dong bd
Két qua dau ra: K& hoach
nam, quy, thang, tudn duod
lanh dao phong phé duyét

X4y dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cta donj
Vi, co quan va nhiém vy
duogc giao.

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quin Iy true tiép va kiém duyét két

qua béi

Quan Iy truc tiép

Cac don

vi phéi hop chinh




Giam déc S6 GD&DPT
Céc phé giam déc S¢ GD&PT
anh dao phong
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Céc phong thudc S&

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h

€ chinh

Bin chit quan hé

ban tinh

- UBND cap x3; cac so, nganh; cac co sd giao duc trén dia

Thuc hién sy chi dao, phéi hop trong viéc trién khai thyc hién chic nang,)
nhiém vu dugc giao va cac quy dinh cta phap luét.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

1.1 Dugc chu dong vé phuong phép thyuc hién cong viée dugc giao

1.2

Trao dbi thong tin, nghiép vu chuyén mén vé6i bo, ban, nganh & trung wong va Uy ban nhan dan cac tinh, thanh phd trud
thudc trung wong theo mang cong viéc dugc phan cong/lién quan

1.3 Duoc cung Cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhi€ém vy duoc giao

1.4 [phan cong

Dugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac cta co quan, to chiic theo nhiém vu duogd]

1.5 Co trach nhiém giai trinh vé tién dd, chat lugng, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém vy, cong viéc vdi ....

5- Pieu kién lam viéc

N¢i dung

Diéu kién cu the

Trang thiét b

Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
Tu tai liu May fax

May in Dién thoai ban

Tuan tha thoi han hoan thanh cong viée

Tinh chat cong viéc, mdi truong lam
viéc

Lam viéc trong/ngoai try sé co quan, to chirc

Tuén tha quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

IMtrc do6 tu chu

hién

Ty chu trong pham vi cong viéc duogc giao, chiu trach nhiém trude ce‘ip trén vé két qua thuc

Su hd trg, phdi hop khac

Thuc hién theo sy phan cong cua lanh dao phong, 1anh dao S6¢ GD&DT

6- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit:
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én nhém nganh: L}J@t, Su pham, Quan tri - Quan ly, Khoa hoc chinh tri, Kinh té
hoc, Quan tri nhan luc, Hanh chinh hoc, T6 chirc can bg, Chinh sach cong va nhém nganh, chuyén nganh
dao tao khac phu hop voi vi tri viée lam.

Boi dudng (néu co)

[Dam bao cac yéu cau, dicu kién ve boi dudng doi voi ngach chuyén vién theo quy dinh.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Khong yéu cau

[Pham chat cd nhan

Trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh sach ciia Pang, phap luat cia Nha nudc,
quy dinh, quy ché cta co quan, to chirc, dia phuong.

C6 tinh than trach nhiém cao voi cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
Trung thuc, kién dinh, diém tinh, cin than.

[Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha ning doan két ndi bo.

Pham chét khac theo quy dinh ciia cdp c6 tham quyén.

Cac yéu cau khac

C6 kha niang dé xuét, xay dung quy trinh ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén|
chirc nang, nhiém vu cla co quan, to chirc, dia phuong.
Hiéu va van dung duogc cac kién thuc vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xtr Iy cac tinh huéng
trong qua trinh hudéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién cong viéce theo vi tri viéc
lam.

Hiéu va van dung dugc cac kién thiic vé phuong phép nghién ctru, to chirc, trién khai nghién ciru, xay]
dung céc tai li€u, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.
Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thut xay dung, ban hanh vin ban vao cong viéc theo yéu ciu cua
vi tri viéc lam.

Hiéu va thuc hién nhiém vu c4 nhan gén v6i muc tiéu, két qua cua t6 chirc; theo ddi chi sb két qua cé nhén;

bao cao tien d9, két qua thuc hién nhiém vu.

7 - Yéu cau vé nang

Nhom néng luc

INang luc chung

lwe:
A s Cép d9 (tir 1 dén 5)
Tén niing lyc Co quan sir dung VTVL xdc dinh cu thé

Pao dic va ban linh 2-3

T4 chirc thyc hién cong viéc 2-3

Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Giao tiép ing xir 2-3

Quan hé phéi hop 2-3
Hiéu biét co ban vé cong nghé thong tin vaj
su dung mét sO phan mém nang cao, quan

Str dung cong nghé thong tin tri co so dir lidu.
Giao tiép co ban bang mdt ngdn nglr nude

St dung ngoai ngir ngoai hodc 01 tht tiéng dan toc
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Nhoém niang lue

INang luc chuyén mon

Tén nine lue Cip d (tir 1 dén 5)
g Co quan sw dung VTVL xdc dinh cu thé
R < 1 2-3
Tham muu xay dung van ban
. x A 2-3
Huong dan thyc hién van ban
Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
Thim dinh van ban 2-3
T chuc thuc hién van ban 2-3

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé quan ly khoa hoc, cong nghé
th6ng tin va chuyén doi méi sang tao

M3 vi tri viéc l1am:

Ngay bit dAu thye hién: Ké tir ngay Quyét dinh phé duyét
co hiéu luc

[Ngach cong chirc twong ng:

- Chuyén vi

én chinh

|Pia diém lam viéc:

- S6 1141, duong Yén Ninh, phuong Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh céng viéc lién quan:

- Céac quy dinh, van ban cua Dang, chinh sach, phap luat cual
Nha nudce, cua tinh; quy ché lam viéc cia S6 GD&DT va cac
van ban c6 lién quan linh vuc gido duc va dao tao.

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu tdng hop, thim dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luét, dy én, dé an thudc linh vuc tmg dung cong

2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

nghé thong tin va chuyén ddi sd; chu tri hodc tham gia, to chirc trién khai thuc thi cdc nhiém vu chuyén moén theo
mang cong viéc dugc phén cong.

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, Mang cong
viée

Cong viéc, nhiém vu cu thé

Muc tiéu, Két qua dau
ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Xdy dung van ban quy
pham phap luat,
lugc, quy hoach, Kké
hoach, chinh sach,)
chuong trinh, dé an, du
an.

chiénldinh trinh; van ban phap luat cua cép trén;

1. Tham gia nghién ciru, xay dung cac quy|
chién lugc, quy hoach, Kké hoach, chinh sach

vuc

2. Chu tri nghién ctru, xay dung cac van ban|
quy dinh chi tiét, huéng dan thi hanh, quy

nude; chién luge, quy hoach, ké hoach, chin
sach, chuong trinh, du 4n, d¢ an ctia nganh
linh vuc.

Muc tidu: Gop phan thé
ché hoa duong 161, chu

Jtruong cua Pang, nha
chuong trinh, dy an, d€ an cua nganh, linhjnudc dam bao thong
nhat, dong bg, minh bachltrinh, du an, dé an dugc

va kha thi phu hop cong
viéc dugc phan cong

dinh cia Pang, van ban phap luat cia Nhﬁlrl:ét qua diu ra: tham

vu lanh dao trinh cap

Jthim quyén phé duyét

cac van ban, ké hoach,
dé an.

Céac quy dinh, van ban
phap luit, chién luoc,
quy hoach, Kké hoach,|
chinh  sach, chuong

cap c6 tham quyén thong
qua.
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang cong
viée

Muc tiéu, Két qua dau

A oA oA R ra
Cong viéc, nhiém vu cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Huéng dan va trién khai
thuc hién cac van ban.

Pam bao

1. Van ban, tai li€u duog

1. Chu tri hodc tham gia hudng dan trién khailMuc ~ tiéu:
thuc hién cac quy dinh cda trung wong, cﬁal

dia phuong; van ban phap luat cia nha nudc;jduge quan triét sau sic
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,fthuc hién théng nhét, ki
chwong trinh, du 4n, dé 4n cua nganh, linhfthdi va hiéu qua., don,
vuc thoi phan cong 1o trac
nhiém dé hoan thanh cac
muc tiéu.

chinh sach, phap Iua

2. T6 chirc, hudng dan, theo doi viée thug
hién ché do, chinh sach chuyén mon, nghiép
vu; dé xudt cac bién phap dé nang cao hiélJKét qua diu ra:
lirc, hiéu qua quan 1y vé nganh, linh vuc.

i - Van ban chi dao vé vié
3. Chu tri hoac tham gia t6 chirc cac chuyénito chl'rc Hoi nghi, 16p ta
dé b01 duong nghlep vy, pho blen kln uén.. Vén bén tha

chmh sach vé nganh, hnh VL_I'C.
udng dan, trién khai
hue hién cac van ban

Jké hoach, thoi gian va

ban hanh ding tién do,

40 dam chat lugng theo
€u cau cua cap trén.

2. Truyén dat duoc cac|
noi dung vé nghiép vyl
theo phan cong dé cac to
chirc, ca nhan khac hiéu,
tr@én khai duoc va dat

3 Buoc co quan, t6 chl'rc

viEc thuc hién cac va
ban.

Kiém tra, so két, tong ker:IChu tri hodc tham gia t6 chirc so két, tong két,| Muc tiéu: danh gia dung

thuc hién cac quy dinh cia Pang, van banfkhai, nhdm phat hién sa
phap luat cua nha nudc; chién luoc, quylsét, vudng miéc dé khic
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dyjphuc, ning cao hi¢u qud
an, dé 4n cua nganh, linh vuc. huc hién, don ddc thuc
ién dung quy dinh, d§
uat stra doi, bd sung
chinh sach phu hop thuc
é
Két qua diu ra: Quyét
inh thanh 14p cac doan|
1em tra; Bao céo két qua
iém tra, két luan kiém
ra (néu co);

kiém tra, phan tich, danh gia va bao cao viécjthuc trang, két qua trlel:lqué kiém tra duoc thuc

1. Vin ban bao céo két

hién dang thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bao cao,
danh gia co dé xuét kip|
thoi, ding k& hoach,
duogc cap co thim quyén|
phé duyét.

Tham gia thdm dinh cac
van ban.

Tham gia thim dinh, gop ¥ cac quy dinh ciial Muc tiéu: thdm dinh|
Dang; van ban phap luat cia nha nudc; chiénltinh hop hién, hop phap,
lugc, quy hoach, ké hoach, 5 it, dé
chuong trinh, du 4n, dé 4n lién quan dénjva kha thi cta van ba
nganh, linh vyc him phong ngira tac
ong bat loi, ngan chanl
loi ich nhom, va bao dam|
¥ thuat soan thao ding
quy dinh.

ét qua diu ra: vin ban
ctr tham gia thdm dinh;
vin ban tham muu viéc
tham dinh;

chinh sach ftinh thong nhat, dong b(;)llthénh

NOi dung tham gia tham)|
dinh, gop y dugc hoan
theo ding ké
hoach, chat lvong do
nguoi chu tri giao.

Thuc hién nhiém vu
chuyén moén, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai thyc| Mue tiéu: hoan thanh|

theo nhiém vu dugc phan cong. d0 cac nhiém vu

Ket qua dau ra:

hién cac hoat dong chuyén mon, nghié€p vuldam bao chét luong, tiénftac va theo dang ké

Dam bao quy trinh cong

hoach vé tién d0, chat]
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Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, Két qua dau

Tiéu chi danh gia hoan

TT . X A o
Nhiém vu, Mang cong " en n x ra thanh cong viéc
i 2o Cong viéc, nhiém vu cu the
viée

- Vin ban tham gia tdllvong va hiéu qua cong
chure, trién khai viéc.
- Van ban chi dao,Bao
cdo két qua cong tac

Phoi hop thuc hién. Phoi hop véi cac don vi lién quan tham muul Muc tiéu: nang cao hi¢u|l. Cong viéc, nhiém vul

hoach dinh va thyc thi chinh sach lién qua
dén nganh, linh vyc nhiém vu dugc pha

cong.

qua, tinh chu dong va
Eltht_rc chat trong cac nhié
vu chung, dam bao sy
chit ché, kip thoi va nha
quan gilra cac bén lié
quan
[Két qua ddu ra: vin ba
tham muu phéi hop thug
hién nhiém vu

duoc giao thoéng sudt,
tao duoc moi quan hg
cong tac phat trién hiéuyl
qua cao.

2. Noi dung phdi hop)
duoc hoan thanh dat chét
luong, theo diing tién d9
ké hoach.

Thuc hién nhiém vu
chung, hdi hop.

Tham dy cac cudc hop lién quan dén cong tac

Muc tiéu: nam bat dugg

chuyén mon trong va ngoai don vi theo phanlsy chi dao cia lanh dao,

cong.

tr d6 co6 tham muu d§
xuat, chi dao thuc hién
dam bao thng nhét, hiéu
qua.

[Két qua ddu ra: van ban|
cir tham gia hop; céc van|
ban tham gia dong gop ¥
kién phat biéu trong cac
cudc hop; Tham luan....

Tham du déy dﬁ,r chuén
bi tai li¢u va y kién phat
bicu theo yéu cau.

nhan.

X4y dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tuan cia c4|

Muc tiéu: xac dinh
nhiém vu cu thé va t6i
hoa ngudn lyc nham hoa
thanh cong viéc hi¢u qua;
giup chu dong trong cong]
viée, giam thiéu rui ro,
ting ning suit, dam bao
tinh ky luat va sy phdi
hop dong bo

& qua diu ra: K§

oach nam, quy, thang,
uan duoc lanh dao phong
hé duyét

Xay dung, thuc hién ké

u:lhoach theo dung k§

hoach cong tac ctia don
Vi, co quan va nhiém vy
duogc giao.

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan Iy truc tiép

Cic don vi phdi hop chinh

Giam dbc S6 GD&DT

|Ph6 giam doc S& GD&PT

Van phong, cac phong

thudéc S6 GD&DT




|Lﬁnh dao phong
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3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chét quan hé

ban tinh

- UBND cap x4; cac s&, nganh; cac to chirc chinh tri
— x4 hoi trén dia ban tinh; cac co sd gido duc trén dia

Thuc hién su chi dao, phéi hop trong viéc trién khai thuc hién chirc
nang, nhiém vu dugc giao va cac quy dinh cua phép luat.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

| Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mon, nghiép vu

1.1 Duoc chii dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugce giao

1.2 Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén véi bg, ban, nganh & trung wong va Uy ban nhan dén céc tinh, thanh

phd truc thude trung wong theo mang cong viée duge phan cong/lién quan

vu dugc phéan cong

1.3 Dugc cung cap cac thong tin chi dao didu hanh cua don vi trong pham vi nhiém vy dugc giao
1.4 Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac clia co quan, to chirc theo nhiém|

1.5 C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém vu, cong viéc véi lanh daol
phong, lanh dao S6 GD&DT

5- Pieu kién lam viéc

N§i dung Didu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bi May vi tinh May photocopy
Tu tai licu May fax
May in Dién thoai ban

Tinh chat cong viéc, moi trudng
lam viéc

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc Lam viée trong/ngoai tru s& co quan, to chirc

Tuan thu quy dinh v& an toan, bao mat thong tin

Murc do tu chu

Ty chu trong pham vi cdng viéc duoc giao, chiu trach nhiém trudc ce‘ip trén vé két qui|
thure hién

Su hd trg, phdi hop khéac

Thuc hién theo su phan cong cua lanh dao phong, 1anh dao S6¢ GD&DPT

6- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit:
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Nhom yéu
cau

Yéu cau cu the

Trinh d0 dao
tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én nhom nganh: Cong pghé thong tin; Su pham; Luat, Quan tri - Quan ly, Khoa hoc|
chinh tri, Quan tri nhan lyc, Hanh chinh hoc, T6 chirc can by, Chinh sach cong va nhém nganh, chuyén nganh
dao tao khac phu hop véi vi tri vige lam.

Boi
(néu cd)

dudng

Dam bao cac yéu cau, dicu kién ve boi dudng doi voi ngach chuyén vién chinh theo quy dinh.

Kinh nghiém}3
(thanh tich|
cong tac)

Da c6 kinh nghiém cong tac trong viéc thuc hién nhiém vy chuyén mon, quan ly, tham muu chinh sach hodg
t6 chirc trién khai nhiém vy trong linh vy phit hop véi yéu cau cia vi tri viée lam.

D3 chu tri, chiu trach nhiém chinh hodc tham gia hoan thanh 02 san phém, nhiém vy phu hop véi yéu cau cual
vi tri viéc lam.

Phim chit c4
nhan

Trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chii truong, chinh sach cta Pang, phap luat ciia Nha nude, quy
dinh, quy ché cua co quan, t6 chirc, dia phuong.

C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viée v6i tap thé, phdi hop cong tac tot.
Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe.

Diém tinh, can than.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha nang doan két noi bo.

Pham chit khac theo quy dinh cua cap c6 thim quyén.

Cac yéu cauyl
khac

Co6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thdm dinh cac chu trwong, chinh sach, nghi quyét,
[ké hoach, giai phap doi véi cac van de thuc tien li€n quan trong pham vi chitc ndng, nhiém vu dugc giao.

C6 kha ning dé xuét nhimg chi truong, xay dung quy trinh ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thyg
tien lién quan dén chitc nang, nhiém vy cua co quan, to chirc, dia phuong.

Hiéu va vin dung duogc cac kién thirc chuyén siu, nang cao vé linh vuc hoat dong va thyc thi, k§ nang x1r 1y
cac tinh huong trong qua trinh hudéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duoc céc kién thirc vé phuong phép nghién ctru, to chuc, trién khai nghién ctru, xay dung
cac tai li€u, d¢ tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao v& nganh, linh vuc; ¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng
dan nghiép vu v€ nganh, linh vyec.

Ap dung thanh thao céac kién thure, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban vao cong viéc theo yéu cAu cua vi tr
viéc lam.

Cu thé hoa muc tiéu chién luoc thanh muc tiéu chién lugc trung han, ké hoach nam va két qua thuc hién muc
tiéu gén v6i chirc nang, nhiém vu cta co quan, td chuc; xay dung hé théng muc tiéu va chi sd két qua cho|
linh vuc cong tic duoc giao, xac dinh chi sé do luong phi hop; tong hop, bao cdo két qua thuc hién muc tiéu
[phuc vu cong tac chi dao, diéu hanh.

7 - Yéu cau veé

nang lwe:

Nhoém ning luc

Cip d (tir 1 dén 5)

Tén nang lyc Co quan sir dung VTVL xdc dinh cu thé

Nang luc chung

3-4

Dao dirc va ban linh

3-4

T6 chirc thyc hién cong viée
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Nhom niang luc

Tén nang luc

Cip d (tir 1 dén 5)
Co quan sw dung VTVL xdc dinh cu thé

Quan hé phéi hop

Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Giao tiép tmg xur 3-4
3-4

Str dung cong nghé thong tin

Hiéu biét co ban vé cong ngh¢ thong tin va
st dung mot s& phdn mém nang cao, quan
tri co s& dir liéu.

Str dung ngoai ngit

Giao tiép co ban bang mét ngdn ngit nude
ngoai hodc 01 thir tiéng dan tdc

INang luc chuyén mon

T chuc thuc hién vin ban

Tham muu xay dyng vdn ban 3-4
Hudng dan thyuc hién vin ban 3-4
Kiém tra thuc hién van ban 3-4
Tham dinh van ban 3-4

3-4

va chuyén doi méi sang tao

Tén VTVL: Chuyén vién vé quéan ly khoa hgc, cong ngh¢ thong tin|

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dAu thye hién: Ké tir ngdy Quyét dinh phé
duyét ¢6 hi€u luc

[Ngach cong chirc twong @ng:

- Chuyén vién

|Pia diém lam viéc:

- S6 1141, dudng Yén Ninh, phudng Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh céng viéc lién quan:

- Cac quy dinh, van ban cta Pang, chinh sach, phap luat
cua Nha nudc, cua tinh; quy che 1am viéc cia S6 GD&DT]
va cdc van ban co lién quan linh vuc gido duc va dao tao.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhiém vy chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cua lanh dao phu trach; tham gia tham muu
tong hop, tham dinh, xay dung va trién khai cac van ban, ke hoach, churong trinh cong tac vé cong nghé thong tin va
chuyén dbi sb; t6 chic thuc hién chinh sach, phap ludt vé& nganh, linh vyc, dia phuong theo cong viée dugc phan

cong.

2- Nhiém vy, cong viéc va tiéu chi danh gia
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TT

Cac

nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, Mang céng
viée

Cong viéc, nhiém vu cu the

Muc tiéu, Két qua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Thuc hién chuyén mon,

va phdn cong cua lan
dao phu trach

Truc ti€p thuc hién cac nhiém vu chuyén|

nghiép vu theo quy dinﬁlxc-nén, nghiép vu theo nhiém vy dugc phan|

ong.

Muc tiéu: hoan thanh céng
viéc dugc giao mdt cach
nhanh chong, chinh xac va
hi€u qua cao.

Két qua diu ra:

- Vin ban tham gia t& chirc)
trién khai cac hoat dong

- Vin ban chi dao; Béo céo két
qua cong tac

Dam bao quy trinh cong
tic va theo ding ké
hoach vé tién dd, cha
lwong va hi¢u qua cong
viéc.

Xay dyng van ban quy]
pham phap luat, chién)
lugc, quy hoach, k¢
hoach, chinh sach,|
chuong trinh, dé an, du
an.

Tham gia nghién ctru, xay dung céc van|
ban quy dinh chi tiét, hudng dan thi hanh,|

Muc tiéu: gop phin thé ché

Cac quy dinh, van ban

quy dinh cua Pang, van ban phap luat ct
nha nudc; chién lugc, quy hoach, Ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, di 4n, dé
An cuia nganh, linh vyc.

nhat, ddng bd, minh bach va
kha thi phu hop thuc té

Két qua diu ra: cac van ban
ham muu ldnh dao trinh cip|
lanh dao phong, S& phé duyét
dam bao chat luong, thoi gian.

hoa duong 161, chu trrong cuajphap luét, chién luoc,
ang, nha nudc dam bao thén%ﬁuy hoach, ké hoach,

chinh sach, chuong
trinh, du an, d& an dugc
lanh dao phong, So phé
duyét dam bao tién do.

Huoéng dan va trién khai
thuc hién cac van ban.

du an, dé an ctia nganh, linh vyec.

D. T chirc, huéng dan, theo ddi viéc thug
hién ché do, chinh sach chuyén mon,|
nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé nang]
cao hiéu luc, hiéu qua quan ly vé nganh,
linh vuec.

1. Tham gia huéng din trién khai thucl Muc tiéu: Pam bao chinh
hién cac quy dinh ctia van ban phap luatsach, phap ludt dugc quan triéfdugc ban hanh ding
cua nha nudce, dia phuong; chién lugc, quylsau sdc, thuc hién théng nhét,
hoach, Kké hoach, chinh sach, chuong trinh Jkip thoi va hiéu qua., déng thot

phan cong rd trach nhiém dé
hoan thanh cac muc tiéu.

Két qua diu ra:

- Vin ban chi dao td chirc Hoi
nghi, 16p tap huan.. do ca nhan|
chu tri; van ban tham muu chi

cong tac chuyén mon vé nganh, linh vyc.

3. Tham gia t6 chtrc cac chuyén dé boijdao, huéng dan; bao cao két
dudng nghiép vu, pho bién kinh nghiérr:|qué ve viéc hudng dan, trién

khai thuc hién cac van ban

1. Vian ban, tai liéu
tién d0, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cuaj
lanh dao phong, S&

2. Truyén dat duoc cac
noi dung vé nghiép vyl
theo phan cong dé cac
t6 chiic, ca nhan khac
hiéu, trién khai dugc val
dat két qua.

3. Puoc co quan, t0)
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan|
thanh viéc giang day.

Kiém tra, SO két, téng két

ban.

viéc thyc hién cac vénftra, phan tich, danh gia va bao cdo viég
thuc hién cac quy dinh cua Pang van bé;ﬁzhhét hién sai sot, vuong mac de
4fdinh.

Tham gia t6 chuc so két, tong két, kiém|

phap ludt cua nha nudc ; chién luoc, qu
hoach, ke hoach, chinh sach, chuong trinh,|
du an, d€ an cta nganh, linh vyec.

Muc tiéu: danh gia dang thuc

1. Vin ban bao céo két

trang, két qua trién khai, nha

ic phuc, nang cao hiéu qu
thuc hién, don dbc thyc hié
dung quy dinh, dé xuit sira doi,
b6 sung chinh sach phu hop
thuc té

Két qua ddu ra: Quyét din
thanh 14p cac doan kiém tra;
Béo céo két qua kiém tra, ké
luan kiém tra (néu co);

qua kiém tra dugc thud]
ién dung thoi han quy)

2. Noi dung béor cao,
danh gia c6 dé€ xuat kip
hoi, dung ké hoach,
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Cac

nhiém vy, cong viéc

TT in A
Nhiém vu, Ming cong

viée

Cong viéc, nhiém vu cu the

Muc tiéu, Két qua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Tham gia tham dinh cac
van ban.

Tham gia thim dinh, gop ¥ cac quy dinh|
cuia Dang; van ban phap luat ciia nha nudc;

sach, chuong trinh, dy an, d¢ an lién quan|
den nganh, linh vuc.

chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinhfnhét, déng bo va kha thi ¢

Muc tiéu: thim dinh tinh hop

NGi dung tham gia thim)|

hién, hop phéap, tinh thdng]

van ban nham phong ngira tic
dong bét loi, ngén chan lgi ic
nhom, va bao dam ky thuat
soan thao dung quy dinh.

Két qua diu ra: vin ban cir
tham gia thdm dinh; van ban|
tham muu viéc tham dinh;

dinh, gbp ¥ dugc hoan|

oach, chat luong do
gudi chu tri giao.

ﬁ:E:hémh theo ding ké

Phéi hop thuc hién.

Phdi hop véi cac don vi lién quan tham|

quan dén nganh, linh vuc nhiém vu duoc
phan cong.

Muc tiéu: nang cao hi€u qua,|

1. Cong viéc, nhiém vy

muu hoach dinh va thyc thi chinh sach liénjtinh chu dong va thuc ché
trong cac nhiém vu chung, damjtao dugc mbi quan hé
bao su chat ché, kip thoi valcong tac phat trién hiéu
nhit quan giita cac bén lién|qua cao.

quan

muu phéi hop thuc hién nhiém
vy

duoc giao thong sudt,

2. Noi dung phdi hop

Két qua dAu ra: van ban thamjduge hoan thanh dat

chét lugng, theo dung
tien do ké hoach.

Thuc hién nhiém vyl
chung, hdi hop.

[Tham dy cac cudc hop lién quan dén Iinh|

theo phan cong.

Muc tiéu: nam bat dugc sy

vuc chuyén mon & trong va ngoai don vilchi dao cua lanh dao tir d6 cg

tham muu dé xuét, chi dao thuc
hién dam bao thong nhat, hiéul
qua.

Két qua diu ra: van ban cir
tham gia hop; cac van ban tham|
gia dong gop ¥ kién phat biéu
trong cic cudc hop; Tham
luan....

Tham du déy dﬂ,, chuén|
bi tai liu va y kién phatj
bicu theo yéu cau.

X4y dung va thuc hién ké
ca nhan.

hoach cong tac nam, quy, thang, tuan cual

Muc tiéu: xac dinh nhi¢m vyl
cu thé va ti uu hoa ngu@)n luc
nhiam hoan thanh cong viée
hi¢u qua; giup chu dong trong
cong viéc, giam thiéu rui ro,
ting ning sudt, dam bao tinh
ky luat va sy phbi hop dong bd
Két qua dau ra: K& hoach
nam, quy, thang, tudn duod
lanh dao phong phé duyét

X4y dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cta donj
Vi, co quan va nhiém vy
duogc giao.

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan Iy true tiép va kiém duyét

két qua béi

Quan Iy truc tiép

Céc don vi phdi hop chinh
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Giam déc S6 GD&DPT Céc phong thudc S&
Céc phé giam dé S¢ GD&DPT

anh dao phong

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi 6 quan h¢ chinh Bin chit quan hé
- UBND cép x4; cac sd, nganh; cac co so giao duc trén dia]Thyuc hién sy chi dao, phéi hop trong viéc trién khai thyc hién chic nang,)
ban tinh nhiém vu dugc giao va cac quy dinh cta phap luét.
4- Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
1 Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1.1 Dugc chu dong vé phuong phép thyuc hién cong viée dugc giao
12 Trao ddi thong tin, nghiép vu chuyép mon voi b, ban, ngénh & trung wong va Uy ban nhan dan c4c tinh, thanh phd trug
thudc trung wong theo mang cong viéc dugc phan cong/lién quan
1.3 Duoc cung Cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhi€ém vy duoc giao
14 Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac clia co quan, t6 chirc theo nhiém vu duog
’ [phan cong
1.5 |C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hidu qua thuc hién nhiém vy, cong viée véi ...

5- Pieu kién lam viéc

Noi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bi M4y vi tinh May photocopy
Tu tai liu May fax
May in Dién thoai ban

viéc

Tinh chat cong viéc, mdi truong lam|

Tuén tha thoi han hoan thanh cong viée

Lam viéc trong/ngoai try s& co quan, to chirc

Tuén tha quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

IMtrc do6 tu chu

Ty chd trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trudc cép trén vé két qua thyg|
hién

Su hd tro, phéi hop khac Thuc hién theo sy phan cong cta lanh dao phong, 1anh dao S6¢ GD&DPT

6- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit:
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én nhom nganh: Cong nghé thong tin; Su pham; Luét, Quén tri - Quan 1y, Khoa
hoc chinh tri, Quan tri nhan lyc, Hanh chinh hoc, T6 chirc can b, Chinh sach cong va nhém nganh, chuyén
nganh dao tao khac phu hop véi vi tri viée lam.

Boi dudng (néu co)

[Dam bao cac yéu cau, dicu kién ve boi dudng doi voi ngach chuyén vién theo quy dinh.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Khong yéu cau

[Pham chat cd nhan

Trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh sach ciia Pang, phap luat cia Nha nudc,
quy dinh, quy ché cta co quan, to chirc, dia phuong.

C6 tinh than trach nhiém cao voi cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
Trung thuc, kién dinh, diém tinh, cin than.

[Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha ning doan két ndi bo.

Pham chét khac theo quy dinh ciia cdp c6 tham quyén.

Cac yéu cau khac

C6 kha niang dé xuét, xay dung quy trinh ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén|
chirc nang, nhiém vu cla co quan, to chirc, dia phuong.
Hiéu va van dung duogc cac kién thuc vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xtr Iy cac tinh huéng
trong qua trinh hudéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién cong viéce theo vi tri viéc
lam.

Hiéu va van dung dugc cac kién thiic vé phuong phép nghién ctru, to chirc, trién khai nghién ciru, xay]
dung céc tai li€u, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.
Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thut xay dung, ban hanh vin ban vao cong viéc theo yéu ciu cua
vi tri viéc lam.

Hiéu va thuc hién nhiém vu c4 nhan gén v6i muc tiéu, két qua cua t6 chirc; theo ddi chi sb két qua cé nhén;

bao cao tien d9, két qua thuc hién nhiém vu.

7 - Yéu cau vé nang

Nhom néng luc

INang luc chung

lwe:
A s Cép d9 (tir 1 dén 5)
Tén niing lyc Co quan sir dung VTVL xdc dinh cu thé

Pao dic va ban linh 2-3

T4 chirc thyc hién cong viéc 2-3

Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Giao tiép ing xir 2-3

Quan hé phéi hop 2-3
Hiéu biét co ban vé cong nghé thong tin vaj
su dung mét sO phan mém nang cao, quan

Str dung cong nghé thong tin tri co so dir lidu.
Giao tiép co ban bang mdt ngdn nglr nude

St dung ngoai ngir ngoai hodc 01 tht tiéng dan toc
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Nhoém niang lue Tén nang luc

INang luc chuyén mon Kiém tra thuc hién vin ban

Cip d (tir 1 dén 5)
Co quan sw dung VTVL xdc dinh cu thé
A < 12 2-3
Tham muu xay dung van ban
o x o, 2-3
Huong dan thyc hién van ban
2-3
Thim dinh vén ban 2-3
T chuc thuc hién van ban 2-3

Tén VTVL: K¢ toan trudng

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit diu thyc hién: Ké tir ngady Quyét dinh phé
duyét co hiéu luc

[Ngach cong chirc twong ng:

- K& toan vién hodc ké toan vién chinh

|Pia diém lam viéc:

- S6 1141, duong Yén Ninh, phuong Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh céng viéc lién quan:

- Cac quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sach, phap luat cuaj
[Nha nudc, cta tinh; quy ché 1am viéc ciia S6 GD&DT va cac
van ban c6 lién quan linh vuc gido duc va dao tao.

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am

Thuc hién nhiém vu chuyén mon, nghlep vu theo quy dinh va phén cong cua lanh dao phu trach; tham gia tham muu
tong hop, tham dinh, xay dung va trlen khai cac van ban, ké hoach, chuong trinh cong tac vé linh vuc Tai chinh; t6
chure thue hién chinh sach, phap luat vé nganh, linh vye, dia phuong theo cong viée dugce phan cong.

2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT N . .
Nhiém vu, Mang cong

o Coéng viéc, nhiém vu cu thé
viée

Tiéu chi danh gia

Muc tiéu, Két qui diu ra R X N o
: ’ q hoan thanh cdng viéc

va phan cong cua lan
dao phu trach

ong.

1 |Thyc hién chuyén mon,|Tryc tiép thuc hién cac nhiém vy chuyénf Muc tiéu: hoan thanh cong [Pam bao quy trinh cong
nghiép vu theo quy din:IZnén, nghiép vu theo nhiém vu dugc phanfviéc duogc giao mot cach tac va theo dung k¢

nhanh chong, chinh xdc va  |hoach vé tién d9, chat
hi¢u qua cao. luong va hiéu qua cong
viéc.

Keét qua dau ra:

- Vin ban tham gia t6 chirc,
trién khai cac hoat dong

- Vin ban chi dao; Béo céo két
qué cong tac

2 [Xay duyng vin ban quy[Tham gia nghién ctru, xdy dung cac vin[ Muc tiéu: gop phan thé chéCac quy dinh, vin ban|
pham phap luat, chiénjban quy dinh chi tiét, huéng dan thi hanh,hoa duong 16i, chii truong ctiajphap luat, chién lugc,
lugc, quy hoach, k:|:]‘uy dinh cua Dang, van ban phap luat cuabang, nha nuéc dam bao thén;rc;uy hoach, ké hoach,
hoach, chinh  sichjnha nudc; chién luwoc, quy hoach, ké

chinh sach, chuong
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang céng
viée

Cong viéc, nhiém vu cu the

Muc tiéu, Két qua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

an.

chuong trinh, dé an, du

hoach, chinh sach, chuong trinh, dy 4n, d¢
an cua nganh, linh vyc.

kha thi phu hop thyc té

Két qua diu ra: cac vin ban
tham muu lanh dao trinh cap
lanh dao phong, S¢ phé duyét
dam bao chat luong, thoi gian.

nhat, dong b, minh bach vajtrinh, du an, d¢ 4n dugc

[anh dao phong, S¢ phé
duyét dam bao tien dg.

thuc hién cac van ban.

Huong din va trién khai

1. Tham gia huéng dan trién khai thyd

ciia nha nudc, dia phuong; chién lugc, quyl
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh,|
du an, d€ an ctia nganh, linh vyec.

2. T6 chirc, huong dan, theo ddi viée thuc
hién ché do, chinh sach chuyén mon,|
nghiép vu; dé xuét cac bién phap dé nang|
cao hiéu luc, hiéu qua quan ly vé nganh,
linh vuec.

Muc tiéu: Pam bao chinhl

1. Vian ban, tai liéu

sau sdc, thuc hién théng nhét,
kip thoi va hiéu qua., dong thoi
phan cong rd trach nhiém dé
hoan thanh cac muc tiéu.

Két qua diu ra:

- Vin ban chi dao t6 chirc Hoj
nghi, 16p tép huan.. do ca nhan|

dudng nghiép vu, phé) bién kinh nghié
cong tac chuyén mon vé nganh, linh vyc.

chu tri; van ban tham muu chil

qua vé viéc hudng dan, trien|
hai thuc hién cac van ban

3. Tham gia t6 chirc cic chuyén dé b“f:an, huéng dén; bao cio kéf

hién cac quy dinh ctia van ban phap luatisach, phap luat dugc quan triéfduoc ban hanh dung

tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cual
lanh dao phong, So

2. Truyén dat duoc cac
noi dung vé nghiép vyl
theo phan cong dé cac
to chirc, c4 nhan khéc
hiéu, trién khai dugc vl
dat két qua.

3. Puoc co quan, t0)
chuc 16p dao tao, boi
dudng dénh gia hoan|
thanh viéc giang day.

ban.

Kiém tra, so két, tong ké
viéc thyc hién cac vanftra, phan tich, danh gia va bao céo viég
thuc hién cac quy dinh cua Pang van banjphat hién sai sot, vudng mic dé

;ﬂzhéc phuc, nang cao hi¢u qualdinh.

Tham gia to chuc so két, tong két, kiém

1. Vian ban bao céo két

Muc tiéu: danh gia dang thug
trang, két qua trién khai, nham|

phap luat ciia nha nude ; chién lugc, qu
hoach, ké hoach, chinh sach, chwong trinh,|
du an, d¢ an cta nganh, linh vyc.

thuc hién, don déc thuc hién
dung quy dinh, dé xuét sira doi
b6 sung chinh sach phu hop
thuc té

thanh lap cac doan kiém tra;
Bao cao ket qud kiém tra, ke
[uan ki€ém tra (n€u co);

qua kiém tra dugc thud]
hién dung thoi han quyj

2. Noi dung bao cao,

’[danh gia c6 dé xuét kip

hoi, dung ké hoach,
duoc lanh dao phong,

Két qua ddu ra: Quyét dinh[So phé duyét.

van ban.

Tham gia tham dinh cac

Tham gia thim dinh, gop ¥ cac quy dinh|
cuia Dang; van ban phap luat ciia nha nudc;

sach, chuong trinh, dy an, d¢ an lién quan|
den nganh, linh vuc.

dong bét loi, ngén chan lgi ic
nhom, va bao dam ky thuat
soan thao dung quy dinh.

Két qua diu ra: vin ban ciy
tham gia thdm dinh; van ban|
tham muu viéc tham dinh;

Muc tiéu: thim dinh tinh hopN6i dung tham gia thim
hién, hop phap, tinh thdngldinh, gop ¥ dugc hoan|
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinhjnhit, déng bd va kha thi cuafthanh theo dung ké
van ban nham phong ngira tacjhoach, chat lwong do

gudi chu tri giao.

Phéi hop thuc hién.

Phdi hop véi cac don vi lién quan tham|

Muc tiéu: nang cao hi€u qua,|

1. Cong viéc, nhiém vy

trong cac nhiém vu chung, da

muu hoach dinh va thuc thi chinh sach liénltinh chu dong va thuc chiflduqc giao thong sudt,

tao dugc moi quan hé
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Cac

nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia

chung, hdi hop.

theo phan cong.

vue chuyén mon ¢ trong va ngoai don vilchi dao cua lanh dao tr do co

tham muu dé xudt, chi dao thud
hién dam bao thong nhat, hiéyj
qua.

Két qua du ra: van ban cir
tham gia hop; cac van ban tham|
gia dong gop ¥ kién phat biéu
trong cic cudc hop; Tham
luan....

TT o L Muc tiéu, Két qua dau ra RO
Nhiém vu, Ming cong N - o 2 : hoan thanh cong viéc
’ 2on Cong viéc, nhiém vu cu the
viée
quan dén nganh, linh vuc nhiém vu dugclbio sy chat ché, kip thoi vilcéng tac phat trién hiéu
phan cong. nhat quan gitta cac bén liénjqua cao.

(duan 2. Noi dung phéi hop)
Két qua dau ra: van ban tham|duoc hoan thanh dat
muu phoi hgp thue hién nhiémfchat luong, theo dung

vu tién d0 ké hoach.
7 [Thyc hién nhiém vy[Tham dy cac cudc hop lién quan dén Iinh| Muc tiéu: ndm bit duge sy{Tham dy dfiy du, chuan|

bi tai liéu va y kién phat
bicu theo yéu cau.

X4y dung va thuc hién ké
ca nhan.

hoach cong tac nam, quy, thang, tuan cial

Muc tiéu: xac dinh nhi¢m vyl
cu thé va ti uu hoa nguén luc
nhim hoan thanh cong viée
hi¢u qua; giup chu dong trong
cong viéc, giam thiéu rii ro,
ting ning sudt, dam bao tinh
ky luat va sy phbi hop dong bd
Két qua dau ra: Ké hoach
nam, quy, thang, tuan duog
lanh dao phong phé duyét

X4y dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cta don
Vi, co quan va nhiém vy
dugc giao.

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

qua béi

Puwoc quan Iy trwc tiép va kiém duyét két

Quan Iy truc tiép

Cac don

vi phéi hop chinh

Giam dbc S&@ GD&DPT

|L?mh dao phong

Céc phé giam déc S¢ GD&PT

Céc phong thudc S&

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

- UBND cép x4; cac sd, nganh;
ban tinh

cac co sd gido duyc trén dial

Thuc hién sy chi dao, phéi hop trong viéc trién khai thyc hién chic nang,)
nhiém vu dugc giao va cac quy dinh cta phap luét.

4- Pham vi quyén han
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TT Quyén han cu thé
1 Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

1.1 [Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao

12 Trao dbi thong tin, nghiép vu chuyép mon véi bo, ban, ngénh & trung wong va Uy ban nhén din céc tinh, thanh phd truc
’ thudc trung wong theo mang cong viéc dugc phan cong/lién quan

1.3 [Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu dugc giao

14 Dugc tham gia cic cude hop trong va ngodi co quan co lién quan dén cong tac cia co quan, td chirc theo nhiém vu duog

phan cong
1.5 Co trach nhi€m giai trinh vé tién d0, chét luong, Kkét qua, hiéu qua thuc hién nhi¢m vy, cong viéc vdi ....

5- Piéu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thict bi M4y vi tinh May photocopy
T0 tai liu May fax
May in Dién thoai ban

viéc

Tinh chat cong viéc, mdi trudong lam|

Tuén tha thoi han hoan thanh cong viéc

Lam vi¢c trong/ngoai tru s& co quan, to chuc

Tuan thu quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

IMtrc do tu chua

Ty chi trong pham vi cong viéc dugce giao, chiu trach nhiém trudc cép trén vé két qua thyg|
hién

Sy ho tro, phéi hop khac Thuc hién theo sy phan cong cua lanh dao phong, 1anh dao S6 GD&DPT

6- Yéu ciu vé trinh d§, kinh nghiém, pham chit:

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én nhém nganh: Ké toan, Kiém toan, Tai chinh; Kinh t& va nhom nganh, chuyén|
nganh dao tao khac phu hop véi vi tri viée lam.

Boi dudng (n€u co) Dam bao cac yéu cau, diéu kién vé boi dudng doi voi ngach chuyén vién theo quy dinh.

cong tac)

Kinh nghiém (thanh tich

[Khong yéu cau

Pham chit c4 nhan

Trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh sach ciia Pang, phap luat ciia Nha nudc,
quy dinh, quy ché cta co quan, t6 chirc, dia phuong.

C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viée véi tp thé, phdi hop cong tac tot.

Trung thyc, kién dinh, diém tinh, c4n than.
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Yéu cau cu thé

[Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
Kha ning doan két ndi bo.

Pham chét khac theo quy dinh ciia cip c6 tham quyén.

Cac yéu cau khac

C6 kha niang dé xuét, xay dung quy trinh ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén|
chirc nang, nhi¢ém vu cla co quan, to chirc, dia phuong.

Hiéu va van dung duogc cac kién thuc vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xtr Iy cac tinh huéng
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién cong viéce theo vi tri viéc
lam.

Hiéu va van dung dugc cac kién thiic vé phuong phép nghién ciru, to chirc, trién khai nghién ciru, xay]
dung céc tai li€u, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thut xay dung, ban hanh vin ban vao cong viéc theo yéu ciu cua
vi tri viéc lam.

Hiéu va thuc hién nhiém vu ca nhan gén v6i muc tiéu, két qua cua t6 chirc; theo ddi chi sb két qua cé nhén;
bao cao tien d9, két qua thuc hién nhiém vu.

7 - Yéu cau vé nang luc:

Nhom néng luc

Cép db (tir 1 dén 5)

Tén niing lyc Co quan swr dung VTVL xdc dinh cu thé

INang luc chung

INdang luc chuyén mon

[Dao dirc va ban linh 2-3
T6 chirc thyc hién cong viée 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Giao tiép tmg xir 2-3
Quan hé phéi hop 2-3
Hiéu biét co ban Vé‘ cong ngh¢ thong tin va
st dung mét sO phan mém nang cao, quan
Str dung cong nghé thong tin tri co so dir lidu.
Giao tiép co ban bé‘mg m(f):c ngon nglr nude
Str dung ngoai nglr ngoai hodc 01 thur tiéng dan tdc
Tham muu xay dung van ban 2-3
Huéng din thuc hién vin ban 2-3
Kiém tra thuc hién van ban 2-3
Thim dinh vin ban 2-3
2-3

TO6 chirc thuc hién véan ban
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Tén VTVL: Ké toén vién chinh

M3 vi tri viéc 1am:

Ngay bit dAu thye hién: Ké tir ngay Quyét dinh phé duyét
co hiéu luc

[Ngach cong chirc twong wrng:

- K& toan vién chinh

[Pia diém lam viéc:

- S6 1141, dwong Yén Ninh, phudng Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh céng viéc lién quan:

- Cac quy dinh, van ban cia Pang, chinh sach, phap luat cta
[Nha nudc, cua tinh; quy ché lam viéc cia S6 GD&DT va cac
van ban c6 lién quan linh vyuc gido duc va dao tao.

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am

Chu tri hoac tham gia nghién ctru, tham muu téng hop, thAm dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké

hoach, chinh sach, xay dung, hoan thién van ban quy pham phéap luat, du an, dé an thudc linh vuc K& toan; chu tri

hodc tham gia, t6 chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang cong viée duoc phan cong.

2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céc nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, Ming cong
viéce

Coéng viéc, nhiém vu cu thé

Muc tiéu, Két qua dau
ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Xay dung vidn ban quyj
pham phap luat, :
lugc, quy hoach, Kké
hoach, chinh sach,|
chuong trinh, dé an, du
an.

1. Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy

chiénldinh trinh; van ban phap luat cua cap trén;

chién luoc, quy hoach, 1‘<é hoach, chinh séach,

vuc

2. Chu tri nghién ctru, xay dung cac van ban)
quy dinh chi tiét, huéng dan thi hanh, quy|

nude; chién luge, quy hoach, ké hoach, chinhl
sach, chuong trinh, dy an, d¢ an cta nganh,
[inh vuec.

Muc tiéu: Gop phan thé
ché hoa duong 161, chu
trrong cua Pang, nha

chwong trinh, du 4n, dé 4n cua nganh, linhjnuéc dam bao théng

nhat, déng b, minh bach
va kha thi phu hop cong
vicc dugc phén cong

dinh cua Pang, van ban phap luat cua Nhéi:ét qua diu ra: tham

vu lanh dao trinh cip
thim quyén phé duyét

cac van ban, ké hoach,
dé an.

Cac quy dinh, van ban
phap lut, chién lugc,
quy hoach, ké hoach,
chinh  sach, chuong
trinh, du an, dé an duoc
cép co thim quyén thong]
qua.

Huéng dan va trién khai
thuc hién cac van ban.

thuc hién cac quy dinh cda trung wong, ct

dia phuong; van ban phap luat cia nha nudc;

chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an cua nganh, linh|
vuc

2. T6 chirc, huéng dan, theo ddi vige thug
hién ché d9, chinh sach chuyén mon, nghiép

I, hiéu qua quan 1y vé nganh, linh vuc.

1. Chu tri hodc tham gia hudng dan trién khaa'lMuc tiéu:

bam bao
chinh sach, phap lua
dugc quan triét sau sic,
thure hién thong nhét, ki
thoi va hiéu qua., don
thoi phan cong 1o trac
nhiém dé hoan thanh cac
muc tiéu.

vu; dé xuat cac bién phap d€ nang cao hiélJKét qua dau ra:

- Van ban chi dao vé vié

3. Chu tri hodc tham gia to chirc cac chuyé

chinh sach v€ nganh, linh vyc.

dé boi dudng nghi¢p vu, phé bién kinhfhun..
nghiém vé cong tac hoach dinh va thyc thimuu ch1 dao, hudng danflép dao tao, bdi dudng

0 chuc Hoi nghi, 16p ta
van ban tha

4o cao két qua vé viég
udng dan, trién khai
hue hién cac van ban

1. Van ban, tai li€u duog
ban hanh ding tién do,
ké hoach, thoi gian val
40 dam chét luong theo|
8u cau cua cap trén.

2. Truyén dat duoc cac|
noi dung vé nghiép vyl
theo phan cong dé cac to
chirc, ca nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat
két qua.

3. Bugc co quan, t6 chrg

danh gia hoan thanh viéc
giang day
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang cong
viée

Muc tiéu, Kéet qua dau
ra

Tiéu chi danh gia hoan
. " N x thanh cong viéc
Cong viéc, nhiém vu cu thé

viéc thuc hién cac va
ban.

Kiém tra, SO két, téng ké;tIChﬁ tri hodc tham gia td chure so két, téng két,

Muc tiéu: danh gia dang|l. Vin ban bao cao két
kiém tra, phéan tich, danh gia va bao céo viéclthuc trang, Kkét qua trié qua kiém tra duoc thuc
thuc hién cac quy dinh cua Pang, van bankhai, nhim phat hién saifhién ding thoi han quy)
phap luat cua nha nudc; chién luoc, quylsét, vudng méc dé khiddinh.
hoach, Ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dyjphuc, nang cao hiéu qua

LN, . - n Y 2. NOi dung bao cao
4an, dé an cia nganh, linh vyec. huc hién, don doc thud|,, | ., ’g N A
Jdanh gia c6 d¢ xuat kip

thoi, dung ké hoach,
dugc cap c6 tham quyén|

inh thanh 18p cac doa
iém tra; Bao céo két qua
iém tra, két luan kié
ra (néu co);

Tham gia thim dinh cac
van ban.

Tham gia thim dinh, gop ¥ cac quy dinh cia| Mue tiéu: tham dinh{Noi dung tham gia tham|
Dang; van ban phap luat cta nha nude; chiénltinh hop hién, hop phép dinh, gop ¥ duge hoan
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach|tinh théng nhét, déng bgthanh theo dung ké
chuong trinh, du 4n, dé 4n lién quan dénjva kha thi ctia van banfhoach, chat lugng do
nganh, linh vyc him phong ngira tacngudi chi tri giao.
ong bat lgi, ngin chin

lo1 ich nhom, va bao dam|
¥ thuat soan thao ding
quy dinh.

ét qua dau ra: van ban
ctr tham gia thAm dinh;
vin ban tham muu viéc
thim dinh;

Thuc hién nhiém vyl
chuyén moén, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia to chirc trién khai thuc| Mue tiéu: hoan thanhlPam bao quy trinh cong
hién cac hoat dong chuyén mén, nghiép vuldam bao chat luong, tiénjtac va theo dung ké
theo nhiém vu dugc phan cong. d0 cac nhiém vu hoach v& tién do, chét
Két qua diu ra: lqgng va higu qua cong

vigc.
- Vin ban tham gia to
chirc, trién khai

- Vian ban chi dao,Bao)
cao két qua cong tac

Phoi hop thuc hién.

hoach dinh va thuc thi chinh sach lién quaEl?ué, tinh chu dong va

Phoi hop véi cac don vi lién quan tham muuf Mue tiéu: nang cao hi¢ujl. Cong viéc, nhiém vy
dugc giao thong sudt,
huc chét trong cac nhiémjtao duogc mbi quan h¢
vu chung, dam bao syjcOng tac phat trién hiéul
chat ché, kip thoi va nhé qua cao.
quan gitta cac bén lién|
quan

dén nganh, linh vuc nhiém vu dugc pha
cong.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
Két qua dAu ra: vin ba luong, theo ding tién do|
tham muu phdi hop thu::llké hoach.

hién nhiém vu
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang cong
viée

Cong viéc, nhiém vu cu the

Muc tiéu, Kéet qua dau
ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

chung, hdi hop.

Thuc hién nhiém vyl

Tham du cac cudc hop lién quan dén cong tac

cong.

xuat, chi dao thuc hién|
dam bao thong nhat, hiéyl
qua.

[Két qua ddu ra: vin ban
ctr tham gia hop; céac van|
ban tham gia dong gép ¥
kién phat biéu trong cac
cudc hop; Tham luan....

Muc tiéu: ndm bét dugcTham du dﬁy du, chuén|
chuyén mon trong va ngoai don vi theo phanlsy chi dao cuia 1anh dao,fbi tai li¢u va y kién phat
ttr d6 c6 tham muu dgbicu theo yéu cau.

nhan.

X4y dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan cia cd Muc tiéu:

hoa ngudn lyc nham hoa
thanh cong viéc hiéu qua;
giup chu dong trong cong]
viéc, giam thiéu rii ro,
ting nang sudt, dam bao
tinh ky luat va sy phdi
hop dong bo

é qua dau ra: K§

oach nam, quy, thang,|
uan dugc lanh dao phong
hé duyét

xac dinh{Xay dung, thuc hién ké
nhiém vu cu thé va toi u’ﬁlhoach theo dung ke

hoach cong tac cta don|
vi, co quan va nhiém vy
dugc giao.

3- Méi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quin Iy truce tiép va kiém

duyét két qua béi

Quin Iy truc tiép

Cic don vi phdi hgp chinh

Giam doc S&é GD&PT

hé giam déc S& GD&PT

|i§nh dao phong

Van phong, cac phong

thudc S6 GD&DT

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- UBND cap x4; cac sd, nganh; cac to chirc chinh tri
— x4 hoi trén dia ban tinh; cac co sd gido duc trén dia

ban tinh

Thuc hién su chi dao, phéi hop trong viéc trién khai thuc hién chug
nang, nhiém vu dugc giao va cac quy dinh cua phap luat.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

| Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
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1.1 Duoc chit dong vé& phuong phap thuc hién cong viée dugce giao

1.2 Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén véi bg, ban, nganh & trung wong va Uy ban nhan dén céc tinh, thanh
pho truc thudc trung wong theo mang cong viée dugc phan cong/lién quan

1.3 Duoc cung cfip cac thong tin chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhiém vy dwoc giao

1.4 Dugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tic ciia co quan, to chic theo nhiém|
vu duoc phén cong

1.5 Co trach nhiém gidi trinh vé tién do, chat luong, két qua, hi€u qua thuc hién nhiém vy, cong vié¢c véi lanh dao
phong, lanh dao S6 GD&DT

5- Pieu kién lam viéc

NOi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bi May vi tinh May photocopy
Tu tai liu May fax
Mady in Dién thoai ban

lam viéc

Tinh chét cong viéc, moi trudong

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc Lam viée trong/ngoai tru s& co quan, to chirc

Tuan thu quy dinh v& an toan, bao mat thong tin

Murc do tu chu

Ty chu trong pham vi cdng viéc duogc giao, chiu trach nhiém trudc c?ip trén vé két qud|
thure hién

Su hd trg, phdi hop khac

Thuc hién theo su phan cong cta lanh dao phong, 1anh dao S GD&DT

6- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit:

Nhém yéu
cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao|
tao

TSt nghiép dai hoc trd 1én nhom nganh: Ké toan, Tai chinh; Kinh t& va nhom nganh, chuyén nganh dao tao
khac phu hop voi vi tri viée 1am.

Boi
(néu cd)

dudng

Dam bao cac yéu cau, dicu kién ve boi dudng doi voi ngach chuyén vién chinh theo quy dinh.

Kinh nghiém}3
(thanh tich|
cong tac)

Da c6 kinh nghiém cong tac trong viée thuc hién nhiém vy chuyén mon, quan ly, tham muu chinh sach hoég
t6 chirc trién khai nhiém vu trong linh vy phit hop véi yéu cau cia vi tri viée lam.

D3 chu tri, chiu trach nhiém chinh hodc tham gia hoan thanh 02 san phém, nhiém vy phu hop véi yéu cau cual
vi tri viéc lam.

Phim chit c4
nhan

Trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chii truong, chinh sach ctia Pang, phap luat ciia Nha nude, quy
dinh, quy ché cua co quan, t6 chirc, dia phuong.

C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viéc v6i tap thé, phdi hop cong tac tot.
Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe.

Diém tinh, can than.
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Nhom yéu

cau

Yéu cau cu the

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
Kha nang doan két noi bo.

Pham chit khac theo quy dinh cua cap c6 thim quyén.

khac

Cac yéu cauyl

Co6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thdm dinh cac chu trwong, chinh sach, nghi quyét,
[ké hoach, giai phap doi véi cac van de thuc tien li€n quan trong pham vi chitc nang, nhiém vu dugc giao.

C6 kha ning dé xuét nhimg chi truong, xay dung quy trinh ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thyg
tien lién quan dén chitc nang, nhiém vy cua co quan, to chirc, dia phuong.

Hiéu va vin dung duogc cac kién thirc chuyén siu, nang cao vé linh vuc hoat dong va thyc thi, k§ nang x1r 1y
cac tinh huong trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.
Hiéu va van dung duoc céc kién thirc vé phuong phép nghién ctru, to chuc, trién khai nghién ciru, xay dung
cac tai li€u, d¢ tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao v& nganh, linh vuc; ¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng
dan nghiép vu v€ nganh, linh vyec.

Ap dung thanh thao céac kién thure, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban vao cong viéc theo yéu cAu cua vi tr
viéc lam.
Cu thé hoa muc tiéu chién luoc thanh muc tiéu chién lugc trung han, ké hoach nam va két qua thuc hién muc
tiéu gén v6i chirc nang, nhiém vu cta co quan, td chuc; xay dung hé théng muc tiéu va chi sd két qua cho|
linh vuc cong tic duoc giao, xac dinh chi sb do luong phi hop; tong hop, bao cdo két qua thuc hién muc tiéu
[phuc vu cong tac chi dao, diéu hanh.

7 - Yéu cau ve niang luc:

Nhém niing Iy Tén nang lyc Co quan ;ﬁgugg (Iﬁi;VlLiéc;::Sd)inh cu thé
Dao dite va ban linh 3-4
T chirc thuc hién cong viéc 3-4
Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Giao tiép ung xur 3-4
INang lyc chung Quan hé phéi hop 3-4
Hiéu biét co ban Vé‘ cong ngh¢ thong tin va
st dung mét sO phan mém nang cao, quan
Str dung cong nghé thong tin tri co s¢ dir liu.
Giao tiép co ban bang mot ngdn nglr nude
Str dung ngoai ngit ngoai hodc 01 thk tiéng dan toc
Tham muu xay dung van ban 3-4
INang luc chuyén mon Hudng dan thyuc hién vin ban 3-4
Kiém tra thuc hién vin ban 3-4
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Nhom niang luc

Tén nang luc

Cip b

Co quan swr dung VTVL xdc dinh cu thé

(tir 1 dén 5)

Tham dinh van ban

3-4

T chirc thuc hién vin ban

3-4

Tén VTVL: Ké toan vién

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thyc hién: K& tir ngay Quyét dinh phd
duyét 6 hiéu luc

[Ngach cong chirc twong wrng:

- K

€ toan vién

[Pia diém lam viéc:

- S6 1141, dudng Yeén Ninh, phudng Yén Bai, tinh Lao Cail

Quy trinh cong viéc lién quan:

- Cac quy dinh, vdn ban cua Pang, chinh sach, phap luat
cua Nha nudc, cua tinh; quy ché 1am viéc cia S6 GD&DT]
va cac van ban co lién quan linh vuc gido duc va dao tao.

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am

Thyc hién nhiém vy chuyén mén, nghiép vu theo quy dinh va phén cong cua lanh dao phu trach; tham gia tham muu
tong hop, tham dinh, xay dung va trién khai cac van ban, ké hoach, chuong trinh cong tac vé linh vyc tai chinh; to
chuc thuce hién chinh sach, phap luat vé nganh, linh vuc, dia phuong theo cong viéc dugc phan cong.

2- Nhiém vu, cong viéc v

a tiéu chi danh gia

va phén cong cua lan
dao phu trach

nghiép vu theo quy dinl;l?én, nghiép vu theo nhiém vy dugc phan|

ong.

Céac nhiém vu, cong viéc
on £ Y Tiéu chi danh gia
TT n . . Muc tiéu, Két qua dau ra | \ A g o
Nhiém vu, Ming cong " " on 2 hoan thanh cong viéc
" Cong viéc, nhiém vu cu thé
viéc
1 [Thyc hién chuyén moén,|Truc tiép thuc hién cac nhiém vy chuyén| Muc tiéu: hoan thanh cong [Pam bao quy trinh cong

viéc dugc giao mot cach
nhanh chong, chinh xac va
hi¢u qua cao.

Két qua diu ra:

- Vin ban tham gia t& chirc,
trién khai cac hoat dong

- Vian ban chi dao; Bao céo kéf
qua cong tac

tic va theo ding ké
hoach vé tién dd, cha
luong va hi¢u qua cong
viéc.

Xay dung van ban quy

lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach,|
chuong trinh, dé an, du
an.

pham phap luat, chiénfban quy dinh chi tiét, huéng dan thi hanh,

[Tham gia nghién cuu, xay dung céac van|

Muc tiéu: gop phin thé ché

nha nudc; chien luge, quy hoach, k
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an, d¢
an cua nganh, linh vuc.

hat, dong bd, minh bach v2
kha thi phu hop thuc té

Két qua diu ra: cac vin ban
tham muu lanh dao trinh cap
lanh dao phong, S¢ phé duyét
dam bao chat luong, thoi gian.

hoa duong 16i, chi treong cuajphap ludt, chién lugc,
quy dinh cia Pang, van ban phap luat cﬁZI“Béng, nha nudc dam bao thén%p

Cac quy dinh, van ban

quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an duod
lanh dao phong, So phé
duyét dam bao tién do.
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TT

Cac

nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, Mang céng
viée

Cong viéc, nhiém vu cu the

Muc tiéu, Két qua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Hudéng dan va trién khai
thue hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thyd

cua nha nudce, dia phuong; chién lugc, qu
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh,|
du 4n, dé an cta nganh, linh vuc.

D. T6 chue, hudng dan, theo ddi viée thuce
hién ché d¢, chinh sach chuyén mon,|
nghiép vu; dé xuét cac bién phap dé nang]
cao hiéu lyc, hidu qua quan Iy vé nganh,
linh vuec.

Muc tiéu: Pam bao chinhl

sau sac, thuc hién thong nhét,
ip thoi va hiéu qua., dong thoi
phan cong rd trach nhiém dé
hoan thanh cac muc tiéu.

Két qua diu ra:

- Vin ban chi dao t6 chirc Hoj

dudng nghiép vu, phd bién kinh nghié
cong tac chuyén mon vé nganh, Iinh vuc.

chu tri; van ban tham muu chi

qua vé viéc hudng dan, trién|
khai thuc hién cac van ban

hién cac quy dinh ctia van ban phap lua}f]liach phap luét dugc quén trleuduoc ban hanh dang

Inoi dung vé nghiép vu
nghi, 16p tap huan.. do ca nhan( ;

o, A ad LAs . x . . hiéu, trién khai dugc va
3. Tham gia t0 chic cac chuyén dé b:1|dao, hudng dan; bao cao keét ;

1. Van ban, tai ligu
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cua
lanh dao phong, S&

2. Truyén dat duoc cac
theo phan cong dé cac
to chirc, ca nhan khac
dat két qua.

3. Pugc co quan, t
chic 16p dao tao, boj|
dudong danh gia hoan
thanh viéc giang day.

Kiém tra, so két, téng kéd]

ban.

viéc thuc hién cac vanltra, phan tich, danh gia va bao cao viéc

Tham gia to chirc so két, tong két, kiém|

Muc tiéu: danh gia dung thuc

1. Vin ban bdo céo két

thuc hién cac quy dinh cia Pang van ba
phap ludt cua nha nudc ; chién luge, qu

trang, Kkét qua trién khai, nha

dﬁng qﬂy dinh, dé xuét sira dm,
) sung chinh sach phu hop

Két qua diu ra: Quyét di
hanh 14p cac doan kiém tra;
Bao cdo két qua kiém tra, ké
luan kiém tra (néu c6);

qua kiém tra dugc thud]

danh g1a 6 dé xuit k1p
hoi, dung ké hoach,

Tham gia tham dinh cac
van ban.

Tham gia tham dinh, gop y cac quy di
cua Dang; van ban phap luat ciia nha nudc;

sach, chuong trinh, dy 4n, dé 4n lién quan
den nganh, linh vuc.

chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinhjnhét, dong bo va kha thi cualthanh theo ding k&

Muc tiéu: thim dinh tinh hop[N6i dung tham gia tham|
ién, hgp phap, tinh thongdinh, gop y dugc hoan

van ban nham phong ngira taclhoach, chit luong do
dong bat lgi, ngdn chan loi ichinguoi chi tri giao.
nhom, va bao dam ky thuat
soan thao dung quy dinh.

Két qua du ra: van ban cir
tham gia tham dinh; van ban|
tham muu viéc tham dinh;

Phéi hop thuc hién.

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham|

quan dén nganh, linh vyc nhiém vu dwoc
phan cong.

muu hoach dinh va thuc thi chinh sach liénftinh chu dong va thuc ché

Muc tiéu: nang cao hi€u qua|l. Cong viéc, nhiém vy
dugc giao thong sudt,
trong cac nhiém vu chung, damjtao dugc mbi quan hé
bao su chat ché, kip thoi vajcdng tac phat trién hiéu
nhit quan giita cac bén lién|qua cao.

quan 2. Noi dung phéi hop

Két qui diu ra: van ban thamldugc hoan thanh daf]
muu phoi hgp thuc hién nhiémfchat luwong, theo dung

vu ticn do ké hoach.
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Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

chung, hdi hop.

vuc chuyén mon & trong va ngoai don vj

theo phan cong.

TT " . . Muc tiéu, Két qua dau ra N R A <A
Nhiém vu, Ming cong " " on 2 hoan thanh cong viéc
: Sa Cong viéc, nhiém vu cu thé
viéc
7 [Thuc hién nhiém vy[Tham du céc cudc hop lién quan dén linh| Muc tiéu: ndm bit dugc syTham du dﬁy du, chuén|

chi dao cua lanh dao tir do cd
tham muu dé xuét, chi dao thuc
hién dam bao thong nhét, hiéyl
qua.

Két qua diu ra: vin ban cir
tham gia hop; cac van ban tham|
gia dong gop ¥ kién phat biéu
trong cac cudc hop; Tham|
luan....

bi tai liéu va y kién phat
bicu theo yéu cau.

ca nhan.

X4y dung va thue hién ké hoach cong tac ndm, quy, thang, tudn cial

Muc tiéu: xac dinh nhiém vyl
cu thé va tdi uu hoa ngu(“)n Tuc
nhiam hoan thanh cong viéc
hi¢u qua; gitp chu dong trong]
cong viéc, giam thiéu rui ro,
ting ning suit, dam bao tinh|
[ky luat va su phdi hop dong b

Két qua diu ra: K& hoach
nam, quy, thang, tuan duogc

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cta donj
Vi, co quan va nhiém vyl
duogc giao.

Cic phé giam déc S¢ GD&PT

ILz'mh dao phong

lanh dao phong phé duyét
3- Mi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong
Duge quan ly trye t}epv\"a kiem duyet ket Quan ly true tiép Cac don vi ph(")i hgp chinh
qua béi . 1 0
Giam déc S6 GD&DPT Céc phong thugc S&

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chét quan hé

- UBND cap x4, cac so, nganh; cac co s¢ giao duc trén dia
ban tinh

Thuc hién sy chi dao, phéi hop trong viéc trién khai thye hién chirc nang,
Inhi¢m vu dugce giao va cac quy dinh cua phap luét.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1.1 [Pugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viée dugc giao




1.2

Trao dbi thong tin, nghiép vu chuyén mén vai bd, ban, nganh & trung vong va Uy ban nhan dan cac tinh, thanh phé trud
thudc trung wong theo mang cong viéc dugc phan cong/lién quan
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1.3 [Puoc cung cap

cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vy duoc giao

Dugc tham gia

L4 phan cong

cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac clia co quan, to chirc theo nhiém vy dugc

1.5 Co trach nhi€ém

giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hi€u qua thuc hién nhi¢m vy, cong viéc vdi ....

5- Piéu kién lam viéc

Noi dung

Diéu kién cu thé

Trang thiét bi

Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc [Phong hop
May vi tinh May photocopy
T0 tai liu May fax

May in Dién thoai ban

viéc

Tinh chat cong viéc, mdi truong lam|

Tuén tha thoi han hoan thanh cong viéc

Lam vi¢c trong/ngoai tru s& co quan, to chuc

Tuan thu quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

IMtrc do tu chu

Ty chi trong pham vi cong viéc dugce giao, chiu trach nhiém trudc cfip trén vé két qua thyg|
hién

Sy hd tro, phdi hop khac

Thuc hién theo sy phan cong cua lanh dao phong, 1anh dao S6 GD&DT

6- Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit:

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh 6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én nhom nganh: K& toan, Tai chinh; Kinh té va nhoém nganh, chuyén nganh dao
tao khac phu hop véi vi tri viéc lam.

Boi dudng (néu co)

[Dam bao cac yéu cau, dieu kién ve boi dudng doi voi ngach chuyén vién theo quy dinh.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

[Khong yéu cau

[Pham chit c4 nhan

Trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chu trwong, chinh sach ciia Pang, phap luat ciia Nha nuéc,
quy dinh, quy ché cta co quan, t6 chirc, dia phuong.

Co tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé, phéi hop cong tac tdt.
Trung thyc, kién dinh, diém tinh, cin than.

[Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha ning doan két ndi bo.

Pham chit khac theo quy dinh ciia cip c6 tham quyén.
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Yéu cau cu thé

Cac yéu cau khac

C6 kha niang d¢ xuét, xay dung quy trinh ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén|
chirc nang, nhiém vu cla co quan, to chirc, dia phuong.

Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé linh vuc hoat dong va thyc thi, k¥ ning x@r ly cac tinh huéng
trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién cong viéc theo vi tri viéc
lam.

Hiéu va van dung dugc céac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, td chuc, trién khai nghién ctru, xay|
dung cac tai li€u, dé tai, dé an thudc linh vyc chuyén mén dam nhiém.

Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thut xay dung, ban hanh vin ban vao cong viéc theo yéu ciu cua
vi tri viéc lam.

Hiéu va thuc hién nhiém vu ¢4 nhan gén v6i muc tiéu, két qua cua td chtrc; theo ddi chi s6 két qua ca nhén;
bao cao tien d9, két qua thyc hién nhiém vuy.

7 - Yéu cau vé nang

lwe:

Nhom nang lue

Cép dd (tir 1 dén 5)

Tén niing lyc Co quan sir dung VIVL xdc dinh cu thé

INang luc chung

INang luc chuyén mon

Pao dirc va ban linh 2-3
T6 chire thuc hién cong viée 2-3
Soan thao va ban hanh vin ban 2-3
Giao tiép tmg xit 2-3
Quan hé phéi hop 2-3
Hiéu biét co ban vé cong nghé thong tin va)
st dung mdt sO phan mém nang cao, quan
Str dung cong nghé thong tin tri co s& dir liéu.
Giao tiép co ban bang mot ngdn ngir nudc
Str dung ngoai ngir ngoai hodc 01 thir tiéng dan tdc
5 - 2-3
Tham muu xay dung van ban
o s 2-3
Huong dan thyc hién van ban
Kiém tra thyc hién van ban 2-3
Thim dinh vin ban 2-3
2-3

T6 chuc thuc hién van ban
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Tén VTVL:

Van thw vién chinh

M3 vi tri viéc 1am:

Ngay bit diu thwe hién: K& tir ngdy Quyét dinh phé duyét
co hiéu luc

[Ngach cong chirc twong wrng:

- Van thu vién chinh

[Pia diém lam viéc:

- S6 1141, dwong Yén Ninh, phudng Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh céng viéc lién quan:

- Céc quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat cua Nha
nudc, cua tinh; quy ché 1am viée cia S&@ GD&DT va cac van banl

c6 lién quan linh vyuc gido duc va dao tao.

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am

Chu tri hoac tham gia nghién ctru, tham muu téng hop, thAm dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké

2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

hoach, chinh sach, xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, dy an, dé an thudc linh vuc Van thu luu trix chi
tri hodc tham gia, t0 chure trién khai thyce thi cac nhiém vu chuyén moén theo mang cong viéc dugc phan cong.

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, Két qua dau

Tiéu chi danh gia hoan|

thuc hién cac van ban.

thuc hién cac quy dinh cia trung wong, ci

dia phuong; van ban phap luat ctia nha nudc;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an cua nganh, linh
vuc

. T6 chuc, huéng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché d9, chinh sach chuyén mon, nghiép

vy; dé xuat cac bién phap dé nang cao hiéuJKét qua dau ra:

luc, hidu qua quan 1y vé nganh, linh vyc.

T Nhié Ma b ra thanh cong viéc
tem vy, Viang cong Cong viéc, nhiém vu cu thé & Vit
viéc
1 Xay dung van ban quyll. Tham gia nghién ctru, xdy dung cac quy| Muc tiéu: Gop phin thé|Cac quy dinh, van ban|
pham phap lut, chiénldinh trinh; vin ban phap luat cua cap trén;lché hoa duong 161, chi  [phap luat, chién luoc, quy
lwoc, quy hoach, ké{chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach jtruong cia Pang, nha  |hoach, ké hoach, chinh
hoach, chinh sach Jchuong trinh, du an, dé an cua nganh, linhjnuéc dam bao théng sach, chuong trinh, du an,
chuong trinh, dé an, dulvuc nhat, déng bd, minh 38 e:m duoc cép cd tham|
an- 2. Chu tri nghién ctru, xay qlmg cac van ba c?)flz :,/?élzh(;::; I?él;lh(fp quyen thong qua.
quy dinh chi tiet, hudng dan thi hanh, qu bong i :
dinh cta Dang, van ban phap luat cia Nha
nudce; chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh[Két qua dAu ra: tham
sach, chuong trinh, du an, dé 4n cua nganh,jmuu lanh dao trinh cép
linh vuc. thim quyén phé duyét
cac van ban, Ké hoach,
dé an.
2 Huéng dan va trién khaill. Chu tri hodc tham gia huéng dan trién khaiMuc tiéu: Pam bao|l. Van ban, tai liéu duoc

chinh sach, phap lua
dugc quan triét sdu sic,
thuc hién thong nhit, kip
thoi va hiéu qua., don
thoi phan cong rd trac
nhiém dé hoan thanh cac
muc ti€u.

3. Chu tri hodc tham gia t chiic cac chuyé

dé boi dudng nghiép vu, phé bién kinhfhuan..

nghiém vé cong tac hoach dinh va thyc thi
chinh sach vé nganh, linh vyc.

- Vian ban chi dao vé viéc
) chuc Hoi nghi, 16p tap|
vian ban tha
uu ch1 dao, hudng dan;
40 cao két qua vé viéc
wong dan, trién khai
huc hién cac van ban

ban hanh dung tién do, ké
oach, thoi gian va bao|
am chat luong theo yéu
cau cua cip trén.

2. Truyén dat dugc cac ndi
dung v€ nghiép vu theo
han cong dé cac tb chue,
c4 nhan khac hiéu, trién|
ai duoc va dat két qua.

3. Pugc co quan, td chirc
l6p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh viéc
giang day
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TT

Céc nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, Mang cong
viéc

Muc tiéu, Két qua diu

A oA oA R ra
Cong viéc, nhiém vu cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

ban.

Kiém tra, so két, tong két
viéc thyc hién cac vanlkiém tra, phan tich, danh gia va bao cao viéc|

Chu tri hodc tham gia t6 chirc so két, tong két,| Muc tiéu: danh gia ding

thuc hién cac quy dinh cua Péang, van banlkhai, nhim phat hién sai
phap luat ciia nha nudc; chién luge, quyjsot, vudng mic dé khid
hoach, Kké hoach, chinh sach, chuong trinh, dyjphuc, nang cao hi¢u qud|
an, dé an cla nganh, linh vyec. huc hién, don dde thuc
ién ding quy dinh, d¢
udt sira doi, bd sung]
chinh sach phu hop thyg
¢

ét qua dau ra: Quyéy
inh thanh 13p cac doan|
iém tra; Bao cao két qual
iém tra, két luan kiém
ra (néu co);

thuc trang, két qua triénll(;iém tra dugc thuc hién|

1. Vin ban bao céo két qua

ung thoi han quy dinh.

2. Noi dung bdo cdo, danh
gid co dé xuat kip thoi,
dang ké hoach, duogc cép
c6 tham quyén phé duyét.

Tham gia tham dinh cac|
van ban.

Dang; vin ban phap luat ctia nha nudc; chiénltinh hop hién, hop phép,
luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,tinh théng nhét, déng bo|
chuong trinh, du 4n, dé 4n lién quan dénjva kha thi cia vin ba
nganh, linh vuc him phong ngira tac
ong bat loi, ngan chanl
loi ich nhom, va bao dam|
¥ thuat soan thao ding
quy dinh.

ét qua dau ra: vin ban|
ctr tham gia thdm dinh;
van ban tham muu viéc|
thim dinh;

Tham gia thim dinh, gop ¥ cac quy dinh cia| Mue tiéu: tham dinh{Noi dung tham gia tham|

dinh, gop y duoc hoan|
hanh theo dung ké hoach,
chat luong do ngudi chu
tri giao.

Thuyc hién nhiém vy
chuyén mon, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chure trién khai thug]
hién cac hoat dong chuyén moén, nghi€p vuldam bao chat luong, tié
theo nhiém vu dugc phan cong. d0 cac nhiém vu

[Két qua déu ra:

- Vin ban tham gia t
churc, trién khai

- Van ban chi dao,Bao
cao két qua cong tac

Muc tiéu: hoan thén];ItDém bao quy trinh cong
a

¢ va theo dung ke hoach
vé tien d9, chat lugng val
hi¢u qua cong viéc.

Ph6i hop thyc hién.

Ph6i hop véi cac don vi lién quan tham muu| Mue tiéu: nang cao hi¢u

1. Cong viéc, nhi€ém vy

hoach dinh va thyuc thi chinh sach lién quanjqud, tinh chd dong va
dén nganh, linh vuc nhiém vu dugc phﬁzlthl_rc chét trong céc nhié
cong. vu chung, dam bao sy
chat chg, kip thoi va nha
quan gitta cac bén lié
quan

[Két qua diu ra: vin ba
tham muu phéi hop thuc
hién nhiém vu

ugc giao thdng suot, taol
ugc moi quan hé cong tac|
hat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop dugd
oan thanh dat chat lugng,
heo dung tién do ké
oach.
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Céc nhiém vu, cong viéc

TT

Nhiém vy, Mang cong
viéc

Cong viéc, nhiém vu cu thé

Muc tiéu, Ket qua dau
ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Thuc
chung, hdi hop.

hién nhi€ém vy[Tham du cac cudc hop lién quan dén cong tac| Muc tiéu: nam bat dugc
chuyén mon trong va ngoai don vi theo phanisy chi dao cua lanh dao,
cong.

tr d6 co tham muu dé
xuat, chi dao thuc hién|
dam bao thong nhat, hiéu
qua.

[Két qua dau ra: vin ban
ctr tham gia hop; cac van|
ban tham gia dong gop ¥
kién phat biéu trong cac
cudc hop; Tham luan....

Tham dy ddy du, chudn bj
tai li¢u va y kién phat biéul
theo yéu cau.

nhan.

X4y dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan cia cd Muc tiéu:
nhiém vu cu thé va toi u’ulhoach theo dung ke hoach

xac dinh|

hoa ngudn lyc nham hoan
thanh cong viéc hiéu qua;
2itip chu dong trong congl
viéc, giam thiéu rui ro,
ting nang suat, dam bao
tinh ky ludt va sy phdi
hop dong bd

ét qua dau ra: K¢
oach nam, quy, thang,
uan duoc lanh dao phong
hé duyét

Xay dung, thyc hién ké

cong tac cta don vi, co
quan va nhiém vy duogc
giao.

3- Méi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quin Iy truce tiép va kiém

duyét két qua béi

Quin Iy truc tiép

Cic don vi phdi hgp chinh

Giam doc S&é GD&PT

anh dao phong

|ih6 giam déc S6 GD&DPT

Van phong, cac phong

thudc S6 GD&DT

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- UBND cap x4; cac sd, nganh; cac to chirc chinh tri
— x4 hoi trén dia ban tinh; cac co sd gido duc trén dia

Thuc hién su chi dao, phéi hop trong viéc trién khai thuc hién chug
nang, nhiém vu dugc giao va cac quy dinh cua phap luat.

ban tinh

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

| Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
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1.1 Duoc chit dong vé& phuong phap thuc hién cong viée dugce giao

1.2 Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén véi bg, ban, nganh & trung wong va Uy ban nhan dén céc tinh, thanh
pho truc thudc trung wong theo mang cong viée dugc phan cong/lién quan

1.3 Duoc cung cfip cac thong tin chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhiém vy dwoc giao

1.4 Dugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tic ciia co quan, to chic theo nhiém|
vu duoc phén cong

1.5 Co trach nhiém gidi trinh vé tién do, chat luong, két qua, hi€u qua thuc hién nhiém vy, cong vié¢c véi lanh dao
phong, lanh dao S6 GD&DT

5- Pieu kién lam viéc

NOi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bi May vi tinh May photocopy
Tu tai liu May fax
Mady in Dién thoai ban

lam viéc

Tinh chét cong viéc, moi trudong

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc Lam viée trong/ngoai tru s& co quan, to chirc

Tuan thu quy dinh v& an toan, bao mat thong tin

Murc do tu chu

Ty chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trudc cép trén vé két qua thyc
hién

Su hd trg, phdi hop khac

Thuc hién theo su phan cong cta lanh dao phong, 1anh dao S GD&DT

6- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit:

Nhém yéu
cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao|
tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én nhom nganh: Vin thu, luu trit, Hanh chinh, Quan trj vin phong hodc chuyén nganh
dao tao phu hgp véi yéu cau vi tri viéc lam

Boi
(néu cd)

dudng

Dam bao cac yéu cau, dicu kién ve boi dudng doi voi ngach chuyén vién chinh theo quy dinh.

Kinh nghiém|
(thanh tich|
cong tac)

D co kinh nghiém cong tac trong viéc thuc hién nhiém vu chuyén mén, quan ly, tham muu chinh sach hoac t4
chire trién khai nhiém vu trong linh vuc phit hop vé6i yéu ciu cia vi tri viée lam.

D3 chu tri, chiu trach nhiém chinh hodc tham gia hoan thanh 02 san phém, nhi¢m vy phu hop véi yéu ciu cual
vi tri viéc lam.

Phim chit c4
nhan

Trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nude, quy|
dinh, quy ché cua co quan, t6 chirc, dia phuong.

C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viéc v6i tap thé, phdi hop cong tac tot.
Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe.

Diém tinh, can than.
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Nhom yéu

Py Yéu cau cu thé
cau

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
Kha nang doan két noi bo.

Pham chit khac theo quy dinh cua cap c6 thim quyén.

Co6 kha nang tham muu, x8y dung, thuc hién, kiém tra va thim dinh cac chu trwong, chinh sach, nghi quyét, ké
hoach, gidi phap doi véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chire nang, nhiém vu dugc giao.

Co kha nang dé xuit nhitng chu truong, xay dung quy trinh n6i b va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién
lién quan dén chtrc ning, nhiém vy cia co quan, t6 chirc, dia phuong.

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén siu, nang cao vé linh vuc hoat dong va thyc thi, k¥ nang xir 1y}
cac tinh huong trong qua trinh huéng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo|
vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung

Cac yéu caul , ..o 5 5o T T S S
Y cac tai li€u, d¢ tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

khac
Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vic; c6 k§ ning thuyét trinh, giang day, huéng]
dan nghiép vu v€ nganh, linh vyec.

Ap dung thanh thao céac kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban vao cong viéc theo yéu cAu cta vj tri
viéc lam.

Cu thé hoa muc tiéu chién lugc thanh muc tiéu chién lugc trung han, ké hoach nam va két qua thyc hién muc
tiéu gén v6i chitc nang, nhiém vu cta co quan, td chirc; xay dung hé théng muc tiéu va chi s6 két qua cho linh|
vuc cong tac dugc giao, xac dinh chi s6 do Iuong phu hop; téng hop, bao cao Kkét qua thyc hién muc tiéu phuc|
vu cong tac chi dao, diéu hanh.

7 - Yéu cau ve niang luc:

s A s Cép dd (tir 1 dén 5)
Nhom niing lyc Tén niing lye Co quan sir dung VTVL xdc dinh cu thé
Dao dirc va ban linh 3-4
T6 chire thyc hién cong viée 3-4
- e 3-4
Soan thao va ban hanh van ban
Giao tiép ung xir 3-4
INang luc chung - 3.4
Quan hé phoi hop -
Hiéu biét co ban ve cong nghé thong tin
va sir dung mot s phan mém néng cao,
Str dung cong nghé thong tin quén tri co so dir licu.
Giao tiép co ban bang mot ngdn ngit nude
Str dung ngoai ngir ngoai hodc 01 thtr tiéng dan toc
. < 3-4
Tham muu xay dyng van ban
INang luc chuyén mon Hudng dan thyc hién vin ban 3-4
Kiém tra thuc hién vin ban 3-4
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Nhom nang lue

Tén nang luc

Co quan sir dung

Cép dd (tir 1 dén 5)

VTVL xdc dinh cu thé

Tham dinh véan ban

3-4

TO chirc thuc hién van ban

3-4

Tén VTVL: Vin thu vién

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt diu thye hién: Ké tir ngdy Quyét dinh phé
duyét c6 hi€u luc

[Ngach cong chirc twong ng:

- Van thu vién

[Pia diém lam viéc:

- S6 1141, duong Yén Ninh, phuong Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

- Cac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat
cua Nha nudc, cua tinh; quy ché 1am viéc cia S6 GD&DT]
va cac van ban co lién quan linh vuc gido duc va dao tao.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhiém vu chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cua lanh dao phu trach; tham gia tham muu
tong hop, tham dinh, xdy dung va trién khai cac van ban, ké hoach, chuwong trinh céng tac Vin thu; to chire thyc hién
chinh sach, phap ludt vé nganh, linh vyc, dia phuong theo cong viéc dugc phan cong.

2- Nhiém vu, c6ng viéc va tiéu chi danh gia

nghiép vu theo quy dinh

dao phu trach

va phdn cong cua lanhco

r:én, nghiép vu theo nhiém vy dugc phan|
ong

Céac nhiém vu, cong viéc
n % . aX Tiéu chi dianh gia
TT " . . Muc tiéu, Két qua dau ra N | A g n
Nhiém vu, Ming cong N " on 2 hoan thanh cong viéc
o n Cong viéc, nhiém vu cu the
viéc
1 |Thuc hién chuyén mon,[Tryc ti€p thuc hién cdc nhiém vu chuyén| Muc tiéu: hoan thanh cong [Pdm bao quy trinh cong

viéc dugc giao mot cach
[nhanh chong, chinh xac va
hi¢u qua cao.

Két qua dau ra:

- Vin ban tham gia té chirc)
trién khai cac hoat dong

- Vian ban chi dao; Bao céo kéf
qua cong tac

tic va theo ding ké
hoach vé tién do, ché
luong va hi¢u qua cong
viéc.

pham phap luat, chién|
lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach,

an.

Xay dung van ban quy]

chuong trinh, dé an, duy

Tham gia nghién ctru, xay dung cac van|
ban quy dinh chi tiét, hudng dan thi hanh,|

Muc tiéu: gop phan thé ché
hoa duong 101, chu truong ¢

nha nudc; chién luge, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé
An cua nganh, linh vyc.

quy dinh cua Dang, van ban phap luat cuapang, nha nuéc dam bao thon

nhat, dong bo, minh bach v.
kha thi phu hop thuc té

Két qua diu ra: cac vin ban
tham muu ldnh dao trinh cép
lanh dao phong, S& phé duyét
dam bao chat luong, thoi gian.

it
%I(J}uy hoach, ké hoach,

Cac quy dinh, van ban|
hap ludt, chién luogc,

hinh sach, chuong
trinh, du an, dé an duoc]
lanh dao phong, S& phé
duyét dam bao tién do.
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TT

Cac

nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, Mang céng
viée

Cong viéc, nhiém vu cu the

Muc tiéu, Két qua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Hudéng dan va trién khai
thue hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thyd

cua nha nudce, dia phuong; chién lugc, qu
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh,|
du 4n, dé an cta nganh, linh vuc.

D. T6 chue, hudng dan, theo ddi viée thuce
hién ché d¢, chinh sach chuyén mon,|
nghiép vu; dé xuét cac bién phap dé nang]
cao hiéu lyc, hidu qua quan Iy vé nganh,
linh vuec.

Muc tiéu: Pam bao chinhl

sau sac, thuc hién thong nhét,
ip thoi va hiéu qua., dong thoi
phan cong rd trach nhiém dé
hoan thanh cac muc tiéu.

Két qua diu ra:

- Vin ban chi dao t6 chirc Hoj

dudng nghiép vu, phd bién kinh nghié
cong tac chuyén mon vé nganh, Iinh vuc.

chu tri; van ban tham muu chi

qua vé viéc hudng dan, trién|
khai thuc hién cac van ban

hién cac quy dinh ctia van ban phap lua}f]liach phap luét dugc quén trleuduoc ban hanh dang

Inoi dung vé nghiép vu
nghi, 16p tap huan.. do ca nhan( ;

o, A ad LAs . x . . hiéu, trién khai dugc va
3. Tham gia t0 chic cac chuyén dé b:1|dao, hudng dan; bao cao keét ;

1. Van ban, tai ligu
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cua
lanh dao phong, S&

2. Truyén dat duoc cac
theo phan cong dé cac
to chirc, ca nhan khac
dat két qua.

3. Pugc co quan, t
chic 16p dao tao, boj|
dudong danh gia hoan
thanh viéc giang day.

Kiém tra, so két, téng kéd]

ban.

viéc thuc hién cac vanltra, phan tich, danh gia va bao cao viéc

Tham gia to chirc so két, tong két, kiém|

Muc tiéu: danh gia dung thuc

1. Vin ban bdo céo két

thuc hién cac quy dinh cia Pang van ba
phap ludt cua nha nudc ; chién luge, qu

trang, Kkét qua trién khai, nha

dﬁng qﬂy dinh, dé xuét sira dm,
) sung chinh sach phu hop

Két qua diu ra: Quyét di
hanh 14p cac doan kiém tra;
Bao cdo két qua kiém tra, ké
luan kiém tra (néu c6);

qua kiém tra dugc thud]

danh g1a 6 dé xuit k1p
hoi, dung ké hoach,

Tham gia tham dinh cac
van ban.

Tham gia tham dinh, gop y cac quy di
cua Dang; van ban phap luat ciia nha nudc;

sach, chuong trinh, dy 4n, dé 4n lién quan
den nganh, linh vuc.

chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinhjnhét, dong bo va kha thi cualthanh theo ding k&

Muc tiéu: thim dinh tinh hop[N6i dung tham gia tham|
ién, hgp phap, tinh thongdinh, gop y dugc hoan

van ban nham phong ngira taclhoach, chit luong do
dong bat lgi, ngdn chan loi ichinguoi chi tri giao.
nhom, va bao dam ky thuat
soan thao dung quy dinh.

Két qua du ra: van ban cir
tham gia tham dinh; van ban|
tham muu viéc tham dinh;

Phéi hop thuc hién.

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham|

quan dén nganh, linh vyc nhiém vu dwoc
phan cong.

muu hoach dinh va thuc thi chinh sach liénftinh chu dong va thuc ché

Muc tiéu: nang cao hi€u qua|l. Cong viéc, nhiém vy
dugc giao thong sudt,
trong cac nhiém vu chung, damjtao dugc mbi quan hé
bao su chat ché, kip thoi vajcdng tac phat trién hiéu
nhit quan giita cac bén lién|qua cao.

quan 2. Noi dung phéi hop

Két qui diu ra: van ban thamldugc hoan thanh daf]
muu phoi hgp thuc hién nhiémfchat luwong, theo dung

vu ticn do ké hoach.
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Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

chung, hdi hop.

vuc chuyén mon & trong va ngoai don vj

theo phan cong.

TT " . . Muc tiéu, Két qua dau ra N R A <A
Nhiém vu, Ming cong " " on 2 hoan thanh cong viéc
: Sa Cong viéc, nhiém vu cu thé
viéc
7 [Thuc hién nhiém vy[Tham du céc cudc hop lién quan dén linh| Muc tiéu: ndm bit dugc syTham du dﬁy du, chuén|

chi dao cua lanh dao tir do cd
tham muu dé xuét, chi dao thuc
hién dam bao thong nhét, hiéyl
qua.

Két qua diu ra: vin ban cir
tham gia hop; cac van ban tham|
gia dong gop ¥ kién phat biéu
trong cac cudc hop; Tham|
luan....

bi tai liéu va y kién phat
bicu theo yéu cau.

ca nhan.

X4y dung va thue hién ké hoach cong tac ndm, quy, thang, tudn cial

Muc tiéu: xac dinh nhiém vyl
cu thé va tdi uu hoa ngu(“)n Tuc
nhiam hoan thanh cong viéc
hi¢u qua; gitp chu dong trong]
cong viéc, giam thiéu rui ro,
ting ning suit, dam bao tinh|
[ky luat va su phdi hop dong b

Két qua diu ra: K& hoach
nam, quy, thang, tuan duogc

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cta donj
Vi, co quan va nhiém vyl
duogc giao.

Cic phé giam d6 S6 GD&PT

ILz'mh dao phong

lanh dao phong phé duyét
3- Mi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong
Duge quan ly trye t}epv\"a kiem duyet ket Quan ly true tiép Cac don vi ph(")i hgp chinh
qua béi . 1 0
Giam déc S6 GD&DPT Céc phong thugc S&

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chét quan hé

- UBND cap x4, cac so, nganh; cac co s¢ giao duc trén dia
ban tinh

Thuc hién sy chi dao, phéi hop trong viéc trién khai thye hién chirc nang,
Inhi¢m vu dugce giao va cac quy dinh cua phap luét.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1.1 [Pugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viée dugc giao
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Trao dbi thong tin, nghiép vu chuyén mén vai bd, ban, nganh & trung vong va Uy ban nhan dan cac tinh, thanh phé trud

1.2 thudc trung wong theo mang cong viéc dugc phan cong/lién quan

1.3 [Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu dugc giao

14 Pugc tham gia cic cude hop trong va ngodi co quan 6 lién quan dén cong tac cia co quan, tb chirc theo nhiém vu duog
phan cong

1.5 Co trach nhi€m giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hi€u qua thuc hién nhi¢m vy, cong viéc vdi ....

5- Piéu kién lam viéc

Noi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc [Phong hop
Trang thiét bi May vi tinh May photocopy
T0 tai liu May fax
May in Dién thoai ban

viéc

Tinh chat cong viéc, mdi truong lam|

Tuén tha thoi han hoan thanh cong viéc

Lam vi¢c trong/ngoai tru s& co quan, to chuc

Tuan thu quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

IMtrc do tu chu

Ty chi trong pham vi cong viéc dugce giao, chiu trach nhiém trudc cfip trén vé két qua thyg|
hién

Su hd tro, phéi hop khac Thuc hién theo sy phan cong cua lanh dao phong, 1anh dao S6 GD&DT

6- Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit:

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én nhom nganh: Vin thu, luu trit, Hanh chinh, Quan tri van phong hodc chuyén)
nganh dao tao pht hop v6i yéu cau vi tri viéc lam.

Boi dudng (n€u co) IDam bao cac yéu cau, diéu kién vé boi dudng doi voi ngach chuyén vién theo quy dinh.

cong tac)

Kinh nghiém (thanh tich

Khong yéu cau

Pham chat c4 nhan

Trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh sach ciia Pang, phap luat cia Nha nudc,
quy dinh, quy ché cta co quan, to chirc, dia phuong.

C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
Trung thuc, kién dinh, diém tinh, cin than.

[Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha ning doan két ndi bo.

Pham chét khac theo quy dinh ciia cdp c6 tham quyén.
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Yéu cau cu thé

Cac yéu cau khac

C6 kha niang d¢ xuét, xay dung quy trinh ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén|
chirc nang, nhiém vu cla co quan, to chirc, dia phuong.
Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé linh vuc hoat dong va thyc thi, k¥ ning x@r ly cac tinh huéng

trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc
[am.

Hicu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phéap nghién ctru, to chire, trién khai nghién ctru, xay|
dung cac tai li€u, dé tai, dé an thudc linh vyc chuyén mén dam nhiém.

[Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuit xay dung, ban hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua
vi tri viéc lam.

Hicu va thuc hién nhiém vu ca nhén gan véi muc ti€u, két qua cia to chirc; theo doi chi so két qua ca nhan;
bao cao tien d9, két qua thyc hién nhiém vuy.

7 - Yéu cau ve nang lwc:

Nhom néng lue

Ciép d (tir 1 dén 5)

Tén niing lyc Co quan sir dung VIVL xdc dinh cu thé

INang luc chung

INang lyc chuyén mon

Dao dirc va ban linh 2-3
T6 chire thuc hién cong viée 2-3
Soan théo va ban hanh van ban 2-3
Giao tiép ung xir 2-3
Quan hé phéi hop 2-3
Hiéu biét co ban vé cong nghé thong tin vaj
st dung mét s6 phan mém nang cao, quan
Str dung cong nghé thong tin tri co s& dir lidu.
Giao tiép co ban bang mot ngdn ngir nude
Str dung ngoai nglr ngoai hogc 01 th tieng dan tdc
A 1 2-3
Tham muu xay dyng van ban
o A 2-3
Hudng dan thyc hién van ban
Kiém tra thyc hién van ban 2-3
Tham dinh vén ban 2-3
2-3

T6 chuc thuc hién vin ban

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé lwu trir

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bit dAu thye hién: Ké tir ngay Quyét dinh phé duyét
co hiéu luc

[Ngach cong chirc twong wrng: - Chuyén vién chinh
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- S6 1141, dwong Yén Ninh, phuong Yén Bi, tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

- Céac quy dinh, van ban cia Pang, chinh sach, phap luat cta
Nha nude, cua tinh; quy ché lam viéc cia S6 GD&DT va cac
van ban c6 lién quan linh vyc gido duc va dao tao.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hoac tham gia nghién ctru, tham muu téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké

hoach, chinh sach, xay dung, hoan thién vdn ban quy pham phap luat, du an, d& 4n thudc linh vuc Luu trix chu tri hodc

tham gia, t6 chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc duoc phan cong.

2- Nhiém vu, c¢6ng viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang cong
viéc

Muc tiéu, Ket qua dau

A A n 2 ra
Cong viéc, nhiém vu cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

[Xay dung van ban quy
pham phap luat, S
lugc, quy hoach, k&
hoach, chinh sach
chuong trinh, dé an, du
an.

chiénldinh trinh; van ban phép luit cua cap trén;

Jchuong trinh, dy an, dé 4an cua nganh, lin

Muc tiéu: Gop phan thé
ché hoa dudng 16i, chu
truong cua Pang, nha
wéc dam bao thong
nhét, ddng b, minh

2. Chu tri nghién ctru, xdy dung cac van ban| b?ch v'ikhda thi p}? u hop
quy dinh chi tiét, huéng dan thi hanh, quyzgﬁg Viee quoc phan
dinh cua DPang, van ban phéap luat cua Nha £

nudc; chién lugc, quy hoach, Ké hoach, chin!
sach, chuong trinh, du an, dé 4n cua nganh,
linh vuc.

1. Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy

chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,

Ve

ét qua dau ra: tham
muu lanh dao trinh cip
thim quyén phé duyét

cac van ban, ké hoach,
@2 4n.

Cac quy dinh, vdn ban
phap luat, chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an,
dé an duoc cép c6 tham|
quyén thong qua.

Hudéng dan va trién khai
thure hién cac van ban.

1. Van ban, tai liéu duoc

1. Chu tri hodc tham gia hudng dan trién khaaiIMuc tieu: Pam bao
thuc hién cac quy dinh cia trung vong, ctialchinh sach, phap lua
dia phuong; van ban phép ludt cia nha nudc;jduoe quan triét sau sac,
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,fthuc hién thong nhét, klp
chwong trinh, du 4n, dé 4n ciia nganh, linh{thdi va hiéu qua., don
vuc thoi phan cong rd trac
nhiém dé hoan thanh cac

2. T chie, huéng dan, theo déi viée thuc o
muc tieu.

hién ché do, chinh sach chuyén mon, nghiéﬂK
vu; dé xuat cac bién phap dé nang cao hi¢ulKet qua dau ra:

luc, hiéu qua quan 1y vé& nganh, linh vuec. - , A
Ie, ueu qua q Y gant, ; - Van ban chi dao vé viéc

3. Chu tri hodc tham gia t6 chiic cac chuyénlto chl'Ic Hoi nghi, 16p tap
dé boi dudng nghiép vu, ph6 bién kinhfhuan..; vin ban tha
nghiém vé cong tac hoach dinh va thyc thimuu ch1 dao, huong dan;
chinh sach vé nganh, linh vyc. 4o cdo két qua vé viéc
wong dan, trién khai
hue hién cac van ban

ban hanh dung tién do, ké
oach, thoi gian va bao
am chat luong theo yéu
cau cua cAp trén.

2. Truyén dat dugc cac ndi
dung v€ nghiép vu theo
han cong dé cac to chue,
ca nhan khac h1eu, trién|
hai duoc va dat két qua.

3. Pugc co quan, t6 chug
I6p dao tao, bdi dudng
danh gid hoan thanh viéc
giang day

Kiém tra, so két, tong két
viéc thuc hién cac va
ban.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc so két, tong két,| Muc tiéu: danh gia dung]
iém tra, phan tich, danh gia va bao cao viécfthuc trang, két qua trié
hyc hién cac quy dinh ciia Pang, vin banfkhai, nhim phat hién sai
hap ludt cia nha nudc; chién luoc, quylsot, vudng mic dé khéc
oach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dyjphuc, nang cao hi¢u qu:
4n, dé an cta nganh, linh vuc. huc hién, don ddec thuc
ién ding quy dinh, e
uit stra doi, bd sun

.[2. Noi dung bao céo, danh|

1. Vin ban béo céo két qual
iém tra duoc thuc hién|
ung thoi han quy dinh.

gia co dé xuat kip thoi,
ung ké hoach, dugc cap
c6 tham quyén phé duyét.
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TT

Céc nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, Mang cong
viéc

Muc tiéu, Két qua diu

A oA oA R ra
Cong viéc, nhiém vu cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

chinh sach phu hop thug
te

ét qua dau ra: Quyéy
inh thanh 13p cac doan
iém tra; Bao cao két qual
iém tra, két luan kiém
ra (néu co);

Tham gia tham dinh cac|
van ban.

Dang; vin ban phap lut ctia nha nudc; chiénltinh hop hién, hop phép,
luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sachtinh théng nhét, déng b0
chuong trinh, du 4n, dé 4n lién quan dénjva kha thi cia vin ba
nganh, linh vuc him phong ngira tac
ong bat loi, ngén chan|
loi ich nhom, va bao dam|
¥ thuat soan thao ding
quy dinh.

ét qua dau ra: van ban|
ctr tham gia thdm dinh;
van ban tham muu viéc|
tham dinh;

Tham gia thim dinh, gop ¥ cac quy dinh cia| Mue tiéu: tham dinh{Noi dung tham gia tham|

dinh, gop y duoc hoan|
hanh theo dung ké hoach,
chat luong do ngudi chu
tri giao.

Thuyc hién nhiém vy
chuyén mon, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chure trién khai thug]
hién cac hoat dong chuyén moén, nghi€p vuldam bao chat luong, tié
theo nhiém vu dugc phan cong. d0 cac nhiém vu

[Két qua déu ra:

- Vin ban tham gia t
chirc, trién khai

- Van ban chi dao,Bao
cao két qua cong tac

Muc tiéu: hoan thén];ItDém bao quy trinh cong
a

¢ va theo dung ke hoach
vé tien d9, chat lugng val
hi¢u qua cong viéc.

chung, hdi hop.

Phoi hop thyc hién. Phoi hop v6i cac don vi lién quan tham muuf Mue tiéu: nang cao hi¢u/l. Cong viéc, nhiém vyl
hoach dinh va thyuc thi chinh sach lién quanjqud, tinh chd dong vajdugc giao thong sudt, tao
dén nganh, linh vuc nhiém vu dugc phﬁzlthl_rc chét trong cac nhiémlduogc mbi quan hé cong tac|
cong. vu chung, dam bao sy hat trién hiéu qua cao.

5 108148 o i
quan oan thanh dat. t,:hat luo’ng,,
heo dung tién do k&
[Két qua dAu ra: vin banfhoach.
tham muu phéi hop thuc
hién nhiém vu
Thyc hién nhiém vy[Tham du cac cudc hop lién quan dén cong tic| Muc tidu: nim bat duoc[Tham dy day du, chuan bj

su chi dao cua 1anh dao,
tr d6 co tham muu d@
xuat, chi dao thuc hiénl
dam bao thdng nhét, hiéu
qua.

chuyén mon trong va ngoai don vi theo phan
cong.

tai liéu va ¥ kién phat biéyj
theo yéu cau.

€t qua dau ra: van ban
ctir tham gia hop; cac van
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TT

Céc nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, Mang cong
viéc

Cong viéc, nhiém vu cu thé

Muc tiéu, Ket qua dau
ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

cudc hop; Tham luan....

ban tham gia dong gop ¥
kien phat biéu trong cac

nhan.

X4y dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan cia cg Muc tiéu:

thanh cong viéc hiéu qua

viéc, gidm thi€u rui ro,
ting ning suit, dam bao
tinh ky ludt va sy phdi
hop dong bd

ét qua dau ra: K¢
oach nam, quy, thang,
uan dugc lanh dao phong

hé duyét

xac dinhlXay dung, thyc hién ké
nhiém vu cu thé va tdi u’ulhoach theo dting ké hoach
hoa nguén luc nhim hoanjcong tac cta don vi, col
Jquan va nhiém vy dugg
gitip chu dong trong congfgiao.

3- Méi quan hé trong cong viéc

3.

1- Bén trong

Puoc quin Iy truc tiép va kiém

duyét két qua béi

Quan ly true tiép

Cac don vi

phéi hep chinh

Giam doc S&é GD&PT

|ih6 giam déc S& GD&DPT

anh dao phong

Van phong, cac phong thudc S6 GD&DT

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
i U? NP C?p x4, C?C %0, nga}nh; Ca? tq ’chuc ChlAnh t.r ! Thuc hién su chi dao, phéi hop trong viéc trién khai thuc hién chire nang,
— x4 hoi trén dia ban tinh; cac co s& gido duc trén dial . ", . s . , , N
s nhiém vu duoc giao va cac quy dinh cua phép luat.
ban tinh
4- Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
| Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1.1 Duoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao
1.2 Trao doi thong tin, nghiép vu chuyén mén véi bd, ban, nganh ¢ trung wong va Uy ban nhan dan céc tinh, thanh]
[pho tryc thudc trung vwong theo mang cong viéc duge phan cong/lién quan
1.3 Pugc cung cip cac thong tin chi dao didu hanh cua don vi trong pham vi nhiém vu dugc giao
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1.4 Duoc tham gia cac cude hop trong va ngodi co quan c6 lién quan dén cong tac ciia co quan, tb chirc theo nhiém vul
dugc phan cong

1.5 Co trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, Kkét qua, hiéu qua thyc hién nhiém vy, cong viéc véi lanh dao
phong, lanh dao S6 GD&DPT

5- Piéu kién lam viéc

Noi dung Didu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bi May vi tinh M4y photocopy
Ta tai licu May fax
May in Dién thoai ban

lam viéc

Tinh chat cong viéc, moi truong

Tuén thu thoi han hoan thanh cong viée Lam viéc trong/ngoai tru sé co quan, to chirc

Tuén thu quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Murc d6 tu chu

Tu chu trong pham vi cdng viéc dugc giao, chiu trach nhiém trudc cap trén vé két qua thuc
hién

Sy hd tro, phdi hop khac

Thyc hién theo sy phan cong cta 1anh dao phong, lanh dao S6 GD&DT

6- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit:

Nhom yéu
cau

Yéu cau cu the

Trinh d0 dao
tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én nhom nganh: Van thu, luu trir, Hanh chinh, Quén tri van phong hodc chuyén nganh|
dao tao phu hop voi yéu cau vi tri viéc lam.

Boi
(ncu co)

dudng

Pam bao cac yéu cau, didu kién vé bdi dudng ddi voi ngach chuyén vién chinh theo quy dinh.

Kinh nghiém
(thanh tich|
cong tac)

D3 co kinh nghiém cong tac trong viéc thyc hién nhiém vu chuyén mén, quan 1y, tham muu chinh sach hoac to
churc trién khai nhiém vu trong linh vuc phu hop véi yéu cau cia vi tri viée lam.

D3 chu tri, chiu trach nhiém chinh hodc tham gia hoan thanh 02 san pham, nhiém vu phu hop véi yéu cau cual
vi tri viéc lam.

[Pham chat cdl
nhan

Trung thanh, tin twong, nghiém tic chép hanh chu truong, chinh sach cua Pang, phéap luat cua Nha nude, quy]
dinh, quy ché cta co quan, to chirc, dia phuong.

C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

Diém tinh, cin than.

[Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha nang doan két noi bo.

Pham chat khac theo quy dinh ciia cdp c6 thdm quyén.

Cac yéu cayl
khac

Co kha nang tham muu, xay dyng, thuc hién, kiém tra va thAm dinh cac chu trrong, chinh sach, nghi quyét, Kké
hoach, giai phap doi véi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.
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Nhom yéu

Py Yéu cau cu thé
cau

Co kha nang dé xuét nhirng chu truong, xiy dung quy trinh ndi b va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién|
lién quan dén chtrc ning, nhiém vu cia co quan, t6 chirc, dia phuong.

Hiéu va van dung dugc cac kién thire chuyén siu, nang cao vé linh vuc hoat dong va thyc thi, k¥ nang xr 1y}
cac tinh huong trong qua trinh huéng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo|
vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung
cac tai li€u, de tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudng
dan nghi€p vu vé nganh, linh vuec.

Ap dung thanh thao céac kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban vao cong viéc theo yéu cAu cta vj tri
viéc lam.

Cu thé héa muc tiéu chién luoc thanh muc tiéu chién luge trung han, ké hoach nam va két qua thyc hién muc
tiéu gén véi chitc nang, nhiém vu cua co quan, td chirc; xdy dung hé théng muc tiéu va chi sé két qua cho linh|
vuc cong tac dugc giao, xac dinh chi s6 do Iuong phu hop; téng hop, bao cao Kkét qua thyc hién muyc tiéu phuc
vu cong tac chi dao, diéu hanh.

7 - Yéu ciu vé ning lyec:

Cip d (tir 1 dén 5)

Nhém niing lye Tén ning lyc Co quan swr dung VTVL xdc dinh cu thé
Dao ditc va ban linh 3-4
T chirc thuc hién cong viéc 3-4
Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Giao tiép tng xur 3-4
Nang luc chung Quan hé phéi hop 3.4
Hiéu biét co ban vé cong ngh¢ thong tin va
str dung mot s& phadn mém nang cao, quan
Str dung cong nghé thong tin tri co s¢ dir lidu.
Giao tiép co ban bing mot ngon ngir nuée
Str dung ngoai ngit ngoai hodc 01 th tiéng dan toc
Tham muu xay dyng van ban 3-4
Hudéng dan thyc hién vin ban 3-4
INang lwc chuyén mon Kiém tra thuc hién vin ban 3-4
Tham dinh vén ban 3-4
3-4

T chirc thuc hién van ban




417

Tén VTVL: Chuyén vién vé trir

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thyc hién: K& tir ngdy Quyét dinh phé duyét
co hiéu luc

[Ngach cong chirc twong wrng:

- Chuyé

n vién

[Pia diém lam viéc:

- S6 1141, duong Yén Ninh, phuong Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh céng viéc lién quan:

- Cac quy dinh, van ban cua DPang, chinh sach, phap luét cta
[Nha nudc, cua tinh; quy ché lam viéc cia S6 GD&DT va cac
van ban c6 lién quan linh vyuc gido duc va dao tao.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu chuyén moén, nghiép vu theo quy dinh va phén cong cua lanh dao phyu trach; tham gia tham muu
tong hop, thim dinh, xay dyng va trién khai cac van ban, ké hoach, chuong trinh cong tac vé luu trit; t6 chirc thuc
hién chinh sach, phap luat vé nganh, linh vyc, dia phuong theo cong viéc dugc phan cong.

2- Nhiém vu, cong viéc v

a tiéu chi danh gia

Cac

nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia

va phan cong cua lan
dao phu trach

nghiép vu theo quy dinﬁl?én’ nghiép vu theo nhiém vy dugc phanl

ong.

TT " ) . Muc tiéu, Két qui diu ra N R A o
Nhiém vu, Ming cong N i on 2 hoan thanh cong viéc
: Sa Cong viéc, nhiém vu cu thé
viéc
1 |Thyc hién chuyén moén,|Tryc tiép thuc hién cac nhiém vu chuyénf Muc tiéu: hoan thanh cong [Pam bao quy trinh cong

viéc dugc giao mot cach
nhanh chong, chinh xac va
hi¢u qua cao.

Ket qua dau ra:

- Van ban tham gia t6 churc,
trién khai cac hoat dong

- Vin ban chi dao; Bao cao kétj
qué cong tac

tic va theo ding ké
hoach vé tién do, chaf]
luong va hi¢u qua cong
viéc.

Xay dung van ban quy
pham phap luat,
lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach,|
chuong trinh, dé an, du
an.

chiénfban quy dinh chi tiét, huéng dan thi hanh,
quy dinh cua Dang, van ban phap luat cuaI“B
e

[Tham gia nghién cuu, xay dung cac van|

Muc tiéu: gop phan thé ché

nha nudc; chién lwoc, quy hoach, k
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an, d¢
An cua nganh, linh vyc.

hat, dong bo, minh bach v
kha thi phu hop thuc té

Két qua diu ra: cac vin ban
tham muu lanh dao trinh cap
lanh dao phong, S¢ phé duyét
dam bao chat lwong, thoi gian.

hoa duong 16i, chu truong 91”1 hap luét, chién luoc,
ang, nha nudc dam bao thongjquy hoach, ké hoach,
alchinh

Cac quy dinh, van ban|

sach, chuong
trinh, du an, dé 4n dugc
lanh dao phong, So phé
duyét dam bao tién do.

Huéng dan va trién khai
thue hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thyd

cia nha nude, dia phuong; chién lugc, quyl
hoach, ké hoach, chinh sach, chwong trinh,|
du an, d€ an cta nganh, linh vyc.

D. TH chure, huéng dén, theo dai viéc thuc
hién ché d0, chinh sach chuyén mon,|
nghiép vu; dé xuét cc bién phap dé nang]
cao hi¢u lyc, hiéu qua quan ly vé nganh,

Muc tiéu: Pam bao chinhl

1. Vian ban, tai liéu

hi¢n cac quy dinh ctia van ban phap luatisach, phap luat dugc quan tricfduoc ban hanh dung

sau sic, thuc hién théng nhét,
kip thoi va hiéu qua., ddng thoi
phan cong rd trach nhiém dé
hoan thanh cac muc tiéu.

Két qua dau ra:

- Vin ban chi dao td chie Hoi
nghi, 16p tép huan.. do ca nhan|

linh vuc.

chul tri; van ban tham muu chil

[néi dung vé nghiép vyl

tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cual
lanh dao phong, So

2. Truyén dat duoc cac

theo phan cong dé cac
to chirc, ca nhan khac
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TT

Cac

nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, Mang céng
viée

Cong viéc, nhiém vu cu the

Muc tiéu, Két qua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

dudng nghiép vy, phd bién kinh nghi¢
cong tac chuyén mon vé nganh, linh vuc.

qua vé viéc hudng dan, trié
ai thuc hién cac van ban

dat két qua.

3. Tham gia t6 chtrc cac chuyén dé b6i|dao, huéng dan; béo céo ké’jhiéu, trién khai duoc va

3. Pugc co quan, td)
chuc 16p dao tao, boi
dudng dénh gid hoan|
thanh viéc giang day.

Kiém tra, so két, téng két

ban.

Tham gia to chuc so két, tong két, kiém|

viéc thuc hién cac vanftra, phan tich, danh gia va bao cdo viéc

thuc hién cac quy dinh cua Pang van ba;
phap ludt cua nha nudc ; chién lugc, qu
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh,)
du 4n, dé an coa nganh, linh vyec.

Muc tiéu: danh gia dang thyug

1. Vian ban bao céo két

trang, két qua trién khai, nhém
hat hién sai sot, vuéng mac d¢

thuc hién, don ddc thyuc hién|
dung quy dinh, dé xuét sira doi,
b sung chinh sach phu hop
thuc té

Két qua ddu ra: Quyét dinh
thanh 1ap cac doan kiém tra;
Bio cao két qua kiém tra, két
luan kiém tra (néu co);

qua kiém tra dugc thud
hién ding thoi han quyj

khic phuc, nang cao hiéu quadinh.

2. Noi dung bao céo,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, ding ké hoach,
duge lanh dao phong,
SO phé duyét.

Tham gia tham dinh cac
van ban.

Tham gia thim dinh, gop ¥ céc quy dinh
cuia Dang; van ban phap luat ciia nha nudc;

sach, chuong trinh, dyu an, d¢ an lién quan|
dén nganh, linh vyec.

chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinhjnhit, d{”)ng bo va kha thi cu

Muc tiéu: tham dinh tinh hop
hien, hop phap, tinh thong

NGi dung tham gia thim
dinh, gop ¥ dugc hoan|

dong bét loi, ngén chan lgi ich
nhom, va bao dam ky thuat
soan thao dung quy dinh.

Két qua diu ra: van ban cir
tham gia thdm dinh; van ban
tham muu viéc thAm dinh;

) hanh theo dung Kké
van ban nham phong ngtra téZE:oach, chat luong do|

guoi chu tri giao.

Ph6i hop thyc hién.

Ph6i hop véi cac don vi lién quan tham|

quan dén nganh, linh vuc nhiém vu dugg
phan cong.

Muc tiéu: nang cao hi€u qua,

1. Cong viéc, nhiém vy

muu hoach dinh va thyc thi chinh sach liénjtinh chu dong va thuc ché
trong cac nhiém vu chung, damjtao dugc mbi quan hé
bao sy chat ché, kip thoi vajcdng tac phat trién hiéu
nhit quan giita cdc bén lién|qua cao.

quan

VU

dugc giao thong sudt,

2. Noi dung phdi hop|

Két qua dAu ra: van ban thamldugc hoan thanh daf]
muu phoi hop thyc hién nhiémjchat luwgng, theo ding

tién d6 ké hoach.

Thuc hién nhiém vyl
chung, hdi hop.

[Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh

Muc tiéu: nam bat dugc sy

vuc chuyén mon & trong va ngoai don vi
theo phan cong.

chi dao cua lanh dao tir d6 co
ham muu dé xuét, chi dao thuc

ién dam bao thdng nhét, hiéyl
qua.

Két qua diu ra: vin ban ciy
ham gia hop; cac van ban tham|
gia dong gop ¥ kién phat biéu
rong cac cudc hop; Tham)
luan....

Tham du déy du, chuan|
bi tai liéu va y kién phat
bicu theo yéu cau.
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Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT n L Muc tiéu, Két qua dau ra P
Nhiém vu, Mang céng " o o z : hoan thanh cong viéc
: Sa Cong viéc, nhiém vu cu thé
viée
8 [Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic ndm, quy, thang, tuan ctal Muc tiéu: x4c dinh nhiém vy[Xay dung, thuc hién ké

ca nhan. cu thé va toi vu hoa nguon lyclhoach theo dung k¢

nhim hoan thanh cong viéclhoach cong tic cua don|
hi€u qua; giup chu dong trongjvi, co quan va nhiém vul
cong viée, giam thiéu rui rofdugc giao.

ting ning suit, dam bao tinh|
[y luat va sy phdi hop dong bo
Két qua dau ra: K& hoach

nim, quy, thang, tudn dugc
[anh dao phong phé duyét

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quin Iy truc tiép va kiém duyét két qua boi Quan Iy truc tiép Cic don vi phdi hop chinh
Giam déc S6 GD&DPT Céc phong thudc Sé
Céc phé giam déc S¢ GD&PT
|L§nh dao phong
3.2- Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chét quan hé
- UBND cép x4; cac s0, nganh; cac co sd gido duc|/Thuc hién sy chi dao, phéi hop trong viéc trién khai thuc hién chirc
trén dia ban tinh nang, nhiém vu dugc giao va cac quy dinh cua phap luat.
4- Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
1 ThiAm quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1.1 [Puoc chii dong vé phwong phap thuc hién cong viée duge giao
12 Trao doi thong tin, nghiép vu chuyén mén véi bd, ban, nganh & trung wong va Uy ban nhan dan céc tinh, thanh
’ pho truc thudc trung wong theo mang cong viéc dugc phan cong/lién quan
1.3 [Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu dugc giao
14 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac ctia co quan, t6 chirc theo nhiém
’ vu dugc phan cong
1.5 |C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chat lugng, két qua, hiéu qua thyc hién nhiém vu, cong viéc vai ...

5- Pieu kién lam viéc

Noi dung Diéu kién cu thé
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Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
Ta tai liu May fax

May in Dién thoai ban

viéc

Tinh chat cong viéc, mdi truong lam

Tuén tha thoi han hoan thanh cong viéc

Lam vi¢c trong/ngoai tru s& co quan, to chuc

Tuan thu quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mtrc do tu chu

Ty chi trong pham vi cong viéc dugce giao, chiu trach nhiém trudc céip trén vé két qud)
thuc hién

Sy hd tro, phdi hop khac

Thuc hién theo sy phan cong cua lanh dao phong, 1anh dao S6 GD&DT

6- Yéu cau vé trinh d9, kinh nghi¢m, pham chit:

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh 6 dao tao

TSt nghiép dai hoc tré 1én nhom nganh: Vin thu, luu trit, Hanh chinh, Quan tri van phong hodc chuyén)
nganh dao tao phu hop véi yéu cau vi tri viéc lam.

Boi dudng (néu co)

[Dam bao cac yéu cau, dieu kién ve boi dudng doi voi ngach chuyén vién theo quy dinh.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

[Khong yéu cau

Pham chit c4 nhan

Trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh sach ciia Pang, phap luat ciia Nha nuéc,
quy dinh, quy ché cta co quan, t6 chirc, dia phuong.

Co tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé, phéi hop cong tac tdt.
Trung thyc, kién dinh, diém tinh, cin than.

[Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha ning doan két ndi bo.

Pham chat khac theo quy dinh ciia cip c6 tham quyén.

Cac yéu cau khac

C6 kha ning dé xuét, xay dung quy trinh ndi b va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
chirc ndng, nhiém vu cla co quan, to chirc, dia phuong.

Hiéu va van dung duogc cac kién thtc vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ ning x 1y cac tinh huéng
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, d€ xuat va thuc hi¢n cong viéc theo vi tri viég
lam.

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to chirc, trién khai nghién ctru, xay]
dung cac tai li€u, dé tai, dé an thudc linh vyc chuyén mén dam nhiém.

Ap dung thanh thao cac kién thirc, k§ thuat xay dung, ban hanh vin ban vao cong viéc theo yéu cau cua
vi tri viéc lam.

Hiéu va thuc hién nhiém vu ca nhan gén véi muc tiéu, két qua cua td chtrc; theo ddi chi sb két qua ca nhén;
bao cao tien d9, ket qua thuc hién nhiém vuy.

7 - Yéu cau vé ning

lwe:
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Nhom néng luc

Tén nang luc

Cép dd (tir 1 dén 5)
Co quan sw dung VIVL xdc dinh cu thé

INang luc chung

Dao dirc va ban linh 2-3
T6 chirc thyc hién cong viée 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Giao tiép tmg xir 2-3

2-3

Quan h¢ phdi hop

Str dung cong nghé thong tin

Hiéu biét co ban vé cong ngh¢ thong tin va
sir dung mot s6 phan mém nang cao, quan
tri co s¢ dir liéu.

Str dung ngoai ngit

Giao tiép co ban bang mot ngdn ngit nude
ngoai hodc 01 thir tiéng dan toc

INang luc chuyén mon

Tham muu xdy dung van ban 2-3
Hudng din thuc hién van ban 2-3
Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
Tham dinh van ban 2-3

2-3

T6 chirc thuc hién van ban

Tén VTVL: Chuyén vién Tha quy

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thye hién: Ké tir ngdy Quyét dinh phé duyét
cO hiéu lyc

Ngach cong chirc twong ng:

- Chuyén vién

[Pia diém lam viéc:

- SO 1141, dwong Yén Ninh, phuong Yén Béi, tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

- Cac quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sach, phap luét cual
[Nha nudc, cua tinh; quy ché lam viéc cia S6 GD&DT va cac
van ban c6 lién quan linh vyc gido duc va dao tao.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhiém vy chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cua lanh dao phu trach; tham gia tham muu
téng hop, tham dinh, xdy dung va trlen khai cic van ban, ké hoach, chuong trinh cong tac vé linh vuc gido duc; to
chtrc thyc hién chinh sach, phap luat vé nganh, linh vye, dia phuong theo cong viée dugce phan cong.

2- Nhiém vy, cong viéc va tiéu chi danh gia
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TT

Cac

nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, Mang céng
viée

Cong viéc, nhiém vu cu the

Muc tiéu, Két qua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Thuc hién chuyén mon,

va phdn cong cua lan
dao phu trach

Truc ti€p thuc hién cac nhiém vu chuyén|

nghiép vu theo quy dinﬁlxc-nén, nghiép vu theo nhiém vy dugc phan|

ong.

Muc tiéu: hoan thanh céng
viéc dugc giao mdt cach
nhanh chong, chinh xac va
hi€u qua cao.

Két qua diu ra:

- Vin ban tham gia t& chirc)
trién khai cac hoat dong

- Vin ban chi dao; Béo céo két
qua cong tac

Dam bao quy trinh cong
tic va theo ding ké
hoach vé tién dd, cha
lwong va hi¢u qua cong
viéc.

Xay dyng van ban quy]
pham phap luat, chién)
lugc, quy hoach, k¢
hoach, chinh sach,|
chuong trinh, dé an, du
an.

Tham gia nghién ctru, xay dung céc van|
ban quy dinh chi tiét, hudng dan thi hanh,|

Muc tiéu: gop phin thé ché

Cac quy dinh, van ban

quy dinh cua Pang, van ban phap luat ct
nha nudc; chién lugc, quy hoach, Ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, di 4n, dé
An cuia nganh, linh vyc.

nhat, ddng bd, minh bach va
kha thi phu hop thuc té

Két qua diu ra: cac van ban
ham muu ldnh dao trinh cip|
lanh dao phong, S& phé duyét
dam bao chat luong, thoi gian.

hoa duong 161, chu trrong cuajphap luét, chién luoc,
ang, nha nudc dam bao thén%ﬁuy hoach, ké hoach,

chinh sach, chuong
trinh, du an, d& an dugc
lanh dao phong, So phé
duyét dam bao tién do.

Huoéng dan va trién khai
thuc hién cac van ban.

du an, dé an ctia nganh, linh vyec.

D. T chirc, huéng dan, theo ddi viéc thug
hién ché do, chinh sach chuyén mon,|
nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé nang]
cao hiéu luc, hiéu qua quan ly vé nganh,
linh vuec.

1. Tham gia huéng din trién khai thucl Muc tiéu: Pam bao chinh
hién cac quy dinh ctia van ban phap luatsach, phap ludt dugc quan triéfdugc ban hanh ding
cua nha nudce, dia phuong; chién lugc, quylsau sdc, thuc hién théng nhét,
hoach, Kké hoach, chinh sach, chuong trinh Jkip thoi va hiéu qua., déng thot

phan cong rd trach nhiém dé
hoan thanh cac muc tiéu.

Két qua diu ra:

- Vin ban chi dao td chirc Hoi
nghi, 16p tap huan.. do ca nhan|
chu tri; van ban tham muu chi

cong tac chuyén mon vé nganh, linh vyc.

3. Tham gia t6 chtrc cac chuyén dé boijdao, huéng dan; bao cao két
dudng nghiép vu, pho bién kinh nghiérr:|qué ve viéc hudng dan, trién

khai thuc hién cac van ban

1. Vian ban, tai liéu
tién d0, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cuaj
lanh dao phong, S&

2. Truyén dat duoc cac
noi dung vé nghiép vyl
theo phan cong dé cac
t6 chiic, ca nhan khac
hiéu, trién khai dugc val
dat két qua.

3. Puoc co quan, t0)
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan|
thanh viéc giang day.

Kiém tra, SO két, téng két

ban.

viéc thyc hién cac vénftra, phan tich, danh gia va bao cdo viég
thuc hién cac quy dinh cua Pang van bé;ﬁzhhét hién sai sot, vuong mac de
4fdinh.

Tham gia t6 chuc so két, tong két, kiém|

phap ludt cua nha nudc ; chién luoc, qu
hoach, ke hoach, chinh sach, chuong trinh,|
du an, d€ an cta nganh, linh vyec.

Muc tiéu: danh gia dang thuc

1. Vin ban bao céo két

trang, két qua trién khai, nha

ic phuc, nang cao hiéu qu
thuc hién, don dbc thyc hié
dung quy dinh, dé xuit sira doi,
b6 sung chinh sach phu hop
thuc té

Két qua ddu ra: Quyét din
thanh 14p cac doan kiém tra;
Béo céo két qua kiém tra, ké
luan kiém tra (néu co);

qua kiém tra dugc thud]
ién dung thoi han quy)

2. Noi dung béor cao,
danh gia c6 dé€ xuat kip
hoi, dung ké hoach,
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TT

Cac

nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, Mang céng
viée

Cong viéc, nhiém vu cu the

Muc tiéu, Két qua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Tham gia tham dinh cac
van ban.

dén nganh, linh vyc.

Tham gia thim dinh, gop ¥ cac quy dinh|
cuia Dang; van ban phap luat ciia nha nudc;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinhjnhit, déng bd va kha thi cuathanh theo dung ké
sach, chuong trinh, dy an, dé 4n lién quan :E:

Muc tiéu: thim dinh tinh hop

NGi dung tham gia thim)|

hién, hop phéap, tinh thdng]

van ban nham phong ngira tic
dong bét loi, ngén chan lgi ic
nhom, va bao dam ky thuat
soan thao dung quy dinh.

Két qua diu ra: vin ban cir
tham gia thdm dinh; van ban|
tham muu viéc tham dinh;

dinh, gbp ¥ dugc hoan|

oach, chat luong do
gudi chu tri giao.

Phéi hop thuc hién.

phan cong.

Phdi hop véi cac don vi lién quan tham|
muu hoach dinh va thyc thi chinh sach liénjtinh chi dong va thyc cha
quan dén nganh, linh vygc nhiém vu dugg

Muc tiéu: nang cao hi€u qua,|

1. Cong viéc, nhiém vy

quan

muu phéi hop thuc hién nhiém
vy

duoc giao thong sudt,

trong cac nhiém vu chung, damjtao dugc mbi quan hé
bao su chat ché, kip thoi vajcong tac phat trién hiéul
nhat quan gilta cac bén liénjqua cao.

2. Noi dung phdi hop

Két qua dAu ra: van ban thamjduge hoan thanh dat

chét lugng, theo dung
tien do ké hoach.

Thuc hién nhiém vyl
chung, hdi hop.

theo phan cong.

Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh|
vuc chuyén mon & trong va ngoai don vilchi dao cua lanh dao tir d6 cg

Muc tiéu: nam bat dugc sy

tham muu dé xuét, chi dao thuc
hién dam bao thong nhat, hiéul
qua.

Két qua diu ra: van ban cir
tham gia hop; cac van ban tham|
gia dong gop ¥ kién phat biéu
trong cic cudc hop; Tham
luan....

Tham du déy dﬂ,, chuén|
bi tai liu va y kién phatj
bicu theo yéu cau.

ca nhan.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac ndm, quy, thang, tuan cia

Muc tiéu: xac dinh nhi¢m vyl
cu thé va ti uu hoa ngu@)n luc
nhiam hoan thanh cong viée
hi¢u qua; giup chu dong trong
cong viéc, giam thiéu rui ro,
ting ning sudt, dam bao tinh
ky luat va sy phbi hop dong bd
Két qua dau ra: K& hoach
nam, quy, thang, tudn duod
lanh dao phong phé duyét

X4y dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cta donj
Vi, co quan va nhiém vy
duogc giao.

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quin Iy true tiép va kiém duyét két

qua béi

Quan Iy truc tiép

Cac don

vi phéi hop chinh
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Giam déc S6 GD&DPT Céc phong thudc S&
Céc phé giam déc S¢ GD&PT

anh dao phong

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi 6 quan h¢ chinh Bin chit quan hé
- UBND cép x4; cac sd, nganh; cac co so giao duc trén dia]Thyuc hién sy chi dao, phéi hop trong viéc trién khai thyc hién chic nang,)
ban tinh nhiém vu dugc giao va cac quy dinh cta phap luét.
4- Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
1 Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1.1 Dugc chu dong vé phuong phép thyuc hién cong viée dugc giao
12 Trao ddi thong tin, nghiép vu chuyép mon voi b, ban, ngénh & trung wong va Uy ban nhan dan c4c tinh, thanh phd trug
thudc trung wong theo mang cong viéc dugc phan cong/lién quan
1.3 Duoc cung Cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhi€ém vy duoc giao
14 Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac clia co quan, t6 chirc theo nhiém vu duog
’ [phan cong
1.5 |C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hidu qua thuc hién nhiém vy, cong viée véi ...

5- Pieu kién lam viéc

Noi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bi M4y vi tinh May photocopy
Tu tai liu May fax
May in Dién thoai ban

viéc

Tinh chat cong viéc, mdi truong lam|

Tuén tha thoi han hoan thanh cong viée

Lam viéc trong/ngoai try s& co quan, to chirc

Tuén tha quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

IMtrc do6 tu chu

Ty chd trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trudc cép trén vé két qua thyg|
hién

Su hd tro, phéi hop khac Thuc hién theo sy phan cong cta lanh dao phong, 1anh dao S6¢ GD&DPT

6- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit:
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh 6 dao tao

TSt nghiép dai hoc tro 1én nhom nganh: Ké toan, Tai chinh; Kinh té va nhém nganh, chuyén nganh dao
tao khac phu hop voi vi tri viéc 1am.

Boi dudng (néu co)

Dam bao cac yéu cau, dicu kién ve boi dudng doi voi ngach chuyén vién theo quy dinh.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

[Khong yéu cau

Pham chit c4 nhan

Trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh sach ciia Pang, phap lut cia Nha nudc,
quy dinh, quy ché cta co quan, to chirc, dia phuong.

C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé, phéi hop cong tac tdt.
Trung thyc, kién dinh, diém tinh, c4n than.

[Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha ning doan két ndi bo.

Pham chat khac theo quy dinh cuia cip c6 tham quyén.

Cac yéu cau khac

C6 kha niang dé xuét, xdy dung quy trinh ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
den chirc nang, nhi€ém vy cua co quan, to chire, dia phuong.

Hiéu va van dung dugc cac kién thuc vé linh vuc hoat dong va thyuc thi, k¥ nang xtr 1y cac tinh huéng
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc
lam.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phéap nghién ciru, t chirc, trién khai nghién ciru, x4y
dung cac tai li€u, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

Ap dung thanh thao cac kién thirc, ki thuat xdy dung, ban hanh vin ban vao cong viéc theo yéu ciu cual
vi tri viéc lam.

Hiéu va thyuc hién nhiém vu ca nhan gin véi muc tiéu, két qua cua t chirc; theo ddi chi s6 két qua c|
nhan; bao cdo tién do, két qua thuc hién nhi¢m vu.

7 - Yéu cau vé ning

Nhom ning luc

INang luc chung

lwe:
Tén ning luc Cép dd (tir 1 dén 5)
gl Co quan sir dung VIVL xdc dinh cu thé
Dao ditc va ban linh 2-3
T chirc thyuc hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh véan ban 2-3
Giao tiép ung xur 2-3
Quan h¢ phdi hop 2-3
Hiéu biét co ban vé cong nghé thong tin va)
st dung mdt s6 phan mém nang cao, quan
Str dung cong ngh¢ thong tin tri co s¢ dir liéu.
Giao tiép co ban bang mot ngdn ngit nudc
Str dung ngoai ngit ngoai hodc 01 thu tiéng dan toc
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Nhom néng luc

INang luc chuyén mon

Tén ning luc Cép dd (tir 1 dén 5)
g Co quan sw dung VIVL xdc dinh cu thé
R 1. 2-3
Tham muu xay dung van ban
o o 2-3
Huong dan thyc hién van ban
Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
Thim dinh van ban 2-3
T6 chuc thuc hién van ban 2-3

VI TRIi VIEC LAM HO TRQ, PHUC VU

Tén VTVL: Nhan vién k§ thuat

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt diu thye hién: Ké tir ngdy Quyét dinh phé
duyét 6 hiéu luc

[Ngach twong rng:

- Nhan vién

[Pia diém lam viéc:

- S6 1141, dudng Yén Ninh, phuong Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

- Cac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat
cua Nha nudc, cua tinh; quy ché 1am viéc cia S6 GD&DT]
va cac van ban c6 lién quan linh vuc gido duc va dao tao.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuec thi cadc nhiém vu chuyén moén, nghiép vu cu thé vé bao dudng dinh ky, stra chira su ¢d, hd tro cong ngh¢ thong
tin cho cdng chirc co quan S¢ Gido duc va Pao tao

2- Nhiém vy, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

TT Nhiém vu,

Maing cong viéc

Coéng viéc, nhiém vu cu thé

Muc tiéu, Két qua dau ra

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

S& GD&DT

1 Thuc hién nhiém vy[Tham gia thuc hién, hd trof
quan ly cta co quanltrién khai thuc hién nhiém vt
quan 1y vé hé thng ha tang,
may moc cia co quan SO
GD&DT

Két qua:

ky thuat

- Co so ha ting co quan S& GD&DT
duoc van hanh, bao dudng dinh ky.

- Cong chirc co quan S¢ duge hd tro
cong ngh¢ thong tin va dam bao an toan

Muc tiéu: dam bao moi hoat dong diénfPam bao quy trinh cong tac val
a mot cach tron tru, hi¢u qua, an toan.

theo dung ké hoach vé tién d9d,
chat lrong va hiéu qua cong viéc.

thang, tuan cua ca nhan.

2 [Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy,|Muc tiéu: xac dinh nhi¢ém vu cu thé valXay dung, thyc hién Kké hoach|

61 wu hoa ngudn lyc nham hoan thanhjtheo ding ké hoach cong tac cual

cong viéc hiéu qua; giup chu dong trong
cong viéc, giam thi€u rui ro, tang nang
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suét, dam bao tinh ky ludt va sy phdi hoplco quan, t6 chirc va nhiém vt
dong bo uQc giao.

[Két qua ‘dé"ill ra: K& hoach nam, quy,

thang, tuan dugc lanh dao phong phé

duyét

3- Mi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy trwc tiép va kiém duyét két qua

Quan ly true tié Céc don vi phdi hop chinh
béi y p phoi hop

Giam déc S6 GD&DPT . Céc phong thugc S&
Cac phé giam doc S6 GD&DPT

Lanh dao phong

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Bin chit quan hé

Thuc hién sy chi dao, phéi hop trong viéc trién khai thyc hién chirc nang,

- Céc 50, nganh nhiém vu dugc giao va cac quy dinh cua phap luat.

4- Pham vi quyén han

TT |Quyén han cu thé

1 Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mon, nghiép vu

1 Duoc chii dong vé phuong phap thyc hién cong viée duge giao

D Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhiém vu dugc giao

B Co trach nhiém giai trinh vé tién dg, chét luong, Kkét qua, hiéu qua thyc hién nhiém vy, cong viéc véi lanh dao phong,
lanh dao co quan

5- Piéu kién l1am viéc

Noi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét b May vi tinh May photocopy
Tu tai liéu May fax
May in Dién thoai ban

Tuén tha thoi han hoan thanh cong viéc
Tinh chat cong viéc, moéi truong|, . .. .. X 2 1
lam vide Lam viéc trong/ngoai tru so co quan, to chirc

Tuan thu quy dinh vé an toan, bao mat thong tin
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Tu chu trong pham vi cong viée duoc giao, chiu trach nhiém trude cip trén vé két qua
thuc hién

6- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chét:

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

Tt nghiép trinh @ phu hop véi vi tri viée lam

Boi dudng (néu co)

Theo yéu cau ciia vi tri viéc 1am do co quan quan 1y cong chirc quy dinh theo quy dinh ciia phap luat

tich cong tac)

Kinh nghiém (thanh

Khong yéu cau

[Pham chat ca nhan

Trung thanh, tin tuong, nghiém tuc chap hanh chu truong, chinh sach cua Pang, phap lut cia Nha
nude, quy dinh, quy ché cia co quan, t6 chirc.

(C6 tinh than trach nhiém véi cong viée vai tap thé, phdi hop cong tac tot.
Trung thuc, kién dinh, diém tinh, c4n than.
Kha ning doan két noi bo.

Pham chét khac theo quy dinh ctia cip c6 tham quyén.

Céc yéu cau khac

Hiéu va van dung duoc cac kién thie vé linh vuc hoat dong va thyc thi, k§ nang xtr 1y cac tinh huéng
trong qua trinh thuc hién cong viéc theo vi tri viée lam.

7- Yéu cau vé nang luec:

Cip d9 (tir 1 dén 5)

INang lyc chung

INang luc chuyén mon

Nhom ning lue Tén ning lyc Co quan sw dung VTVL xdc dinh cu thé
Dao diic va ban linh 1-2
T4 chic thuc hién cong viéc 1-2
Soan thao va ban hanh vén ban 1-2
Giao tiép tmg xir 1-2
Quan hé phéi hop 1-2
Hiéu biét co ban vé cong ngh¢ thong tin va
sir dung mot sb phan mém nang cao, quan
Str dung cong nghé thong tin tri co s& dir lidu.
Str dung ngoai ngir 1
Tham muu xay dyng védn ban 1-2
Hudng dan thyc hién vian ban 1-2
Kiém tra thuc hién vin ban 1-2
Thém dinh van ban 1-2
1-2

T chirc thuc hién van ban
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Ma vi tri viéc lam:

Tén VTVL: Nhan vién ph 2, 2 2 . \ T A
e A vien phye va Ngay bat dau thwe hién: Ké tir ngay Quyeét dinh phé

duyét co hiéu luc

[Ngach twong ung: - Nhan vién

[Pia diém lam viéc: - S6 1141, dudng Yén Ninh, phuong Yén Bai, tinh Lao Cail

- Cac quy dinh, van ban cta Pang, chinh sach, phap luat
Quy trinh céng viéc lién quan: cua Nha nudc, cua tinh; quy che 1am viéc cia S6 GD&DT]
va cdc van ban co lién quan linh vuc gido duc va dao tao.

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am (Tom tat tong quan vé vi tri viéc lam)

Chiu trach nhiém chinh vé vé sinh khong gian lam viéc, chuan bi nudc udng, tra banh cho cudc hop, va hd tro cac
cong viéc hau can co quan S& Giao duc va Dao tao

2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

TT N o
cong viéc

Nhiém vy, Muc tiéu, Két qua dau ra

Cong viéc, nhiém vu cu the
Mang cong viéc

1 Thyuc hién nhiém vulvé sinh khong gian lam viéc,| Muc tiéu: dam bao cac didu kién vé moifPam bao quy trinh cong tac v

phuc vu S6 GD&DT [chuan bi nude uong, tra bénh|mr(‘mg lam viéc co quan S6 GD&DPT  [theo dung k& hoach vé tién do,

CIAIO cuge h?p, va ho trg cac < qua chflt luong va hiéu qua cong
cong viéc hau can viéc.

- Co quan S6 GD&DT sach, gon.

- Cac cudc hop dugce chuan bi day du vé
hau can theo yéu cau ciia nguoi chu tri

2 [Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy [Muc tiéu: xac dinh nhiém vu cu thé valXay dung, thuc hién ké hoach|
thang, tuan cua ca nhan. t6i ru hoa ngudn Iyc nham hoan thanhltheo dung ké hoach cong tac cial
cong viéc hidu qua; giup chu dong tronglco quan, t6 chirc va nhiém vyl
cong viéc, giam thiéu rui ro, ting ningldugc giao.

suat, dam bao tinh ky lut va sy ph6i hop
dong bo

Két qua dau ra: Ké hoach nim, quy,
thang, tuan dugc linh dao phong phé
duyét

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va kiém duyét két qua

bé Quan ly truec tiép Cic don vi phdi hgp chinh

Giam doc S6 GD&DPT . Céc phong thudc S&
Cic phé giam déc S¢ GD&PT
|Lﬁnh dao phong

3.2- Bén ngoai
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Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan h¢

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
| Puoc chi dong vé phuong phap thuce hién cong viée duoc giao
2 Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhiém vu dugc giao
X C6 trach nhiém giai trinh vé tién 9, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém vu, cong viéc v6i lanh dao phong,
lanh dao co quan

5- Pieu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé

Dung riéng Dung chung

Trang thiét b
Choi quyét; chdi lau; chét tay rira......

Tuén tha thoi han hoan thanh cong viéc
Tinh chit cong viéc, méi truong|, , .. .. . I
lam viee g Vviee, g Lam vi¢c trong/ngoai tru s& co quan, to chuc

Tuan thu quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Ty chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trudce cap trén vé ket

Mirc 46 ty chu qua thyc hién

6- Yéu ciu vé trinh d§, kinh nghiém, phim chit:

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao Tt nghiép trung hoc phd thong tré 1én

Boi dudng (néu co6) [Khong yéu cau

Kinh nghiém (thanh

ich cong tic) Co kinh nghiép ve phuc vu

Trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh sach cua Dang, phap luét cua
Nha nudce, quy dinh, quy ché cua co quan, t6 chure.

5 , C6 tinh than trach nhiém véi cong viée vai tap thé, phdi hop cong tac tot.

Pham chat cd nhan Trung thuc, kién dinh, diém tinh, can than.
Kha nang doan két noi bo.

Pham chit khac theo quy dinh ciia cip c6 tham quyén.

Hiéu va van dung dugc cac kién thtrc vé linh vuc hoat dong va thyc thi, k¥ nang xur Iy cac tinh

Cac yéu cau khac X o A Co
y huong trong qua trinh thuc hién cong viéc theo vi tri viéc 1am.

7- Yéu cau ve ning luc:
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Cip dd (tir 1 dén 5)

Nhom nang lye Tén nang lyc Co quan swr dung VTVL xdc dinh cu thé
Dao dirc va ban linh 1-2
F A A . n 1-2
T6 chirc thuc hién cong viée
Soan thao va ban hanh van ban 1-2
- Y S , 1-2
INang luc chung Giao tiép ung xu
Quan hé phéi hop 1-2

Str dung cong ngh¢ thong tin

Khong yéu cau

TO chirc thuc hién van ban

St dung ngoai ngit Khong yéu cau
Tham muu x4y dyng van ban 1-2
Huong dn thuc hién vin ban 1-2
INang lyc chuyén mon Kiém tra thyc hién van ban 1-2
Tham dinh van ban 1-2
1-2

M4 vi tri viéc lam:

Tén VTVL: Nhan vién bao vé

duyét co hiéu luc

Ngay bt diu thyue hién: Ké tir ngdy Quyét dinh phé

[Ngach twong wng: - Nhan vién

[ia diém lam viéc: - S6 1141, dudng Yén Ninh, phudng Yén Bai, tinh Lao Cail

- Cac quy dinh, van ban cta Pang, chinh sach, phap luat
Quy trinh céng viéc lién quan: cua Nha nudc, cla tinh; quy che lam vi¢c cua S6 GD&DT
va cdc van ban co lién quan linh vuc gido duc va dao tao.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Chiu trach nhiém chinh vé cong tdc Bao v¢é co quan So Gido duc va Pao tao

2- Nhiém vu, c6ng viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vy, cong viéc

TT Muc tiéu, Két qua dau ra

Nhiém vu, .
Cong viéc, nhiém vu cu thé
Maing cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc




1 Thuc hién nhiém vyl Bao v¢ co quan
Bido vé co quan SO
GD&DT
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dong binh thudng cua co quan

Pam bao an toan tuyét ddi vé tinhlf)ém bao quy trinh cong tac val
mang, tai san, an ninh trat ty va sy hoatjtheo dung ké hoach vé tién do,

chat lugng va hiéu qua cong
viéc.

thang, tuan cua cd nhan.

D [Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,

Két qua dau ra: K& hoach nim, quy,
thang, tuan dugc lanh dao phong phé

duyét

Muc tiéu: xac dinh nhiém vu cu théXéy dung, thyc hién ké hoach
nham hoan thanh cong viéc hiéu quéstheo dung ké hoach cong tac ciial
gitp chu dong trong cong viéc, dam baolco quan, td chirc va nhiém vul
tinh ky ludt va sy phdi hop dong bo duoc giao.

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

|L?mh dao phong

Duge quan y tryc tlell))é;la kiém duygt ket qua Quan Iy truec tiép Cic don vi phdi hop chinh
Giam déc S6 GD&DPT Céc phong thudc Sé
Céc phé giam déc S¢ GD&PT

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
| Dugc chu dong vé phuong phap thyc hién cong viée duoc giao
2 Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhi€ém vu dugc giao
X C6 trach nhiém gidi trinh vé tién 9, chit lvong, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém vu, cong viéc vé6i lanh dao phong,
lanh dao co quan

5- Pieu kién lam viéc

N§i dung

Diéu kién cu the

Dung riéng

Dung chung

Trang thiét bi

Trang thiét bi diing cho cong tac bao vé

Tinh chat cong viéc, moi truong
lam viéc

Tuén tha thoi han hoan thanh cong viéc
Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, to chic

Tuan thu quy dinh vé an toan, bao mat thong tin
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Tu chii trong pham vi cong viéc dwoc giao, chiu trach nhiém trudc cap trén vé két qua
thuc hién

6- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chét:

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

Tt nghiép tir trung hoc phd thong tré 1én

Boi dudng (néu co)

Qua 16p bdi dudng vé nghiép vu bao vé

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khong yéu cau

[Pham chat ca nhan

Trung thanh, tin tudng, nghiém tuc chép hanh chu truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cua Nhaj
nude, quy dinh, quy ché cua co quan, t6 chirc.

(C6 tinh than trach nhiém véi cong viée vai tap thé, phdi hop cong tac tot.
Trung thuc, kién dinh, diém tinh, c4n than.
Kha ning doan két noi bo.

Pham chét khac theo quy dinh ctia cip c6 tham quyén.

Céc yéu cau khac

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé linh vuc hoat dong va thyec thi, k¥ nang xtr 1y céc tinh huéng
trong qua trinh thuc hién cong viéc theo vi tri viée lam.

7- Yéu cau vé nang luec:

Nhom nang lue

Cip d9 (tir 1 dén 5)

Tén ning lyc Co quan sir dung VTVL xdc dinh cu thé

INang lyc chung

Pao ditc va ban linh 1-2
2 . A A n 1-2

TG chire thuc hién cong viée
Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Giao tiép ung xur 1-2
1-2

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin Khéng yéu cau

Str dung ngoai ngir Khéng yéu cau

INdang luc chuyén mon

Tham muu xay dung van ban 1-2
Hudng dn thuc hién vin ban 1-2
Kiém tra thuc hién van ban 1-2
Tham dinh van ban 1-2

1-2

To chirc thuc hién van ban




434

Tén VTVL: Nhan vién Lai xe

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bit diu thyc hién:
duyét 6 hiéu luc

Ké tir ngdy Quyét dinh phé

[Ngach twong rng:

- Nhan vién

[Pia diém lam viéc:

- S6 1141, duong Yén Ninh, phuong Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

- Cac quy dinh, van ban cua Dang, chinh sach, phap luat
cua Nha nudc, cua tinh; quy ché 1am viéc cia S6 GD&DT]
va cac van ban co lién quan linh vuc gido duc va dao tao.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chiu trach nhi¢m Lai xe co quan S¢ Gido duc va Pao tao

2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

TT n Muc tiéu, Két qua diu ra o on
Nhi¢m vu, . " I 2 : ’ q cong viéc
Cong viéc, nhiém vu cu thé
Mang cong viéc
1 |Laixe Lai xe Pam bao an toan tuyét d6i cho nguoi val- Khong vi pham giao thong.

tai san trong moi chuyén di, tuan thul
dung thoi gian quy dinh

- Xe dugc bao quan sach s€

- Cac chuyén di dung thoi gian
quy dinh

2 [Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cua ca nhan.

Muc tiéu: xac dinh nhiém vu cy thé)
nham hoan thanh cong viéc hi€u qua;
giup chu dong trong cong viéc, ddm bao
tinh ky luat va sy phoi hop dong bd

Két qua diu ra: K& hoach nim, quy,

thang, tuin dugc lanh dao phong phé
duyét

Xay dung, thuc hién ké hoach
theo diing ké hoach cong tac cua
co quan, td chtrc va nhiém vyl
duoc giao.

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

ILz'mh dao phong

Puoc quan Iy truc tiép va kiém duyét két qua R <X . o A .

béi Quan ly true tiép Céc don vi phoi hop chinh
Giim déc S6 GD&DPT Cac phong thudc So
Cic phé giam déc S¢ GD&PT

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé
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4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1 Dugc chu dong vé phuong phép thyuc hién cong viée duoc giao
D Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhiém vy dwoc giao
B Co trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, Kkét qua, hiéu qua thyc hién nhiém vy, cong viéc véi lanh dao phong,
lanh dao co quan

5- Piéu kién lam viéc

Noi dung Piéu Kién cu thé

Dung riéng Dung chung

Trang thiét bi
Xe 0t

Tuén tha thoi han hoan thanh cong viéc
Tinh chét cong viéc, moi trudng| . o .. , Z 1.
lam vide & VIEC, flLam vi€c trong/ngoai try so co quan, to chirc

Tuan thu quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Tu chud trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trudc cép trén vé két qua

M a A h X A
trc do ty chu thuc hién

6- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit:

Nhém yéu cau Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao Tt nghiép cac khoa dao tao 1ai xe & cac hang xe theo yéu cau cong tac

Boi dudng (néu c6) [Khong yéu cau

Kinh nghiém (thanh

f oA Co kinh nghiém l4i xe an toan
tich cong tac) ghie X

Trung thanh, tin tuong, nghiém tuc chép hanh chu truong, chinh sach cuia Bang, phap luat cua Nha
nudce, quy dinh, quy ché cua co quan, t6 chuec.

7 , C6 tinh than trach nhiém véi cong viée vai tap thé, phdi hop cong tac tot.
Pham chat cd nhan Trung thyc, kién dinh, diém tinh, can than.
Kha nang doan két noi bo.

Pham chat khac theo quy dinh cuia cip c6 thdm quyén.

Hiéu va van dung dugc cac kién thuc vé linh vuc hoat dong va thuec thi, k¥ nang xur 1y céc tinh huéng

Cac yéu cau khac A R e s
y trong qua trinh thyc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

7- Yéu cau ve nang luc:
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Nhoém niang lue

Tén nang luc

Cip d (tir 1 dén 5)
Co quan sw dung VTVL xdc dinh cu thé

INang lyc chung

Quan h¢ phdi hop

Dao dirc va ban linh 1-2
F O A A A 1-2

T6 chire thuc hién cong viée
Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Giao tiép ung xur 1-2
1-2

St dung cong ngh¢ thong tin

Khong yéu cau

Str dung ngoai nglr

Khong yéu cau

INdng luc chuyén mon

To chirc thuc hién van ban

Tham muu x4y dung van ban 1-2
Huong dn thuc hién vin ban 1-2
Kiém tra thuc hién van ban 1-2
Tham dinh van ban 1-2

1-2
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