Phu luc 02

I. VI TRi VIEC LAM LANH, PAO QUAN LY: 04 VI TRi
1. Trwdéng ban

Ma VTVL: BQL-LPQL-01

Tén vi tri viéc lam: Truong — - -
Ban Ngay bat dau thwe hién: Ké tr ngay Quyét dinh
phé duyét co hi¢u luc

Ngach cong chire twong ing | Chuyén vién chinh va tuong duong trg 1€n

Pia diém lam viéc Tru s& Ban Quan ly cac khu cong nghi¢p tinh Lao
Cai

Quy trinh cong Thuc hién theo cac quy dinh cua Pang va phap luat

viéc lién quan cua Nha nudc vé linh vyc quan ly cac khu cong

nghi¢p; theo chirc ndng, nhiém vy, quyén han duoc
giao; Quy ché 1am viéc cia Ban Quén 1y cac khy
cong nghiép tinh Lao Cai va cdc van ban co lién
quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Trudng Ban 1a nguoi dimg dau Ban Quan 1y cic khu cong nghiép, quan ly,
diéu hanh moi hoat dong thudc chtrc ning, nhiém vu, quyén han cta Ban Quan ly cac
khu cong nghiép; chiu trach nhiém truéc Uy ban nhan dan tinh, Cha tich Uy ban
nhan dan tinh va trude phap ludt vé toan bo hoat dong ctia Ban Quan 1y cac khu cong
nghi¢p va viéc thi hanh nhi€ém vy, cong vu cua can bd, cong chirc, vién chuc va
nguoi lao dong thudc quyén theo phan cip quan 1y va theo quy dinh cua phap luat.

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

TT Cac nhiém vy, cong viéc
Nhiém vu, Céng viéc, nhiém vu cu Muc ti€u, ket | Tieu chi danh
mang cong thé qua daura | gia hoan thanh
viée cong viéc




2.1

Chu tri lap

ké hoach
cong tac,
phan  cong
nhiém vu
trong  Ban
Quan ly cac
khu cong
nghiép

I. Chu tri tham muu xay
dung ndi dung, ké hoach,
chuong trinh cong tac cua
Tinh ay, Uy ban nhan dan
tinh vé cong tic quan 1y cac
khu cong nghiép.

2. Phan cong nhiém vu cho
cac Pho Truong Ban.

3. Chi dao, huéng dan xay
dung va phé duyét ndi dung
chuong trinh, ké hoach
cong tac nam, 6 thang, quy,
thang cta Ban Quan ly cac
khu cong nghi¢p, cac
phong, don vi truc thudc va
cong chuc, vién chuec,
nguoi lao dong thudc Ban
Quan ly cac khu cong
nghiép.

1. Cic ké
hoach, chuong
trinh cong tac
cua Tinh 1y,
Uy ban nhan
dan tinh.

2. Cac nhiém
vu duogc phan
cong rd rang,
cu thé, dﬁy du.

3. Cac ké
hoach cua Ban
Quan 1y céac
khu cong
nghiép, cac
phong, don vi
truc thudc

Ban...

1. K& hoach
cong tac cua
Ban duogc tb
chitc phu hop
Vo1 chuong
trinh ké hoach
cong tac cua
Tinh ty, Uy ban
nhan dan tinh;
duoc ban hanh
trudc dau nam,
quy, thang. 2.
Nhiém vu duoc
phan cong
khéng  chéng
chéo hoac bo
sot nhiém vu;
modt nhiém vu
chi do 1 don vi,
1 nguoi chiu
trach nhiém
chinh thuc hién.
3. Phan coOng
cong viéc cu
thé, hop 1y, hiéu
qua, cong bang.
4. Ké hoach
cong tac cua
tung phong,
don vi truc
thude, cong
chure, vién chirc,
nguoi lao dong
dugc phé duyét
thuc hién va dua
co s& dé xem
xét danh gia
viéc hoan thanh
nhiém vu cua

tung phong,
don vi truc
thude, cong

churc, vién chtec,




nguoi lao dong.

22 |Chu td, tb 1. Chi dao cac Pho Trudng | C4c nhiém vy | l. Hoat dong
chic  thuc | Ban, cac phong chuyén | qugc trién khai | cia Ban Quan
hién nhiém | mon, don vi truc thudc | thyc hién dat |1y cac khu cong
vu, cong vide trién khai '_[hl.IC hién nhiém | higu qua cao; nglpép th().ng
clia Ban | V¥ du’Qg giao theo chwong | xir 1y kip thoi | suot; cong viée
Quan 1y céc trinh, k€ hoach cong tic va | cac nhiém wvu | chung duoc
khu cong cac nbiém vu p.hét sin,h'. phat sinh dung | thuc hién theo
nghiép 2. Kiém tra, diéu phoi @n quy dinh, hiéu | ding quy trinh

doc cong chuc tl’,lLIC hién | ning, hiéu | cong viéc va
chuong trinh, ké hoach suét, hiéu qua hqém thanh thep
cong tac. tién do, chat
3. Chu tri hodc phdi hop voi luong clia
cac co quan, don vi thudc B9, chuong trinh,
nganh, cdc tinh; cac S¢, Ban, ké hoach.
Nganh, UBND cac xa, 2. Panh gia kip
phu’(‘)’ng. }rong tinh va céac co thoi, phat hién
quan hen‘ quan thuc hAlen nguyén nhan
chuong trinh, ké hoach cong , . X
tac cia Ban Quan ly cac khu anh hu’of?g der}
cong nghiép. thue ~hién = ke
4. Xu ly cac cong vigc dot hO?Ch va co glal
xuét va xin ¥ kién chi dao phAap kh%C ph}_lc;
ciia cip trén truc tiép d6i K,fft qua .Adan}}
v6i nhiing viéc vugt qua gla thuc‘hlf-:n k?
pham vi chuc trach. hoach 1a co 50
cho dao tao, boi
dudng, danh giad
cong churc, khen
thudng, ky
luat. ..
3. Xu ly chinh
xac, dung thim
quyén; bao céo
Kip thoi.
2.3 1. Pinh ky phan cong, bd | Cong  chuc, | 1. BO tri, sap

Quan 1y cong




4

chuc thuoc
tham quyén

tri cong viéc theo vi tri vigc
lam d6i véi cong chirc,
nguoi lao dong trong Ban
Quan 1y cac khu cong
nghiép

2. Chiu trach nhiém hd tro,
theo doi va danh gia cong
chtrc, vién chuce, nguoi lao
dong theo phan cong, phan
cp.

3. Theo ddi dién bién nhan
su, nhu cau nhan sy cua
Ban Quan 1y cac khu cong
nghi¢p; nghién cuu, tim
hiéu va du kién nhan sy
thay thé, bd nhiém, bd
nhi€ém lai...; bdo cao cép
trén tryc tiép dé xin y kién.

4. T6 chuc thuc hién cac
quy dinh, quy ché lam viéc,
ché @6 chinh sach; tao dung
mo1  truong lam  vige
chuyén nghi€p, minh bach,
cong bang.

vién chure,
nguoi lao dong
thudc Ban
duoc lam viéc

trong moi
truong chuyén
nghi¢p, duoc

danh gia dung
nang luc, dugc
tao diéu kién
bdi dudng
nghiép vu, phat
trién ban than

xép lai cong
viéc theo dung
quy dinh, quy
ché cua co quan
dam bao cong
khai, cong
bang.

2. Cong chuec,
vién chur,
nguoi lao dong
thudéc Ban duoc
hé trg kip thoi;
danh gia, nhan
xét cong chuc
khach quan,
cong tam va
chinh xac; phat
hién tiém ning
phat trién cua
cong chuc, vién
chtrc, nguoi lao
dong thudc Ban.
3. D& xuét
tuyén chon, bd
nhiém, mién
nhiém, dao tao
boi
dudng,...cong
chure, vién churc,
nguoi lao dong
thuéc Ban dap
tmg yéu ciu
cong viéc cua
Ban Quéan ly
cac khu cong
nghiép tinh.

4. Phat hién
duoc cac i
pham; c6 bi¢én
phap chin
chinh, xu 1y kip
thoi; bao cao
hodc dé xuét




v6i cap trén ddi
Vo1 nhirng
truong hop vuot
qua thAm quyén
xu ly. Cac cong
chure, vién chiurc,
nguoi lao dong
thuoc Ban yén
tam cong tac,
duoc khich 1¢
sang tao, dam
nghi, dam lam,
dam chiu trach
nhiém vi cong
viéc chung.

24

Quan 1y hoat
dong chung

1. Quan 1y, diéu hanh moi
hoat dong cua Ban Quan ly
cac khu cong nghiép.

2. Chi dao va xut ly van
ban cua Ban Quan ly céc
khu cong nghiép.

3. Ky trinh van ban cua
Ban Quan 1y céc khu cong
nghi¢p theo phan cong,
phan cép, iy quyén cua co
quan c6 thim quyén.

4. Pinh ky (hodc dot xuat)
bao cdo tinh hinh hoat dong
cua Ban Quan ly cac khu
cong nghiép voi cip co
tham quyén.

5. Chi dao xay dung bao
céo, tong két cong tac nam,
6 thang, quy, thang, tuan
theo quy dinh.

6. Pai dién cho Ban Quan
1y cac khu cong nghiép vé
moi quan hé cong tic; ban
giao cong viéc cho mot cap
pho phu trach khi ving mat
theo quy ché lam viéc.

Hoat dong
chung ctua Ban
Quan 1y céc
khu cong
nghi¢p  duoc
quan ly day du,
khoa hoc, hi€u
qua

1. Quy ché lam
viée, quy ché
phdi hop véi
cip Uy va cac to
chirc chinh tr1 -
xa hoi duogc ban
hanh trién khai
thuc hién.

2. Ndm bat day
du cac thong tin
vé cong viéc
cua Ban Quan
Iy cac khu cong
nghi¢p dang va
s& trién khai
thuc hién kip
thoi dé c6 bién
phédp quan ly,
thuc hién dung
yéu cau tién do,
chat luong.

3. Vian Dban
duoc xu 1y kip
tho1, chinh xac
va quan 1y theo
quy dinh.

4. Cap trén phy
trach dugc cung




cép thong tin
kip thoi.

5. Thong tin
bao cao duoc
cap nhat thuong
xuyén, sO liéu
chinh xac, dung
thoi han, phan
anh dung két
qua thuc hién
nhiém vu, cong
viec; dé xuét
dung, kip thoi
cac van dé dé
trinh cép trén
giai quyét.

6. Lubn co
nguoi chiu trach
nhiém diéu
hanh dap ung
yéu cau cong
viéc cua Ban
Quan 1y cac khu
cong nghiép
theo quy dinh.
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Quan ly tai
chinh, tai san

1. Chiu trach nhiém vé
cong tac quan ly tai san cua
Ban Quan 1y céc khu cong
nghiép theo Uy quyén va
theo quy dinh.

2. Chju trach nhiém vé
cong tac quan ly tai chinh
cua Ban Quén ly cac khu
cong nghiép theo uy quyén
va theo quy dinh.

bam bao hiéu
qua quan ly tai
chinh, tai san
cua Ban Quan
ly cac khu
cong nghiép

1. Tai san duoc
quan ly theo

quy ché, quy
dinh.
2. Tai chinh

duoc quan 1y,
st dung dung
quy dinh cua
Dang va phap
luat cua Nha
nudc.

2.6

Chu tri, tham
gia cac cudc
hop, hoi nghi

1. Tham du cac cudc hop
theo quy ché lam viéc cia
Uy ban nhén dan tinh.

2. Chu tri hop giao ban,
trién khai nhiém vy cua
Ban Quan ly cac khu cong

Chu tri, tham
gia hop day du,
dam bao hiéu
qua

1. Tiép thu va
phd bién, quan
trié¢t cho cong
chue; ¥ kién chi
dao, quyét dinh
cia cip trén




nghiép.

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

dugc t6 chic
thuc hién kip
thoi.

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

3. Tiép nhan,
cung cip thong
tin theo dling
quy dinh; kip
tho1 bao cao ndi
dung két qua
cuoc hop cho

cip ¢6 tham

quyén. ,
2.7 | Tham gia cac | (Theo phan cong cu thé) Tham gia trach Van ban, y kién
Hoi  dong, nhiém,  hiéu | g0p ¥ vao hoat
Ban chi dao qua cac Hoi|dong cua HOi
ddng, Ban Chi|dong, Ban chi
dao dao duoc thuc
hién theo yéu

cau.

2.8 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cip trén Nhiém vu dugc

truc tiép giao.

thong qua hodc
ban hanh van
ban trinh cap co
tham quyén/
huéng dan theo
tham quyén.

3. Moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puogc quan ly truc tiép va kiém
duyét ket qua boi

Quan ly
truec tiép

Cac don vi phéi hop chinh

- Uy ban nhan dan tinh.
- Chu tich Uy ban nhan dan tinh.

Ban Quan ly
cac khu cong
nghiép

Céc s0, ban, nganh tinh, UBND
cac xa, phuong.




3.2. Bén ngoai
Co quan, do‘n’ vi ¢c0 quan hé Ban chét quan hé
chinh :
Tinh uy; Hoi d6ng nhan déan tinh; | Quan hé cap dudi chiu su quan ly truc tiép cua
Uy ban nhan dén tinh UBND tinh va quan hé phoi hgp trong trién
khai nhiém vu
Céc Bo quan 1y nganh, Iinh vuc Chép hanh su chi dao, kiém tra, huéng dan vé
chuyén mon, nghiép vu cua cac By, nganh lién
quan

Céac sé, ban, nganh, UBND x3, | Quan h¢ phéi hop trong trién khai nhiém vu
phuong trong tinh

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 | Pugc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché 1am viéc va phéan cong
cua cap c6 tham quyén

4.3 | Pugc thay mat Ban Quan ly cac khu cong nghiép ky cac van ban lién quan
cong tac theo quy dinh

4.4 | Trao d6i thong tin nghiép vu chuyén mon véi bo, ban, nganh & trung uong va
uy ban nhan dan cdc tinh, thanh phd tryc thudc trung wong theo mang cong
vi€c dugc phan cong/lién quan.

4.5 | Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cta cip co tham quyén trong
pham vi nhiém vu dugc giao

4.6 | Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan cé lién quan dén cong tac
cua Ban Quan 1y cac khu cong nghié¢p theo nhi¢ém vu dugc phan cong

4.7 | C6 trach nhi¢m gidi trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién
nhiém vy, cong viéc vdoi Tinh uy, HDND, UBND tinh

5 . Diéu kién lam viéc

Néi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam vi¢c Phong hop
, May vi tinh May photocopy
Trang thiét bi Ta i lie
May in

Tinh chat cong viéc, | Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
moi truong lam vi€e | Lam viéc trong/ngoai try s& co quan
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Tuan thi quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mitrc do tu chu

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

Sy hd tro, phdi hop
khac

Puoc phdi hop, hd tro kip thoi tir cac Phé Trudng ban, céc
phong chuyén mon, nghiép vy, don vi truc thudce thuoc Ban
trong thyc hién nhi€ém vy dugc giao.

6. Yéu cdu vé trinh @9, kinh nghiém, phim chat

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu the

Trinh do dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én nganh, chuyén nganh: Quan ly
cong nghi€p, Quan tri - Quan ly; Luat; Kinh té; K¥ thuat;
Tai chinh; Quan 1y tai nguyén va méi truong; Kién tric va
quy hoach; Giao thong; Xay dung,... hodc nganh, chuyén
nganh dao tao khac phu hop véi vi tri viéc lam dam nhiém.

Boi dudng, chimg chi

- Theo quy dinh cua Pang va cua phap luat quy dinh ti€u
chuan chirc danh lanh dao, quan ly, trong do bao gém: Co
bang cao cap 1y luan chinh tri hodc c6 gidy xac nhan tuong
duong trinh d6 cao cap 1y luan chinh tri cia co quan co
thim quyén; Co chung chi bdi dudng kién thirc, k§ ning
quan ly nha nudc d6i v6i cong chirc ngach chuyén vién cao
cap; Co chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip S& va
tuong duong.

- Yéu cau khéac: Theo quy dinh ctia Trung wong, cia tinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh cua Pang va cua phdp luat quy dinh tiéu
chuan chirc danh 1anh dao, quan 1.

- b3 ¢6 kinh nghiém cong tac trong viéc thyc hién nhiém vy
chuyén mon, quan 1y, tham muu chinh sach hoic to chirc
trién khai nhiém vu trong linh vic phit hop véi yéu cau cia
Vi1 tri viéc lam.

Pham chat ca nhan

- Trung thanh, tin tedng, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach cua Dang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh,
quy ché cua co quan.

- Qé tinh than tréch nhi€ém cao vdi cong viée, voi tap thé,
phoi hop cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh, diém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Pham chat khac theo quy dinh cta cip c6 tham quyén.

Céc yéu cau khac

- Co kha nang dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc
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co quan, to chirc.

chinh tri va dinh hudng phat trién.

dugc phan cong va lién quan dén chirc nang, nhiém vu ctua

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién céc
de tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon cua co quan.
- Hiéu biét ve linh vuc cong tac cia co quan trong hé thong

- Xay dung, tham muu hé thong muc tiéu, chi sé két qua
then chdt & cdp co quan, nganh, linh vuc quan ly; danh gia
tac dong chinh sach dya trén muc tiéu, chi s6 két qua, dé
xut diéu chinh myc tiéu khi co thay doi.

7. Yéu cau ve nang luc

Nhom nang lue Tén niang lwe Cap do
Dao durc va ban linh 4-5
T6 chirc thye hién cong viéc 4-5
Soan thao va ban hanh van ban 4-5
5 Giao tiép tmg xur 4-5
Nang lyc chung —
Quan h¢ phoi hop 4-5
Str dung cong nghé thong tin Theo yéu cau
cua co quan
quan ly
Str dung ngoai ngir Theo yéu ciu
cua co quan
quan ly
Tham muu xay dung van ban 4-5
Hudng dan thyc hién vin ban 4-5
Kiém tra thyc hi¢n vin ban 4-5
Nang lwc chuyén | Tham dinh van ban 4-5
mon T6 churc thuc hién van ban 4-5
Nang lyc quan Iy | Tu duy chién lugc 4-5
Quan 1y sy thay d6i 4-5
Ra quyét dinh 4-5
Quan 1y nguon luc 4-5

Phat trién nhan luc

4-5




2. Pho Trwéng ban

Tén vi tri viéc lam: Pho
Truong Ban

Mi VTVL: BQL-LDQL-02

Ngay biat dau thwe hién: Ké tir ngay Quyét dinh
phé duyét co hi¢u luc

Ngach cong chirc twong
ung

Chuyén vién chinh va tuong duong trd 1én

Pia diém lam viéc

Tru s& Ban Quan 1y cac khu cong nghiép tinh Lao
Cai

Quy trinh cong viéc lién
quan

Thuc hién theo cac quy dinh cua Pang va phap luat
ciia Nha nudc vé linh vuc quan 1y cic khu cong
nghiép; theo chirc nang, nhi€ém vu, quyén han duoc
giao; Quy ché 1am viéc cua Ban Quan 1y cac khyl
cong nghi¢p tinh Lao Cai va cac van ban co lién

quan.

1. Muc ti€u vi tri viéc lam

Phé Truéng Ban giup nguoi ding ddu Ban Quan 1y cic khu cong nghiép tinh
Lao Cai lanh dao, chi dao, quan 1y va t6 chtrc thue hién mot hodc mot sd linh vuc,
chuyén nganh cong tac theo phan cong; truc tiép thuc hién nhiém vu chuyén mén
dugc giao; chiu trach nhiém trudc Trudng Ban va trudc phap luat vé chirc trach,

nhiém vu dugc phan cong.

2. Nhiém vu, cong vi¢c va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vy, cong viéc
Nhi¢m vy, | Céng vigc, nhiém vu cy | Muctieu, két | Tiéu chi danh
mang cong thé qua daura | gia hoan thanh
viée cong viéc
2.1 1. Giap Truéng Ban quan | Cong viec|1. Niam bat
Tham gia ly, di€u hanh mdt s6 mang | thudc linh vuc | dugce tinh hinh
linh dao, chi | cong viéc cua Ban Quan 1y | phu trach dugc | hoat dong
dao, quan ly, | cac khu cong nghiép, trién khai thyc | chung cua co
dieu  hanh | 2. Tham gia xit Iy cac cong hién hicu qua g‘jan; g?m bat
mot s6 linh | vigc dot xuat (trong pham ay ~ducac
vuc, chuyén thong tin  ve

vi dugc giao) va bao cao
xin ¥ kién chi dao ddi voi
nhitng vi¢c vuot qua pham
vi chtrc trach duogc giao.

nganh cOng
tac theo phan
cong cua
Truong Ban | 3 Tham gja kiém tra, danh
gia tinh hinh thyc hién

cong viéc thude
mang cong viéc
dugc giao phu
trach, van ban
thudc mang
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cong viéc cua Ban Quan ly
cac khu cong nghiép theo
pham vi dugc phan cong;
danh gia viéc hoan thanh
nhiém vy dbi véi to chue,
cd nhan thuoc pham vi
duoc giao phu trach.

4. Piéu hanh co quan khi
duoc uy quyén.

cong viéc duogc
giao xay dung,
trinh  cip o
tham quyén
hodc huéng dan
cac co quan lién
quan thyc hién.
2. Cong vigc
dugc xu 1y kip
thoi, chinh xac
va dat hi€u qua.
3. Cac coOng
viéc, nhiém wvu
quan 1y duogc
giao hoan thanh
dang quy dinh,
dung tién do.

4. Hoan thanh
chirc trach,
nhiém vu trong
tho1 gian duogc
iy quyén.

2.2 | Tham gia c4c (Theo phéan cong cu thé) Tham gia trach | Van ban, y kién
Hoi  dong, nhiém,  hiéu | g6p ¥ vao hoa‘F
Ban chi dao qua cac Hoi|dong cua HOI
. doéng, Ban Chi | dong, Ban chi
dao dao duoc thuc
hién theo yéu
cau
23 |Thye hién | 1. Dinh ky (hodc dot xut) | Tham gia hop | 1. Lanh —dao

ché d6 thong
tin, bao cao,
hoi hop

bdo cdo tinh hinh hoat dong
theo méang cong viéc duogc
giao voi cap trén (theo
phan cong va theo quy
dinh).

2. Tham gia cac cudc hop,
hoi nghi vé cong tac co lién
quan theo phan cong cua
Truong Ban

3. Tham du céc cudc hop
lién quan dén cong tac cua
Ban Quan ly cac khu cong

day du, dam
bao hi¢u qua

dugc cung cip
thong tin  kip
thoi.

2. Cac cudc
hop, hoéi nghi
dat duoc muc
tieu, két qua
theo dung yéu
ciu cuoa lanh
dao.

3. Tiép nhan,
cung cap thong
tin theo quy
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nghi¢p theo linh vuc duogc dinh
giao phu trach
2.4 | Xay dung va t6 chirc thyc hién ké hoach | Ké hoach cong Ké hoach dugc
cOng tdc ndm, quy, thang, tudn cua by phan | tac  cua  bd | Xdy dung, thyc
dugc phan cong phu trich phan duoc hl?n theo dgng
phan coéng phu | ti€n d6 quy dinh
trach
2.5 | Thuc hién nhiém vu chuyén moén ¢ ngach | bam bao két | Nhiém vu hoan
tuong (mg dugc sir dung tai Ban Quan 1y | qua thuyc hién | thanh dap ung
cac khu cong nghiép nhiém vu yéu cau, dung
tién do
2.6 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cip trén | Pam bao két | Nhiém vu duoc

truc tiép giao.

qua thuc hién
nhiém vu

thong qua hoac
ban hanh van
ban trinh cap co
tham quyén

3. Méi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Puge quan 1y true tiép va kiém

Quan ly

duyét két qua béi truc tiep

Cic don vi phdi hop chinh

Phong
chuyén mon,
nghiép vu,
don vi su
nghiép thudc
Ban (theo
phan cong)

Truong Ban

Cac s0, ban, nganh tinh, UBND
cac xa, phuong.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢

chinh

Ban chit quan h¢

Tinh uy; Hoi dong nhan dan tinh;
Uy ban nhén dan tinh

Quan hé cap dudi chiu su quan ly truc tiép cua
UBND tinh va quan hé phdi hop trong trién
khai nhiém vu

Cac B0 quan 1y nganh, linh vuc

quan

Chap hanh sy chi dao, kiém tra, huéng dan vé
chuyén mon, nghiép vu cua cac By, nganh lién

Céac sd, ban, nganh, UBND xa,
phuong trong tinh

Quan hé phdi hop trong trién khai nhiém vu

4. Pham vi quyén han
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TT Quyén han cu thé
I | Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu:
4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thyuc hién cong viéc duoc giao.
4.2 | Pugc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché lam viéc va phan
cong cua cap c6 tham quyeén
4.3 | Pugc thay mat Ban Quan ly cac khu cong nghié¢p ky cac van ban lién quan
cong tac theo quy dinh
4.4 | Trao doi thong tin nghiép vu chuyén mén voi bo, 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.
4.5 | Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh ctia cip c6 thim quyén trong
pham vi nhiém vu duoc giao
4.6 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan cé lién quan dén cong
tac cia Ban Quan ly cac khu cong nghiép theo nhiém vu dugc phan cong
4.7 | C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hi€éu qua thuc hién
nhiém vy, cong viéc vdi Tinh uy, HDND, UBND tinh
II | Tham quyén trong quan ly cong chirc
4.8 | Giao nhi€ém vu cho cong chirc dugc phan cong phu trach
4.9 | Tham gia y kién viéc diéu dong, tiép nhan, phan cong cong tac ddi véi cong
chuc
III | Thim quyén tai chinh
4.10 | Puoc ky cac ndi dung theo phéan cap, uy quyén cua Trudng Ban
5 . Piéu kién lam viéc
Néi dung Picu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
o May vi tinh May photocopy
Trang thiét bi e A
Tu ta1 liéu
May in

Tinh chat cong viéc, | Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
moi truong lam vi€e | Lam viée trong/ngoai try s& co quan

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

Mitic do tu chu Tu chu trong pham vi cong vi¢c dugc giao, chiu trach

nhiém trudc cap trén vé két qua thuc hién

Su ho tro, phéi hop | Puoc phéi hop, hd trg kip thoi tir Truéng Ban, cac Pho
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khac

Truong Ban, cac phong chuyén mon, nghi¢p vu, don vi su
nghiép thudc Ban trong thuc hién nhi¢ém vu dugc giao.

6. Yéu cau vé trinh @9, kinh nghiém, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én nganh, chuyén nganh: Cong
nghi¢p, Quan tri - Quan ly; Luat; Kinh té: K¥ thuat; Tai
chinh; Quan 1y tai nguyén va méi truong; Kién trac va quy
hoach; Giao thong; Xay dung,... hodc nganh, chuyén nganh
dao tao khac phu hop voi vi tri viéc lam ddm nhi¢m.

Bo6i dudng, chimg chi

- Theo quy dinh cua Dang va cua phap luat quy dinh ti€u
chuan chire danh lanh dao, quan ly, trong do bao gom: Co
bang cao cap 1y luan chinh tri hodc c6 gidy xac nhan tuong
duong trinh d6 cao cap 1y luan chinh tri ciia co quan co
tham quyén; C6 chung chi bdi dudng kién thic, ky ning
quan 1y nha nudc ddi véi cong chic ngach chuyén vién
chinh hodc twong dwong trd 1én; Co ching chi boi dudng
lanh dao, quan 1y cip S¢ va twong duong.

- Yéu cau khac: Theo quy dinh ciia Trung wong, cua tinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh cia Pang va cua phap luat quy dinh ti€u
chuan chirc danh 1anh dao, quan Iy.

- Ba c6 kinh nghiém cong tac trong vi¢c thuc hién nhi€ém vu
chuyén mon, quan 1y, tham muu chinh sach hodc to chuc
trién khai nhiém vu trong linh vuc phtl hop véi yéu ciu cia
vi tri viéc lam.

Pham chit c4a nhan

- Trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cua Dang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh,
quy ché ctua Ban.

- Qé tinh than tréc}} nhiém cao vd1 cong viée, voi tap thé,
phoi hop cong tac tot.

- Trung thyec, kién dinh, diém tinh, can than.

- Khé nang sang tao, tu duy doc lap.

- Khé nang doan két ndi bo.

- Pham chét khac theo quy dinh cua cip c6 thim quyén.

Cac yéu cau khac

- Co6 kha nang dé xuat nhimg 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 ning, nhiém vu cla
co quan, t6 chic.

- C6 kha nang t6 chutrc trién khai nghién curu, thuc hién cac
dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon cua co quan.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ctia co quan trong hé thong
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chinh trj va dinh hudng phat trién.

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

7. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang lue Tén niang luc Cap do
Pao duc va ban linh 3.5
T6 chire thyc hién cong viéc 3-5
Soan thao va ban hanh van ban 3-5
S Giao tiép g xir 3-5

Nang lyc chung —
Quan h¢ phoi hop 3-5
Str dung cong ngh¢ thong tin Theo yéu cau
cua co quan
quan ly
Str dung ngoai ngir Theo yéu cau
cua co quan

quan ly
Tham muu xay dyng van ban 3-5
Hudng dan thuc hién van ban 3-5
Kiém tra thuc hién vin ban 3-5
Nang lwc chuyén | Tham dinh vin ban 3-5
mon T6 chirc thuc hién van ban 3-5
Nang e quan Iy | Tu duy chién lugc 3-5
Quan 1y su thay doi 3-5
Ra quyét dinh 3-5
Quan 1y ngudn luc 3-5

Phat trién nhan luc

3-5




3. Truwéomg phong

Tén vi tri viéc lam: Trudéng
phong

Mi VTVL: BQL-LDQL-03

Ngay biat dau thwe hién: Ké tir ngay Quyét dinh
phé duyét co hi¢u luc

Ngach cong chirc twong
ung

Chuyén vién va tuong duong tré lén

Pia diém lam viéc

Tru s& Ban Quan 1y cac khu cong nghiép tinh Lao
Cai

Quy trinh cong viéc lién
quan

Thuc hién theo cac quy dinh cua Pang va phap luat
ciia Nha nudc vé linh vuc quan 1y cic khu cong
nghiép; theo chirc nang, nhi€ém vu, quyén han duoc
giao; Quy ché 1am viéc cua Ban Quan 1y cac khyl
cong nghi¢p tinh Lao Cai va cac van ban co lién

quan.

1. Muc ti€u vi tri viéc lam

La nguoi dimg diu mot phong chuyén mén, nghiép vu thuéc Ban Quan 1y cac
khu cong nghiép (goi tit 1 phong), thuc hién nhiém vy tham muu, tong hop, quan 1y
nha nudc vé nganh, linh vuc phong dugc phin céng phu trach; bao dam, phuc vu
cong tac lanh dao, chi dao, diéu hanh ctia S& theo su phan cong cua lanh dao Ban
Quan 1y cac khu cong nghi¢p. Truong phong chiu trach nhiém trudc Trudng ban, Pho
Truéng ban phu trach phong va trudc phap luat vé moi hoat dong cta phong theo

chuc nang, nhiém vu dugc phan cong.

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

TT Cac nhiém vy, cong viéc
Nhiém vy, | Céng viéc, nhiém vu cu | Muc tieu, két | Tiéu chi danh
mang cong thé qua dau ra gia hoan
viée thanh cong
viée
2.1 1. Chu tri tham muu xay | 1. Cac ké|1. Ké hoach

Chu tri lap
ké hoach
cong tac,
phan  cong
nhiém  vu
trong phong

dung ndi dung, ké hoach,
chuong trinh cong tac cua
Ban Quan 1y cac khu cong
nghiép

2. Phan c6ng nhiém wvu
cho pho truong phong, cac
cong chuc/nguoi lao dong
thudc quan ly cua phong.

hoach, chuong
trinh cong tac
cua Ban Quan
ly cac khu
cong nghiép
duoc ban
hanh.

2. Cac nhiém

cong tac cua
Ban dugc ban
hanh phu hop
voi chuong
trinh ké hoach
cong tac cua
Tinh uy, Uy
ban nhan dan
tinh; dam bao
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3. Chi dao, hudng dan xay
dung va phé duyét noi
dung chuong trinh, ké
hoach cong tac cua cong
chuc thudc phong.

vu dugc phan
cong 1o rang,
cu thé, day du.

thot han.
2. Phan cong
cong viéc cu

thé, hop 1y,
hiéu qua, cong
bang. Nhiém
vu duoc phan
cong khong
chdng chéo
hoac bd sot

nhiém vu; mot
nhiém vu chi

do 01 nguoi
chiu trach
chinh thuc
hién.

22 | Cha ti, t6 1. Chi dao cac pho phong, | C4c nhiém vy | 1. Hoat dong
chic  thue | €0ng chirc, nguoi lao dong | duge trién | cua phong
hién nhiém | tri€n khai thyc hién nhiém | khai thyc hién | thong suot;
vu, cong | V¥ dugc giao theo chuong | dat hidu qua | cOng vigc
vide cua | trinh, k& hoach cong tac | cao; xir 1y kip | chung duoc
phong va cac nhiém vu phat sinh. | thyi cac nhiém | thuc hién theo

2. Kiém tra, diéu phdi don
dde cong chuc thyc hién
chuong trinh, ké hoach
cong tac.

3. Chu tri hodc phdi hop
v6i cac phong thudc Ban
Quan 1y cac khu cong
nghiép va cac co quan lién
quan thyc hién chuong
trinh, k& hoach cong tac
cua Ban.

4. XU 1y cac cong viée dot
xuét (trong pham vi dugc
giao) va xin y kién chi dao
ctia cip trén tryc tiép doi
vo1 nhitng viée vugt qua
pham vi churce trach.

vu phat sinh
ding quy
dinh, hiéu
nang, hiéu

suat, hi¢u qua

ding quy trinh
cong viéc va
hoan thanh
theo tién do,
chat luong cia
chuong trinh,
ké hoach.

2. Panh gia kip
thoi, phat hién
nguyén  nhéan
anh huong dén
thuc hién ké
hoach va c¢o
giai phap khic
phuc; Két qua
danh gia thuc
hién ké hoach
la co s& cho
dao tao, boi
dudng, danh
gid cong chuec,




khen thudng,
ky luat...
3. Xt ly chinh
xéc, dung tham
quyén; bao céo
kip thoi.

23 |Quan  1Iy|1. Dinh ky tham muu|Cong  chtc |1, BO tri, sap
cong chirc, | phan cong, bd tri cong | duoc lam viée | XCP lai cong
ngudi  lao | viéc theo vi tri viéc lam | trong moi | Vice theo dung
dong  thudc | dbi v6i cong chire, ngudi | truong chuyén | quy dinh, quy
tham quyén | lao dong thudc phong. nghiép, dugc |ché cua co

5 .. . |danh gia ding|quan dam bao
2,. Ho.,trQ,A theo ,d01 va ning e, | cong khai,
darAlh gia cong chAu:c theo duoc tao didu | cong bing.
phan cong, phan cap. kién bdi | 2. Cong chirc
3. Theo d&i dién bién nhan | dudng nghiép | duoc hd tro kip
su, nhu ciu nhan su cua | vu, phat trién | thoi; danh gid,
phong; bdo cdo cap trén | ban than nhan xét cong
truc tiép dé xin y kién. churc khach
4. T6 chuc thyc hién cac quan, cong te}m
quy dinh, quy ché lam Va, Chl,rih )_(?C;
viée, ché do chinh séch phat ‘hi¢n tiém
nang phat trién
cua cong chuec.
3. Dé xuit
tuyén chon, bd
nhiém, mién
nhiém, dao tao
bdi dudng cong
chue.
4. Phat hién
duoc cac wvi
pham; béao cao
hodc dé xuét
v6i clp trén xir
ly. Cac cong
chiic yén tam
cong tac, duoc
khich 1¢ sang
tao va tich cuc.

2.4 | Quan Iy hoat | 1. Quan 1y, didu hanh moi | Hoat ~ dong | 1. Quy ché lam

dong chung | hoat dong cua phong | chung cuia cac | vice, quy ché

chuyén mon, nghi¢p vu

phong chuyén

phdi hop cua
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thuoc Ban Quan ly cac
Khu cong nghiép.

2. Phan cong va xu ly van
ban cua Ban Quan 1y céc
Khu cong nghi¢p dugc
giao thuc hién.

3. Ky trinh van ban do
phong tham muu, soan
thao.

4. Pinh ky (hoac dot
xuat) bao cdo tinh hinh
hoat dong cua phong voi
lanh dao Ban

5. Chi dao xay dung bao
cdo, tong két cong tac theo
quy dinh.

6. Ban giao cong viéc cho
mot cap ph6 phu trach khi
ving mit theo quy ché
lam viéc

mon, nghiép
vu thudéc Ban
Quan 1y céac
Khu cong
nghi¢p dugc
quan ly day
du, khoa hoc,
hi¢u qua

Ban duoc trién
khai thuc hién.
2. Nam bat day
da cac thong
tin  vé cong
viéc cua phong
dang va s trién
khai thuc hién,
kip thoi ¢6 bién
phap quan 1y,
thuc hién theo
dung yéu cau

tién d0, chét
luong.
3. Van ban

duoc xu 1y kip
thoi, chinh xac
va quan ly theo
quy dinh.

4. Céap trén
phu trach duoc
cung cip thong
tin kip thoi.

5. Théng tin
bao cao duoc
cap nhat
thuong xuyén,
sO lieu chinh
xac, dung thoi
han, phan anh
ding két qua
thure hién
nhiém vy, cOng
viéc; dé xuit
dung, kip thoi
cac Van de dé
trinh cép trén
giai quyét.

6. Lubdn co
nguoi chiu
trach nhiém

diéu hanh dap
ung yéu cau




cong viéc cua
phong theo quy
dinh.

2.5 | Quan 1y tai|l. Chiu trich nhiém v&|Dam bao higu | 1. Tai san dugc
chinh,  tii|cong tic quan 1y tai san | qua quan ly tai |quan 1y theo
san ctia Ban (néu co) theo uy | chinh, tai san | quy che, quy

quyén va theo quy dinh. | cua Ban dinh.
, , o \ 2. Tai chinh
2; Ch}u tre}ch ,nh‘1.¢m Ve duoe quan 1y,
c?ng tac qufm 13,1 tai chm}} sir dung dung
cua ‘ABan (néu co). theo uy quy dinh cia
quyén, theo quy dinh Péng va phap
luat cua Nha
nuoc

2.6 | Chu tri, | 1. Tham du céc cudc hop | Chu tri, tham | 1. Tiép thu va
tham gia cdc | theo quy ché lam viéc cua | gia hop day | Pho bién, quan
cudc  hop, | Ban du, dam bdo trﬁ?t Ch? Clglzg
hoi nghi 23; Chu t?i h(_)B giao baP, hicu qua ghlimc’Tao}: qu;eér}[

trlefn khai nhiém vu cua dinh cua cAp

phong trén  duoc  tO

3. Tham du cac cudc hop, chirc thyc hién

hoi nghi theo phan cong kip thoi.

ctia lanh dao cép trén. 2. Cong viéc
dugc trién khai
va thong tin
dugc trao doi
kip thoi, dung
quy dinh.
3. Tiép nhan,
cung cap thong
tin theo dung
quy dinh; kip
thoi bao cao
néi dung két
qua cudc hop
cho cip ¢o
thAm quyén.

2.7 | Tham gia | (Theo phan cong cu thé) | Tham gia Vgn ’bén’, ‘3,’
cac Hoi trach  nhiém, | ki€én gop ¥ vao
dong, Ban hi¢u qua céc hO%{t dong cua
chi dao, To Hoi dong, Ban | HOi dong, Ban

Chi dao

chi dao, To




gilp viéc giap viéc dugc
thuc hién theo
yéu cau.
2.8 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén Nhiém vy hoan

tryc tiép giao.

thanh dap (ng
yéu cau, dung

tién do.
2.9 | Thuc hién nhiém vu chuyén mén ¢ ngach Nhiém Vu hoan
twong ing dugc st dung tai ban thanh dap ung

yéu cau, dung
tién do.

3. Moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan Iy true tiép va kiém
duyét ket qua boi

Quan ly

trwe tiép | CAc don vi phoi hop chinh

- Truong Ban
- Phé Truéng Ban dugc phan cong
phu trach phong

Pho Phong chuyén mon, nghiép vu
Truong | khac, don vi su nghi¢p thudc
phong; Ban

cong chtc,

nguoi lao

dong thude
phong

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé
chinh

Ban chit quan hé

Tinh uy; HO1 déng nhan dan tinh;
Uy ban nhan dan tinh; cac sd, ban,
nganh; Uy ban nhan dan cac x4,
phuong

- Tham gia cac cudc hop co lién quan khi dugc
phan cong.

- Cung cip céc thong tin theo yéu cau.

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

- LAy thong tin thong ké.

- Thyc hién bao cio theo yéu cau.

Céc BO quan 1y nganh, Iinh vuc

- Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan khi dugc
phan cong.

- Cung cip céc thong tin theo yéu cau.

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

- LAy thong tin thong ke.

- Thyc hién bao cio theo yéu cau.




4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

I | Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu:

4.1 | Pugc chil dong vé phwong phéap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 | Pugc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché 1am viéc va phan cong
cua cap c6 tham quyén

4.3 | Pugc thay mat phong ky duyét cac van ban lién quan cong tac theo quy dinh

4.4 | Trao dbi thong tin nghiép vu chuyén mén véi cac co quan lién quan

4.5 | Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua cap c6 tham quyén trong
pham vi nhiém vu duoc giao

4.6 | Bugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan co lién quan dén cong tac
ctua phong theo nhiém vu dugc phéan cong

4.7 | Co trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién
nhi€m vy, cong viéc vai lanh dao Ban.

II | Thim quyén trong quan ly cdng chirc

4.8 | Giao nhiém vu cho cap dudi/cong chirc duge phan cong phu trach

III | Tham quyén tai chinh

4.9 | Tham muu, quan ly cac ndi dung vé tai chinh cta co quan (néu c6) theo quy
dinh va theo phan cap, uy quyén

5 . Diéu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam vi¢c Phong hop
. May vi tinh May photocopy
Trang thiét bi Ta i lid
May in

Tinh chit cong viéc, | Tuan thil thoi han hoan thanh cong viée
moi truong lam vi€c | Lam viéc trong/ngoai try sé co quan
Tuan thi quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mirc do tu chu Tu chu trong pham vi cong viéc duogc giao, chiu trach
nhiém trudc cap trén vé két qua thuc hién

Su hd trg, phdi hop | Puoc hudng dan, phdi hop, hd tro kip thoi tir 1anh dao Ban,
khac cac phong chuyén mon, nghiép vuy; don vi sy nghi€p thude
Ban trong thuc hién nhiém vu dugc giao.

6. Yéu cau vé trinh @9, kinh nghiém, pham chat




Nhom yéu cau

Yeéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én nhom nganh: Cong nghiép, Quan
tri - Quan ly; Luat; Kinh té; K¥ thuat; Tai chinh; Quan Iy tai
nguyén va méi truong; Thuy loi, Kién trac va quy hoach;
Giao thong; Xay dung, Lao dong, DPi¢n...;

Chuyén nganh: Quan ly nha nudc; Tai chinh - ngan hang;
Quan ly dat dai; Quan Iy moi truong; Thuy loi, Ky thuét
xdy dyng cong trinh giao thong; kiém toan; Quan tri nhan
lwe; Kién tric cong trinh; Ky thuat xay dung; Kién trac;
Quan 1y xay dung; Quan ly dy an xay dung; KV thuat di¢n;
Quan 1y ha tﬁng, dat dai do thi; Xay dung dan dung va cong
nghiép; Hé thong k¥ thuat cong trinh; Quan 1y cong nghiép;
Cong nghé k¥ thuat dién, dién tu;...

hodc nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop vai vi tri
viéc lam dam nhiém.

Boi dudng, ching chi

- Theo quy dinh cua Pang va cua phdp luat quy dinh tiéu
chuan chtrc danh lanh dao, quan 1y, trong d6 bao gdbm: Co
chtng chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nude
d6i v6i cong chirc ngach chuyén vién chinh hodc chuyén
vién; C6 chung chi boi dudng lanh dao, quan 1y cip phong
va tuong duong...

- Yéu cau khac: Theo quy dinh ctia Trung wong, cua tinh.

Kinh nghi¢ém (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh cia Pang va cua phap luat quy dinh ti€u
chuan chic danh 13nh dao, quan 1y.

- Ba c6 kinh nghiém cong tac trong viéc thuc hién nhiém vu
chuyén mén, quan 1y, tham muu chinh sach hodc to chuc
trién khai nhiém vu trong linh vuc phtl hop véi yéu ciu cia
vi tri viéc lam.

Pham chét c4 nhan

- Trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nuoc, quy dinh,
quy ché ctuia Ban.

- Qé tinh than tréc}} nhi€ém cao v&i cong viée, vol tap thé,
phoi hop cong tac tot.

- Trung thyc, kién dinh, diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Khé nang doan két ndi bo.

- Pham chat khac theo quy dinh cta cap c6 tham quyén.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, giai phap g1a1
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc
duoc phan cong va lién quan dén chtc ning, nhiém vu cia




co quan, to chirc.

chinh tri va dinh hudng phat trién.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién céc
de tai, d€ an thudc linh vuc chuyén mon cia co quan.
- Hiéu biét ve linh vuc cong tac cia co quan trong hé thong

- Xay dung, tham muu h¢ thong muc tiéu, chi sé két qua
then chdt & cdp co quan, nganh, linh vuc quan ly; danh gia
tac dong chinh sach dya trén muc ti€u, chi s6 két qua, dé
xut diéu chinh myc tiéu khi co thay doi.

7. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang lyc Tén nang luwe Cap do
Dbao duc va ban linh 3-4
T6 chtrc thuc hién cong viée 3-4
Soan thao va ban hanh van ban 3-4
5 Giao tiép tmg xur 3-4
Nang lyc chung —
Quan h¢ phoi hop 3-4
Str dung cong nghé thong tin Theo yéu cau
cua co quan
quan ly
Str dung ngoai ngir Theo yéu cau
cua co quan
quan ly
Tham muu xay dung van ban 3-4
Huéng dan thyc hién vin ban 3-4
Kiém tra thuc hién vin ban 3-4
Nang lie chuyén | Tham dinh vin ban 34
mon T6 chirc thuc hién van ban 3-4
Nang lyc quan Iy | Tu duy chién luoc 3-4
Quan 1y su thay d6i 3-4
Ra quyét dinh 3-4
Quan 1y ngudn luc 3-4

Phat trién nhan luc

3-4




4. Ph6 Trudong phong

Ma VTVL: BQL-LDQL-04

Tén vi tri viéc lam: Pho S . )
Truéng phong Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngay Quyét dinh

phé duyét co hi¢u luc

Ngach cong chirc twong | Chuyén vién va tuong duong trd 1én

ung

Pia diém lam viéc Tru s¢ Ban Quan 1y cac khu cong nghiép tinh Lao

Cai

Quy trinh cong viéc lién
quan

Thuc hién theo cac quy dinh cua Pang va phap luat
ciia Nha nudc vé linh vuc quan 1y cic khu cong
nghiép; theo chirc nang, nhi€ém vu, quyén han duoc
giao; Quy ché 1am viéc cua Ban Quan 1y cac khyl
cong nghi¢p tinh Lao Cai va cac van ban co lién
quan.

1. Muc ti€u vi tri viéc lam

Pho Trudng phong gitip Truong phong chi dao, quan ly va t6 chirc thyc hién mot
hodc mot s6 linh vuc, chuyén nganh cong tac theo phan cong; truc tiép thuc hi€n nhiém
vu chuyén moén duogc giao; chiu trach nhi¢m tru(:yc Truong phong, cac Pho Trudng Ban
phu trach phong, Trudng ban va trude phéap luat vé chie trach, nhiém vu dugc phan cong.

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

TT Cac nhiém vy, cong viéc
Nhiém vu, | Céng viéc, nhiém vu cu | Muc tiéu, két | Tiéu chi danh
mang cong thé qua dau ra gia hoan

viéc thanh cong
. viée

2.1 1. Giap Truéng phong |Coéng  viéc|1. Nam bat
Tham  gia | quan 1y, diéu hanh mot sb thuoc linh vuc | dugc tinh hinh
lanh dao, chi | mang cong viéc cua phong | phu trach | hoat dong
dao, quan ly, | phu trach. duoc trién | chung ~ cua
diéu  hanh| 2. Tham gia x 1y cac | khai thuc hién phong; nam bat
mot s6 linh cong viéc dot Xut (trong hi€u qua day du Cé?
vuc, chuyén | pham vi duogc giao) va bdo thong tin veé
nganh cong | cao xin ¥ kién chi dao d6i cong vige
tac theo | véi nhitng viéc vuot qua thugoc  mang
phan  cong | pham vi chic trach duoc cong viéc dugc
cua lanh dao | giao. giao phu trach.
Ban, Truéng | 3. Tham gia kiém tra, Van ban thudc
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phong danh gid tinh hinh thuc mang cong
hién cong viéc cua phong viéc dugc xay
theo pham vi dugc phan dung, trinh cap
cong; danh gia viéc hoan c6 tham quyén.
thanh nhiém vy ddi véi to 2. Céng viée
chtrc, ca nhan thuoc pham duoc xur 1y kip
vi dugc giao phu trach. thoi, chinh xéc
4. Piéu hanh hoat dong va dat hiéu
cua phong khi dugc uy qua.
quyén. 3. Cac cong
viéc, nhiém vu
quan ly duoc
giao, hoan
thanh dang quy
dinh, dang tién
do.
4. Hoan thanh
chuc trach,
nhiém vu trong
thoi gian dugc
iy quyén

2.3 | Tham  gia | (Theo phan cong cu thé) | Tham gia Ya}n ’ban’, ‘}'/
céc Hoi traich  nhiém, | kién gop ¥ vao
dong, Ban hiéu qua cac | hoat dong cua
chi dao, T Hoi dong, Ban | HOi dong, Ban
gitp vide Chi dgo chi dao, To

giap viéc dugce
thuc hién theo
yéu cau.

24 | Thyc hién | 1. Dinh ky (hodc dot xuat) | Tham gia hop | 1. Lanh dao
ché do théng | bao cdo tinh hinh hoat | ddy du, dam du;Qc cung cap
tin, bdo cao, | dong theo mang cong viée | bao higu qua | thong tin - kip
hoi hop duoc giao vo1  Truong thoi.

phong, lanh dao ban phu
trach (theo phan cong va
theo quy dinh).

2. Tham gia cac cudc hop,
hoi nghi vé cong tic co
lién quan theo phan cong
cua Truong phong, lanh
dao ban.

3. Tham du cac cudc hop

2. Cac cudc
hop, hoi nghi
dat duoc muc
tieu, két qua
theo dung yéu
ciu cua linh
dao.

3. Tiép nhan,
cung cip thong
tin theo quy
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lién quan dén cong tac cia
phong theo linh vuc dugce

dinh

giao phuy trach.
2.4 | Thyc hién nhi€ém vu chuyén mon ¢ ngach | Pam bdo két | Nhiém vu hoan
tuong ung dugc st dung tai ban qua thyc hién | thanh dap Ung
nhiém vu yeu cau, dung
tién do.
2.5 | Thyc hién cac nhiém vy khéac do cip trén | Pam bao két | Nhiém vu dugc

tryc tiép giao.

qua thyc hi¢n

thong qua hodc

ban hanh van
ban trinh cap
c6 thim quyén

nhiém vu

3. Moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

DPuogc quan ly truc tiép va kiém

Quan ly . . 1 Ke ,
Cac don vi phoi hgp chinh

duyét két qua béi truc tiép
cong chuc, | Phong chuyén moén, nghiép vu
- Truéng Ban nguoi lao | khac, don vi su nghiép thudc
- Ph6 Truéng Ban duoc phan cong | dong thudc | Ban
phu trach phong phong theo
- Truong phong mang duoc

phéan cong

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢
chinh

Bin chit quan hé

Tinh uy; Hoi dong nhan dén tinh;
Uy ban nhan dan tinh; cac sd, ban,
nganh; Uy ban nhan dan cac xi,
phuong

- Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan khi dugc
phan cong.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

- L4y thong tin thong ké.

- Thyc hi¢n bao cao theo yéu cau.

Céc B6 quan 1y nganh, Iinh vuc

- Tham gia cac cudc hop c¢6 lién quan khi dugc
phan cong.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

- L4y thong tin thong ké.

- Thyc hi¢n bao cao theo yéu cau.




4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

I | Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu:

4.1 | Pugc chil dong vé phwong phéap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 | Pugc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché 1am viéc va phan cong
cua cap c6 tham quyén

4.3 | Pugc thay mat phong ky duyét cac van ban lién quan cong tac theo quy dinh

4.4 | Trao dbi thong tin nghiép vu chuyén mén véi cac co quan lién quan

4.5 | Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua cap c6 tham quyén trong
pham vi nhiém vu duoc giao

4.6 | Bugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan co lién quan dén cong tac
ctua phong theo nhiém vu dugc phéan cong

4.7 | Co trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién
nhi€m vy, cong viéc vdi lanh dao Ban, Truéng phong

II | Thim quyén trong quan ly cdng chirc

4.8 | Giao nhiém vu cho cap dudi/cong chirc duge phan cong phu trach

5 . Diéu kién lam viéc

Néi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam vi¢c Phong hop
. May vi tinh May photocopy
Trang thiét bi Ta tai licy
May in

Tinh chat cong viéc, | Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
moi truong lam viéc | Lam viéc trong/ngoai try s& co quan
Tuan thii quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mitrc d6 tu chu Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach
nhiém trudc cap trén ve két qua thuc hién

Su hd trg, phdi hop | Puoc hudng dan, phdi hop, hd tro kip thoi tir lanh dao Ban,
khac cac phong chuyén mon, nghi¢p vu; don vi su nghié€p thudc
Ban trong thuc hién nhiém vu duogc giao.

6. Yéu cau vé trinh @9, kinh nghiém, pham chat

Nhom yéu cau Yeéu cau cu the

Trinh d6 dao tao Tt nghiép dai hoc trd 1€én nhoém nganh: Cong nghi€p, Quan
tri - Quan ly; Luat; Kinh t€; Ky thuat; Tai chinh; Quan 1y tai
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nguyén va méi trudng; Thuy loi, Kién trac va quy hoach;
Giao thong; Xay dung, Lao dong; Pién;...;

Chuyén nganh: Quan ly nha nudc; Tai chinh - ngan hang;
Quan 1y dat dai; Quan 1y moi trudng; Thuy lgi, K§ thuat
x@y dung cong trinh giao thong; kiém toan; Quan tri nhan
luc; Kién triic cong trinh; Ky thuat xay dung; Kién tric;
Quan 1y xay dung; Quan ly du an xay dung; Ky thuat di¢n;
Quan 1y ha t?mg, dét dai d6 thi; Xay dung dan dung va cong
nghiép; Hé théng k¥ thuat cong trinh; Quan 1y cong nghiép;
Cong nghé k¥ thuat dién, dién tu;. ..

hoac nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop véi vi tri
viéc [am dam nhi¢m.

Bo6i dudng, chimg chi

- Theo quy dinh cua Pang va cua phap luat quy dinh ti€u
chuan chtrc danh lanh dao, quan ly, trong d6 bao gom: Co
chtng chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc
d6i v6i cong chirc ngach chuyén vién chinh hodc chuyén
vién; Co6 chimg chi boi dudng lanh dao, quan 1y cip phong
va twong duong...

- Yéu cau khéac: Theo quy dinh ctia Trung wong, cta tinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh cia Pang va cua phap luat quy dinh ti€u
chuan chirc danh 1anh dao, quan Iy.

- Ba c6 kinh nghiém cong tac trong vi¢c thuc hién nhiém vu
chuyén mén, quan 1y, tham muu chinh sach hodc to chuc
trién khai nhiém vu trong linh vic phi hop véi yéu cau cia
vi tri viéc lam.

Pham chat ca nhan

- Trung thanh, tin tudng, nghiém tic chdp hanh chi truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nude, quy dinh,
quy ché cua Ban.

- Co tinh than trach nhiém cao voi cong vi€e, voi tap the,
phoi1 hop cong tac tot.

- Trung thyc, kién dinh, diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Khé nang doan két ndi bo.

- Pham chéat khac theo quy dinh cta cip c6 tham quyén.

Cac yéu cau khac

- Co6 kha nang dé xuit nhimg 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, to chuc.

- C6 kha nang t6 chtrc trién khai nghién curu, thyuc hién cac
dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén cta co quan.
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chinh trj va dinh hudng phat trién.

xut diéu chinh myc tiéu khi co thay doi.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua co quan trong hé thong

- Xay dung, tham muu h¢ thong muc tiéu, chi s6 két qua
then chét & cAp co quan, nganh, linh vuc quan ly; danh gia
tac dong chinh sach dua trén muc ti€u, chi s6 két qua, dé

7. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
bao dirc va ban linh 3.4
T6 chire thye hién cong viéc 3-4
Soan thao va ban hanh van ban 3-4
g Giao tiép tmg xur 3-4
Nang lyc chung —
Quan h¢ phoi hop 3-4
Str dung cong ngh¢ thong tin Theo yéu cau
cua co quan
quan ly
Str dung ngoai ngir Theo yéu cau
cua co quan
quan ly
Tham muu xay dung van ban 3.4
Hudng dan thyc hién vin ban 3-4
Kiém tra thyc hién viin bin 3-4
Nang lyc chuyén | Tham dinh vin ban 3-4
mon Tb chuc thuc hién vin ban 34
Nang luc quan ly | Tu duy chién lugc 3-4
Quan 1y su thay d6i 3-4
Ra quyét dinh 3-4
Quan 1y ngudn luc 3-4

Phat trién nhéan luc

3-4




IL VI TRi VIEC LAM CHUYEN MON, NGHIEP VU: 33 VI TRI
1. Chuyén vién chinh veé quan ly dau tw

Tén vi tri viéc lam: Chuyén
vién chinh v€ Quan ly dau tu

M3 VTVL: BQL-NVCN-01

Ngay bit dau thue hién: Ké tir ngay Quyét dinh
phé duyét co hi¢u luc

Ngach cong chirc twong

ung

Chuyén vién chinh va tuong duong

Pia diém lam viéc

Cai

Tru sé& Ban Quan 1y cac khu cong nghiép tinh Lao

Quy trinh cong viéc lién

quan

Thuc hién theo cac quy dinh ctia Pang va phap luat
ctia Nha nuéc vé cong tac quan 1y dau tu; theo chirc
nang, nhiém vu, quyén han duoc giao; Quy ché 1am
viéc cua Ban Quan ly cac khu cong nghi€p tinh Lao
Cai va cac van ban khac co lién quan.

1. Muc ti€u vi tri viéc lam

Chu tri hoac tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh
chién luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach, dé an vé cong tac quan 1y dau tu; chu tri
hoac tham gia, td chic thue hién cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc
dugc phan coéng vé cong tac quan 1y dau tu. Chiu trach nhiém trude ldnh dao Ban,
lanh dao phong va trudc phap ludt vé phan viéc duge phan cong va cac nhiém vu
khac c6 lién quan theo quy dinh.

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

TT Cac nhiém vu, cong viéc
Nhiém vy, | Cong viéc, nhiém vu cu | Muc tl(;u, két qua T}eu C‘hl da‘nh
mang cong thé dau ra gia hoan thanh
viée cong viéc
Xvay dul}g 1; Tham gia nghién cuu, Cic quy dinh,
van  ban | xdy dung cic quy dinh; < , .
< . Ar o van ban phap
quy pham | van ban phap luat cua| -, : < A : X
f R ) 4 Cac quy dinh, van | luat, chién luoc,
phap luat, | dia phuong; chién luoc, |, , A Z
4 X ban phdp luat, | quy hoach, ke
chién lugc, | quy hoach, ké hoach, X ,
; . chién Ilugc, quy |hoach, chinh
2.1 | quy hoach, | chinh  sich, chuong Z .
i . , x ~ > |hoach, ké hoach, | sach, chuong
ké hoach, | trinh, du an, dé an cua , . 5
. . . - .| chinh sach, chuong | trinh, dy an, dé
chinh sach, | nganh, linh vyc, dia| . A
A .| trinh, du an, d€ an | an duoc cap co
chuong phuong vé cong tac
. A \ 17 A tham quyén
trinh,  dé | quan Iy dau tu
. , o o thong qua.
an,dyan. |2 Chua tri nghién cim,
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xdy dung cac van ban
quy dinh chi tiét, huéng
dan thi hanh, quy dinh
cua bBang, van ban phép
luat cua tinh; hoach,
chinh  sach, chuong
trinh, dy an, dé an cua
nganh, linh vuc, dia
phuong vé cong tic
quan 1y dau tu.

2.2

Huéng dan
va trién
khai thuc
hién  cac
van ban.

1. Chu tri hodc tham gia
huéng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh
cua Pang, Nha nudc;
van ban phdp luat cua
Trung wong va cua tinh;
chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh séach,
chuong trinh, dy an, dé
an cua nganh, linh vuc,
dia phuong vé cong tac
quan ly dau tu.

2. T6 chirc, huéng dan,
theo doi viéc thuc hién
ché dd, chinh sach
chuyén mon, nghiép vu;
dé xuat cac bién phap dé
nang cao hi¢u luc, hi¢u
qua quan 1y vé nganh,
linh vuc, dia phuong vé
cong tac quan 1y dau tu.
3. Chu tri hodc tham gia
t6 chuc cac chuyén dé
bdi dudng nghiép vu,
phé bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé
nganh, linh vuc, dia
phuong vé cong tac
quan ly dau tu.

Van ban, tai liéu
huéng dan, trién
khai thuc hién

1. Van ban, tai
lifu duoc ban
hanh dung tién
d9, ké hoach,
thoi gian va bdo
dam chat luong
theo yéu cau cua
cap trén.

2. Truyén dat
dugc nd1 dung
vé nghiép vu
theo phan cong
dé cac td chc,
cd nhan Kkhac
hiéu, trién khai
duoc va dat két
qua.

3. DbPuoc co
quan, t6 chire 16p
dao tao, boi
dudng danh gia
hoan thanh viéc
giang day (néu
co).
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Chu tri hodc tham gia to
chirc so két, téng két,
kiém tra, phan tich, danh
gid va bao cao viéc thuc

1 1. Van ban bao
cdo két qua kiém
tra duoc thuc

Kiém tra, | 2.5 . . , hién dung thoi
z, | hién cac quy dinh cua ;
SO két, | . \ . < han quy dinh. 2.
2 ., | Pang, Nha nudc; van N , . ,
tong ket |, . At Cudc kiém tra, bdo | N01 dung bao
23 | L. ban phap luat cua Trung | _, . . o
viéc thuc . cao. cdo, danh gia co
o .| uong, cua tinh; hoach, N oL g
hién  cac , . dé xuat kip thoi,
< 1. chinh  sach, chuong , £
van ban. X \ A , diang ké hoach,
trinh, du an, dé an cua x .
. - : dugc cap co
nganh, linh vuc, dia 2 A n
Ao ; tham quyén phé
phuong v€ coOng tac A
. 1s A duyét.
quan ly dau tu.
T;ham g:a t(.);chu’c SO k?t, 1. Van ban bio
tong két, kiém tra, phan L AL iz iR
tich. danh oid va bio cs cdo két qua kiém
I.CA ’ tﬁn ghl.aA va ’ao cao tra duoc thuc
Kiém tra, viee I'ch 1@1} cac qu}f hién dung thoi
z, | dinh cua Dang, Nha -
SO ket, | e van ban nhép luat han quy dinh.
tong ket | ¢, van ban phap u? Cudc kiém tra, bdo | 2. Noi dung bdo
24 A cuia Trung uwong, cua| LT, >
viec  thuc tinh: chién 1 cdo. c4o, danh gia co
hidn  céc |, b ClER UOC, quy d& xuét kip thoi
Véh ban hoach, ké hoach, chinh de . 11)1 h,
' sach, chuong trinh, du ung ke ‘ oac ?
(A \ ~ dugc cap co
an, dé an cua nganh, linh thi i pha
vuc, dia phuong vé cong d anl[ quyen phe
tac quan ly dau tu. uyet.
Tham gia thdm dinh,
gbp y cac quy dinh cua
Dang, Nha nudc; van Noi dung tham
.| ban phép luat cia T ia tha inh
Tham gia ban p ap 'uat tua 1Tuns gla  tam dm‘ ’
2 . uong va cua tinh; chién | . , 2 | gop ¥ dugc hoan
tham dinh |Van ban tham | g, ,
2.5 chc vin lugc, quy hoach, ké dinh. o6p < thanh theo ding
ban hoach, chinh sach,| = gop Yy ké hoach, chat

chuong trinh, dy an, dé
an lién quan dén nganh,
linh vuc, dia phuong vé
cong tac quan 1y dau tu.

lugng do nguoi
chu tri giao.




Phoi hop voi cac don vi
lién quan tham muu

Cong viéc phoi

1. Cong viéc,
nhiém vu duoc
giao thong sudt,
tao dugc mbi
quan h¢ cong tac

Ko . N . h, t t-i\ h-,\
26 Phoi .Aho’p hO:c_lCh C’hnh.}/a thuc t}n hop duroc thyc hién phat trién hi¢u
thuc hién. | chinh sach lién quan dén thone sudt qua cao.
nganh, linh vuc nhiém & Suot- 2. Noi dung phéi
vu dugc phan cong. hop dugc hoan
thanh dat chat
luong, theo ding
tién do ké hoach.
.. | Tham dyg cac cudc hop Y kién tham gia, | Tham du déy du,
Thuc hién | ,.. A \ R .z 2y s en
nhiem vu lién quan dén cong tac | thong tin tong hop | chuan bi tai liu
2.7 ‘ ~. | chuyén mon trong va|phuc vu cac cudc |va y kién phat
chung, hdi - . - 2 N
hop ngoai co quan theo phén | hop  theo  phan|bi€u theo yéu
i cong cong cau
Chu tri tham muu thém - Van ban xin y
(C:T}llrllr}llh ce‘}g h:rllél"[h dﬁ; kién cacsonganh | _ phy hop quy
u A
o QDC”TST/GC'I\}DT . Béo céo thim | 0P cone
Tham dinh . . x .z | nghiép.
28 | vi I dinh trinh t6 tham
S Quan ly dinh, trinh UBND
au tu tinh
- Pung quy dinh
- Vian ban | phép luat.
QbCTDT/GCNDT
- Chii tri tham muru xdy | - Chuong trinh xtc
dung chwong trinh, ke tién dau tu hang |- Thu hat du an
hoach ch tién dﬁu‘ tu | nam moi.
phat trién  KCN héng . .. | -Thoéng tin minh
= - Ban tin, dir liéu . .
, . |nam. A > *~ | bach, kip thoi.
Xuc  tién £ A . | cadp nhat trén P .
Bt va Cung cap thong tin : - Ké hoach phu
~ . A= x| Website. .
2.9 Phat trién hoat dong xuc tién dau hop Vvéi chic
KCN tw cho Trang thong tin | Vin ban, thong niang, nhiém vy

dién tur cua Ban.

- Chu tri tham muu ké
hoach phat trién kinh té -
x4 hoi theo chirc nang
quan ly.

tin hoat dong xuc
tién dau tu

- Ké hoach phat
trién kinh t€ - xa

cua Ban, nhiém
vy, myc tiéu phat
trién khu cong
nghiép cua tinh.




hoi theo chirc nang
quan ly.

- Chu tri tham muu theo
doi tién do trién khai; ra
soat nghia vu ky quy .

- Ch tri tham muu kiém
tra viéc tuan thu phap

- Danh sach du an
vi pham.

- 100% du an
duoc theo doi

Gidm  sat | luat vé dau tu, xdy dung, tién do.
2.10 | va Hau | méi truong . < a AA . aX
kiém tra i{,v a;iban don doc | i thoi xir Iy
- Chit tri tham muu xir | > T sai pham.
ly vi pham hanh chinh, | . gisy pan kidm
cham dut hoat dong du tra
4n sai pham. '
- Hb S0 duoc
. : It - Bao cdo cong tac | gidi quyét dung
Th Th hoi hop th 2
am  gla, | L ham gla, paot Q:pt Y 1 kidm soat TTHC han, hodc trudc
phoi  hop | hién ra soat quy trinh, dé dinh k& h
2.11 | thye  hién | xuat cét gidm budc trung iy an.
1;‘116“;11(; soat tglan va don gian hoa thu | B quy trinh dién |- 100% TTHC
ue. tir da chuan hoa. cO quy trinh dién
tur.
- Chu tri tham muu xay - Chi s6 nang lyc
dung va trién khai ké canh tranh cap
Nang cao | hoach nang cao chi sb X s0, ban, nganh
nang  luc | ning lyc canh tranh PCI, | K& hoach cua Ban
2.12 | canh tranh | DDCI hang nam. - Béo céo dénh gi4 .
cap  so, ) o dinh ky hang quy. | . Muac do hai
ban, nganh |- Cong khai minh bach long doanh
quy hoach, thu tuc trén nghiép dat yéu
website Ban. cau.
- Chu tri tham muu xay
dung bao cdo tinh hinh | BAo co - Bung thoi han
)13 Téng hop phat tricn KCN quy dinh.
' va Bao cao X n . |- Duor liéu KT-XH ISP
- Cung cap thong tin chinh xdc - S6 liéu trung
KT-XH; béo cao dinh ‘k}‘l ' thuc, chuan xac.
va dot xuat theo yéu cau.
A . A 1A A K& hoach cong tac | Xay dung, thuc
2.14 Xay dung va thyc hién ke hoach cong ca nhan nam, quy, | hién ké hoach

tac nam, quy, thang, tuan cua c4 nhan,

thang, tuan.

theo dung ké




hoach cong tac
cua co quan,
phong va nhiém
vu dugc giao

2.15 | Thuc hién cong viéc khac theo su phan cong cua lanh dao ban, lanh dao phong

3. Moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

D an Iy tryc tiép va kiém | Quanly . g i
woe q(;luyé tyké tl.l(’lcuﬁell))é"i’ ¢ true tiép Cac don vi phoi hgp chinh
Céc phong chuyén mon, nghiép
- Truong ban Quan ly cac khu | Phong vu, don vi sy nghi¢p thudc
cong nghigp tinh Lao Cai; | chuyén mén; | Quan 1y cac khu cong nghiép
o ) Truong tinh Lao Cai.
- Ph6 Truong Ban Phu trach; phong;phd
- Truéng phong, pho Trudng | Truéng
phong phu phong  phu
trach trach truc
tiép
3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé
chinh

Ban chit quan hé

Cac by, nganh trung wong

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan khi
dugc phan cong.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin cin thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- L4y thong tin thong ké.

- Thyc hi¢n bao cao theo yéu cau.

Tinh uy; Ho1 df‘mg nhan dan tinh;
ny ban nhan dan tinh; cac s&, ban,
nganh; Uy ban nhan dan cic x4,
phuong

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan khi
dugc phan cong.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- L4y thong tin thong ké.

- Thyc hi¢n bao cao theo yéu cau.

Cac t6 chure, don vi lién quan

Phoi hop thyc hién trién khai xdy dyng dy 4n
va cac nghi¢p vu quan ly dau tu phat sinh theo
quy dinh

4. Pham vi quyén han
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TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chil dong vé phuong phap thuc hién coéng viée duge giao.

4.2

Trao doi thong tin, nghiép vu chuyén mon véi cic co quan, ban, nganh thudc
tinh theo mang cong viéc dugc phan cong phu trach

4.3

Puoc cung cap thong tin chi dao, diéu hanh ctia lanh dao co quan trong pham vi
nhiém vu dugc giao

4.4

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c¢o li€én quan dén cong tac
cua co quan theo nhiém vu dugc phan cong

4.5

Cé trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién
nhiém vy, cong viéc vdi lanh dao co quan, lanh dao phong.

5 . Diéu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé

Trang thiét bi

Dung riéng Dung chung

Ban lam vi¢c Phong hop

May vi tinh May photocopy

Tu tai lidu

May in

Tinh chat cong viéc, | Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
mo1 truong lam vi€e | Lam viéc trong/ngoai try sé co quan

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

Mirc do tu chu Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach

nhiém trude cap trén vé két qua thuc hi¢n

Su hd tro, phéi hop | - Pugc 1anh dao Ban, Truong phong chi dao, tao diéu kién

khac va cung cép dﬁy da thong tin phuc vu thuc hién nhiém vu
dugc giao
- Puoc phéi hop, hd tro kip thoi tir phong quan 1y va cac
phong lién quan trong thyuc hi€n nhiém vu dugc giao.
6. Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chat
Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé
Trinh d6 dao tao Tt nghiép dai hoc trd 1én cac nhom nganh: Quan 1y — quan

tri; Tai chinh; Tai chinh - Ngan hang; Luat; Thuong mai;
Kinh té, Ngoai ngir; Xay dung; Kién tric; quy hoach; Tai
nguyén, moi truong; Quan ly dat dai; Thuy loi, Bién; Cong
ngh¢ k¥ thuat; Hoa hoc,...

- Chuyén nganh: Kinh té d6i ngoai, Luat kinh té, Quan Iy
kinh té, Quan tri kinh doanh, tai chinh ngan hang, tai chinh
doanh nghiép, kiém toan; Tai chinh quéc té; Quan 1y du an;




8

Quan 1y nha nuéc; Kinh té dau tu, Quan ly cong nghiép,
Ngoén nglt Anh, Ngon ngt Trung; Quan ly xay dung, K¥
thuat xay dyng, Ky thuat xay dung cong trinh giao thong,
Xay dung cau duong; Xay dyng dan dung va cong nghiép;
Hé thong k¥ thuat cong trinh; Kién triic cong trinh; Két cau
cong trinh; Kinh té xay dung, k§ thuat méi truong, Quan 1y
dat dai; Ky thuat cap thoat nudc; Ky thuat xay dung cong
trinh thuy; Dién cong nghiép & Dan dung; Cong nghé ky
thuat dién, dién tir; Cong nghé k¥ thuat ché tao may; Quy
hoach vung va do thi; Kién trac canh quan; Quy hoach -
Kién trac; Kién trac cong nghé ...

- Cac nhém nganh, chuyén nganh dao tao khéac phu hop vi
tri viéc lam

Boi dudng, ching chi

- Theo yéu cau cta vi tri viéc lam do co quan quan 1y cong
chtc quy dinh theo quy dinh cua phap luét;

- C6 chung chi bdi dudng kién thic, k§ nang quan 1y nha
nudc dbi voi cong chire ngach chuyén vién chinh va twong
duong;

- Yéu cau khéac: Theo quy dinh ctia Trung wong, cta tinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Ba c6 kinh nghiém cong tac phu hgp vé1 vi tri viéc lam
theo quy dinh cua phap luat.

- b3 chu tri, chiu trach nhi€ém chinh hoac tham gia hoan
thanh 02 san pham, nhiém vu pht hop véi yéu cau cia vi tri
viéc lam.

- Sau khi duoc bd tri vao vi tri viéc lam, phai co két qua,
san pham theo yéu cau cta vi tri viéc 1am dam nhiém, phu
hop véi nhiém vu cong viéc dugc phan cong.

Pham chat ca nhan

- Trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cua Dang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh,
quy ché cua co quan.

- Qé tinh than tréc}} nhiém cao vd1 cong viée, voi tap thé,
phoi hop cong tac tot

- Trung thyc, diém tinh, can than.

- Khé nang sang tao, tu duy doc lap.

- Khé nang doan két ndi bo.

- Pham chét khac theo quy dinh cua cap c6 thim quyén.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang deé xuat x@y dyng quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thue tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vu cla co quan, to chirc, dia phuong.
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- Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ nang xu 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 vi¢c lam.

- Hi€u va van dung dugc cac kién thurc vé phuong phap
nghién ctru, t6 chuc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai
li€u, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhi¢m.

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

- Hiéu va thyc hién nhi¢ém vy ¢4 nhan gan véi muc ti€u, két
qua cua td chuc; theo doi chi s6 két qua ca nhan; bdo cao

tién do, két qua thuc hién nhi¢ém vu.

7. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Tén nang lwe Cz“ip do
Pao duc va ban linh 2.4
T6 chire thye hién cong viéc 2-4
Soan thao va ban hanh van ban 2-4
g Giao tiép ung xur 2-4
Nang lyc chung —
Quan h¢ phoi hop 2-4
Str dung cong ngh¢ thong tin Theo yéu cau
cua co quan
quan ly
St dung ngoai ngir Theo yéu cau
cua co quan
quan ly
Tham muu xay dung van ban 2.4
Huéng dan thuc hién vin ban 2-4
Kiém tra thuc hién van ban 2-4
Nang lwc chuyén | ThAm dinh van ban 2-4
mon T6 chirc thuc hién van ban 2-4




2. Chuyén vién vé quén 1y dau tw

Tén vi tri viéc lam: Chuyén
vién Quan ly dau tu

Ma VTVL: BQL-NVCN-02

Ngay bit dau thwe hién: Ké tir ngay Quyét dinh
phé duyét co hi¢u luc

Ngach cong chirc twong ng

Chuyén vién va tuong duong

Dia diém lam viéc

Tru s¢ Ban Quan ly cac khu cong nghi¢p tinh Lao
Cai

Quy trinh cong viéc lién
quan

Thuc hién theo cac quy dinh cia Pang va phap luat
ctia Nha nudc vé cong tac quan 1y dau tu; theo chirc
nang, nhi¢m vu, quyén han duogc giao; Quy ché lam
viéc cta Ban Quan ly cac khu cong nghi€p tinh Lao
Cai va cac van ban khac c6 1ién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhiém vu chuyén mén, nghiép vu theo quy dinh va phéan cong cua
linh dao phu trach; tham gia tham muu tong hop, tham dinh, xay dyng va trlen khai
cac van ban, ké hoach, chuong trinh cong tac vé cong tac quan ly dau tu; to chirc
thuc hién chinh sach, phap luat vé nganh, linh vuc, dia phuong 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, | Cong viéc, nhiém vu cu | Muc tiéu, ket qua | Tieu chi danh
mang thé dau ra gia hoan thanh
cong viéc cong viéc
Thuc hién
chuyén \ )
Y Dam bao quy
mon,

2.1

cua lanh
dao  phu
trach

nghiép vu | Truc tiép thyc hién cic | Van ban tham
theo quy |nhiém vy chuyén moén, | muu; cong vigc
dinh va | nghiép vu theo nhié€m | thuc té trién khai
phan cong | vu dugc phan cong. thuc hién nhiém vu

trinh cong tac va
theo dung ké
hoach vé tién do,
chat luong va
hiéu qua cong
viéc.




Xay dung

Tham gia nghién cuu,
xdy dung cac van ban

Cac quy dinh,

V?ln hl;amn quy dinh chi tiét, hudng van ban phép
quy PMaM | 421 thi hanh, quy dinh | Cac quy dinh, van | luat, chién lugc,
phap luat, | . . . . , ) ) ~ 2
chidn Tuoc. | €42 Dang, van ban phap | ban  phap luat, | quy hoach, ké
29 lau hoaéh, luat cua trung uong va | chién lugc, quy | hoach, chinh
S| AR 108G | g tinh; chién luogc, | hoach, ké hoach, | sach, chuong
ké hoach, £ , . . . X
, : quy hoach, ké hoach, | chinh sich, chuong | trinh, du an, dé
chinh sach, ; . . . A . L,
chuong chinh sagh, chuong rinh, | trinh, du an, dé an. an dugc cap co
trinh 4 du an, dé€ an cua nganh, tham quyén
L linh vuc, dia phuong vé thong qua.
an, du an. n , s 1 A
: cong tac quan ly dau tu.
1. Th ia hudng da Y
2 am gla .Ag e}n 1. Van ban, tai
trién khai thuc hién cac A
) \ . \ lifu dugc ban
quy dinh cua van ban . , £
hap ludt cua trung hanh ding tién
P o ¥ d6, k& hoach,
uong va cua tinh; chién o N
X thoi gian va bao
lugc, quy hoach, ké \ %
, . dam chat lugng
hoach, chinh  sach, A A
. . X theo yéu cau cua
chuong trinh, du an, dé S
. ) \ ~ cap tren.
an cua nganh, linh vyc, N
dia phuong vé cong tac 2. Truyén d?‘,[
Hu’(’)’ng dan quél’l ly dau tu. glI'Q’C SaC hl'lf)l
va trién | 2. TO chir, huéng dan, | Vin ban, tai liéu Vﬁng tl:]e eO ne }EE
2.3 | khai thuc |theo doi viée thuc hién | hudng dan, trién cén 4 célz @
hién cac|ché do, chinh sach | khai thuc hién ,g . N
< 1 . R A chirc, cd4 nhan
van ban. chuyén moén, nghi¢p vu;

dé xudt cac bién phap dé
nang cao hiéu luc, hi¢u
qua quan 1y vé cong tac
quan 1y dau tu.

3. Tham gia t6 churc cac
chuyén d& boi dudng
nghi¢p vu, phé bién
kinh nghiém cong tac
chuyén mén vé cong tac
quan 1y dau tu.

khac hiéu, trién
khai duoc va dat

két qua.
3. Duoc co
quan, t6 chic

16p dao tao, boi
dudng danh gia
hoan thanh viéc
giang day (néu
o).
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Tham gia t6 chuc so két,
tong két, ki€m tra, phan
tich, danh gia va bao

1. Van ban bao
cdo két qua kiém

‘o vide thue hidn ca tra duogc thuc
Kidm tra, | 010 16 HC R e hién dang  thoi
0 KeL| e van bin phap han quy dinb.
thng  két| oo Vah ban PRap uatl o 50 kiém tra, béo | 2. Noi dung bao
24 | .. cua Trung wong, cua| T, .,
viec thuc | . £ cao. cdo, danh gia co
o .| tinh; chién lugc, quy N ..
hién  cac hoach. k& hoach. chinh dé xuat kip thoi,
van ban pachl, ke foach, BRI dung ké hoach
' sach, chuong trinh, du p g L )
4n, dé 4n cia nganh, ﬂfﬁc cap 1‘;‘3
linh vuc, dia phuong vé d an}t quyen phe
cong tac quan ly dau tu. uyet.
Tham gia tham dinh,
gbp ¥ cac quy dinh cua
bang, Nha nudc; van Noi dung tham
Tham gia ban pha‘p hvlé_lt cua Trugg gia :cham dm‘h,
2 : uong va cua tinh; chién | . , : | gop y dugc hoan
tham dinh |Van ban tham | &} ,
2.5 chc vin lugc, quy hoach, ké dinh. 26b thanh theo dling
) hoach, chinh  séach, | “1 > &P Y ké hoach, chét
ban. . , X .
chuong trinh, du an, dé luong do nguoi
an lién quan dén nganh, chu tri giao.
linh vuc, dia phuong vé
cong tac quan ly dau tu.
1. Coéng viéc,
nhiém vu duoc
giao thong suot,
Phoi hop véi cac don vi tao duoc moi
lién quan tham muu Cone  vice bhéi | duan hé cong tac
Phoi  hop | hoach dinh va thyc thi & ¢ P phat trién hi¢u
2.6 o h IR . |hop dugc thuc X
thyc hién. | chinh sach lién quan dén qua cao.

nganh, linh vuc nhiém
vu dugc phan cong.

hién théng subt.

2. Noi dung phbi
hop duoc hoan
thanh dat chét
lugng, theo ding
tién do ké hoach.




Tham du cac cudc hop

Y kién tham gia,

Tham du day du,

1{1}11112’::11 hlsﬁ lién quan dén cong tac | théng tin tong hop | chuan bi tai licu
2.7 ’ ~. | chuyén mon trong va|phuc vu cac cudc |va y kién phat
chung, hoi . . . 2 N
hop. ngoai co quan theo phan h?p theo phén bieu theo yéu
i cong cong cau
Tl}ém dinh cdp moi, i{y an baqn X}nhy ‘
diéu chinh, gia han, thu 16N cac so'ngan - Phu hop quy
7 hoi QPCTDT/GCNDPT | pao a0 him ho;lf}l cong
Tham dinh dinh trinh 6 tham | ©
2.8 | va Quin ly dinh, trinh UBND
dau tu tinh
- Pung quy dinh
- Vian ban | phap luat.
QbCTDT/GCNDT
- Chuong trinh xtic
tién diu tu hang
- Xay dung chuong| .. - Thu hut dy an
trjnh, ké hoach xuc tién moi.
dau tu phat trién KCN | . Ban tin, dit liéu | -Thong tin minh
hang nam. cdp nhat trén | bach, kip thoi.
Xﬁc tién | - Cung cép thépg tjn website. - Ké hoach phu
29 dau tu va|hoat dong xuc tién dau hop véi chirc

Phat trién
KCN

tu cho Trang thong tin
dién tir cua Ban.

- Tham muu ké hoach
phét trién kinh té - xa
hoi theo chiic nang quan
ly.

- Van ban, thong
tin hoat dong xuc
tién dau tu

- K& hoach phat
trién kinh té - x4
hoi theo chic nang
quan ly.

nang, nhiém vu
cia Ban, nhiém
vu, muc tiéu
phat triéen khu
cong nghi¢p cua
tinh.
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- Theo ddi tién d¢ trién
khai; ra soat nghia vu ky
quy .

- Kiém tra viéc tuan thua

- Danh sach du an

- 100% du éan

han Tudt vé du to. X3 oh dugc theo doi
Giam  sat g ap ua:c.\f[e au i, xay ) vi pham. tién do.
2.10 | va Hau | 9418, Mot truong . Y
Kidm t - Véan ban don doc | Kip thoi xir I3
fem ta - Tham muu xu Iy vi|ky quy. sai I.Jham Y
pham hanh chinh, cham _ . T
dut hoat dong du 4n sai | - Bién ban kiém
pham. tra.
- HO Y duoc
: : Z- - B4o cdo cong tac | gidi quyét dung
Th Th hoi hop th 2
am - gla, ) 1ham gld, prot hop tie kiem soat TTHC | han, hodc trudc
phoi  hop | hién ra soat quy trinh, dinh k¢ b
2.11 |thyc  hién | d& xudt cdt giam buéc | < -
I;ITGE . soat Lr?nfhgian va don glan | g5 quy trinh dién |- 100% TTHC
oa thi tue. tir 4 chudn héa. | ¢6 quy trinh dién
tur.
- Xay dung va trién khai ;a(;};: S?r;r?}rll & igc
A ké hoach nang cao chi ; vap
Nang cao| [ £ s0, ban, nganh
nin luc | SO nang luc canh tranh | - Ké hoach ciia Ban
& Y| pCI, DDCI hang nim.
2.12 | canh tranh C s .
5 , - Bao céao danh gia | Mic d6 hai
Eap ‘Sﬁ’ - Cong khai minh bach | dinh ky hang quy. Ion doanh
an, ngan quy hoach, thu tuc trén & N
website Ban nghiep dat yeu
) cau.
- Xay dung bao cao tinh
hinh phat trien KCN B4o cho - Bung tho1 han
2 i dinh.
Tong hop | % A : quy di
2131 i Bao co | ,oUng cap thong tn| py e g xy

KT-XH; bao cdo dinh
ky va dot xuat theo yéu
cau.

chinh xac.

- SO liéu trung
thuc, chuan xac.

2.14

X4y dung va thuc hién ké hoach cong
tac nam, quy, thang, tuan cta c4 nhan,

K¢ hoach cong tac
ca nhan nam, quy,
thang, tuan.

Xay dung, thuc
hién ké hoach

theo dung ké
hoach cong téc
cua co quan,

phong va nhiém




| | vu dugce giao

3. Moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan 1y true tiép va kiém Quin ly . .y K. ,
duyét kit qua boi true tiép Cac don vi phoi hgp chinh
Céc phong chuyén mon, nghiép
- Truéng ban Quan ly cac khu Phbn{v’ R don vi sy nghiép thude
cong nghiép tinh Lao Cai; chuyfen mon; | Quan 1y cac khu cong nghiép
- Pho Trudng ban phu trach; T}l;u’ong he tinh Lao Cai.
- Truéng phong, phd Truong phong, — pho
\ Truong
phong phu )
trach phong  phu
tre,ich truc
tiép
3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé
chinh

Ban chit quan hé

Cac b, nganh trung wong

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan khi
dugc phan cong.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin cin thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- L4y thong tin thong ké.

- Thyc hi¢n bao cao theo yéu cau.

Tinh uy; Ho1 df‘mg nhan dan tinh;
Uy ban nhan dan tinh; cac s&, ban,
nganh; Uy ban nhan dan cic x4,
phuong

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan khi
dugc phan cong.

- Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- L4y thong tin thong ké.

- Thyc hi¢n bao cao theo yéu cau.

Céac t6 chure, don vi lién quan

Phoi hop thyc hién trién khai xdy dyng dy 4n
va cac nghi¢p vu quan ly dau tu phat sinh theo
quy dinh

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugce giao.

4.2 | Trao doi thong tin, nghi¢p vu chuyén mon véi cac co quan, ban, nganh thude
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tinh theo mang cong viéc dugc phan cong phu trach

4.3

Puoc cung cap thong tin chi dao, diéu hanh cua ldnh dao co quan trong pham vi
nhiém vu dugc giao

4.4

Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan cé li€n quan dén cong tac
cua co quan theo nhiém vu dugc phan cong

4.5

Co trach nhiém giai trinh vé tién do, chat lugng, két qua, hi¢u qua thuc hién
nhi€ém vy, cong viéc vai lanh dao co quan, lanh dao phong.

5 . Diéu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé

Trang thiét b

Dung riéng Dung chung

Ban lam viéc Phong hop

May vi tinh May photocopy

Tu tai liéu

May in

Tinh chat cong viéc, | Tuan thu thoi han hoan thanh cong viée
moi truong lam vi€e | Lam viéc trong/ngoai try s& co quan

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

Mitrc do tu chu Tu chu trong pham vi cong viéc duoc giao, chiu trach

nhiém trudc cap trén vé két qua thuc hién

Su hd tro, phéi hop | - Pugc lanh dao Ban, Trudng phong chi dao, tao diéu kién

khac va cung cép déy du thong tin phuc vu thuc hién nhiém vu
dugc giao
- Puoc phéi hop, hd tro kip thoi tir phong quan 1y va cac
phong lién quan trong thyc hién nhiém vu dugc giao.
6. Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chit
Nhém yéu ciu Yéu cau cu thé
Trinh d§ dao tao Tét nghiép dai hoc trd 1én cac nhom nganh: Quan 1y — quan

tri; Tai chinh; Tai chinh - Ngan hang; Luat; Thuong mai;
Kinh té, Ngoai ngir; Xay dung; Kién trac; quy hoach; Tai
nguyén, moi truong; Quan 1y dat dai; Thuy loi, Pién; Cong
ngh¢ k¥ thuat; Hoa hoc,...

- Chuyén nganh: Kinh té d6i ngoai, Luat kinh té, Quan ly
kinh té, Quan tri kinh doanh, tai chinh ngan hang, tai chinh
doanh nghiép, kiém toan; Tai chinh quéc té; Quan 1y du an;
Quan 1y nha nuéc; Kinh té dau tu, Quan 1y cong nghiép,
Ngoén nglt Anh, Ngon ngt Trung; Quan ly xay dung, K¥
thuat xay dung, Ky thuat xay dung cong trinh giao thong,
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Xay dung cau duong; Xay dung dan dung va cong nghiép;
Hé théng k¥ thuat cong trinh; Kién trac cong trinh; Két cau
cong trinh; Kinh té xdy dung, k¥ thuat moi truong, Quan Iy
dat dai; K¥ thuat cap thoat nudc; K¥ thuat xdy dung cong
trinh thuy; Di¢n cong nghi¢p & Dan dung; Cong nghé ky
thuat dién, dién tir; Quy hoach ving va do thi; Kién tric
canh quan; Quy hoach - Kién trac; Kién trac cong nghé ...

- Cac nhoém nganh, chuyén nganh dao tao khéac phu hop vi
tri viéc lam

Boi dudng, chimg chi

- Theo yéu ciu cta vj tri viéc lam do co quan quan 1y cong
chtrc quy dinh theo quy dinh cua phap luét;

- C6 chimng chi bdi dudng kién thice, k§ ning quan 1y nha
nudc ddi véi cong chirc ngach chuyén vién va tuong
duong;

- Yéu cau khéac: Theo quy dinh ctia Trung wong, ciia tinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khong yéu cau

Pham chat ca nhan

- Trung thanh, tin tudng, nghiém tac chdp hanh chi truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nuoc, quy dinh,
quy ché cua co quan.

- Qé tinh than tréc}} nhi€ém cao v&i cong viée, voi tap thé,
phoi hop cong tac tot

- Trung thuc, diém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Khé nang doan két noi bo.

- Pham chét khac theo quy dinh cua cip c6 thim quyén.

Céc yéu cau khac

- Co6 kha nang dé xuat x@y dung quy trinh ndi bd va giai
phap giai quyét cac van dé thure tién lién quan dén chirc
nang, nhi€ém vu cua co quan, td chuec, dia phuong.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé& linh vuc hoat
dong va thuc thi, ky nang xu ly cac tinh huéng trong qua
trinh huéng din, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va
thuc hién cong viéc theo vi tri vi¢c lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thuc vé phuong phap
nghién ctru, t6 chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai
li¢u, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Ap dung thanh thao cac kién thurc, k¥ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc




lam.

- Hiéu va thyc hién nhi¢ém vu ¢4 nhan gan véi muc tiéu, két
qua cua to chuc; theo doi chi s6 két qua cd nhén; bao céo
tién do, két qua thuc hién nhiém vu.

7. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang lue Tén niang luc Cap do
bao dirc va ban linh 1-2
T6 chire thyc hién cong viéc 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2
s Giao tiép ung xur 1-2
Nang lyc chung — -
Quan h¢ phoi hop 1-2
Str dung cong nghé thong tin Theo yéu cau
cua co quan
quan ly
St dung ngoai ngir Theo yéu cau
cua co quan
quan ly
Tham muu xay dung van ban 2.3
Hudng dan thuc hién vin ban 2-3
Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
Nang lwc chuyén | Tham dinh vin ban 2-3
mon To chirc thuc hién van ban 2-3




3. Chuyén vién chinh vé quan Iy hoat dong dau tw xay dung

Ma VTVL: BQL-NVCN-03

Tén vi tri viéc lam: Chuyén — . :
vién chinh vé quan 1y hoat | Ngay bat dau thye hi¢n: Ké tir ngay Quyét dinh
dong dau tu xay dung phé duyét co hi¢u luc

Ngach cong chirc twong tng | Chuyén vién chinh va twong duong

Pia diém lam viéc Tru s¢ Ban Quan ly cac khu cong nghi¢p tinh Lao
Cai

Quy trinh cong viéc lién | Thuc hién theo cic quy dinh cua Pang va phap luat
quan ctia Nha nudc vé quan 1y hoat dong dau tu xay dung;
theo churc nang, nhiém vy, quyén han duoc giao; Quy
ché lam viéc ctia Ban Quan 1y cac khu cong nghiép
tinh Lao Cai va cac van ban c¢o lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri tham muu, tO chirc thue hién toan bo cong tac quan 1y hoat dong dau tu
xay dung cua Ban Quan ly cac khu cong nghi¢p tinh Lao Cai theo dung quy trinh,
quy dinh hién hanh. Thuc hién cong tac quan ly hoat dong dau tu xdy dung cia cac
du 4n thtr cAp va cac du an dau tu cong trong khu céng nghiép theo ding quy dinh
ctia phap luat vé hoat dong dau tu xay dung va cac quy dinh c6 lién quan ctia phap
luat, phu hop voi t6 chirc va hoat dong cua co quan. Thuc hién dﬁy da cac nghiép vu
quan 1y hoat dong dau tu xay dung duoc phan coéng; tham muu, dé& xuit bao dam
dung theo quy trinh, quy pham phap luat hién hanh. Tham gia lap, tong hop s6 liéu,
kiém soat cac thu tuc xay dung cac dy 4n trong cac khu cong nghiép theo quy dinh;
bao dam tinh chinh xéc, phit hop vé6i cac quy dinh va diéu kién cho phép trong khu
cong nghi¢p. Chiu trach nhiém trudc 1anh dao Ban, 1anh dao phong Nghi¢p vu va
truéc phap ludt vé phan viéc quan 1y hoat dong xay duyng duoc phan coéng va céac
nhiém vu khac c6 lién quan theo quy dinh.

2. Nhiém vu, cong vié€c va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc
Nhiém vy, | Cong viéc, nhiém vu cu | Muctieu, | Ticu chi danh gia
mang cong thé két qua hoan thanh cong
viée dau ra viéc




2.1

Xay  dung
van ban quy
pham phap
luat, chién
luge, quy
hoach, ké

hoach, chinh
sach,
chuong
trinh, dé an,
du an.

1. Tham gia nghién cuu,
xdy dung cac quy dinh;
van ban phdp luat ctua dia
phuong; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an,
dé 4n cua nganh, linh vyec,
dia phuong vé cong tac
quan 1y hoat dong dau tu
xay dung

2. Chu tri nghién ctru, xay
dung cac van ban quy
dinh chi tiét, huéng dan
thi hanh, quy dinh cua
Dang, van ban phdp luat
cua tinh; hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an,
dé 4n cua nganh, linh vyc,
dia phuong vé cong tac
quan 1y hoat dong dau tu
xay dung

Céc quy
dinh, van
ban  phap
luat, chién
luge, quy
hoach, ké
hoach,
chinh sach,
chuong
trinh, du an,
dé an

Cac quy dinh, van
ban phap luat, chién
luge, quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an,
dé an dugc cip co
thAm quyén thong
qua.

2.2

Huéng dan
va trién khai
thuc hién
cac van ban.

1. Chu tri hodc tham gia
huéng dan trién khai thyc
hién cac quy dinh cua
bang, Nha nudc; van ban
phap luat ctia Trung wong
va cua tinh; chién lugc,
quy hoach, ké&é hoach,
chinh sach, chuong trinh,
du an, dé an cua nganh,
linh vyc, dia phuong vé
cong tic quan ly hoat
dong dau tu xay dung

2. T6 chtc, huéng dan,
theo do1 viéc thuc hién
ché do, chinh sach chuyén
mon, nghi¢p vu; dé xuét
cac bién phap dé nang cao
hiéu luc, hiéu qua quan ly
vé nganh, linh vuc, dia
phuong vé cong tac quan
Iy hoat dong dau tu xay

Van ban, tai

liéu hudng
din, trién
khai  thuc
hién

1. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh diang
tién do, ké hoach,
tho1 gian va bdo
dam chat luong theo
yéu cau cua cap
trén.

2. Truyén dat duoc
noi dung vé nghiép
vu theo phan cong
dé cac t6 chuc, ca

nhan khac hiéu,
trién khai duoc va
dat két qua.

3. Puoc co quan, td
chiic 16p dao tao,
boi dudng danh gia
hoan thanh viéc
giang day (néu co).




dung

3. Chu tri hodc tham gia to
chiic cac chuyén dé boi
dudng nghiép wvu, phod
bién kinh nghiém vé cong
tac hoach dinh va thuc thi
chinh sach vé nganh, linh
vuc, dia phuong vé cong
tac quan 1y hoat dong dau
tu xay dung

2.3

Kiém tra, so
két, tong két
viée thure
hién cac van
ban.

Chu tri hodc tham gia to
chitc so két, téng két,
kiém tra, phan tich, danh
gia va bdo cdo vi¢c thuc
hién cic quy dinh cua
bang, Nha nudc; van ban
phép luat ciia Trung wong,
cua tinh; hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an,
dé 4n cua nganh, linh vuc,
dia phuong vé cong tac
quan 1y hoat dong dau tu
xay dung

Cuoc kiém
tra, bao cao.

1 1. Van ban bdo
céo két qua kiém tra
dugc thyc hién ding
thot han quy dinh. 2.
Noi dung bao cao,
danh gia c6 dé xuat
kip thoi, ding ké
hoach, duoc cép co
thim quyén phé
duyét.

2.4

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

Tham gia t6 chirc so két,
tong két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bdo céo
viéc thuc hién cac quy
dinh cua Bang, Nha nudc;
van ban phdp Iluadt cua
Trung wong, cua tinh;
chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, duy 4n, d¢ 4an cta
nganh, linh vuc, dia
phuong vé cong tac quan
Iy hoat dong dau tu xay
dung

Cudc kiém
tra, bao cao.

1. Van ban bdo céo
két qua kiém tra
duoc thuc hién dang
thoi han quy dinh.

2. Noi dung béo cdo,
danh gia c6 dé xuét
kip thoi, dang ké
hoach, duoc cép co
thim quyén phé
duyét.
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Tham gia tham dinh, gop
y cac quy dinh cua Pang,
Nha nudc; van ban phap
luat cia Trung uvong va

Noi dung tham gia
tham dinh, gép ¥

Tham  gia | cua tinh; 9hién luge, quy | Van ban duoc  hoan thanh
2.5 [tham dinh | hoach, ké hoach, chinh | thim dinh, T s X
C e 1 , . . . theo dung ké hoach,
cac van ban. | sach, chuong trinh, du an, | gbp y 2 o
dé an lién quan dén nganh, che}t 1}ng do nguoi
- : X chu tri giao.
linh vuc, dia phuong vé
cong tic quan ly hoat
dong dau tu xdy dung
2.6 | Chu tri tham |- Chu tri tham muu 18p | Quyét dinh | Coéng tac 1ap bdo
muu  lanh | bao cao dé xuat chu|phé duyét|cio thyc hién ding
dao Ban 1ép’ truong dau tu. bé(’) cao de quy trinh’ quy dll’lh
tham dinh, | .- Hoan thién chinh stra | Xuat C}}fl hién hanh dam bao
trinh cdp ¢6|bao cao dé xudt cha|truong dau |tién d6 thuc hién
thAm quyén | truong theo y kién tham | tu. cua dy an
bao cdo dé|dinh cua ciac co quan
Xudt chu | chuyén moén.
truong  dau | - Chu tri tham muu lap to
tu cac dy an | trinh xin phé duyét bdo
dau tu ha|cio d& xudt chu trwong
ting  trong | ca cAp thim quyén.
cac khu
cong nghiép
su dung
ngudén  von
dau tu cong.
2.7 | Cha tri, T Chu tri thyc hién cac | Bao cdo | Nghi€ép vu quan ly
chic  thuc | n8hi€p vu quan ly dau tu | nghién cutu | hoat dong xay dung
] x@y dung dugc phan cong: | kha thi va | duoc thuc hién kip

hién lap du
an dau tu ha
tang sau khi
dugc  phé
duyét chu
truong  dau
tu cac du an
su dung
ngudn  vén
dau tu cong

T6 chic 13p, phé duyét
nhiém vu l3p béo céo
nghién ctu kha thi, t6
chtrc 1ap va phé duyét ké
hoach lya chon nha thau,
t6 chtrc lya chon nha thau
thie hién 1ap du an, thAm
tra du an, kiém tra, ra soat
san pham du 4n so v&i cha
truong, nhi€ém vu va quy
hoach da duogc duyét, trinh
thAm dinh va phé duyét du

thiét ké co
s& dugc phé
duyét.

thoi, day du theo
quy dinh cua phap
luat vé quan 1y hoat
dong xay dung.




an

2.8 | Chu tri, To | Chu tri, t6 chirc 1ap, phé T?lét . ké, T}Pét k@j dé’m bao
chirc  thyc | duyét nhiém vy thiét ké ban v€ thi|tuan thu cac quy
hién lap | ban vé& thi cong, t6 chuc | €Ong dugc | chuan, tiéu chuan ky
thiét ké trién | 1ap va phé duyét ké hoach phé duyét. th‘uat, quy dinh hi¢n
khai sau | lua chon nha thau, to chirc hanh
thiét ké co|lya chon nha thau thyc
so cac cong | hién 1ap thiét ké ban v thi
trinh sir | cong, thdm tra va tham
dung ngudn | dinh gi4 thiét ké ban vé& thi
von dau tu cong, kiém tra, ra soat
cong. thiét ké so voi du an duoc

duyét va nhiém vu da
dugc duyét, trinh tham
dinh va phé duyét thiét ké
ban v€ thi cong.

2.9 | Chu tri, Té | Chi tri, 6 chic 1gp, phe | Ban  giao ) Cong trinh thi cong
chtrc thi | duyét ké hoach lwa chon dl‘m cong dam bf“f) chat }u"m{%
cong  xdy|nhi thiu thi cong, nha|tinh ~ vaojtheo tidu chudn ky
dung coOng thau gidm sat, nha thau khai thac sir | thuat, quy dinh h%e.’:n
trinh  cac | bao hiém dung hanh va ding tién
cong tr1n¥1 Khéi cong xay dung cong gQ dda(k)rll( y ket trong
xay ‘Adu’ng ;[u’ trinh, quan 1y chat lugng, op cong
nguon — VON | +i&y 46 cong trinh trong
dau tu cong qua trinh xay dung, to

chtrc nghiém thu giai doan
va nghiém thu hoan thanh
ban giao cong trinh, kiém
tra hd so quan 1y chat
lugng cong trinh va lap
bao cdo hoan thanh cong
trinh giri co quan chuyén
mon vé xdy dung kiém tra
cong tac nghiém thu hoan
thanh cong trinh

2.10 | Lap bao céo | Chu tri, lap va tong hop | _|Bao cao C_’[}"’Q’C ,lap
dinh ky, béo | bdo cao giam sat tong thé Sf); 11@;1, d:a;y da S0 hf-fu’ d“f{g
céo thang vé | theo dinh ky, bao cao hoat bicu mau bicu mau, ETung thoi
cong tac | dong ddu thau theo dinh phuc vu lap | han va cong khai

bao cdo | dung quy dinh

quan 1y hoat

ky, bdo cdo nang lyc mai
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dong dau tu | ting cua cac dy 4n/cong | gidm sat
xdy  dung | trinh hoan thanh hodc du | tong  thé,
trong  cac | kién hoan thanh trong nim | béo céo giai
khu  cong | theo ky ddi voi cac du 4n | ngan, bao
nghiép thudc ngudn vén dau tu | cdo dau
cong va cac du an dau tu thau, bdo
tht cap trong khu cong | co nang
nghiép luc mo1
tang.

2.11 | Chu tri, t6 | 1. Chu tri kiém tra tha tuc . X , p
chic  tham | phap 1y vé trinh tu thi tuc 1', Thon%’ I.Tham.x dinh, Lap
dinh thiét ké | ciia cac du an khi trinh | P40 ket qua | phép, kiém tra ho so
co s&, cép|thim dinh thiét k&, cip|thdm dinh|tuan thu theo cdc
phép xy | phép xay dung. thrlet ké cua tlg}l ch}lan, quy du}h
dung, gIdM | 5 Cpy tr kidm tra thiét ké o dy an, | hicn ha'n’h, dam bao
sAt chat | =« ) gidy phép | dung tién dd theo

. | tudn theo ding quy hoach | yav  qun 8u ciu.

luong thi | 45c phé duyét, tuan theo Rl B At ; A
cong, kiém | a7 O ga0 ﬁé,i ha tng thAong ba<3 2. Cor{g trl‘nhkxay
tra cong tac paisti kq qua | dyng cua nha dau tu

A dugc thoa thuan, cac cong | kidm  tra | the cép trong KCN
nghiém thu| 5on bao ve moi truong, | .4 . . b v
cong - trinh | oo chéng chiy nd tudn | Copgy o | Gam bao chat uong
trude  khi ph” ‘§1 S, }171 . |nghiém thu | theo tiéu chuan k§y
dua  cong tu‘ co glay phep MOl | hoan  thanh | thuat, quy dinh hién
rinh vic tru’OPg va van ban th‘am cong trinh | hanh.

. . . |duyét cua co quan phong |y av qune.
khai thac st chay, chita chay. Yorne
dung, an ’ 2. Ket qua
toan lao kiém  tra/
dong va bao Giam sat
vE moi
truong;
giam sat,
quan ly trat
tu xay dung

2.12 | Chu tri thuc |- Cha tri thyc hién kiém | HO so tu | Phdi hop ddy du, kip
hién tu kiém | tra hoat dong xay dung du kiém  tra; | thoi; khong dé thiéu
tra va phdi|an dau tu tha cap theo | bao cdo két|hd so, tai lidu theo
hop kiém tra | phan cong. qua  kiém | yéu ciu.
cong  tdc |- Pbi véi du an thudc | tra; noi
quan 1y hoat | ngudén vén dau tu cong: | dung de
dong dau tu | Cha tri, chuan bi ho so, tai | xuat  khac
xdy dung liéu; phoi hop véi co quan | phuc  sau
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kiém tra, kiém toan khi c6 | kiém  tra,
yéu cau. Tham muu bién | kiém toan.
phap khac phuc, xu ly sau
kiém tra, ki€m toan.
2.13 _ Theo d&i, cap nhat cac | Yi¢C dp | Cac quy dinh moi
quy dinh méi vé déu tu CT“;IEg e | duge cap nhat, trién
A ¢ | Xay dung. Olilg . U | khai kip thoi. Ché
Cap  nhat, Nghi dinh | @9, chinh sach duoc

huéng dan

thuc  hién

- Huéng dan cic nha dau
to thuc hién dang quy

trong linh
vuc xay

ap dung thong nhat,
ding quy dinh.

ch,é , do, di’nh; ,chﬁ SI.(f)ng Eham gAia dl:Ing théng
chinh sach. cac lop ;bOI (%u’ong, 4P | nhat, dang
nh?t kién thuc chuyén quy dinh.
mon.
2.14 |Phdi  hop | Phdi hop véi cac phong, | Cong  viée | 1. Cong viéc dugc
thuc hién, bd phan, don vi lién quan | phoi  hop | trién  khai  thong
trong thyc hién nhiém vy | duoc  thyc | sudt, hiéu qua.
quan 1y hoat dong dau ty | hién thong | 2. Nhiém vu phoi
xay dujng suot. hO‘p duoc ) hoan
thanh dung tién do,
bao dam chat luong.
2.15 | Thuc  hién | Tham dy céc cudc hop Y kién Tha}n dy day du,
nhiém  vu|lién quan dén cong tac |tham  gia, | chuan bi tai lidu va
chung, hoi|chuyén moén trong va|thong tin|y kién phat bicu
hop ngoai don vi theo phan |tdong  hop | theo yéu cau.
cong. phuc vu cac
cuéc  hop
theo phan
cong.
2.16 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac Ké hoach X?‘Y dung, thyc hién
nam, quy, thang, tudn cua ca nhan, cong tac ca ké, hoach theo dung
nhan nam, ke hOE.lCh Cf)l’lg tac
quy, thang, | cua phong, co quan
tuan. va nhiém vu dugc

giao.

3. Méi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Puoe quan 1y true tiép va kiém
duyét két qua bai

Quan ly
truec tieép

Cac don vi phdi hop chinh

- Truéng ban Quan ly cac khu

Céc phong chuyén mon, nghiép
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cong nghi¢p tinh Lao Cai; | Phong vu, don vi sy nghi€p thudc
- Trudng ban phu trach; chuyén mon; | Quan 1y cac khu cong nghiép
- Truong phong, phdé Truong | Truéng tinh Lao Cai.
phong phu phong, pho
trach Trudng

phong  phu

trach truc

tiép

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé
chinh

Ban chit quan hé

Céc by, nganh trung wong

- Tham gia cac cudc hop co lién quan khi
duoc phan cong.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- L4y thong tin thong ké.

- Thyc hi¢n bao cao theo yéu cau.

Tinh uy; Ho1 déng nhan dan tinh;
Uy ban nhan dan tinh; cac s&, ban,
nganh; Uy ban nhan dan cic x4,

phuong

- Tham gia cac cudc hop co lién quan khi
duoc phan cong.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hi¢n bao cao theo yéu cau.

Céc to chuc, don vi lién quan

Phoi hop thyc hién trién khai xdy dung du an
va cac nghié¢p vu dau tu xay dung phat sinh
theo quy dinh

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 | Trao d6i thong tin, nghiép vu

chuyén mon vdi cdc co quan, ban, nganh thudc

tinh theo mang cong viéc dugc phan cong phu trach

4.3 | Pugc cung cap thong tin chi dao, diéu hanh cta lanh dao co quan trong pham vi

nhiém vy dugc giao

4.4 | BPugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 li€n quan dén cong tac

cua co quan theo nhi€ém vu dugc phan cong

4.5 | Co6 trach nhi¢m gidi trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién




9

nhi€ém vy, cong viéc vdi lanh dao co quan, lanh dao phong.

5 . Diéu kién lam viéc

Néi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam vi¢c Phong hop
. May vi tinh May photocopy
Trang thiét b1

Tu tai lidu

May in

Tinh chat cong viéc,
moi truong lam viée

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam viéc trong/ngoai tru s co quan
Tuan thii quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mirc do tu chu

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

Su hd tro, phéi hop
khac

- Puoc 1anh dao Ban, Truong phong chi dao, tao diéu kién
va cung cép dﬁy da thong tin phuc vu thuc hién nhiém vu
dugc giao

- Puogc phdi hop, hd tro kip thoi tir phong quan 1y va céc
phong lién quan trong thyc hién nhiém vu dugc giao.

6. Yéu cau vé trinh @9, kinh nghiém, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én cac nhém nganh: Xay dung;
Kién tric va quy hoach

- Chuyén nganh: Quan ly xay dung, Ky thuat xay dung, K§
thuat xay dyng cong trinh giao thong, Xay dung cau duong;
Xéay dung dan dung va cong nghiép; HE thong ky thuat
cong trinh; Kién trGc cong trinh; Két cau cong trinh; Kinh
té xay dung, Quy hoach ving va d6 thi; Kién trac canh
quan; Quy hoach - Kién trtc; Kién triic cong nghé, ..

- Cac nhom nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop vi
tri viéc lam

Boi dudng, chimg chi

- Theo yéu ciu cta vi tri viéc lam do co quan quan 1y cong
chtrc quy dinh theo quy dinh cua phap luat;

- Co chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha
nuéc ddi véi cong chiuc ngach chuyén vién va tuong
duong;

- Yéu cau khéac: Theo quy dinh ctia Trung wong, cta tinh.

Kinh nghi¢ém (thanh

Khéng yéu cau
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tich cong tac)

Pham chat ca nhan

- Trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chi truong,
chinh sach cua Dang, phap luat cia Nha nude, quy dinh,
quy ché cua co quan.

- Q(’) tinh than tréc}} nhiém cao vdi cong viéc, voi tap thé,
phoi hgp cong tac tot

- Trung thyc, diém tinh, can than.

- Khé nang sang tao, tu duy doc lap.

- Khé ndng doan két ndi bo.

- Pham chat khac theo quy dinh cta cip c6 tham quyén.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang deé xuat xdy dung quy trinh n6i bo va giai
phap giai quyét cac van dé thuce tién lién quan dén chirc
ning, nhiém vu clia co quan, to chirc, dia phuong.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ nang xu ly 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 thic vé phuong phap
nghién ctru, t6 chire, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai
li¢u, de€ tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Ap dung thanh thao cac kién thtc, k¥ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cAu cta vi tri viéc
lam.

- Hiéu va thyc hién nhiém vu c4 nhan gén voi muc tiéu, két
qua cia to chuc; theo ddi chi s6 két qua ca nhan; bao céo
tién do, két qua thyc hién nhiém vu.

7. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc

Nang lyc chung

Tén nang luc Ciap do
Dao dirc va ban linh 2.4
T6 chire thyc hién cong viéc 2-4
Soan thao va ban hanh van ban 2-4
Giao tiép g xir 2-4
Quan hé phéi hop 2-4

Str dung cong ngh¢ thong tin

Theo yéu cau
cua co quan
quan ly
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Str dung ngoai ngir

Theo yéu cau

cua co quan
quan ly
Tham muu xay dung van ban 2.4
Hudng dan thyc hién vin ban 2-4
Kiém tra thuc hién vin ban 2-4
Nang luc chuyén Ttlém dinh van ban 2-4
) To chirc thyc hién van ban 2-4




4. Chuyén vién vé quan ly hoat dong dau tu xiy dung

Ma VTVL: BQL-NVCN-04

Tén vi tri viéc lam: Chuyén — . .
vién vé quan 1y hoat dong | Ngay bat dau thuce hi¢n: Ké tir ngay Quyet dinh
dau tu xay dung phé duyét c6 hiéu luc

Ngach cong chirc twong | Chuyén vién va tuong duong
ung

Pia diém lam viéc Tru s¢ Ban Quan 1y cac khu cong nghiép tinh Lao
Cai

Quy trinh cong viéc lién | Thyuc hién theo cic quy dinh ctia Pang va phap luat
quan ciia Nha nudc vé quan 1y hoat dong dau tu xay|
dung; theo chirc nang, nhi€ém vu, quyén han duoc
giao; Quy ché 1am viéc cua Ban Quan 1y cac khyl
cong nghi¢p tinh Lao Cai va cac van ban co lién
quan.

1. Muc ti€u vi tri viéc lam

T6 chirc thuc hién toan b cong tic quan 1y hoat dong dau tu xay dung cua
Ban Quan ly cac khu cong nghi¢p tinh Lao Cai theo ding quy trinh, quy dinh hién
hanh. Thuc hién céng tac quan 1y hoat dong dau tu xay dung cua cac du an tht cip
va cac dy an dau tu cong trong khu cong nghiép theo dung quy dinh cua phap luat vé
hoat dong dau tu xdy dung va cic quy dinh c6 lién quan cta phap luat, phu hop véi
t6 chire va hoat dong ciia co quan. Thuc hién ddy du cac nghiép vu quan 1y hoat dong
dau tu xay dung duoc phan coéng; tham muu, dé xuat bao dam ding theo quy trinh,
quy pham phap luat hién hanh. Tham gia lap, tong hop sb liéu, kiém soat cac thi tuc
xay dung cac dy an trong cac khu cong nghi¢p theo quy dinh; bdo dam tinh chinh
xéac, pht hop véi cac quy dinh va diéu kién cho phép trong khu cong nghiép. Chiu
trach nhiém trudc lanh dao Ban, 1anh dao phong Nghi¢p vu va trudc phap luat vé
phan viéc quan 1y hoat dong xay dung dugc phan cong va cic nhiém vu khac co lién
quan theo quy dinh.

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

TT Cac nhiém vy, cong viéc
Nhiém vu, | Cong viéc, nhiém vu cu | Muc tiéu, | Ticu chi dinh gia
mang cong thé két qua hoan thanh cong
viéc dau ra viéce




Thuc — hién Van ban
chuyén mon, tham  muu: Dam bao quy trinh
nghi¢p vu | Truc tiép thuc hién céc con Vié(; cong tac va theo
21 theo quy | nhi€m vy chuyén mon, thucg & tricn ding ké hoach vé
" | dinh va phan | nghiép vu theo nhiém vu kﬁai thuc tien d9, chat lugng
cong cua | duoc phan cong. hicn nhidm va hiéu qua cong
lanh dao phu vu T | viée.
trach y
A Th ia nghién cuu, xa ,
Xdy  dung am gia nghién clu, xay | . quy
van ban quy dng cic vin ban quy dinh, van
ham  bha dinh chi tiét, huéng dan bém’ hé Céac quy dinh, van
%Ou-a't gﬁéﬁ thi hanh, quy dinh cia| ' clinég ban phap luat, chién
111’6’(2 u Déang, van ban phap luat lu’Gé u luge, quy hoach, ké
2.2 | hoa c,h qk}é, cua trung uong va cua hoa c’h qk}é] hoach, chinh sach,
) hoéch’ chinh tinh; chién lwoc, quy hoélch’ chuong trinh, dy 4n,
seic;h ’ hoach, ké hoach, chinh chfnh’ sach dé an duoc cap co
’ sach, chuong rinh, du an, > | thAm quyen thong
chuong X 1o . - chuong
. x . | dé an cua nganh, linh vuc, | .| qua.
trinh, dé an, | .. A , | trinh, du an,
. dia phuong vé cong tac | .,
du an. 1 A deé an.
quan ly dau tu.
1. Tham gia huéng dan
trién khai thuc hién cac 1. Van ban, tai liéu
quy dinh cia van ban dugc ban hanh dung
phap luat ctuia trung uong tien do, ké hoach,
va cua tinh; chién luoc, thoi gian va bao
quy hoach, k& hoach, dam chat luong theo
chinh sach, chuong trinh, yéu cau cua cap
du an, dé€ an cua nganh, trén.
Huéne  din linh vye, dia phuong v€| Van ban, tai | 2. Truyén dat duoc
va triégn Khai cong tac quan ly dau tu. | ligu hudng | cic ndi dung vé
23 thue  hién 2. T6 chtrc, huéng dan, din, trién | nghiép vu theo phan
céc van ban theo ddi viéc thuc hién | khai  thuc | cong dé cac to chic,
" | ché @9, chinh sich chuyén | hién ca nhan khac hiéu,

mon, nghiép vu; dé& xuat
cac bién phap dé nang cao
hi€u lyc, hi€éu qua quan 1y
vé cong tac quan ly dau
tu.

3. Tham gia t6 chtc cac
chuyén dé& bdi dudng
nghiép vy, phd bién kinh

trien khai duoc va
dat két qua.

3. Puoc co quan, to
chirc 16p dao tao,
bdi dudng danh gia
hoan thanh viéc
giang day (néu co).
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nghi¢ém cong tdc chuyén
mon vé cong tdc quan ly
dau tu.

Kiém tra, so
két, tong ket

Tham gia to chirc so két,
téng két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bdo céo
viéc thuc hién cac quy
dinh cua Bang, Nha nudc;
van ban phdp luit cua

Cudc kiém

1. Van ban béo cdo
két qua kiém tra
dugc thyc hién dang
thot han quy dinh.

2. No6i dung béo cdo,

2.4 | viéc thyc | Trung uwong, cua tinh; L ; L, oy 2
SO A Z | tra, bao cdo. | danh gia c6 dé xuat
hién cac van | chién lugce, quy hoach, ké Kin thoi. di Y
ban. hoach, chinh sach, chuong p- thot, dung e
. . N , hoach, dugc cap co
trinh, du an, dé an cua thi x he
nganh, linh vuc, dia d an3t quyen phe
phuong vé cong tac quan uyet.
1y dau tu.
Tham gia tham dinh, gop
y cac quy dinh cua Dang,
Nha nudc; van ban phép Noi dung tham gia
Tham  gia h{at f:ua. TruP & UONE V&l van  ban tham dm}‘l’ &P ¥
25 | thim  dinh | €92 tinh; phlen luge, quy thAm  dinh duoc hoan, thanh
chc vin b éin hoach, ké hoach, chinh o0 T thep dang ke hoach,
’ sé}ch, chuong trin}l, du an, goP Yy chat luong do ngudi
dé an lién quan dén nganh, chu tri giao.
linh vuc, dia ph13:0’ng veé
cong tac quan ly dau tu.
2.6 | Tham muu |- Tham muu l&p bao cdo | Quyet dinh | Cong tac 1ap bao

lanh dao
Ban  lap,
tham  dinh,

trinh cép c6
thAim quyén
bao céo dé
Xuét chu
truong  dau
tu cac du an

dé xuét chi truong dau tu.
.- Hoan thién chinh stra
bdo cado d& xuit chu
truong theo y kién tham
dinh cua cac co quan
chuyén mon.

- Tham muu lap to trinh
xin phé duyét bao cao dé
xudt chu truong cia cap

phé duyét
bdo cao dé
Xuat chu
truong dau
tu.

cdo thuc hi¢n dung
quy trinh, quy dinh
hién hanh dam bao
tién do thuc hién
cua du an




dau tu ha
téng trong
cac khu
cong nghiép
sur dung
ngudn  von
dau tu cong.

tham quyén.

2.7 |16 chie | Thue hién cac nghiép vu | Bao cdo | Nghiép vu quan ly
thue  hien | quan ly dau tu xay dung | nghién ciu | hoat dong xay dung
1515 du  4n | duoc phan cong: T6 chirc | kha thi’ va | duge thuc hién kip
d%lu t{I ha | 18P, phé duy¢t nhi€ém wvu | thiet ké co | thoi, day du theo
tAng sau khi | 1dp bdo cdo nghién clu | s¢ dugc phé | quy dinh cua phap
dugc  phé kha thi, t6 chirc 1ap va phé | duyét. luat vé quan 1y hoat
duyét  cha duyét ‘ké }}oach Ira chon dong xay dung.
truong day | nha the]u, to chuc lua chon
tur cac du 4n | nha th:élu thuc hi¢n 1ap du’

Sir ciung an, tham tra dy éan, kiém
nguén vén | tra, ra soét. san pham du
dau tu cong an so vo6i chu truong,
nhiém vu va quy hoach da
dugc duyét, trinh tham
dinh va phé duy¢t du 4n ’ , .

28 |16 chuc | To chuc lap, phé duyét T?lét . ké_ T}Pét kej: dé,m bao
thue  hién | nhiém vu thiét ké ban v& | 0an V€ thituan thu cac quy
lap thibt ké|thi cong, td chirc lap va |c0ng dugc | chudn, tiu chuan ky
trién  khai | phé duyét k& hoach lya |PhEduyét. | thuat, quy dinh hién
sau thiét ké | chon nha thau, to chic lua hanh
co s& cac|chon nha thau thuc hién
cong trinh | 1ap thiét ké ban vé& thi
su dung | cong, tham tra va tham
ngudn  von | dinh gia thiét ké ban vé& thi
dau tu cong. |cong, kiém tra, ra soat

thiét ké so véi du an duoc
duyét va nhiém vu da
dugc duyét, trinh tham
dinh va phé duyét thiét ké
ban vé thi cong.

2.8 | T4 chiic thi | T6 chuc lap, phé duyét ké | Ban  giao | Cong trinh thi cong
cong  xay | hoach lya chon nha thau dl‘ra cong dam bgf) chat A1u:0’n§~g
dung cong | thi cong, nha thiu gidm trinh  vao | theo tiéu chuan k¥
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trinh cac
cong  trinh
xay dung tur
ngudn  vén
dau tu cong

sat, nha thau bao hiém

Khoi cong xay dung cong
trinh, quan 1y chat lugng,
tién do cong trinh trong
qua trinh xdy dung, t0
chtrc nghiém thu giai doan
va nghiém thu hoan thanh
ban giao cong trinh, kiém
tra hd so quan 1y chat
lugng cong trinh va lap
bao cao hoan thanh cong
trinh g1 co quan chuyén
mon vé xdy dung kiém tra
cong tac nghiém thu hoan
thanh cong trinh

khai thac st
dung

thuat, quy dinh hién
hanh va dung tién
do di ky két trong
hop dong

2.9 | Lap bao cdo | Lap va tong hop bao céo | _, . | Béo cao dugc lap
dinh ky, bo | gism sat tong thé theo |50 1iéu, | day du so licu, ding
céo thang vé | dinh ky, bao cdo hoat bicu mau bicu mat, ETung thoi
cong  tac|dong dau thiu theo dinh |Phuc vu lap | han va cong khai
quan 1y hoat | ky, bdo c4o ning luc méi b?‘,o cao ding quy dinh
dong dau tu | ting cua cic dy an/cong | &14M Si}t
xdy  dyng | trinh hoan thanh hodc dy | ©Ng th?f
trong  cac | kién hoan thanh trong nam ba(z cao glal
khu  cong | theo ky dbi véi cac dy an | D& bﬁ}o
nghiép thuoc ngudn vén diu nr|cdo  dau

cong va cac dy an dau tu th,au, l}ao

thir cdp trong khu cong | €30  hang

nghiép lyc moi
tang.

2.10 | T5 chic | 1. Kiém tra thu tuc phap A . _ p
thim  dinh |1y v trinh tu tha tuc cua | 1-  Thong| 1.Tham dinh, = cap
thiét ké co |cac dy 4n khi trinh thim | P40 ket qud | phép, kiém tra ho so
s&, chp phép | dinh thiét ké, chp phé¢p |tham dinh|tuan thu theo cdc
xdy  dung, | xay dung. thrlet ké cua t1§}1 ch}lan, quy du}h
giam Sat| ) Kiém tra thiét ké tuan v dy o hI,E}n hagh, daAm bao
chat  luong | 404 dung qu hoach dugc Sy phep dlAmg‘Atlen 46 theo
thi  cong,| =4 %(1 y Ao | X8y dung, | yéu cau.

Kidm  tra lge uyi tuan deo ?hso thong béo|2. Coéng trinh xay
2 kb o e s ™
i g trinh bao | 13 tra | thr cap trong KCN

nghiém thu
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cong trinh [ vé mo1 trudong, phong | cong tac | dam bao chat lugng
trugc  khi | chdng chdy nd tudn thi | nghiém thu | theo tiéu chuin k¥
dua  cong | theo gidy phép moi trudong | hoan thanh | thuat, quy dinh hién
trinh  vao | va vin ban tham duyét ctia | cong  trinh | hanh.
khai thac st | co quan phong chdy, chira | xay dung.
dung, an | chay. 2. Két qua
toan lao kiém  tra/
dong va bao Giam sat
vé moi
truong;
giam sat,
quan ly trat
tu xay dung
2.11 | Thyc hién tu | - Thyc hién kiém tra hoat | HO so tu | Phbi hop ddy du, kip
kiém tra va |dong xdy dung du 4n dau | kiém  tra; | thoi; khong dé thiéu
phdi hop | tu thir cap theo phan cong. | bao cao két | hd so, tai liéu theo
kiém tra| - Pbi voi dy 4an thudc | qua kiém | yéu cau.
cong tdc | ngudn von dau tu cong: | tra; noi
quan 1y hoat | Chuan bi hd so, tai liéu; | dung  dé€
dél’lg dau tu phél ho’p vol CcoO quan xuat khac
xay dung kiém tra, kiém toan khi co | phuc  sau
yéu cau. Tham muu bi¢n | kiém  tra,
phap khic phuyc, xur Iy sau | kiém toan.
kiém tra, kiém toan.
2.12 - Theo dbi, cip nhat cac | Yi¢¢ ap | Cac quy dinh moi
quy dinh moi vé diu ur | WNE - €4¢ | duoe cdp nhit, trién
A A A ong | khai kip thoi. Ché
Cap nhe,;t, i d}mg' x . . | Nghi dinh | g, chinril sach dugc
huéng dan | - Hudong dan cac nha dau trong  linh | 4p dung théng nhét
thuc  hién | tu thyc hién dang quy | x4y | dtne dinh ’
2 | A : ; ung quy dinh.
ch,e ’ do, d%nh; ’chu ggng Eham gAla dung théng
chinh sach. cdc 10’p.,(b01 c}uforng, ©4p | nhat, ding
nh?t kién thirc chuyén quy dinh.
mon.
2.13 | Phéi  hop | Phdi hop véi cac phong, | Cong viéc | 1. Cong viéc dugc
thuc hién, | bd phan, don vi lién quan | phoi  hop | trién  khai  thong
dugc thuc | suot, hiéu qua.

trong thuc hién nhiém vu
quan ly hoat dong dau tu
xay dung.

hién thong
suot.

2. Nhiém vu phdi
hop duoc hoan
thanh dang tién do,
bao dam chét luong.




7

2.14 | Thuc  hién | Tham du cac cudc hop
nhiém  vu|lién quan dén cong tic
chung, hoi|chuyén mon trong va
hop ngoai don vi theo phan
cong.

Y  kién|Tham du day du,
tham  gia, | chuan bi tai liéu va
thong tin |y kién phat biéu
tdng  hop | theo yéu cau.

phuc vu cac

cuoc  hop
theo phan
cong.

2.15 | Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac
nam, quy, thang, tuan ctia ca nhan,

K& hoach | Xy dung, thuc hién
cong téc.cé ké: hoach theo dung
nhan nim, | k& hoach cong tac
quy, thang, | cua phong, co quan
tun. va nhiém vy duoc
giao.

3. Méi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va kiém | Quanly
duyét ket qua bai truc tiep

Cac don vi phdi hop chinh

- Truong ban Quan ly cac khu Phong

cong nghigp tinh Lao Cai;

tiép

trach truc

Céc phong chuyén mon, nghiép
vu, don vi sy nghi€p thudc

chuyén moén; | Quan 1y cac khu cong nghiép

- Trudéng ban phu trach; T}I;uong hé tinh Lao Cai.
- Truéng phong, ph6é Trudng phong,  pho
\ Truong
phong phu ‘
trach phong  phu

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢
chinh

Ban chit quan h¢

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan khi
dugc phan cong.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

Céc bd, nganh trung vong - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- L4y thong tin thong ké.

- Thyc hién bao cao theo yéu cau.

Tinh uy; Hoi dong nhan dan tinh; |- Tham gia cac cudc hop co lién quan khi
ny ban nhan dan tinh; c4c s, ban, | dugc phan cong.
nganh; Uy ban nhan dan cic x4, - Cung cap cac thong tin theo yéu cau
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phuong

.- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- LAy thong tin thong ké.

- Thyc hién bao cio theo yéu ciu.

Cac t6 chue, don vi lién quan

Phoi hop thyc hién trién khai xdy dyng dy 4n
va cac nghi¢p vu dau tu xay dung phat sinh
theo quy dinh

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puogc chil dong vé phuong phap thuc hién coéng viée duge giao.

4.2 | Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén véi cac co quan, ban, nganh thudc
tinh theo mang cong viéc dugc phan cong phu trach

nhiém vu dugc giao

4.3 | Pugc cung cap thong tin chi dao, diéu hanh cua lanh dao co quan trong pham vi

4.4 | Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac
cua co quan theo nhiém vu dugc phan cong

4.5 | C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thyc hién
nhiém vy, cong viéc voi lanh dao co quan, 1anh dao phong.

5 . Diéu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam vi¢c Phong hop
, May vi tinh May photocopy
Trang thiét b1 Ti i li
May in

Tinh chat cong viéc, | Tuan thu thol han hoan thanh cong viée
moi truong lam viéc | Lam viéc trong/ngodi try sd co quan

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

Mitrc d6 tu chu Tu chu trong pham vi cong viéc duogc giao, chiu trach

nhiém trudc cap trén veé két qua thuc hién

Su hé tro, phéi hop | - Puoc lir}h da_\to Ban, Truong phong chi dao, tao diéu kién
khac va cung cap day da thong tin phuc vu thuc hién nhiém vu

dugc giao
- Puoc phéi hop, hd tro kip thoi tir phong quan 1y va cac
phong lién quan trong thyc hién nhiém vu dugc giao.

6. Yéu cdu vé trinh @9, kinh nghiém, pham chat




Nhom yéu cau

Yeéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én cac nhém nganh: Xay dung;
Kién tric va quy hoach

- Chuyén nganh: Quan ly xay dung, Ky thuat xay dung, K§
thuat xay dung cong trinh giao thong, Xay dung cau duong;
Xay dyng dan dung va cong nghi¢p; HE thong k¥ thuat
cong trinh; Kién trac cong trinh; Két cau cong trinh; Kinh
té xdy dung, Quy hoach ving va d6 thi; Kién trac canh
quan; Quy hoach - Kién truc; Kién triic cong nghé,..

- Cac nhém nganh, chuyén nganh dao tao khéac phu hop vi
tri viéc lam

Bo6i dudng, chimg chi

- Theo yéu cau cta vi tri viéc 1am do co quan quan 1y cong
chtrc quy dinh theo quy dinh cua phap luat;

- C6 chung chi bdi dudng kién thic, k§ ning quan 1y nha
nudc ddi véi cong chirc ngach chuyén vién va tuong
duong;

- Yéu cau khac: Theo quy dinh ciia Trung wong, cua tinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khong yéu cau

Pham chat ca nhan

- Trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach cua Dang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh,
quy ché cua co quan.

- Qé tinh than tréc}} nhi€ém cao vdi cong viée, voi tap thé,
phoi hop cong tac tot

- Trung thuc, diém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Pham chat khac theo quy dinh cta cip c6 tham quyén.

Céc yéu cau khac

- Co kha nang dé Xuat xay dyng quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thue tién lién quan dén chirc
nang, nhi€ém vu cua co quan, td churc, dia phuong.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ nang xu ly cac tinh hubng trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va
thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thuc vé phuong phap
nghién ctru, t6 chure, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai
liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhi¢m.
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- Ap dung thanh thao cac kién thtc, ky thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu ciu cua vi tri viéc
lam.

- Hiéu va thuc hién nhiém vu cé nhan ga“in véi muc tiéu, két
qua cta to chuc; theo ddi chi s két qua ca nhan; bao céo
tién 4o, két qua thuc hién nhiém vu.

7. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
Pao dirc va ban linh 1-2
T6 chire thye hién cong viéc 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2
S Giao tiép tmg xur 1-2
Nang lyc chung —
Quan h¢ phoi hop 1-2
Str dung cong ngh¢ thong tin Theo yéu cau
cua co quan
quan ly
St dung ngoai ngir Theo yéu cau
cua co quan
quan ly
Tham muu xay dung van ban 2.3
Hudng dan thyc hién vin ban 2-3
Kiém tra thyc hién viin bin 2-3
Nang luc chuyén | Tham dinh vin ban 2-3
mon Tb chuc thuc hién vin ban 2-3




5. Chuyén vién chinh vé quén 1y quy hoach @6 thi va ndng thon

Tén vi tri viéc lam: Chuyén
vién chinh vé quan ly quy
hoach d6 thi va nong thon

Ma VTVL: BQL-NVCN-05

Ngay biat dau thwe hién: Ké tir ngay Quyét dinh
phé duyét co hi¢u luc

Ngach cong chirc twong
ung

Chuyén vién chinh va tuong duong

Pia diém lam viéc

Tru s& S& Ban Quan 1y cac khu cong nghié¢p tinh
Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién
quan

Chu tri lap PO an Quy hoach, diéu chinh quy
hoach, quan 1y quy hoach cac khu cong nghiép theo
cac quy dinh cua PBang va phdp luat cua Nha nudc
vé quy hoach, xay dung; theo chlrc nang, nhiém vu,
quyén han duoc giao; Quy ché lam viéc cia Ban
Quan 1y cac khu cong nghiép tinh Lao Cai va cac
van ban c6 lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri tham muu, to chic Lap D6 an Quy hoach, diéu chinh quy hoach, quan
Iy quy hoach cac khu cong nghi€p tinh Lao Cai theo ding quy trinh, quy dinh cua
Pang va phap luat ctia Nha nude vé quy hoach, xdy dung, Quy ché lam viéc ciia Ban
Quan Iy cac khu cong nghi€p tinh Lao Cai va cac van ban c6 lién quan. Tham muu,
dé xuit trong viéc 14p dd 4n quy hoach phan khu, quy hoach chi tiét, diéu chinh quy
hoach trong cac khu cong nghiép. Tham gia 1ap, tong hop sd liéu, phuc vu viée 1ap du
toan kinh phi lap quy hoach, trinh tham dinh ky duyét theo quy dinh; bao dam tinh
chinh xdc, kip thoi. Chiu trach nhiém trude 1anh dao Ban, 1anh dao Phong va trudc
phap luat vé phan viéc duoc phan cong va cac nhiém vu khac c6 lién quan theo quy

dinh.

2. Nhiém vu, cong vi€c va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc
Nhiém vu, | Céng viéc, nhiém vu cu | Muc tiéu, | Tiéu chi danh gia
mang cong thé két qua hoan thanh cong
viée dau ra viéce
Xay dung| 1. Tham gia nghién cuu, | Cac  quy | Cac quy dinh, vin
vin ban quy | xdy dung cac quy dinh; |dinh,  van | ban phép luat, chién
2.1 pham phe’}p van ban phép luit cua dia | ban phép luge, quy hoach, ké
luat, chién | phuong; chién luoc, quy | luat, chién | hoach, chinh sich,
luoc, quy | hoach, ké hoach, chinh | luoc, quy chu’O'ng trinh, du: an,
hoach,  ké | sach, chuwong trinh, dyu 4n, | hoach, ké|dé an duoc cip co
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hoach, chinh
sach,
chuong
trinh, dé an,
du an.

dé 4n cua nganh, linh vuc,
dia phuong vé cong tic
quan ly quy hoach do thi
va nong thon

2. Chu tri nghién ctru, xay
dung céac van ban quy
dinh chi tiét, huéng dan
thi hanh, quy dinh cua
Déang, van ban phap luat
cua tinh; hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an,
dé an cua nganh, linh vuyc,
dia phuong vé cong tac
quan 1y quy hoach dé thi
va nong thon

hoach,
chinh sach,
chuong
trinh, du an,
dé an

thim quyén thong
qua.

2.2

Huéng dan
va trién khai
thuc  hién
cac van ban.

1. Chu tri hodc tham gia
huéng dan trién khai thyc
hién cidc quy dinh cua
bang, Nha nudc; van ban
phéap luat cua Trung wong
va cua tinh; chién lugc,
quy hoach, ké hoach,
chinh séach, chuong trinh,
dy 4n, dé an cua nganh,
linh vuc, dia phuong vé
cong tdc quan ly quy
hoach dé6 thi va nong thon
2. T6 chic, hudng dan,
theo doi viéc thuc hién
ché @0, chinh sach chuyén
moén, nghiép vuy; dé xuét
cac bién phap dé nang cao
hiéu lyc, hi¢u qua quan ly
vé nganh, linh vuyc, dia
phuong vé coéng tic quan
Iy quy hoach d6 thi va
nong thon

3. Chu tri hodc tham gia to
chiic cac chuyén dé boi
dudng nghiép wvu, phd
bién kinh nghiém vé cong
tac hoach dinh va thuc thi
chinh sach vé nganh, linh

Van ban, tai
liéu hudng

dan, trién
khai  thuc
hién

1. Van ban, tai li€u
duogc ban hanh dung
tién do, ké hoach,
thoi gian va bao
dam chat luong theo
yéu cdu cua cép
trén.

2. Truyén dat duoc
ndi dung vé nghiép
vu theo phan cong
dé cac t6 chuc, ca

nhian khac hiéu,
trién khai duoc va
dat két qua.

3. Puoc co quan, to
chic 16p dao tao,
bdi dudng danh gia
hoan thanh viéc
giang day (néu co).




3

vue, dia phuong vé cong
tac quan 1y quy hoach do
thi va nong thon

2.3

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

Chu tri hodc tham gia to
chuc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh
gia va bdo céo vi¢c thuc
hién cac quy dinh cua
bang, Nha nudc; van ban
phap luat cua Trung wong,
cua tinh; hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an,
dé 4n cua nganh, linh vuc,
dia phuong vé cong tac
quan ly quy hoach do6 thi
va nong thon

Cudc kiém
tra, bao cao.

1 1. Van ban bdo
céo két qua kiém tra
duoc thuc hién dang
thoi han quy dinh. 2.
No6i dung bao cdo,
danh gia c6 dé xuat
kip thoi, ding ké
hoach, duoc cép co
thim quyén phé
duyét.

24

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

Tham gia t6 chic so két,
tong két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bao céo
viéc thuyc hién cic quy
dinh cua Bang, Nha nudc;
van ban phdp luat cua
Trung wong, cua tinh;
chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, duy 4n, d& an cua
nganh, linh vyc, dia
phuong vé cong tic quan
Iy quy hoach do6 thi va
nong thon

Cuoc kiém
tra, bao cao.

1. Van ban bao cao
két qua kiém tra
dugc thyc hién ding
tho1 han quy dinh.

2. Noi dung bao céo,
danh gia c6 dé xuét
kip thoi, ding ké
hoach, duoc cip co
thim quyén phé
duyét.

2.5

Tham  gia
thim  dinh
cac van ban.

Tham gia thim dinh, gop
y cac quy dinh cua Pang,
Nha nude; van ban phap
luat cua Trung uwong va
clia tinh; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an,
dé an lién quan dén nganh,
linh vyc, dia phuong vé
cong tac quan ly quy

V'Z}n ban
tham dinh,
gop y

NoOi dung tham gia
thAm dinh, gép ¥
duoc hoan thanh
theo dung ké hoach,
chat lugng do nguoi
chu tri giao.
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hoach do thi va nong thon

- Can cu Quy hoach cua

Quyét dinh

bam bao tién do

Dang ky | tinh, chu tri tham muu bdo | phé  duyét | quge giao, tuan thu
26 danh  muc | cdo giri UBND tinh, S& | danh muc cac quy dinh hién
1ap Quy | xay dung dang ky danh hanh
hoach muc 13p Quy hoach cac
khu cong nghiép.
Tham muu |- Chu tri tham muu xay Pam bao tién do
linh  dao | dung du thao Quyét dinh , dugc giao, tuan thu
2.7 | Ban ban thénh lap Hoi dong tham | Quy€tdinh | cac quy dinh hién
hanh Quyét | dinh. phé€ duy€t | hanh
dinh  thanh | - Chu tri tham muu xay | .
lap Hoi | dung du thiao Quy ché
dong tham | hoat dong Hoi dong,
dinh, Quyét | Quyét dinh phé duyét quy
dinh  phé | ché hoat dong Hoi dong
duyét  quy | thAm dinh.
ché hoat
dong  Hoi
dong
2.8 | Lap du toan T6 chic va tham muu | Quyétdinh |Pam bao tién do
chi pﬁi ap léqh dao Ban phé duyéF phé duyét | duoc giao, 'tuﬁn ‘Fhﬁ
Quy hoach' nhiém vu 13p du todn chi cac quy dinh hién
' phi 1ap Quy hoach. hanh
2.9 |Phé duyét|- Cha tri tham muu cong To P trlph, bam bao tlfin d?
d6 4an quy |tic lya chon Nha thau tu QU}yet d%nh dl,l’(JC glao, tuan t}fu
hoach. van 1ap dd an Quy hoach. Ch} dm,h cic quy dinh hién
. ) , thau; Quyét | hanh
- ,Ph(A)l hop V(jl tu van va dinh phé
c4c co quan 11f:n quan thuc duyét quy
hién cong tac lap Quy | poach
hoach, t0 chuc hop lay y |
kién, b4o cdo, trinh thAm
dinh, phé duyét Quy
hoach
2.10 | Xay dung ké | Thuong xuyén theo doi K€ hoach, | Bdm bao vice tuan

hoach kiém
tra, quan ly

viec dau tu xay dung
trong cac khu cong nghiép
dam bdo ding quy hoach

Bao cao

thu quy hoach dugc
duyét va céc quy
dinh hién hanh




quy hoach dugc duyét. Béao cao,
tham muu phuong an giai
quyét khi c6 vi pham vé
quy hoach.

2.11 Thuc hién Tham dy cac cudc hop Y kién L.
nhiém vu lién quan dén cong tac tham gia, Thagn dl;I ‘T?‘Y, fTu’ .
chung, hg1 | chuyén mon trong va thong tin c’hu.a}n bi t,al 1?2’“ va
hop. ngoai don vi theo phan téng hop y klenApha:E bicu

cong. phuc vu céc theo yéu cau.
cudc hop
theo phan
cong

2.12 | Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac Ké hoach X?Y dung, thuc hién

nim, quy, thang, tudn cua c4 nhan, cong tac ca | k€ hoach theo dung
nhian nam, | k€ hoach cdng tac
quy, thang, | cua phong, co quan
tuan. va nhiém vu dugc
giao.

3. Moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puogc quan ly truc tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan ly
true tiép

Cac don vi phdi hop chinh

- Truong ban Quan ly cac khu
cong nghi€p tinh Lao Cai;

Phong

chuyén mon;

Céc phong chuyén mon, nghiép
vy, don vi sy nghi€p thudc
Quan 1y cac khu cong nghiép

- Trudéng ban phu trach Trudng tinh Lao Cai.
- Pho6 Trudng Ban Phu trach phong; pho
- Truéng phong, pho Trudng | Truéng
phong phu phong  phu
trach trach truc
tiép

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢
chinh

Bin chit quan hé

Céc bd, nganh trung uvong

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan khi

dugc phan cong.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.
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- L4y thong tin thong ké.
- Thyc hién bao cao theo yéu cau.

Tinh uy; Ho1 déng nhan dan tinh;
[jy ban nhan dan tinh; cac s&, ban,
nganh; Uy ban nhan dan céc x4,
phuong

- Tham gia cac cudc hop co lién quan khi
dugc phén cong.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin théng keé.

- Thyc hién bao cio theo yéu cau.

Céc t6 chtre, don vi lién quan

Phdi hop thuc hién trién khai xay dung dyu an
va cac nghiép vu quy hoach phat sinh theo quy
dinh

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chii dong vé phuong phap thuc hién coéng viée duge giao.

4.2 | Trao doi thong tin, nghiép vu chuyén mon véi cic co quan, ban, nganh thudc

tinh theo mang cong viéc dugc phan cong phu trach

4.3 | Pugc cung cap thong tin chi dao, diéu hanh cua lanh dao co quan trong pham vi

nhiém vu dugc giao

4.4 | Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac

cua co quan theo nhiém vu dugc phan cong

4.5 | Co6 trach nhi¢m giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién

nhiém vy, cong viéc vdi lanh dao co quan, lanh dao phong.

5 . Diéu kién lam viéc

Néi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam vi¢c Phong hop
. May vi tinh May photocopy
Trang thiét bi Ta tai licy
May in

Tinh chat cong viéc, | Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
moi truong lam vi€e | Lam viéc trong/ngoai try sd co quan

Tuan thii 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 trude cap trén vé két qua thue hién

Su hd tro, phéi hop | - Pugc 1anh dao Ban, Truong phong chi dao, tao diéu kién
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khac

va cung cép dﬁy da thong tin phuc vu thuc hién nhiém vu
dugc giao

- Puogc phéi hop, hd tro kip thoi tir phong quan 1y va cac
phong lién quan trong thyc hién nhiém vu dugc giao.

6. Yéu cau vé trinh @9, kinh nghiém, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én cac nhém nganh: Xay dung;
Kién trac va quy hoach

- Chuyén nganh: Quan Iy xay dung; Kién trac; Kién truc
cong trinh; Quy hoach vung va do thi; Kién tric canh quan;
Quy hoach - Kién trac; Kién trac cong nghé; Quan 1y xay
dung, Ky thuat xdy dung, Ky thuat xay dung cong trinh
giao thong, Xay dung ciu duong; Xay dung dan dung va
cong nghiép; Hé thong k¥ thuat cong trinh; Kién triic cong
trinh; Két cau cong trinh;. ..

- C4ac nhom nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop vi
tri viéc lam

Boi dudng, chimg chi

- Theo yéu cau cta vj tri viéc lam do co quan quan 1y cong
chtrc quy dinh theo quy dinh cua phap luét;

- Co chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha
nudc ddi voi cong chire ngach chuyén vién chinh va twong
duong;

- Yéu cau khac: Theo quy dinh cta Trung uong, cta tinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Ba c6 kinh nghiém cong tac phu hop véi vi tri viéc lam
theo quy dinh cua phap luat.

- ba chu tri, chiu trach nhi€ém chinh hoac tham gia hoan
thanh 02 san phém, nhiém vu phu hop voi yéu cau cua vj tri
viéc lam.

- Sau khi duoc bd tri vao vi tri viéc lam, phai co két qua,
san pham theo yéu cau cua vi tri viéc 1am dam nhiém, phu
hop véi nhiém vu cong vi¢c dugc phan cong.

Pham chat ca nhan

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

- Q(’) tinh than tréch nhi€ém cao vdi cong viéc, voi tap thé,
phoi hop cong tac tot

- Trung thuec, diém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.
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- Pham chat khac theo quy dinh cua cdp c6 tham quyén.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang deé xuat xdy dyng quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thue tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vu cla co quan, to chirc, dia phuong.

- Hiéu va van dung dugc cic kién thirc vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, ky nang xu ly cac tinh huéng trong qua
trinh huéng din, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va
thuc hién cong viéc theo vi tri vi¢c lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thic vé phuong phap
nghién ctru, t6 chire, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai
li¢u, d€ tai, d€ an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

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

- Hiéu va thuc hién nhiém vu ¢4 nhan gan véi muc ti€u, két
qua cua to chuc; theo doi chi s6 két qua cd nhan; bao céo

tien dg, két qua thuc hi€n nhiém vu.

7. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Tén nang lue Cap do
Dao dirc va ban linh 2.4
T6 chire thye hién cong viéc 2-4
Soan thao va ban hanh van ban 2-4
g Giao tiép tmg xur 2-4
Nang lyc chung —
Quan h¢ phoi hop 2-4
Str dung cong ngh¢ thong tin Theo yéu cau
cua co quan
quan ly
St dung ngoai ngir Theo yéu cau
cua co quan
quan ly
Tham muu xay dung van ban 2.4
Hudng dan thyc hién vin ban 2-4
Kiém tra thuc hién vin ban 2-4
Nang lwc chuyén | Tham dinh van ban 2-4
mon Tb chuc thue hién vin ban 2-4




6. Chuyén vién vé quan ly quy hoach db thi va nong thon

Tén vi tri viéc lam: Chuyén
vién v€ quan 1y quy hoach
do6 thi va ndng thon

Ma VTVL: BQL-NVCN-06

Ngay biat dau thwe hién: Ké tir ngay Quyét dinh
phé duyét co hi¢u luc

Ngach cong chirc twong
ung

Chuyén vién

Pia diém lam viéc

Tru s& S& Ban Quan 1y cac khu cong nghié¢p tinh
Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién
quan

Lap D6 an Quy hoach, diéu chinh quy hoach, quan
Iy quy hoach cac khu cong nghi€p theo cac quy
dinh ctua Pang va phap luat cia Nha nudc vé quy|
hoach, xay dung; theo chirc nang, nhiém vu, quyén
han dugc giao; Quy ché lam viéc ctia Ban Quan 1y,
cac khu cong nghiép tinh Lao Cai va cac van ban co
lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

T6 chtc Lap P6 an Quy hoach, diéu chinh quy hoach, quan 1y quy hoach cac
khu cong nghiép tinh Lao Cai theo dung quy trinh, quy dinh cua Dang va phap luat
ctia Nha nudc vé quy hoach, xay dung, Quy ché lam viéc cta Ban Quan ly cac khu
cong nghiép tinh Lao Cai va cac van ban c6 lién quan. Tham muu, dé xuét trong
viéc lap dd an quy hoach phan khu, quy hoach chi tiét, diéu chinh quy hoach trong
cac khu cong nghiép. Tham gia 1ap, tong hop s liéu, phuc vu viée 1ap du toan kinh
phi 1ap quy hoach, trinh thim dinh ky duyét theo quy dinh; bao dam tinh chinh xac,
kip thoi. Chiu trach nhi¢m trudce 1anh dao Ban, 1anh dao Phong va trudc phap luat vé
phr:in viéc duge phan cong va cac nhiém vu khac co lién quan theo quy dinh.

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

TT Cac nhiém vu, cong viéc
Nhiém vu, | Céng viéc, nhiém vu cu | Muctiéu, | Tiéu chi danh gia
méng cong thé ket qua hoan thanh cong
viée dau ra viéc
16 VV bq 92 9 \
T}}ll ve hlf':n thzrrln mu? Dam bdo quy trinh
¢ Eyf: 1 mon, Truc ti€p thuc hién cac on Vié(; cong tac va theo
DEMEP VU phiem vu chuyén mon, | o8 . V1¥¢| ding k& hoach vé
2.1 | theo quy o . thuc té trién | .z R £
) . L7 Inghi¢p vu theo nhi¢ém vy . tiecn d9, chat lugng
dinh va phan d AT A khai thuc| , ., .; . A
;. ] ugc phan cong. A .~ |va hiéu qua cong
cong cua hién nhiém | .,
N viéc.
lanh dao phu vu




trach
Tham gia nghién ctru, xay
Xay dung|dung cic van ban quy | Cac quy
van ban quy | dinh chi tiét, huéng dan | dinh, van Céc auv dinh. vin
pham phép | thi hanh, quy dinh cua|ban  phip |~ %éy At ehidn
luat, chién | Bang, van ban phap luat | luat, chién luocp qul; hbeich &
luoc, qu§£ cqua trungﬂ uong va cua | luogc, qu}Z hoach, chinh sach.
2.2 | hoach, k€ |tinh; chién Ilugc, quy |hoach, ké chuone trinh. du 4n
hoach, chinh | hoach, ké hoach, chinh | hoach, X . & Pl )
. . : . ; , de an dugc cap co
sach, sach, chuong rinh, dy an, | chinh sach, | | A A
X 1o . - tham quyén thong
chuong de€ an cua nganh, linh vuc, | chuong ua
trinh, dé an, | dia phuong vé cong tac | trinh, du an, qua.
du an. quan ly quy hoach do6 thi | dé an.
va nong thon.
1. Tham gia huéng dan
trién khai thuc hién cac
quy dinh cua vidn ban
phap luat cua trung uwong 1. Van bén, tai li¢u
va cua tinh; chién luoc, dugc ban hanh ding
quy hoach, ké hoach, tién do, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, tho1 gian va bdo
du an, dé an cua nganh, dam chat lugng theo
linh vuc, dia phuong vé yéu cau cua cap
cong tac quy hoach do thi trén.
Huéne din va nong thon. Vin ban, tai | 2. Truyén dat duoc
vi triégn Khai 2. To chuc, huong dan, | ligu hudng | cac ndéi dung veé
2.3 thue  hién theo doi vi¢e thyc hién | dan, trién | nghi¢p vu theo phan
cé.c vin béfl ché do, chinh sach chuyén | khai  thyc | cong dé cac t6 chirc,
" | mon, nghi¢p vu; dé xuat | hién ca nhan khac hiéu,

cac bién phap dé nang cao
hiéu luc, hi¢u qua quan ly
vé cong tac quy hoach do
thi va nong thon.

3. Tham gia t6 chtic cac
chuyén dé bdi dudng
nghiép vy, phd bién kinh
nghi¢ém cong tic chuyén
mon vé cong tic quy
hoach do thi va nong thon.

trién khai duoc va
dat két qua.

3. Pugc co quan, td
chiic 16p dao tao,
boi dudng danh gia
hoan thanh viéc
giang day (néu co).
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Kiém tra, so
két, tong ket

Tham gia t6 chirc so két,
tong két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bdo céo
viéc thuc hién cac quy
dinh cua Bang, Nha nudc;
van ban phdp luadt cua

Cuoc kiém

1. Van ban bao cao
két qua kiém tra
dugc thyc hién ding
thot han quy dinh.

2. Noi dung béo céo,

2.4 | viéc thuc | Trung uwong, cua tinh; . , L, SN 2
A g s 4 Z | tra, bdo cao. | danh gia c6 dé xuat
hién cac van | chién luge, quy hoach, ké . .. , Z
\ . : kip thoi, ding ké
ban. hoach, chinh sach, chuong hoach. d |
trinh, dy 4n, dé 4n cua ﬂff‘c » QUOC cap fl?
nganh, linh vuc, dia d anft quyen  phe
phuong vé cong tdc quy uyet.
hoach d6 thi va nong thon.
Tham gia thim dinh, gop
y cac quy dinh cta Pang,
N}}a foe, van ban phal? Noi dung tham gia
luat cia Trung uvong va % . L
. Y < , | tham dinh, gop ¥y
Tham  gia | cua tinh; 9hlen luge, quy | Van ban duoc  hoin thanh
2.5 [tham dinh | hoach, ké hoach, chinh | thaim dinh, T el X
C e 1 , . . . theo dung ké hoach,
cac van ban. | sach, chuong trinh, du an, | gop y % .
X 2o qea z \ chat lugng do nguoi
deé an lién quan dén nganh, RS
. : X chu tri giao.
linh vuc, dia phuong vé
cong tac quy hoach do thi
va nong thon.
- Cin ctr Quy hoach cua | Quyét dinh | Pam bao tién do
Dang ky | tinh, tham muu bao cao |phé duy€t | gugc giao, tuan thu
26 danh  muc | goi UBND tinh, Sé xay | danh muc cac quy dinh hién
| lap Quy | dyng déng ky danh muc hanh
hoach 1ap Quy hoach cac khu
cong nghiép.
Tham muu | - Tham muu xay dung dy Pam bao tién do
lanh  dao | thao Quyct dinh thanh lap . duogc giao, tuan thu
57 |Ban ban | Hoi dong thdm dinh. Quyétdinh | cac quy dinh hién
" |hanh Quyét | - Tham muu xay dung dy | ph€ duyét | hanh
dinh  thanh | thao Quy ché ,hoat dong
lét‘p H@i Ho1 dong, Quyét dinh phé
dong  tham | duyét quy ché hoat dong
dinh, Quyét | Ho1 dong tham dinh.
dinh phé
duyét  quy
ché hoat
dong  Hoi




dong

2.8 | Lap du toan T6 chic va tham muu | Quyétdinh |Pam bao tién do
chi pfli ap lanh dao Ban phé duyét| phé duyét |dugc giao, tuan thu
Quy hoach | nhiém vu lap du toan chi cac quy dinh hi¢n

' phi 1ap Quy hoach. hanh ,

2.9 |Phé duyét |- Tham muu cong tac lua To . trinh, | Dam  bao tien d?
dd6 4an quy | chon Nha thiu tu van lap QU}yet d%nh d‘ch giao, tuan tl}u
hoach. d6 an Quy hoach. chi dinh | cac quy dinh hién

. o . . |thau; Quyé€t | hanh
- ,Phﬁl hop voi tw van va | ginp phé
cac co quan lién quan thuc duyét quy
hién cong tac lap Quy | hoach
hoach, t6 chirc hop lay v
kién, bao cao, trinh tham
dinh, phé duyét Quy
hoach

2.10 | Xay dung ké | Thuong xuyén theo doi Ké,hoa,ch, bam bao viéc tuan
hoach kiém |viéc dau tu xdy dung Béocao | thu quy 1‘10acrh dugce
tra, quan ly | trong c4c khu cong nghiép duyét va cac quy
quy hoach | ddm bao dung quy hoach dinh hién hanh

dugc duyét. Béao cao,
tham muu phu:ong an giai
quyét khi c6 vi pham vé
quy hoach.

2.11 Thuc hién Tham dy cac cudc hop Y kién <.
nhiém vu lién quan dén cong tac tham gia, Thain dl;I (‘T(f‘y, fiu’ .
chung, hoi | chuyén mon trong va thong tin c’hu.aAn bi t’a1 h?u va
hop. ngoai don vi theo phan tong hop y klenPhaﬁ bicu

cong. phuc vu céc theo yéu cau.
cudc hop
theo phan
cong
2.12 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac | Ké  hoach | Xay dung, thuc hién

ké hoach theo dung




nam, quy, thang, tuan cua cé nhan,

cong tac ca | ké hoach cong tac
nhan nam, | cia phong, co quan
quy, thang, | va nhiém vu duoc
tuan. giao.

2.13

Thuc hién cong viéc khac theo su phan cong cta lanh dao ban, 1anh dao phong

3. Moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va kiém | Quanly 3 X ,
: qduyé tyké t.quﬁ ll))m true tiép Cac don vi phoi hgp chinh
Céc phong chuyén mon, nghiép
- Truong ban Quan ly cac khu | Phong vy, don vi sy nghi¢p thudc
cong nghigp tinh Lao Cai; | chuyén mon; | Quan 1y cac khu cong nghiép
, Truong tinh Lao Cai.
- Pho Truéng Ban Phu trach; phong; pho
- Truéng phong, phé Trudng | Truéng
phong phu phong  phu
trach trach truc
tiép

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢
chinh

Ban chit quan h¢

Cac by, nganh trung wong

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan khi
dugc phan cong.

- Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- L4y thong tin thong ké.

- Thyc hién bao cao theo yéu cau.

Tinh uy; Hoi dong nhan dan tinh;
ﬁy ban nhan dan tinh; cac so, ban,
nganh; Uy ban nhan dan céc x4,
phuong

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan khi
dugc phan cong.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- L4y thong tin thong ké.

- Thyc hién bao cao theo yéu cau.

Céc t6 chue, don vi lién quan

Phéi hop thuce hién trién khai xdy dung du an
va cac nghi¢p vu quy hoach phat sinh theo quy
dinh

4. Pham vi quyén han
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TT Quyén han cu thé

4.1 | Puogc chii dong vé phuong phap thuc hién coéng viée duge giao.

4.2 | Trao doi thong tin, nghiép vu chuyén mon véi cac co quan, ban, nganh thudc
tinh theo mang cong viéc dugc phan cong phu trach

4.3 | Pugc cung cap thong tin chi dao, diéu hanh cua lanh dao co quan trong pham vi
nhiém vu dugc giao

4.4 | Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac
cua co quan theo nhiém vu dugc phan cong

4.5 | Co6 trach nhi¢m giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién
nhiém vy, cong viéc vdi lanh dao co quan, lanh dao phong.

5 . Diéu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam vi¢c Phong hop
, May vi tinh May photocopy
Trang thiét bi Ti i li
May in

Tinh chét cong vi¢e, | Tuan tha thoi han hoan thanh cong vige
mo1 truong lam vi€e | Lam viéc trong/ngoai try sé co quan
Tuan théi quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mitrc d6 tu chu Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach
nhiém trude cap trén vé két qua thuc hi¢n

Su hd tro, phéi hop | - Pugc 1anh dao Ban, Truong phong chi dao, tao diéu kién
khac va cung cép dﬁy da thong tin phuc vu thuc hién nhiém vu
dugc giao

- Puoc phéi hop, hd tro kip thoi tir phong quan 1y va cac
phong lién quan trong thyuc hi€n nhiém vu dugc giao.

6. Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao Tt nghi¢p dai hoc tr¢ 1én cac nhom nganh: Xay dung;
Kién trac va quy hoach

- Chuyén nganh: Quan 1y xay dung; Kién truc; Kién trac
cong trinh; Quy hoach vung va do thi; Kién trac canh quan;
Quy hoach - Kién tric; Kién triic cong nghé; Quan ly xay
dung, Ky thuat xdy dung, Ky thuat xay dung cong trinh
giao thong, Xay dung ciu duong; Xay dung dan dung va
cong nghiép; Hé thong k¥ thuat cong trinh; Kién triic cong
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trinh; Két cau cong trinh;...
- Cac nhom nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop vi
tri viéc lam

Boi dudng, ching chi

- Theo yéu ciu cta vj tri viéc lam do co quan quan 1y cong
chuc quy dinh theo quy dinh cua phap luét;

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha
nuéc déi v6i cong chuc ngach chuyén vién va tuong
duong;

- Yéu cau khac: Theo quy dinh ciia Trung wong, cua tinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khong yéu cau

Pham chat ca nhan

- Trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chi truong,
chinh sach cua Dang, phap luat cia Nha nude, quy dinh,
quy ché cua co quan.

- Q(’) tinh than tréc}} nhiém cao vdi cong viéc, voi tap thé,
phoi hgp cong tac tot

- Trung thuc, diém tinh, can than.

- Khé nang sang tao, tu duy doc lap.

- Khé ndng doan két ndi bo.

- Pham chat khac theo quy dinh cta cdp c6 tham quyén.

Cac yéu cau khac

- Co kha nang dé xuat xdy dung quy trinh ndi bo va giai
phép giai quyét cac van dé thuce tién lién quan dén chuc
ning, nhiém vu clia co quan, to chirc, dia phuong.

- Hiéu va van dung duoc céac kién thirc vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ nang xu ly cac tinh huéng trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, glam sat, tham muu, dé& xuét va
thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thic vé phuong phap
nghién ctru, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai
li¢u, d€ tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Ap dung thanh thao cac kién thtc, k¥ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cAu cla vi tri viéc
lam.

- Hiéu va thyc hién nhiém vu c4 nhan gén voi muc tiéu, két
qua cia to chuc; theo ddi chi s6 két qua ca nhan; bio céo
tién do, két qua thyc hién nhiém vu.

7. Yéu cau veé nang luc
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Nhom nang lyc Tén nang lue Cap d6
bao dtrc va ban linh 1-2
T6 chire thye hién cong vi¢e 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Giao tiép tmg xur 1-2
Nang lyc chung Ap f .
Quan h¢ phoi hop 1-2
Str dung cong nghé thong tin Theo yéu cau
cua co quan
quan ly
Str dung ngoai ngir Theo yéu ciu
cua co quan
quan ly
Tham muu xay dung van ban 2.3
Hudng dan thuc hién vin ban 2-3
Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
Nang lwc chuyén | Tham dinh van ban 2-3
mon T6 chirc thuc hién van ban 2-3




7. Chuyén vién chinh vé quén 1y ha tang k¥ thuat

Ma VTVL: BQL-NVCN-07

Tén vi tri viéc lam: Chuyén — : .
vién chinh vé& quan 1y ha | Ngay bat dau thyc hién: Ké tir ngay Quyét dinh
tang k¥ thuat phé duyét c6 hi¢u luc

Ngach cong chirc twong | Chuyén vién chinh va tuong duong
ung

Pia diém lam viéc Tru s& S Ban Quan 1y cac khu cong nghiép tinh
Lao Cai

Quy trinh céng vige lién Chu tri thyc hién cong tac tham muru, quan 1y va to

quan ) chuc trién khai cac hoat dong lién quan dén ha

tang k¥ thuat khu cong nghiép. Tham gia lap quy
hoach, ké hoach phat trién hé thé)ng ha tﬁng; phéi
hop chuan bi, thim dinh va trién khai cac dy an
dau tu xdy dung. T chirc giam sat qua trinh quan
ly, van hanh cac hé théng ha tﬁng ky thuat (giao
thong, cip thoat nudc, dién, méi truong), dam bao
hoat dong an toan, déng bo va hiéu qua. Thuc hién
kiém tra, giam sat viéc su dung ha tﬁng cua cac
doanh nghiép trong khu cong nghiép; phat hién, dé
xudt xir 1y cac vi pham.

Thyc hién theo cac quy dinh cua Dang va phap
luat ciia Nha nudc vé cong tac quan 1y dau tu; theo
chtrc nang, nhiém vy, quyen han dugc giao; Quy
ché lam viéc ctia Ban Quan ly cac khu cong nghiép
tinh Lao Cai va cac van ban khac c6 lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Bao dam cong tac quan 1y, phat trién va van hanh hé théng ha tang ky thuét
khu cong nghi€p dugc thyc hién déng b0, hiéu qua, ding tién do va tuan tha quy
hoach, quy dinh phap luit. Nang cao chat luong tham muu trong cong tac 1ap ké
hoach, trién khai cac du 4n dau tu xay dung ha tﬁng; kiém soat chat ché qua trinh thi
cong, nghi¢m thu va dua cong trinh vao khai thac stir dung.

DPam bao cac hé théng ha tﬁng ky thuat dugc van hanh 6n dinh, an toan, kip
thoi phat hién va xir 1y cac su ¢6 phat sinh; déng thoi ting cuong cong tac kiém tra,
giam sat viée st dung ha ting cta cac doanh nghiép trong khu cong nghiép nham han
ché vi pham va nang cao ¥ thirc tudn thl cac quy dinh phép luat ciing nhu quy dinh
cua Ban Quan 1y cac khu cong nghiép tinh Lao Cai.

Tlep nhan, tong hop va xur ly kip thoi cac y kién phan anh, kién _nghi lién quan
dén ha tang k¥ thuat; t6 chirc xem xét, tham dinh va chap thuan cac ho so dau ndi ha
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tAng cua cac tO chirc, doanh nghiép trong va ngoai khu cong nghi¢p theo dung quy
dinh, bao dam tinh dong bg, an toan va hiéu qua cua hé théng.

Chu dong téng hop, danh gia thyc trang, dé xuat cac giai phap cai tién, nang
cap ha tang phu hop vo1 nhu cau phat trién; gop phan nang cao hi¢u qua khai thac,
cai thién chat luong méi truong dau tu va ddp ung tét hon yéu ciu hoat dong san
xuat, kinh doanh cta doanh nghiép.

2. Nhiém vu, cong vi€c va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc
Nhiém vu, Cﬁng Viéc’ nhiem vu cu Ml.,lc tiéu, Tiéu chi danh gi{l
mang cong thé két qua hoan thanh céng
viéc daura viéc
1. Tham gia nghién ctru,
xdy dung cac quy dinh;
van ban phap luat cua dia
phuong; chién luge, quy
Xay  dung | hoach, ké hoach, chinh | Cac quy
vdn ban quy | sach, chuong trinh, du an, | dinh, van| ., X .
, X g0 o X - ; .| Cac quy dinh, vén
pham phap | d€ an cua nganh, linh vuc, | ban  phép |, . A X
. £ . A A , ~ .z | ban phép luat, chién
luat, chién | dia phuong v€ cOng tac | luat, chién £
s A ~ A luge, quy hoach, ké
luge,  quy | quan ly ha tang ky thuét luge, quy , g
2 g A A % | hoach, chinh sach,
2.1 | hoach, k& |2. Chu tri nghién ctru, xay | hoach, ké
, , - L chuong trinh, dy an,
hoach, chinh | dung cic vin ban quy | hoach,
. ; .z \ x ; , de an dugc cap co
sach, dinh chi ti€t, huong dan | chinh sich, |
o : , am quyén thong
chuong thi hanh, quy dinh cua | chuong ua
trinh, d¢ 4n, | Pang, vin ban phap luat | trinh, dy an, aua.
dy an. cua tinh; hoach, chinh |deé an
sach, chuong trinh, dy an,
dé an cua nganh, linh vuc,
dia phuong v€ cong tac
quan ly ha tang ky thuat
1. Chu tri hodac tham gia 1. Van ban, tai li€u
hudng dan trién khai thuc dL}’QC ban hé}nh diang
hién cac quy dinh cua tién do, ké hoach,
Huéng din Da’ng, I\Iha nude; van ban Yfln ban,’tal th?(n glan va bao
va trién khai phap luat cua Trung vong hgu hlIO’r}g dam chgt lugng th(?o
2.2 .~ |va cua tinh; chién luoc, |dan, trién |yéu cau cua cap
thuc hién > 7 . R
. . ... |quy hoach, ké hoach,|khai thyc | trén.
cac van ban. A \
hién 2. Truyén dat dugc

chinh sach, chuong trinh,
dy 4n, dé 4n cua nganh,
linh vuc, dia phuong vé
cong tic quan 1y ha tang

nd1 dung vé nghi€p
vu theo phan cong
dé cac to chuc, ca




ky thuat

2. T chuc, huéng dan,
theo doi viéc thuc hién
ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuat
cac bién phap dé nang cao
hi€u lyc, hiéu qua quan 1y
vé nganh, linh vuyc, dia
phuong vé coéng tac quan
Iy ha tang k¥ thuat

3. Chu tri hodc tham gia to
chic cac chuyén dé boi
dudng nghiép wvu, phd
bién kinh nghiém vé cong
tac hoach dinh va thuc thi
chinh sach vé nganh, linh
vue, dia phuong vé cong
tac quan ly ha ting k¥
thuat

nhian khac hiéu,
trién khai duoc va
dat két qua.

3. Puoc co quan, to
chac lop dao tao,
bdi dudng danh gia
hoan thanh viéc
giang day (néu co).

Kiém tra, so
két, tong ket

Chu tri, tham gia t6 chirc
so két, téng két, kiém tra,
phén tich, danh gia va bao
cao viéc thuc hién cac quy
dinh cua Bang, Nha nudc;
van ban phdp luat cua

Cuoc kiém

1 1. Van ban bao
céo két qua kiém tra
dugc thyc hién ding
thot han quy dinh. 2.
No6i dung bao cao,

2.3 | vié th \ , . , e
V.?C . ILIC Trung wong, cua tinh; | tra, bdo cdo. | ddnh gid c6 dé xuat
hién cac van , . . g . £

\ hoach, chinh sach, chuong kip thoi, ding ké
ban. ) , N , £
trinh, du an, dé an cua hoach, dugc cap co
nganh, linh vuc, dia thAm quyén phé
phuong vé cong tic quan duyét.
1y ha tang ky thuat
Chu A’tn Eham A’gla t? churc 1. Vin ban bio céo
SO’Aket,’ tong’ket, k,len‘i tr,a, két qua kiém tra
7 phén tich, danh gia va bao duoc thuc hién dang
Kiém tra, so'| cdo viée thl_}’C hién cdc quy théi han quy dinh.
két, tong ket | dinh ctia Pang, Nha nudc; A ¥ N .,
A L 5 .. .| Cudc ki€m | 2. Noi dung bao cdo,
2.4 | viéc thuc | vin ban phdp luat cua

hién cac van
ban.

Trung wong, cua tinh;
chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, d& an cua
nganh, linh vuc, dia

tra, bao cao.

danh gia c6 dé xuét
kip thoi, dang ké
hoach, duoc cép co
thim quyén phé
duyét.
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phuong vé cong tic quan
1y ha tang ky thuat

Chu tri, tham gia tham
dinh, goép y cac quy dinh
cua Bang, Nha nudc; van
ban phdp luat cta Trung

Noi dung tham gia
tham dinh, gép y

Tham  gia|wong va cta tinh; chién | Vin ban \ \
2 ; 2| R . duoc hoan thanh
2.5 |tham dinh |lugc, quy hoach, ké|tham dinh, , X
e 1. A o theo dung ke hoach,
cac van ban. | hoach, chinh sach, chuong | gbp y f .
N , X 4 1A chat lugng do nguoi
trinh, du an, dé an lién Y
% \ ~ chu tri giao.
quan dén nganh, linh vuc,
dia phuong v€ cong tac
quan 1y ha tang ky thuat
Tham muu, |- Can ci Quy hqach cua b6 an quy | bam bao tién do
1ap k& hoach | cac khu cong ngh}@P, phoi | hoach, quy | dugce giao, tuin thu
26 |quan 1y quy hop, tham gia diéu chinh | hoach di€u|cic quy dinh hién
) hoach ha | quy hoach ha tang, l1ap ké | chinh, k€ | hanh
ting cac khu | hoach dau tu xdy dung, | hoach dugc
cong nghiép | nang cap ha tang. phé duyét.
- Chu tri, tham gia, td | - K& hoach, | - Hé théng ha tﬁng
chirc theo doi, gidm sat | truong trinh | k¥ thuat duoc van
2.7 hoat dong van hanh céac hé | gidm sat | hanh On dinh, an
thong ha tang ky thuat | van hanh. toan, khong xay ra
trong khu cong nghi€p bao | - Bién ban | glan doan nghiém
gom: giao thong ndi bo, | kiém  tra, | trong kéo dai.
2 , | cép thoat nude, h¢ thong | bien - Su cb ky thuat
To chirc dia hid . 10 | han 13 i LT
Am St 1en, chicu sang, XU 1y | ban lam dugc phat hién va
guén [, van | nuc thii va cic cong | vie. xtr 1y kip thoi, dang
Eémh Y, b trinh ha tang lién quan. - Vin ban|quy trinh, han ché
thén ha | - Phoi hop voi don vi| dé xuét, | toi da dnh hudng
2On8 W guan 1y van hanh dé kidm | kién  nghj | dén hoat dong sin
tang ky . A . o X, ,
thuat tra tinh trang hoat QQng bién phap | xuat kinh doanh cua
: cua cac h¢ thong ha tang; | sira  chira, | doanh nghiép.
k@P thot phat hién cac dau | bao tri, | - Viéc giam sat dam
hi¢u hu hong, su ¢0 hodc | nang cap hé | bao tuan thu day du
nguy co mat an toan. thong  ha|quy chuan, tiéu
- B¢ xuat va to6 chuc thuc | tang ky | chuan ky thuat va
hién cac bi¢n phép khac | thudt (néu | quy dinh phap luat
phuc, stra chira, bao tri|co) lién quan.
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nhim dam bao hé théng
van hanh 6n dinh, déng bo
va lién tuc

- Theo doi viéc tuan thu
quy trinh van hanh, quy

- Bao céo
dinh ky va
dot xuat vé
tinh  hinh
quan ly, van

- Mtic d6 phdi hop
hiéu qua vo1 don vi
van hanh va cac bén
lién quan trong cong
tac dam bao an toan,

chuan k¥ thuat va cac quy | hanh  hé | dong bo h¢ thong ha
dinh vé an toan trong qué | thong  ha | tang.

trinh khai thac ha tang tang ky | - Béo céo tinh hinh
- Téng hop tinh hinh van | thuat van hanh day du,
hanh, bao cdo dinh ky va chinh xac, ding thoi
dot xuat vé cong tic quan han va phan anh
ly, khai thac hé thdng ha dung thyc trang hé
tang k¥ thuét thong ha tang cua

khu cong nghiép.

2.8 | Tiép nhan |- Tiép nhan, tong hop va |- Vin ban |- Viéc tiép nhan va
phan anh va | phan loai cic y kién phan | tra 10i phan | xtr Iy phan anh, kién
quan 1y, | &nh, kién nghi cua t6 | anh cua cac nghi dugc thuc hién
thAim  dinh, | chitc, doanh nghiép lién |t6  chirc, | kip thoi, ddy du va
chap thuan | quan dén hé thong ha ting | doanh ding quy trinh.
hd so dau|ky thuat trong va ngoai | nghiép. - Hd so thdm dinh
nbi ha tang | khu cong nghiép. - Bién ban|diu ndi dam bao
k¥ thuat - Phéi hop véi cac don vi | kiém  tra, | ding quy dinh phap

lién quan kiém tra, xac|x4c minh|luat, ding quy
minh ndi dung phan anh; | ndi  dung|hoach va phu hop
dé xuét phuong an xur ly | phan anh. thuc trang ha tng
hodc giai quyét theo tham |- Van ban | k¥ thuat.

quyén.
- Chu tri, tham gia, to
chirc xem xét, thAm dinh
ho so dé nghi d4u ndi ha
tang ky thuét (giao thong,
cap thoat nudce, dién, vien
thong, moi truong...) cua
cac t6 chtrc, doanh nghiép.
- Tham muu viéc chap
thudn hodc khong chip
thuan déu ndi theo dung
quy dinh, dam bdo tuan
thu quy hoach va nang luc
ha tﬁng hién htru.

- Theo ddi qud trinh thuc
hién dau ndi, phdi hop
kiém tra, nghiém thu va

chap thuin
hodc tir chéi
ho ¢ dau
nbi ha tang
ky thuat

- Ty 18 giai quyét hd
so dung thoi han
cao, han ché ton
dong hoac cham xu
1y.

- Mtc dé hai long
ctia t6 chirc, doanh
nghi¢p trong viéc
giai quyét thu tuc va
phéan anh
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danh gia mue do phu hop,
dong bd cua hé théng ha
tang sau dau noi.

2.9 | Tong hop, | - Chu dong thu thap, tong | - Bdo cdo|- Bao cdo hoan
danh gia | hop thong tin vé hién|danh  gid | thanh dung tién do,
hién  trang | trang hé thong ha ting k¥ | hién trang | dam bao tinh day
va dé xuét | thuat trong khu cong | hé théng ha | da, chinh xac, cap
giai  phap | nghiép. tang ky | nhat va phan anh
phat trién ha | - Phén tich, danh gia muc | thuat  khu | dung thyc trang khu
tang ky | do dap ung cua ha tang cong cong nghiép.
thuat dbi voi nhu cau phat trién | nghiép,

san xuit, kinh doanh cua | phan  tich
doanh nghiép. nhu ciu su
- X4c dinh céc ton tai, han dung ha
ché, diém nghén trong qua | tang cua
trinh khai thac Va van | doanh
hanh hé thong ha tang nghiép, dé
- Nghién ctru, dé xuat cac | xuat
giai phap cai tién, nang | phuong 4n
cap, mo rong hé thong ha | cai tao,
tang k¥ thuat phu hop v6i | nAng  cép
quy hoach va dinh huéng | hodic  md
phat trien khu cong | rong ha
nghiép. ting ky
thuat.

2.10 Thuc hién Tham dy cac cudc hop Y kién v
nhiém vu lién quan dén cong tac tham gia, Tha{“ dl;I (‘T(f‘y, fiu’ .
chung, hgi | chuyén mon trong va thong tin c’:hu.ein bi t,al hﬁfu va
hop. ngoai don vi theo phan téng hop Y klenAphaE bicu

cong. phuc vu céc theo yéu cau.
cudc hop
theo phan
cong

2.11 | Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac Ké hoach X?‘Y dung, thyc hién

nim, quy, thang, tudn cua ca nhan, cong tac ca | k€ hoach theo ding
nhan nam, | k€ hoach cdng tac
quy, thang, | cua phong, co quan
tuan. va nhiém vu duogc

giao.

3. Moi quan hé trong cong viéc




3.1. Bén trong

Pwoc quan ly true tiép va kiém Quan ly . . 1 e .

: qduyé tyké t.quéi ll))m truc tiép Cac don vi phoi hgp chinh

Céc phong chuyén mon, nghiép

- Truéng ban Quan ly cac khu | Phong vu, don vi sy nghi¢p thudc
cong nghi¢p tinh Lao Cai; | chuyén mon; | Quan 1y cdc khu cong nghiép

o Truong tinh Lao Cai.
- Pho Truéng Ban Phu trach; phong; pho
- Truong phong, ph6é Truong | Trudng
phong phu phong  phu
trach trach truc

tiép
3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢
chinh

Ban chit quan hé

Céc by, nganh trung wong

- Tham gia cac cudc hop cod lién quan khi
dugc phan cong.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- L4y thong tin thong ke.

- Thyc hién bao cio theo yéu ciu.

Tinh uy; Ho1 d@)ng nhan dan tinh;
ﬁy ban nhan dan tinh; cac sé, ban,
nganh; Uy ban nhan dan céc x4,
phuong

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan khi
dugc phan cong.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- L4y thong tin thong ke.

- Thyc hién bao cio theo yéu ciu.

Cac t6 chue, don vi lién quan

Phoi hop thyce hién trién khai xdy dyng dy 4n
va cac nghi¢p vu quan 1y ha tang k¥ thuat phat
sinh theo quy dinh

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chil dong vé phuong phap thuc hién coéng viée duge giao.

4.2

Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mon véi cac co quan, ban, nganh thudc
tinh theo mang cong viéc dugc phan cong phu trach

4.3

Pugc cung cép thong tin chi dao, diéu hanh cua 13nh dao co quan trong pham vi




nhiém vu dugc giao
4.4 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan cé lién quan dén cong tac
cua co quan theo nhiém vu dugc phan cong
4.5 | C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thyc hién
nhiém vy, cong viéc voi lanh dao co quan, 1anh dao phong.
5 . Piéu kién lam viéc
Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
. May vi tinh May photocopy
Trang thiét bi T tai lidu
May in

Tinh chat cong viéc, | Tuan thu thoi han hoan thanh cong viée
moi truong lam vi€e | Lam viéc trong/ngoai try sé co quan

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

Mitrc do tu chu Tu chu trong pham vi cong viéc duoc giao, chiu trach

nhiém trudc cap trén ve két qua thuc hién

Su hd tro, phéi hop | - Pugc lanh dao Ban, Truédng phong chi dao, tao diéu kién

khac va cung cép déy da thong tin phuc vu thuc hi¢n nhi¢m vu
duoc giao
- Puoc phéi hop, hd tro kip thoi tir phong quan 1y va cac
phong lién quan trong thyc hién nhiém vu dugc giao.
6. Yéu cdu vé trinh @9, kinh nghiém, pham chit
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh d6 dao tao Tot nghiép dai hoc tr¢ 1én cdc nhom nganh: Xay dung;

Kién trac va quy hoach; Giao thong; Tai nguyén, moi
truong; Quan 1y dat dai; Thuy loi, Pién; Cong nghé ky
thuat

- Chuyén nganh: Quan ly xay dung, Ky thuat xay dung, Ky
thuat xdy dyng cong trinh giao thong, Xay dung cau duong;
Xay dung dan dung va cong nghiép; Hé thong ky thuat
cong trinh; Kién trac cong trinh; Két cdu cong trinh; Kinh
té xay dung, k¥ thuat moi truong, Quan 1y dat dai; K§ thuat
cap thoat nuéc; Ky thuat xdy dung cong trinh thay; Pién
cong nghiép & Dan dung; Cong ngh¢ ky thuét dién, dién tur;
Cong ngh¢ ky thuat ché tao may; Quy hoach vung va do thi;
Kién trac canh quan; Quy hoach - Kién tric; Kién tric céng
nghe, ...
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- Cac nhém nganh, chuyén nganh dao tao khéac phu hop vi
tri viéc lam

Boi dudng, ching chi

- Theo yéu cau cta vi tri viéc lam do co quan quan 1y cong
chtc quy dinh theo quy dinh cua phap luét;

- Co chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha
nudc doi voi cong chiic ngach chuyén vién chinhva tuong
duong;

- Yéu cau khac: Theo quy dinh ciia Trung wong, cua tinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Ba c6 kinh nghiém cong tac phu hgp véi vi tri viéc lam
theo quy dinh cua phap luat.

- ba chu tri, chiu trach nhiém chinh hoac tham gia hoan
thanh 02 san pham, nhiém vy phi hop véi yéu cau cta vi tri
viéc lam.

- Sau khi dugc bd tri vao vi tri viée 1am, phai co két qua,
san pham theo yéu cau cta vi tri viéc 1am dam nhiém, phu
hop v6i nhiém vu cong viée dugce phan cong.

Pham chit c4a nhan

- Trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cua DPang, phap luat cua Nha nuoc, quy dinh,
quy ché cua co quan.

- Q(’) tinh than tréc}} nhi€ém cao v&i cong viée, voi tap thé,
phoi hop cong tac tot

- Trung thuc, diém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Khé nang doan két ndi bo.

- Pham chét khac theo quy dinh cua cip c6 thim quyén.

Cac yéu cau khac

- Co kha nang dé xuat x@y dyng quy trinh ndi bd va giai
phap giai quyét cac van dé thuce tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vu cta co quan, to chirc, dia phuong.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, ky nang xu ly cac tinh huéng trong qua
trinh huéng din, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va
thuc hién cong viéc theo vi tri vi¢c lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thuc vé phuong phap
nghién ctru, t6 chire, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai
li¢u, d€ tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- 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.
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- Hiéu va thyc hién nhi¢m vy ¢4 nhan gan véi muc ti€u, két
qua cua td chuc; theo doi chi so6 két qua ca nhan; bdo cdo
tién do, két qua thuc hién nhiém vu.

7. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Tén niang lue Cap do
Pao duc va ban linh 2.4
T6 chte thue hién cong viéc 2-4
Soan thao va ban hanh van ban 2-4
g Giao tiép tng xur 2-4
Nang lyc chung —
Quan hé phoi hgp 2-4
Str dung cong nghé thong tin Theo yéu cau
cua co quan
quan ly
St dung ngoai ngir Theo yéu cau
cua co quan
quan ly
Tham muu xay dung van ban 2_4
Hudng dan thuc hién vin ban 2-4
Kiém tra thuc hién vin ban 2-4
Nang lyc chuyén Tham dinh van ban 2-4
mon T6 churc thuc hién van ban 2-4




8. Chuyén vién vé quan ly ha tiang ky thuat

Ma VTVL: BQL-NVCN-08

Tén vi tri viéc lam: Chuyén — 5 .
vién v& quan 1y ha ting ky | Ngay bit dau thye hién: K& tr ngdy Quyet dinh

thuat phé duyét c¢o hiéu luc

Ngach cong chirc twong | Chuyén vién

ung

Pia diém lam viéc Tru s& S Ban Quan 1y cac khu cong nghiép tinh
Lao Cai

Quy trinh cong vige lién Th}_rc hiép cong tac tham mu, quan ,13'1 va tf) chuce

quan trién khai cac hoat dong lién quan dén ha tang ky

thuat khu cong nghiép. Tham gia lap quy hoach,
ké hoach phat trién hé théng ha ting; phdi hop
chuén bi, thim dinh va trién khai cac du 4n dau tu
xay dung. T6 chtrc giam sat qua trinh quan 1y, van
hanh cac hé thong ha tang k¥ thuat (giao thong,
cép thoat nudc, di€n, moéi truong), ddm bao hoat
dong an toan, déng bd va hi€éu qua. Thuc hién
kiém tra, giam sat viéc su dung ha tﬁng cua cac
doanh nghiép trong khu cong nghiép; phat hién, dé
xudt xir 1y cac vi pham.

Thyc hién theo cac quy dinh cua Dang va phap
luat ciia Nha nudc vé cong tac quan 1y dau tu; theo
chtrc nang, nhiém vy, quyen han dugc giao; Quy
ché lam viéc ctia Ban Quan ly cac khu cong nghiép
tinh Lao Cai va cac van ban khac c6 lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Bao dam cong tac quan 1y, phat trién va van hanh hé théng ha tang ky thuét
khu cong nghi€p dugc thyc hién déng b0, hiéu qua, ding tién do va tuan tha quy
hoach, quy dinh phap luit. Nang cao chat luong tham muu trong cong tac 1ap ké
hoach, trién khai cac du 4n dau tu xay dung ha tﬁng; kiém soat chat ché qua trinh thi
cong, nghi¢m thu va dua cong trinh vao khai thac stir dung.

DPam bao cac hé théng ha tﬁng ky thuat dugc van hanh 6n dinh, an toan, kip
thoi phat hién va xir 1y cac su ¢6 phat sinh; déng thoi ting cuong cong tac kiém tra,
giam sat viée st dung ha ting cta cac doanh nghiép trong khu cong nghiép nham han
ché vi pham va nang cao ¥ thirc tudn thl cac quy dinh phép luat ciing nhu quy dinh
cua Ban Quan 1y cac khu cong nghiép tinh Lao Cai.

Tlep nhan, tong hop va xur ly kip thoi cac y kién phan anh, kién _nghi lién quan
dén ha tang k¥ thuat; t6 chirc xem xét, tham dinh va chap thuan cac ho so dau ndi ha
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tAng cua cac tO chirc, doanh nghiép trong va ngoai khu cong nghi¢p theo dung quy
dinh, bao dam tinh dong bg, an toan va hiéu qua cua hé théng.

Chu dong téng hop, danh gia thyc trang, dé xuat cac giai phap cai tién, nang
cap ha tang phu hop vo1 nhu cau phat trién; gop phan nang cao hi¢u qua khai thac,
cai thién chat luong méi truong dau tu va ddp ung tét hon yéu ciu hoat dong san
xuat, kinh doanh cta doanh nghiép.

2. Nhiém vu, cong vi€c va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viée

Cong viéc, nhiém vu cu
thé

Muc tiéu,
két qua
dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viée

2.1

Tham muu,
1ap ké hoach
quan 1y quy
hoach ha
tang cac khu
cong nghi€p

- Can cu Quy hoach cua
cac khu cong nghiép, phdi
hop, tham gia diéu chinh
quy hoach ha tang, lap ké
hoach dau tu xiy dung,
nang cip ha tang.

Pd an quy
hoach, quy
hoach diéu
chinh, ké
hoach duoc
phé duyét.

Pam bao tién do
dugc giao, tuan thu
cac quy dinh hién
hanh

2.2

Xay  dung
van ban quy
pham phdp
luat, chién
luge, quy
hoach,  ké
hoach, chinh
sach,
chuong
trinh, dé an,
du an.

Tham gia nghién clru, xay
dung céc van ban quy
dinh chi tiét, huéng dan
thi hanh, quy dinh cua
Pang, van ban phdp luat
cua trung uong va cua
tinh; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong rinh, dy an,
dé an cua nganh, linh vuc,
dia phuong vé cong tac
quan 1y ha tang k¥ thuat

Cac
dinh,
ban
luat,
luoc,
hoach,
hoach,
chinh sach,
chuong
trinh, du an,
dé an.

quy
van
phap
chién
quy
ké

Cac quy dinh, van
ban phép luat, chién
lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an,
dé an dugc cap co
thAm quyén thong
qua.

23

Huéng dan
va trién khai
thuc hién
cac van ban.

1. Tham gia huéng dan
trién khai thwc hién cac
quy dinh cta van ban
phap luat ctua trung uong
va cua tinh; chién lugc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh,
dy 4n, dé an cua nganh,
linh vuc, dia phuong vé
cong tac quan 1y ha tang
k¥ thuat.

Van ban, tai
liéu  huong
dan, trién
khai  thuc
hién

1. Van ban, tai liéu
duoc ban hanh dung
tién d6, ké hoach,
thoi gian va bao
dam chét luong theo
yéu cdu cua cip
trén.

2. Truyén dat duoc
cic ndi dung vé
nghi¢p vu theo phan
cong dé cac to chic,
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2. T chuc, huéng dan,
theo do1 viéc thuc hién
ché dd, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuat
cac bién phap dé nang cao
hiéu lyc, hi€éu qua quan 1y
vé cong tac quan 1y ha
tang k¥ thuat.

3. Tham gia t6 chtc cac
chuyén d& bdi dudng
nghiép vu, phd bién kinh
nghiém cong tac chuyén
mon vé cong tac quan ly
ha ting k¥ thuat.

c4 nhan khac hiéu,
trién khai duoc va
dat két qua.

3. Pugc co quan, to
chac lop dao tao,
bdi dudng danh gia
hoan thanh viéc
giang day (néu co).

Kiém tra, so
két, tong ket

Tham gia to chirc so két,
tong két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bdo cdo
viéc thuc hién cac quy
dinh cua Bang, Nha nudc;
van ban phdp luit cua

Cuoc kiém

1. Van ban béo cao
két qua kiém tra
dugc thyc hién ding
tho1 han quy dinh.

2. Noi dung bao cao,

2.4 | viéc thyc | Trung uwong, cua tinh; . ) L, o X
S s ok & { | tra, bao cdo. | danh gia c¢6 dé xuat
hién cac van | chién lugce, quy hoach, ké Kip thoi di &
ban. hoach, chinh sach, chuong Ip thol, unég ‘,3
. . x . , hoach, dugc cap co
trinh, du an, dé an cua thi X he
nganh, ljnh vuc, dia d an3t quyen  phe
phuong vé cong tac quan uyet.
1y ha tang ky thuat.
Tham gia thim dinh, gop
y cac quy dinh cua Dang,
NIAIa fuoe; van ban phal? NoO1 dung tham gia
luat cua Trung wong va 2 : e
. N " < . |tham dinh, gbép ¥y
Tham  gia | cua tinh; chién lugc, quy | Van ban duoc  hoin thanh
2.5 |tham  dinh | hoach, k& hoach, chinh |tham dinh, T e Z
A, . . . . theo dung ké hoach,
cac van ban. | sach, chuong trinh, du an, | gop y

dé an lién quan dén nganh,
linh vuc, dia phuong vé
cong tac quan 1y ha tang
ky thuat.

chat lugng do nguoi
chu tri giao.
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- T6 chuc theo dai, giam | - Ké hoach, | - Hé théng ha t?mg
sat hoat dong van hanh | trvong trinh | k§ thuat dugc van

2.6 cac hé théng ha ting ky | giam sat | hanh on dinh, an

thuat trong khu cong | van hanh. toan, khong xay ra
nghiép bao gbém: giao |- Bién ban | gidn doan nghiém
thong ndi bo, cép thoat | kiém  tra, | trong kéo dai.
nudc, hé théng dién, chiéu | bien - Su ¢b ky thuat
sang, xur Iy nudc thai va | ban lam dugc phat hién va
cac cong trinh ha tang lién | vigc. xtr 1y kip thoi, dung
quan. - Vin ban | quy trinh, han ché
- Phbi hop voi don vi|dé  xuft, |t6i da 4anh hudng
quan 1y van hanh dé kiém | kién nghi dér} hoat dong san
tra tinh trang hoat QQng bién phap | xuat kinh doanh cua
. | ctia cac h¢ thong ha téng; sta  chira, | doanh nghiép.
gi(z'lm Ch;’,; k113 thot Pl}ét hi¢n CflC da:m bz}o . tri: - Yiéc Agiémv sé‘g dém}
quan 1§, van hi¢u hu hoA’ng, su €0 hodc nang cap hé | bao tuan thu day 'du
. > 7. | nguy co mat an toan. thong  ha|quy chuan, tiéu
hanh h@ A e LR , A ~ A ~ A \
2 - bé xuat va to chuc thuc | ting ky | chuan ky thuat va
thong ha|, .~ ... . z ~ X : . A
thng ks hién cac bleanhap7 kha(f th,uat (néu quy dinh phap luéat
thuat phuc, sua chita, bao tri|co) lién quan. ,

' nham dam bao hé thong |- Béao cdo |- Muac do phoi hop
van hanh 6n dinh, déng bd | dinh ky va | hiéu qua véi don vi
va lién tyc dot xuat vé | van hanh va céc bén
- Theo doi viéc tudn thu | tinh  hinh | li€én quan trong cong
quy trinh van hanh, quy | quan ly, van | tac ddm bao an toan,
chuan k¥ thuat va cac quy | hanh hé | dong bo hé thong ha
dinh vé an toan trong qué | thong  ha | ting.
trinh khai thac ha téng téng k¥ | - Bao cio tinh hinh
- Téng hop tinh hinh vén | thuét. van hanh diy du,
hanh, bdo cdo dinh ky va chinh xac, dtng thoi
dot xuat vé cong tic quan han va phan anh
1y, khai thac hé théng ha ding thyc trang h¢
tang k¥ thuat théng ha ting cua

khu cong nghiép.

27 | Tiép nhan |- Tiép nhan, tong hop va |- Vin ban |- Viéc tiép nhan va
phan anh va | phan loai cac y kién phan | tra 16i phan | xtr 1y phan anh, kién
quan 1y, | anh, kién nghi cua td | 4nh cta céac nghi dugc thuc hién
thAm  dinh, | chirc, doanh nghiép lién |t6  chuc, | kip thoi, ddy du va
chdp thuin | quan dén hé thong ha ting | doanh ding quy trinh.
hé so dau|ky thuat trong va ngoai | nghiép. - Hb so tham dinh
nbi ha tang | khu cong nghiép. - Bién ban|diu ndi dam bao
k¥ thuat - Phéi hop véi cac don vi| kiém  tra, | ding quy dinh phap
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lién quan kiém tra, xac
minh ndi dung phan anh;
dé xuat phuong an xu ly
hodc giai quyét theo tham
quyen

- T chlic xem xét, tham
dinh ho so dé nghi d4u ndi
ha tang ky thuat (giao
thong, cdp thoat nudc,
dién, vién thong, moi1
truong...) ca cac to chirc,
doanh nghiép.

- Tham muu viéc chap
thudn hoic khong chap
thuan déu ndi theo dung
quy dinh, dam bdo tuan
thu quy hoach va nang luc
ha tﬁng hién hiru.

- Theo doi qua trinh thuc
hién dau ndi, phdi hop
kiém tra, nghiém thu va
danh gia mue do phu hop,
dong bo cua hé thong ha
ting sau dau ndi.

xac  minh
ndi  dung
phéan anh.

- Van ban
chap thuin
hodc tir chdi
ho ¢ déu
nbi ha tang
ky thuat

luat, dung quy
hoach va phu hop
thuc trang ha tﬁng
ky thuat.

- Ty 18 giai quyét hd
so dang thoi han
cao, han ché ton
dong hodc cham xur
1y.

- Mtrc do hai long
ctia t6 chirc, doanh
nghi¢p trong viéc
giai quyét thu tuc va
phan anh

2.8

Téng hop,
danh gia
hién trang
va dé xuit
gidi  phap
phat trién ha
tAng ky
thuat

- Chu dong thu thép, tong
hop thong tin vé hién
trang hé thong ha tang k¥
thuat trong khu cong
nghiép.

- Phan tich, danh gia murc
do dap Ung cua ha tang
d6i v6i nhu cAu phét trién
san xuat, kinh doanh cua
doanh nghiép.

- Xé4c dinh cac ton tai, han
ché, diém nghén trong qua
trinh khai thac va van
hanh hé théng ha tang.

- Nghién cuu, dé xuét cac
giai phap cai tién, nang
cap, mo rong hé thong ha
tang k¥ thuat phu hop voi
quy hoach va dinh hudéng

- Bao céo
danh  gia
hién trang
hé thong ha
ting ky
thuat  khu
cong
nghiép,
phan  tich
nhu ciu st
dung ha
ting cua
doanh
nghiép,
xuat
phuong 4n
cai tao,
nang  cap
hoac mo

de

- Bdo cao hoan
thanh dung tién do,
dam bao tinh day
da, chinh xac, cap
nhat va phan anh
ding thyc trang khu
cong nghiép.
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phat trien khu céng | rong ha
nghiép. tang ky
thuat.

2.9 | Thyc hién Tham du cac cudc hop Y kién <.
nhiém vu lién quan dén cong tac tham gia, Tha{“ dl;I (‘igy. flu, .
chung, hoéi | chuyén mon trong va thong tin (’:hu.ein bi t,al lgu va
hop. ngoai don vi theo phan téng hop y kien Apha‘i bicu

cong. phuc vu céc theo yéu cau.
cudc hop
theo phan
cong

2.10 | Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac Ké hoach X?ly dung, thyc hién

nam, quy, thang, tuan cta c4 nhan, cong tac ca ké‘ hoach theo dung
nhan nam, | k€ hoach cdng tac
quy, thang, | cua phong, co quan
tuan. va nhiém vu dugc
giao.

3. Moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoe quan 1y true tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan ly
truc tiép

Cac don vi phéi hop chinh

- Truéng ban Quan 1y cac khu

Phong

Cac phong chuyén mon, nghiép
vu, don vi sy nghi€p thudc

cong nghi¢p tinh Lao Cai; | chuyén moén; | Quan ly cac khu cong nghiép
o , Truong tinh Lao Cai.
- Ph6 Trudng Ban Phuy trach; phong; pho
- Truong phong, ph6é Truong | Trudng
phong phy phong  phu
trach trach  truc
tiép

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé
chinh

Ban chit quan hé

Céc b, nganh trung wong

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan khi
duoc phan cong.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
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thuc hién cong viéc chuyén mon.
- L4y thong tin thong ke.
- Thyc hién bao cio theo yéu cau.

Tinh uy; Hoi d6ng nhan dan tinh;
Uy ban nhan dan tinh; cac s¢, ban,
nganh; Uy ban nhan dan céc x4,
phuong

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan khi
dugc phan cong.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- LAy thong tin thong ke.

- Thyc hién bao cio theo yéu cau.

Cac t6 chue, don vi lién quan

Phoi hop thyce hién trién khai xdy dyng dy 4n
va cac nghi¢p vu quan 1y ha tang k¥ thuat phat
sinh theo quy dinh

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puogc chil dong vé phuong phap thuc hién coéng viée duge giao.

4.2 | Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén véi cac co quan, ban, nganh thudc
tinh theo mang cong viéc dugc phan cong phu trach

nhiém vu dugc giao

4.3 | Pugc cung cap thong tin chi dao, diéu hanh cua lanh dao co quan trong pham vi

4.4 | Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac
cua co quan theo nhiém vu dugc phan cong

4.5 | C6 trach nhiém giai trinh vé

tién d6, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién

nhi€ém vy, cong viéc vdi lanh dao co quan, lanh dao phong.

5 . Diéu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam vi¢c Phong hop
, May vi tinh May photocopy
Trang thiét bi Ta i lid
May in

Tinh chat cong viéc, | Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
moi truong lam viéc | Lam viéc trong/ngodi try sé co quan

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

Mitrc d6 tu chu Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach

nhiém trudce cap trén vé két qua thuc hi¢n
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Su hd trg, phdi hop
khac

- Puoc 1anh dao Ban, Truong phong chi dao, tao diéu kién
va cung cép dﬁy da thong tin phuc vu thuc hién nhiém vu
dugc giao

- Puoc phéi hop, hd tro kip thoi tir phong quan 1y va cac
phong lién quan trong thyc hi€n nhiém vu dugc giao.

6. Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d0 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én cac nhém nganh: Xay dung;
Kién trac va quy hoach; Giao thong; Tai nguyén, moi
truong; Quan 1y dat dai; Thuy loi, Bién; Cong nghé¢ ky
thuat

- Chuyén nganh: Quan ly xay dung, Ky thuat xay dung, K¥
thuat xay dung cong trinh giao thong, Xay dung cau duong;
Xay dung dan dung va cong nghiép; HE thong ky thuat
cong trinh; Kién trac cong trinh; Két cau cong trinh; Kinh
té xay dung, k¥ thuat moi truong, Quan ly dat dai; K¥ thuat
cap thoat nuédc; Ky thuat xdy dung cong trinh thay; Dién
cong nghi¢p & Dan dung; Cong ngh¢ k¥ thuat dién, dién tu;
Cong nghé k¥ thuat ché tao may; Quy hoach vung va do6 thi;
Kién trac canh quan; Quy hoach - Kién trac; Kién trac cong
nghe, ...

- Cac nhém nganh, chuyén nganh dao tao khéac phu hop vi
tri viéc lam

B6i dudng, ching chi

- Theo yéu cau cta vj tri viéc lam do co quan quan 1y cong
chtc quy dinh theo quy dinh cua phap luét;

- C6 ching chi bdi dudng kién thuc, k§ ning quan 1y nha
nuéc déi véi cong chuc ngach chuyén vién va tuong
duong;

- Yéu cau khéac: Theo quy dinh cta Trung wong, cta tinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khong yéu cau

Pham chat ca nhan

- Trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach cua Dang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh,
quy ché cua co quan.

- Q(’) tinh than tréch nhi€ém cao vdi cong viée, voi tap thé,
phoi hop cong tac tot

- Trung thuec, diém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Pham chat khac theo quy dinh cta cip c6 tham quyén.




Cac yéu cau khac

- C6 kha nang deé Xuat xdy dung quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thue tién lién quan dén chirc
ning, nhiém vu clia co quan, to chirc, dia phuong.

- Hiéu va van dung duoc céac kién thirc vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ nang xu ly cac tinh hudng trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va
thuc hién cong viéc theo vi tri vi¢c lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thic vé phuong phap
nghién ctru, t6 chire, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai
li¢u, d€ tai, d€ an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

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

- Hiéu va thyc hién nhi¢m vu ¢4 nhan gan véi muc ti€u, két
qua cua to chuc; theo doi chi s6 két qua cd nhén; bao céo

tién do, két qua thuc hién nhiém vu.

7. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang lue Tén niang lue Cap do
Pao duc va ban linh 1-2
T6 chire thyc hién cong viéc 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2
g Giao tiép tmg xur 1-2
Nang lyc chung —
Quan h¢ phoi hop 1-2
Str dung cong ngh¢ thong tin Theo yéu cau
cua co quan
quan ly
St dung ngoai ngit Theo yéu cau
cua co quan
quan ly
Tham muu xay dung van ban 2.3
Hudng dan thyc hién vin ban 2-3
Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
Nang lwc chuyén | Tham dinh vin ban 2-3
mon T6 chirc thuc hién van ban 2-3




9. Chuyén vién chinh vé quén 1y doanh nghiép

|M§1 vi tri viéc lam: BQL-NVCN-10

Tén VIVL: Chuyén vién chinh vé quan Iy s : ,
doanh nghiép Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngay Quyét
' dinh phé duyét c6 hiéu luc

Ngach cong chirc twrong irng: Chuyén vién chinh va tuong duong

Tru s& Ban Quan 1y cac khu cong nghiép
tinh Lao Cai

Thuc hién theo cac quy dinh cua Dang va
phap luat cia Nha nudc vé cong tac quan 1y
doanh nghi€p; theo chiric nang, nhiém wvu,
Quy trinh cong viéc lién quan: quyén han dugc giao; Quy ché 1am viéc cua
Tru s& Ban Qudan 1y cac khu cong nghiép
tinh Lao Cai va c4ac van ban khac co lién|
quan.

Dia diém lam viéc:

1- Muc ti€u vi tri viéc lam

Chu tri hodc 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 luat, du an, dé an vé quan 1y doanh nghiép, thuong mai qubc té; chi tri hodc
tham gia, t6 chure trién khai thuc thi cic nhiém vu chuyén moén theo mang cong viéc
dugc phan cong trong linh vuc Quan ly doanh nghiép.

2- Nhiém vu, cong vi¢c va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

. Muc tiéu, Két| Tiéu chi danh gia hoan
I'T| Nhi¢m vu, Mang | Céng viéc, nhiém vu | s 44 5 Ane vie
¢m v, g g VIeC, niem v | qy3 dau ra thanh cong viéc

cong viéc cu thé

1 X4y dung van ban|l. Tham gia nghién ctru,| Van ban tham|Cac quy dinh, van ban

quy pham phépxady dung cac quy dinhmuu lién qu;Ehép luat, chién luoc,
luat, chién lugc,trinh; van ban phap lua én cong viéc,jquy hoach, ké hoach,
quy hoach, kécta quan 1y doanhphiém vu duogcchinh sach, chuong trinh,

hoach, chinh sich,/nghi¢p, thuong maiphan cong du an, dé an duoc cép co
chuong trinh, d€qudc t€; chién lugc, quyj tham quyén thong qua.
an, du an. hoach, ké hoach, chinhl

sach, chuong trinh, duy
an, d¢ 4n cia nganh,
linh vyc, dia phuong vé
quan ly doanh nghiép,
thuong mai qudc té.
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2. Chu tri hodc tham gia
nghién ctru, xay dung
cac van ban quy dinh
chi tiét, huéng dan thi
hanh, quy dinh cua
Dang, van ban phap luat
cia quan ly doanh
nghi€p, thuong mai
quéc té; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, duy
an, d& an cia nganh,
linh vuc, dia phuong vé
quan 1y doanh nghiép,
thuong mai qubc té

IHuéng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Chu tri hodc tham gia
huéng dan trién khai

Van ban tham|

1. Van ban, tai li€u duoc

muu lién quanjban hanh dung tién do, ké

thuc hién cac quy din
cia quan ly doan
nghi€p, van ban phap
luat cua doanh nghiép;
chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé
an cua nganh, linh vuc,
dia phuong vé quan ly
doanh nghi¢p, thuong
mai quoc té

D. T6 chuc, huéng dan,
theo doi viéc thuc hiénl
ché dd, chinh sach cua
doanh nghiép; dé& xuét
cac bién phap dé nang
cao hi¢u luc, hi€u qud
quan 1y vé doanh
nghiép,

3. Chu tri hodc tham gia
td chirc cac chuyén dé
boi dudng nghi¢p wvu,
phé bién kinh nghiém

én cong viéc,
hiém vu duoc
han cong

hoach, thoi gian va bao
dam chat lugng theo yéu
cau cua cap trén.

D. Truyén dat duoc cac
no6i dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chirc, ca nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat két
qua.

3. Puogc co quan, td chirc
0p dao tao, bdi dudng
danh gid hoan thanh viéc
ciang day (néu co)

veé cong tac hoach dinh
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va thuc thi chinh sach
Ve nganh, linh vuc, dia
phuong vé quan Iy
doanh nghi¢p, thuong
mai quoc té

[Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hi¢én cac van ban.

Chu tri hodc tham gia t6
chirc so két, téng két,
kiém tra, phan tich,
danh gia va bao céo viéc

cia quan ly doanh
nghiép, van ban|
phép luat cua quan ly|
doanh nghiép, chién
lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh  sach,
chuong trinh, dy an, dé
an cua nganh, linh vuc,
dia phuong vé quan 1y
doanh nghiép...

Van ban tham|
muu lién quanqua kiém tra duoc thuc
dén cong vigce,
nhi¢m vu duoc
thuc hién cadc quy dinhjphan cong

1. Vin ban bdo céo két

hién dung thoi han quy)
dinh.

2. NO1 dung biao cdo,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, ding ké hoach,
dugc cap co tham quyén|
phé duyét.

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh,

oOp ¥V cac quy dinh cu

Iy doanh nghiép, chién
lwgc, quy hoach, ké
hoach, chinh  sach,
chuong trinh, du an, dé
an lién quan dén nganh,
[inh vuc, dia phuong vé
quan 1y doanh nghiép,

uu lién qu

Van béan thamnEI
andinh, gop y duoc hoan|

quan 1y doanh nghié¢p,dén cong viéc,
thuong mai quoc t€; vannhiém vu dugc
ban phap luat ctia quanjphan cong

6i dung tham gia tham|

thanh theo dung ké
hoach, chat lugng do
nguoi chu tri giao.

Chu tri thuc hiénl

mon, nghi¢p vu.

- Chu tri, theo doi, quan|

nhiém vu chuyénlly hoat dong san Xuat
kinh doanh cia doanhllién quan dé
viéc,
nhiém vu duoc

nghiép.

- Chu tri thuc hién cong
tac thong tin, bdo cdo
dinh ky va dot xuat vé
tinh hinh hoat dong
SXKD cua  doanh|

Van ban,

cong

phan cong

nghiép trén dia ban.

S

liu tong hoptac va theo ding ké

iEém bdo quy trinh cong

oach vé tién dd, chat
lugng va hi€u qua cong
viec.




4

- Xay dung ké hoach,
cac bao cdo kinh té xa
héi hang thang, hang
nam. Panh gia, phan
tich muc do tang trudng
kinh té tai dia ban Khu
cong nghiép

- Hudng dan va tham
dinh hd so cap, diéu
chinh, gia han, cham dut
hoat dong Van phong
dai dién cua Thuong
nhan nudc ngoai tai
Viet Nam trong khul
cong nghi€p, khu kinh
té theo quy dinh cua
phap luat.

- Tham gia y kién gop ¥
vé hd so xin phép sur
dung thé¢ ABTC cua
doanh nghiép trén dia
ban.

- Chu tri hodc tham gia
phdi hop véi cac phong
chuyén mon gidm sat,
nim bét tinh hinh thug
hién phap luat cua
doanh nghi¢p, tham
muu cho Lanh dao Ban
thao go& khé khan cho
doanh nghiép.

L Phbi hop tham gia
hoac chu tri theo doi,
nam bat, tong hop bao
cao tinh hinh an toan v
sinh lao dong, an toan|
vé sinh thuc phﬁm,
phong chay chira chay,
bao vé€ moi trudong, cong
tic phong chéng dich
bénh, cham lo strc khoe




5

cho nguoi lao dong, thu
tién quy phong chong
bao 1{i...trong [KCN.

- Tham muu cho Ianh
dao phong va lanh dao
Ban cong tac quan ly
lao dong theo chuc
nang, nhi¢m vy, phan
cap quan ly; Phdi hop
kiém tra, giam sat viéc
chap hanh phéap luat vé
lao ddng, tién luong,
bao hiém xa hoi déi véi
nguoi lao dong, bao v¢
quyén loi hop phap cua
nguoi lao dong va nguoi
su dung lao dong, bao
dam an toan, v€ sinh lao|
dong.

- Thuc hién cac cong tac
quan ly doanh nghiép
khac theo quy dinh

IPhéi hop thuc hién.

Phoi hop voi cac don vi

Van ban tham|

chinh sach lién qua
dén nganh, Iinh vuc
nhi¢m vu dugc phan
cong.

1. Cong viéc, nhiém vy

lién quan tham muumuu lién qua
hoach dinh va thuc thidén cong viéc,dugc moi quan hé cong

hiém vu duogctac phat trién hiéu qud

phan cong

ugc giao thong subt, tao

ao.

. Noi dung phdi hop
ugc hoan thanh dat chat
uong, theo dung tién do
é hoach.

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

Tham dy cac cudc hop,
lién quan dén cong tac

ngoai don vi theo phan
cong.

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

Tham du cac[Tham du dﬁy du, chuan|
cudc hop liénpi tai liéu va y kién phat
chuyén mon trong vaquan dén lin

1éu theo yéu cau.

Xay dung va thuc

hién ké hoach cong tac

Xay dung ké

Xay dung, thuc hién ké




nam, quy, thang, tuan cua ca nhan.

oach cong tachoach
ang thang cu
hong

theo dung k&
oach cong tac cua don|
1, co quan va nhiém vyl
uQc giao.

9 [Thyc hién cong viéc khac theo su phan cong cua lanh dao ban, 1anh dao phong

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1-Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va kiém | Quanly . . .
: qduyé tyké t.quﬁ lI))O’l true tiép Cac don vi phoi hgp chinh
Céc phong chuyén mon, nghiép
- Truong ban Quan ly cac khu | Phong vy, don vi su nghiép thudc
cong nghigp tinh Lao Cai; | chuyén mén; | Quan 1y cac khu cong nghiép
o ) Truong tinh Lao Cai.
- Ph6 Truong Ban Phu trach; phong;phd
- Truéng phong, pho Trudng | Truéng
phong phu phong  phu
trach trach truc
tiép

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢
chinh

Bin chat quan hé

Céc by, nganh trung wong

- Tham gia cac cudc hop co lién quan khi
dugc phan cong.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- LAy thong tin thong ké.

- Thyc hié¢n bao cao theo yéu cau.

Tinh uy; Ho1 déng nhan dan tinh;
ij ban nhan dan tinh; cac s&, ban,
nganh; Uy ban nhan dan cic x4,
phuong

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan khi
dugc phén cong.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- LAy thong tin thong ké.

- Thyc hién bao cao theo yéu cau.

Céc to chuc, don vi lién quan

Phdi hop thuc hién trién khai xay dung du an
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va cac nghiép vu quan 1y dau tu phat sinh theo
quy dinh

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 phap thyuc hién cong viée dugc giao

1.2 [Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén voi bd, ban, nganh & trung wong va
Uy ban nhan dan cac tinh, thanh pho truc thudc trung wong theo mang cong viéc
duogc phan cong/lién quan

1.3 woc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua quan 1y doanh nghiép, trong

ham vi nhiém vu dugc giao

1.4 IBIIQ’C tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac
cua co quan, to chirc theo nhi€ém vu dugc phan cong

1.5 |Co trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién|

nhiém vu, cong viéc voi quan ly doanh nghiép,

5- Pieu kién lam viéc

Néi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam vi¢c Phong hop
, May vi tinh May photocopy
Trang thiét bi Ta i lie
May in

Tinh chat cong viéc, | Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
moi truong lam vi€e | Lam viéc trong/ngoai try sé co quan

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

Mirc do tu chu Tu chu trong pham vi cong viéc duogc giao, chiu trach

nhi€ém trude cap trén vé két qua thuc hi¢n

Su hd tro, phéi hop | - Pugc lanh dao Ban, Truong phong chi dao, tao diéu kién

khac

va cung cép dﬁy da thong tin phuc vu thuc hién nhiém vu
dugc giao

- Puogc phéi hop, hd tro kip thoi tir phong quan 1y va cac
phong lién quan trong thyc hién nhiém vu dugc giao.

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



Nhom yéu cau

Yeéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én cac nhom nganh: Quan 1y — quan
tri; Tai chinh; Tai chinh - Ngan hang; Luat; Thuong mai;
Kinh té, Ngoai ngit; Xay dung; Kién trac; quy hoach; Tai
nguyén; Moi trudng; Quan ly dat dai; Thuy loi, Pién; Cong
nghé k¥ thuat; Hod hoc,...

- Chuyén nganh: Kinh té dbi ngoai, Luat kinh té, Quan ly
kinh té, Quan tri kinh doanh, tai chinh ngan hang, tai chinh
doanh nghiép, kiém toan; Tai chinh quéc té; Quan 1y du an;
Quan 1y nha nuéc; Kinh té dau tu, Quan 1y cong nghiép,
Ngon nglr Anh, Ngoén nglt Trung; Quan ly xay dung, Ky
thuat xay dyng, Ky thuat xay dung cong trinh giao thong,
Xay dung cau duong; Xay dung dan dung va cong nghiép;
Hé thong k¥ thuat cong trinh; Kién tric cong trinh; Két cau
cong trinh; Kinh té xdy dung, k¥ thuat moi truong, Quan Iy
dat dai; K¥ thuat cap thoat nudc; Ky thuat xdy dung cong
trinh thuy; Dién cong nghi¢p & Dan dung; Cong nghé k¥
thuat dién, dién tir; Cong nghé ky thuat ché tao may; Quy
hoach ving va d6 thi; Kién tric canh quan; Quy hoach -
Kién trac; Kién tric cong nghé ...

- Cac nhém nganh, chuyén nganh dao tao khéac phu hop vi
tri viéc lam

Boi dudng, chimg chi

- Theo yéu cau cua vj tri viéc lam do co quan quan 1y cong
chtrc quy dinh theo quy dinh cua phap luét;

- C6 chung chi bdi dudng kién thic, k§ ning quan 1y nha
nudc ddi voi cong chirc ngach chuyén vién chinh va tuong
duong;

- Yéu cau khéac: Theo quy dinh ctia Trung wong, cia tinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- ba c¢o6 kinh nghiém cong tac phu hop véi vi tri viéc lam
theo quy dinh cua phap luat.

- B3 chu tri, chiu trach nhiém chinh hoac tham gia hoan
thanh 02 san phﬁm, nhiém vu phu hop véi yéu cAu cua vj tri
viéc lam.

- Sau khi dugc bd tri vao vi tri viée 1am, phai co két qua,
san phém theo yéu cAu cua vi tri viéc 1am dam nhiém, phu
hop véi nhiém vu cong vi¢c dugc phan cong.

Pham chat ca nhan

- Trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chi truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh,
quy ché cua co quan.
- Co6 tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé,
phdi hop cong tac tot
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- Trung thuc, diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Pham chét khac theo quy dinh cua cip c6 thim quyén.

Céc yéu cau khac

- Co6 kha nang dé Xuat x@y dyng quy trinh ndi bd va giai
phap giai quyét cac van dé thue tién lién quan dén chirc
nang, nhi€ém vu cua co quan, td chuec, dia phuong.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, ky nang xu ly cac tinh huéng trong qua
trinh hudéng din, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va
thuc hién cong viéc theo vi tri vi¢c lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thic vé phuong phap
nghién ctru, t6 chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai
li¢u, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao coéng viéc theo yéu ciu cta vi tri viéc
lam.

- Hiéu va thyc hién nhiém vu ¢4 nhan gan véi muc tiéu, két
qua cta to chuc; theo ddi chi s két qua ca nhan; bio céo
tién 46, két qua thuc hién nhiém vu.

7. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang lyc Tén nang lue Cap do
Dao durc va ban linh 2.4
T6 chire thue hién cong vi¢e 2-4
Soan thao va ban hanh van ban 2-4
5 Giao tiép tmg xur 2-4
Nang lyc chung —
Quan h¢ phoi hop 2-4
Str dung cong nghé thong tin Theo yéu cau
cua co quan
quan ly
Str dung ngoai ngir Theo yéu ciu
cua co quan
quan ly
Tham muu xay dung van ban 2.4
Hudng dan thyc hién vin ban 2-4
Kiém tra thuc hién vin ban 2-4
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Nang lyc chuyén
mon

Tham dinh van ban

To6 chuc thuc hién van ban

\ORE )

EENE S




10. Chuyén vién vé quan 1y doanh nghiép

Tén vi tri viéc lam: Chuyén
vién quan ly doanh nghiép

Ma VTVL: BQL-NVCN-10

Ngay biat dau thwe hién: Ké tir ngay Quyét dinh
phé duyét co hi¢u luc

Ngach cong chirc twong
ung

Chuyén vién va tuong duong

Pia diém lam viéc

Tru s& Ban Quan 1y cac khu cong nghiép tinh Lao
Cai

Quy trinh cong viéc lién
quan

Thuyc hién theo cac quy dinh cua Pang va phap luat
ciia Nha nudc vé cong tac quan 1y doanh nghiép;
theo chuic nang, nhiém wvu, quyén han duogc giao;
Quy ché 1am viéc ctia Ban Quan 1y cac khu cong
nghi€p tinh Lao Cai va cac vin ban khac co lién
quan.

1. Muc ti€u vi tri viéc lam

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 luat,
du an, de an vé quan 1y doanh nghiép, thuong mai qudc té; chu tri hodc tham gia, to
chtrc trién khai thue thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc dugc phan
cong trong linh vuc Quan 1y doanh nghiép.

2. Nhiém vu, cong vi¢c va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vy, cong viéc
Nhiém vy, | Cong viéc, nhiém vu cu Muc ti€u, ket | Tiéu chi danh gia
mang cong thé qua dau ra hoan thanh cong
viée viée
Thuc hién
chuyén
mon, Dam bao quy trinh

2.1

cua lanh
dao phu
trach

nghi¢p vu | Truc tiép thuc hién cac
theo  quy | nhiém vu chuyén mon,
dinh va | nghi¢p vu theo nhiém vu
phan cong | dugc phan cong.

Van ban tham
muu; cong vige
thuc té& trién
khai thuc hién
nhiém vu

cong tac va theo
dung ké hoach vé
tién do, chat luong
va hiéu qua cong
viéc.




Xay dung

Tham gia nghién ctu,
xdy dung cac van ban

Vi“ }gamn quy dinh chi tiét, huong | Cac quy dinh, E:I‘l’ q“yhgmh’lzg?
gh;’p plu'a o | ddn thi hanh, quy dinh|vin ban phép | plugc oy
chidn lu’o'rc’ cua Pang, van ban phap | luat, chién lu’(_)’cz hoach ké iloach
22 | quy hoaéh’ lugt cua trung wong va|quy hoach, k& chfnh, séich’
' K hoéch’ cua tinh; chién lugc, quy | hoach, chinh chuong trinh, d1;f
chinh sé’lch, hoach, ké hoach, chinh |sach, chuong an, de%m duoe ck
chuon > | sach, chuong rinh, dy an, | trinh, dy an, dé 6 thAm au eﬁ
WONE 144 4n cua nganh, linh | an. A qauy
trinh, d€ an, : X A thong qua.
du An vuc, dia phuong vé cong
o tac quan 1y doanh nghiép
1. Tham gia huéng dan
trién khai thuc hién cac | Vin bin. i
quy dinh cta van ban liéu duroc ’ ban
phap lugt cua trung uong hanh ding tién do
va cua tinh; chién luoc, X N
X ké hoach, thoi
quy hoach, ke hoach, gian va bao dam
chinh sach, chuong trinh, %
. X i \ chat lugng theo
du 4n, dé an cua nganh, cu céu. cua cA
linh vyc, dia phuong vé zrén P
cong tac quan ly doanh 5 ' Travén  dat
Huéng dan | nghicp dLi’O’C c:igylle(?i dune'1
va trién | 2. TO6 chire, hudng dan, | Van ban, tai li¢u va .n hié Vu the§
2.3 |khai thyc |theo ddi viéc thuc hién | huéng dan, trién hangco'f B oic
hién  céc|ché do, chinh sach | khai thuc hién fé e gcé e
van ban. chuyén mon, nghiép vu; :

dé xuét cac bién phap dé
nang cao hiéu luc, hiéu
qua quan 1y vé cong tac
quan ly doanh nghié¢p

3. Tham gia t6 chtrc cac
chuyén dé boi dudng
nghiép vy, phd bién kinh
nghiém cong tdc chuyén
mon vé cong tac quan 1y
doanh nghi¢p

khac hiéu, trién
khai duoc va dat
két qua.

3. Puogc co quan,
t6 chic 16p dao

tao, boi dudng
danh gia hoan
thanh viéc giang

day (néu co).
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2.4

Tham gia t6 chirc so két,
tong két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bao céo
viéc thuc hién cac quy
dinh cua Dang, Nha
nudc; van ban phap luat
cua Trung wong, cua
tinh; chién luogc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du
an, dé an cua nganh, linh
vuc, dia phuong vé cong
tac quan 1y doanh nghiép

CuOc kiém tra,
bao cao.

1. Van ban bdo
cdo két qua kiém
tra dugc thuc hién
dang thoi han quy
dinh.

2. No6i dung bao
cdao, danh gia co
dé xuat kip thoi,
ding ké hoach,
dugc cip co thim
quyén phé duyét.

2.5

Tham gia tham dinh, gop
y cac quy dinh ctia Bang,
Nha nudc; van ban phap
ludt cia Trung vong va
ctia tinh; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du
an, dé& an lién quan dén
nganh, Iinh vuyc, dia
phuong vé cong tac quan
1y doanh nghiép

Vin ban thim
dinh, gbp y

No6i dung tham gia
thAm dinh, gép y
duoc hoan thanh
theo ding ké
hoach, chat luong
do nguoi cha tri
giao.

2.6

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

Tham gia
thim dinh
cac van
ban.

Phéi  hop
thuc hién.

Phéi hop voi cac don vi
lién quan tham muu
hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén
nganh, Ilinh vuc nhiém
vu dugc phan cong.

Cong viéc phdi
hop duoc thuc
hién thong suot.

1. Cong viéc,
nhiém vu duoc
giao thong sudt,
tao dugc mdi quan
hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.
2. Noi dung phdi
hop dugc hoan
thanh dat chét
luong, theo dung
tién do ké hoach.




2.7

Tham du cac cudc hop
lién quan dén cong tac
chuyén moén trong va
ngoai co quan theo phan
cong

Y kién tham gia,
thong tin tong
hop phuc vu cac
cudc hop theo
phéan cong

Tham du day du,
chuan bi tai liéu
va y kién phat
biéu theo yéu cau

2.8

Thuc hién
nhiém vu
chung, hoi
hop.
Tham muu
thuc  hién
nhiém vu
chuyén
mon,
nghiép vu.

- Tham muu, theo doi,
quan ly hoat dong san
xuat kinh doanh cua
doanh nghiép.

- Tham muu thuc hién
cong tac thong tin, bao
cdo dinh ky va dot xuit
vé tinh hinh hoat dong
SXKD cua doanh nghiép
trén dia ban.

- Xay dung ké hoach,
cac bao cao kinh té xa
hoi hang thang, hang
nam. Panh gia, phan tich
muc do tang trudng kinh
té tai dja ban Khu cong
nghiép

- Huéng dan va tham
dinh hd so cép, diéu
chinh, gia han, cham dut
hoat dong Van phong dai
dién cua Thuong nhan
nuoc ngoai tai Viét Nam
trong khu cong nghiép,
khu kinh té theo quy
dinh cua phap luat.

- Tham gia ¥ kién gop ¥
vé hd so xin phép su
dung thé ABTC cua
doanh nghiép trén dia
ban.

- Tham gia phdi hop véi

Vin ban, sb
liu tong hop
lién quan dén
cong viéc,
nhiém vu duoc
phéan cong

bam bao quy trinh
cong tac va theo
dung ké hoach vé
tién do, chat luong
va hi¢u qua cong
viéc.
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cac phong chuyén mon
giam sat, nim bat tinh
hinh thuc hién phap luat
cua doanh nghi¢p, tham
muu cho Lanh dao Ban
thao g& kho khdn cho
doanh nghiép.

- Phéi hop tham gia hoic
chu tri theo d&i, ndm bét,
tong hop bdo cdo tinh
hinh an toan vé sinh lao
dong, an toan vé sinh
thuc phim, phong chay
chita chdy, bdo vé moi
truong, cong tac phong
chéng dich bénh, cham
lo stc khée cho nguoi
lao dong, thu tién quy
phong chéng bao
1i...trong KCN.

- Tham muu cho lanh
dao phong va lanh dao
Ban cong tac quan 1y lao
dong theo chuc nang,
nhiém vu, phin cip quan
ly; Phdi hop kiém tra,
giam sat viéc chap hanh
phap luat vé lao dong,
tién lwong, bao hiém x4
hoi d6i voi ngudi lao
dong, bao vé quyén loi
hop phap cua nguoi lao
dong va nguoi st dung
lao dong, bdo dam an
toan, v¢ sinh lao dong.

- Thuc hién cac cong tac
quan ly doanh nghiép
khac theo quy dinh

2.9

X4y dung va thuc hién ké hoach cong
tac nam, quy, thang, tuan cta c4 nhan,

Ké hoach cong
tdic c4 nhan
nam, quy,
thang, tuan.

Xay dung, thuc
hién ké hoach theo
ding ké hoach
cong tac cua co




quan, phong va
nhiém vu duoc
giao

3. Moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoe quan 1y true tiép va kiém Quan ly , e ,
duyét kit qui boi true tiép Cac don vi phoi hgp chinh
Céc phong chuyén mon, nghiép

- Truong ban Quan ly cac khu Phé’“ﬁ‘% A don vi sg nghiép thuge
cong nghiép tinh Lao Cai; chuyén mon; | Quan 1y cac khu cong nghiép
_ Phé Truéng ban phy trach; T;‘}"mfé | tinh Lao Cai.
- Truéng phong, phd Truong ,Pi, ong  pho
phong phu I'l:l’O’Ilg
trach phong  phu

trach truc

tiep

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé
chinh

Ban chit quan hé

Céc bd, nganh trung uvong

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan khi
duoc phan cong.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- L4y thong tin thong ké.

- Thyc hi¢n bao cao theo yéu cau.

Tinh uy; Ho1 déng nhan dan tinh;
ny ban nhan dan tinh; cac so, ban,
nganh; Uy ban nhan dan cic x4,
phuong

- Tham gia cac cudc hop co lién quan khi
duoc phan cong.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- L4y thong tin thong ké.

- Thyc hié¢n bao cao theo yéu cau.

Céc to chuc, don vi lién quan

Phoi hop thyc hién trién khai xdy dung du an
va cac nghiép vu quan 1y dau tu phat sinh theo
quy dinh

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé




4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 | Trao doi thong tin, nghiép vu chuyén mon véi cic co quan, ban, nganh thudc
tinh theo mang cong viéc dugc phan cong phu trach

4.3 | Puoc cung cap thong tin chi dao, diéu hanh cta lanh dao co quan trong pham vi
nhiém vy dugc giao

4.4 | Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac
cua co quan theo nhiém vu dugc phan cong

4.5 | C6 trach nhi¢m gidi trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién
nhiém vy, cong viéc vdi lanh dao co quan, lanh dao phong.

5 . Diéu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam vi¢c Phong hop
. May vi tinh May photocopy
Trang thiét b1

Tu tai lidu

May in

Tinh chat cong viéc,
moi truong lam viée

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam viéc trong/ngoai tru s co quan
Tuan thii quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mirc do tu chu

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

Su hd tro, phéi hop
khac

- Puoc 1anh dao Ban, Truong phong chi dao, tao diéu kién
va cung Cép déy da thong tin phuc vu thuc hién nhiém vu
dugc giao

- Puogc phdi hop, hd tro kip thoi tir phong quan 1y va céc
phong lién quan trong thyc hién nhiém vu dugc giao.

6. Yéu cau vé trinh @9, kinh nghiém, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én cac nhom nganh: Quan 1y — quan
tri; Tai chinh; Tai chinh - Ngan hang; Luat; Thuong mai;
Kinh té, Ngoai ngir; Xay dung; Kién tric; quy hoach; Tai
nguyén; Moi truong; Quan 1y dat dai; Thuy loi, Di¢n; Cong
ngh¢ k¥ thuat; Hoa hoc,...

- Chuyén nganh: Kinh té ddi ngoai, Luat kinh té, Quan Iy
kinh té, Quan tri kinh doanh, tai chinh ngan hang, tai chinh
doanh nghiép, kiém toan; Tai chinh quéc té; Quan 1y du an;
Quan 1y nha nuéc; Kinh t& dau tu, Quan 1y cong nghiép,
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Ngoén nglt Anh, Ngon ngt Trung; Quan ly xay dung, Ky
thuat xay dyng, Ky thuat xay dung cong trinh giao thong,
Xay dung cau duong; Xay dyng dan dung va cong nghiép;
Hé thong k¥ thuat cong trinh; Kién tric cong trinh; Két cau
cong trinh; Kinh té xdy dung, k¥ thuat moi trudng, Quan Iy
dat dai; Ky thuat cap thoat nudc; Ky thuat xay dung cong
trinh thuy; Dién cong nghiép & Dan dung; Cong nghé ky
thuat dién, dién tur; Quy hoach vung va do thi; Kién trac
canh quan; Quy hoach - Kién tric; Kién tric cong nghé ..

- Cac nhém nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hqp Vi
tri viéc lam

Boi dudng, chimg chi

- Theo yéu cau cua vj tri viéc lam do co quan quan 1y cong
chtrc quy dinh theo quy dinh cua phap luét;

- C6 chung chi bdi dudng kién thic, k§ ning quan 1y nha
nudc d6i véi cong chirc ngach chuyén vién va tuong
duong;

- Yéu cau khac: Theo quy dinh ciia Trung wong, cua tinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khong yéu cau

Pham chat ca nhan

- Trung thanh, tin twdong, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh s,éch cua bang, phdp luat cia Nha nudc, quy dinh,
quy ché cua co quan.

- Q(’) tinh than tréch nhiém cao vd&i cong vige, voi tap thé,
phoi hop cong tac tot

- Trung thuc, diém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Pham chat khac theo quy dinh cta cip c6 tham quyén.

Céc yéu cau khac

- Co kha nang dé xuat xay dyng quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thure tién lién quan dén chirc
nang, nhi€ém vu cua co quan, td chuec, dia phuong.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, ky nang xu ly cac tinh hubng trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xut va
thuc hién cong viéc theo vi tri vi¢c lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thuc vé phuong phap
nghién ctru, t6 chuc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai
liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon ddm nhiém.
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- Ap dung thanh thao cac kién thtc, ky thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu ciu cua vi tri viéc
lam.

- Hiéu va thuc hién nhiém vu cé nhan ga“in véi muc tiéu, két
qua cta to chuc; theo ddi chi s két qua ca nhan; bao céo
tién 4o, két qua thuc hién nhiém vu.

7. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
Pao dirc va ban linh 1-2
T6 chire thye hién cong viéc 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2
S Giao tiép tmg xur 1-2
Nang lyc chung —
Quan h¢ phoi hop 1-2
Str dung cong ngh¢ thong tin Theo yéu cau
cua co quan
quan ly
St dung ngoai ngir Theo yéu cau
cua co quan
quan ly
Tham muu xay dung van ban 2.3
Hudng dan thyc hién vin ban 2-3
Kiém tra thyc hién viin bin 2-3
Nang luc chuyén | Tham dinh vin ban 2-3
mon Tb chuc thuc hién vin ban 2-3




11. Chuyén vién chinh vé méi truong

Tén vi tri viéc lam: Chuyén
vién chinh vé méi truong

Ma VTVL: BQL-NVCN-11

Ngay bat dau thwe hién: Ké tir ngay Quyét dinh
phé duyét co hi¢u luc

Ngach cong chirc twong ng

Chuyén vién chinh va tuong duong

Dia diém lam viéc

Tru s¢ Ban Quan ly cac khu cong nghi¢p tinh Lao
Cai

Quy trinh cong viéc lién
quan

Thuc hién theo cac quy dinh cia Pang va phap luat
cia Nha nudc vé cong tac quan ly, bao vé moi
truong; theo chirc nang, nhiém wvu, quyén han duoc
giao; Quy ché lam viéc cua Ban Quén ly cac khu
cong nghi€p tinh Lao Cai va cac van ban khac c6 lién|
quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri t6 chirc phdi hop thyuc hién toan bd cong tac quan 1y hoat dong cong tac
bao v¢ moi truong cua Ban Quan 1y cac khu cong nghié¢p tinh Lao Cai, va cac du an
dau tu theo dung quy trinh, quy dinh hién hanh. Thuc hién day du cac nghiép vu
quan 1y hoat dong bao vé mdi truong dugce phan cong; tham muu, dé xuit bao dam
dung theo quy trinh, quy pham phap luat hién hanh. Tham gia lap, tong hop s6 liéu,
kiém soat cac thil tuc bao vé mdi trudng khu cong nghiép va cac du an trong khu
cong nghiép theo quy dinh; bao dam tinh chinh xac, phu hop véi cac quy dinh va
diéu kién cho phép trong khu cong nghiép. Chiu trach nhiém trudc lanh dao Ban,
lanh dao phong va trudce phap ludt vé phan viée quan 1y hoat dong bao vé moi truong
duogc phan cong va cac nhiém vu khac c6 lién quan theo quy dinh.

2. Nhiém vu, cong vié€c va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc
Nhiém vu, | Cong viéc, nhiém vu cu Muc tiéu, két | Tiéu chi danh gia
méng cong thé qua dau ra hoan thanh cong
viéce viéc




1. Tham gia nghién citru,
xdy dung cac quy dinh;
van ban phap luat cua
dia phuong; chién luoc,
quy hoach, ké hoach,

Xay dung | chinh sach, chwong trinh,
vin ban | du an, dé &n ctua nganh, | _, : Céc quy dinh, van
- : x| Cac quy dinh, |, . A
quy pham | linh vyc, dia phuong vé vin ban bhé ban phap luit,
phap luit, | cong tac quan ly, bao vé ludt. chién 11; ocf) chién luge, quy
chién lugc, | mO1 truong o ’ hoach 'ké hoach, ké hoach,
2.1 | quy hoach,|2. Chu tri nghién ciru quy =7 | chinh sach,
£ R . 5 > | hoach, chinh )
ké hoach, | xdy dung cac vin ban| chuong trinh, du
, ] N N ) sach, chuong |, =% J
chinh séach, | quy dinh chi tiét, huéng | , . . % | an, dé an duoc cap
X0 ’ . trinh, du an, dé | _, 2 A
chuong dan thi hanh, quy dinh |, c6 tham quyén
trinh, d€ 4n, | cia Dang, van ban phap thong qua.
du an. luat cua tinh; hoach,
chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé an cua nganh,
linh vuc, dia phuong vé
cong tac quan ly, bao v¢
moi truong
I Chu tri hoge tham gia I. Van ban, tai
huéng dan trién khai A
a : litu duoc ban
thuc hién cidc quy dinh ) , NP
, ) ‘ ; hanh dtng tién do,
cua DPang, Nha nudc; % .
g , , e ké hoach, thoi
van ban phap luat cua . \ bao da
Trung wong va cua tinh; glai va bag camm
ne & ’ chat lugng theo
chién lugc, quy hoach, yéu cAu cua cép
ké hoach, chinh sach, trén
. x | chuong trinh, dy an, dé ’ N
Huéng dan |, . - 2. Truyén dat
. .z_ | an cua nganh, linh vuc, | (,. . ... o N
va trien . XA , | Van ban, ta1 liéu | duoc noi dung Ve
. dia phuong vé coOng tac . X T
22 |khai thyc| * Y S 7 7 ° 7 | huéng dan, trien | nghiép vu  theo
A . _|quan ly, bdo vé moi : A LR
hién cac \ khai thuc hién phan cong dé cac
S truong 2 . . 1A
van ban. t0 chirc, ca nhan

2. To6 chirc, huéng dan,
theo doi viéc thuc hién
ché d0, chinh sach
chuyén moén, nghiép vu;
dé xuét cac bién phap dé
nang cao hiéu luc, hiéu
qua quan 1y vé nganh,
linh vuc, dia phuong vé
cong tac quan ly, bdo v¢

khéc hiéu, trién
khai dugc va dat
két qua.

3. Duogc co quan,
t6 chirc 16p dao
tao, boi dudng
danh gid hoan
thanh viéc giang




moi trudng

3. Chu tri hodc tham gia
t6 chitc cac chuyén dé
bdi dudng nghiép wu,
pho bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé
nganh, Ilinh vuc, dia
phuong vé cong tac quan
1y, bao v&€ moi truong

day (néu co).

Chu tri hodc tham gia to
chitc so két, téng két,
kiém tra, phan tich, danh
gia va bao céo viéc thuc

1 1. Van ban bao
cdo két qua kiém
tra duoc thuc hién

Kiém tra, | 2., , . : , .
2. .2 |hién cac quy dinh cuia ding thoi han quy
so két, tong | ... . : y ) n
X ..~ | bang, Nha nuodc; van N dinh. 2. NOi dung
két viée |, , , ne Cuoc kiém tra, |, i =
23 .. | ban phap luat cua Trung |, , ", bao cdo, danh gia
thuc  hién o, bao cao. L aA X .
e vap | Fong, cua tinh; hoach, co dé xuat lqp
\ chinh séch, chuong trinh, thoi, dung ke
ban. . N s \ 4
du 4n, dé an cua nganh, hoach, dugc cap
linh vuc, dia phuong vé c6 tham quyén
cong tac quan ly, bao v¢ phé duyét.
moi truong
Tham gia to chirc so két,
one é(?t’hkl.e@ " phan 1. Van ban bdo
el tﬁn gﬁiva 40 €40 cao két qua kiém
2 viee L‘EC IQI} cac qu}‘/ tra duoc thuc hién
Kiém tra, | dinh cua Dang, Nha dt .
X, A . - 1. , n ung thoi han quy
so keét, tong | nudc; van ban phap luat dinh
két viéc | cia Trung wong, cua|Cudc kiém tra, | .~ . ,
2.4 NN DA K Lo 2. Noi1 dung bao
thuc  hién | tinh; chién luwgc, quy | bao cdo. . , L,
. < X . cdo, danh gid co
cac van | hoach, ké hoach, chinh £ i kin thos
ban. sach, chuong trinh, du ¢ xuat kip thot,

an, dé an ctia nganh, linh
vuc, dia phuong vé cong
tac quan ly, bao v€ moi
truong

ding !{é hoach,
dugc cap co tham
quyén phé duyét.
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Tham gia tham dinh, gop
y cac quy dinh cia Bang,
Nha nudc; van ban phap
luat ctia Trung uong va

Noi dung tham gia
tham dinh, gép y

Tham gia iy
2 ; cua tinh; chién luoc, quy | «,. : | dugc hoan thanh
tham dinh > "7 o 7 |Van ban tham ' . X
2.5 chc \;én hoach, ké hoach, chinh dinh. o6p < theo dung ke
ban sach, chuong trinh, du | » 80P Y hoach, chat lugong
' an, dé an lién quan dén do nguoi chu tri
nganh, Ilinh vuc, dia giao.
phuong vé cong tac quan
1y, bao v&€ mdi truong
1. Cong viéc,
nhiém vu duoc
.. ., ) jao thong sudt,
Pho1 hgp vai cac don vi g d g
lién quan tham muu A E‘lo Lo ot qlilan
‘. ) . . | CO & oi | h¢ cong tac phat
Phoi  hop | hoach dinh va thuc thi Cong vicc phoi -2 h.ﬁg , P
2.6 A h 1 rea 2| hgp dugc thuc | trien hi€u qua cao.
thuc hién. chinh sach lién quan dén | , .} N Z . ..
nganh, linh vuc nhiém hign thong suot. | 2. Noi dung phoi
vu dugc phan cong. h(_):p duge hoaAn
thanh dat chat
lugng, theo dung
tién do ké hoach.
s Th ic cudc hop | Y kién th s
Chu tri thuc .Aam dy ca(c Cuf')c Qp : 1er} ¢ A Tham du day du,
A .~ [lién quan dén cong tac | gia, thong tin 2 o oA
hién nhiém X n <z chuan bi tai liéu
2.7 chuyén mon trong va|tong hop phuc| ., .z .
vu chung, > . . . va y kién phat
hoi ho ngoai co quan theo phan | vu cac cudc hop bidu theo vau cAu
21 hOp- cong theo phan cong y
Cl}ﬁ tri | K& hoach kiém tra he‘l‘ng Ké hoach kidm
kiém tra, | nam, dinh ky hang tuan, tra: Bién ban
gidm  sat | hang thang kiém tra tién lélr;1 vie: Bién
viéc dau tu | d0 xay dung ha tang bao | ., T . N )
4 dung | vé moi trwong ciia Khu ban vi pham | Khong con ton tai
y, aung) v " 2 hanh chinh (n€u | cdc hanh vi trong
2.8 | ha tang bao | cong nghiep; kiém fra co); Cong van |linh vuc bdo vé
vé moi | vi€c van hanh cong trinh fri’ 3G gNén méi tru’.(‘m i
truong cua | bdo v€ moi truong cua ﬁghiép cem xé%’[ &
Eﬂg‘[ k?ﬁﬁ khu cong nghiép xit 1§ theo quy

doanh, dich

dinh
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vu tap
trung theo
quy  dinh
cua  phap
luat;

Phéi  hop
vO1 cO quan
quan ly nha
nuoc vé

bao vé moi
truong trén

dia ban
thim  dinh
bao cao
danh gia tac
dong moi
truong, cap
gily phép
moi truong,

thanh tra vé
bao v€é moi
truong  va
thuc  hién
cong  tac
bao v€é moi
truong khac
cua khu san
xuat, kinh
doanh, dich
vu tap
trung theo
quy  dinh
cua phap
luat;

Phbi hop v6i S& Nong
nghi¢p va Moi truong
thuc hién tham van v
kien vao hd so moi
truong; tham gia Hoi
déng tham dinh, Poan
kiém tra cAp hd so moi
truong;

Cong van tham
van; Ban nhan
xét d6i voi hd
so moi truong;
Bién ban kiém
tra van hanh thu
nghiém

Du an di vao hoat
dong khi co day
di thi tuc ho so
moi  truong bao
dam theo quy
dinh.




Chu tri to
chic  kiém
tra vé bao
Ve moi
truong  d6i
vOl cac co

Dinh ky hang nam co Ké
hoach kiém tra céc
doanh nghi¢p thuyc hién

Ké hoach kiém
tra; Bién ban
lam viéc; Bién
ban vi pham

Khong con ton tai

5o tror}g chua ding, chua day du hanh chinh (néu | cac hanh vi trong
2.10 | khu san | vé tha tuc hé so méi| , n < |~ , A
z ) . 1. |cO); Cong van |linh vuc bdo V¢
xuat, kinh | truong; vé cong tac bao G Sé  Néne | méi truom
doanh, dich | v&€ mo6i truong trong hoat ﬁ hiép xem xé%’[ &
vu tap | dong xay dung, sadn xuat SHeP
S xur ly theo quy
trung theo | va kinh doanh dinh
quy dinh :
cua phap
luat
Phat  hién
kip thoi vi £ 2
g’; m Olhgl Ké hoach kiém
{)ué.t Vépbég Co6 Ké hoach kiém tra|tra; Bién ban
Vé. méi dinh ky theo tuan, theo | lam vi¢c; Bién
truone  cla thang, dot xuat theo yéu | ban vi pham | Khong con ton tai
211 | i chgl'r .. o4 cau ca trong va ngoai gio | hanh chinh (n€u | cadc hanh vi trong
' nhan ’Vé hanh chinh dé kip thoi|cd); Cong van |linh vuc bdo vé
Kidn  nehi phat hién cac hanh vi vi| g1 S& Nong | moi truong
on o hel pham vé bao vé moi | nghi¢p xem xét
xu ly theo . - 17
. .| truong. xtr 1y theo quy
quy dinh dinh
cua  phap :
luat
B4 . | Cong van yéu cau céc
i a}(l) h(‘:aﬁ chu dau tu ha tang khu
tLI:I hlr} cong nghiép va céac co s&
e ién A \ %
bio v& moi | st e ndy b0 vé mol truong
trudng cua | ;5,19 he‘mg nim: T§ny Bdo cdo cong|bao dam dung
2.12 | khu san | oo cégo va 1;21 Bég tac bao v¢ moi ngéty theo  quy
xuit, kinh op b tic be AP BA0 trong cua dinh hodc yéu cau
doanh. dich cao cong tic bao vé moi cia  co  quan
> 27 treong nam g S& Nong chuyén nginh
vu f‘P nghiép va Méi truong ‘
trung  theo | 166 noay 31/12 (diém b
quy  dinh| p06n 1 Didu 118 Ludt
cua  phap

bao vé moi truong 2020
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luat; yéu cau bdo cdo trude
31/01 nam sau)
Thuc hién
nhiém vu
bdo vé mo1 | ,, ., 1 1
a0 Ve MO Bao cao vé cong tac bao | , . A
truong khac | . .. . R . |Bao cao dot| ., , PR
, vé moi truong dot xuat; X 1. . | Bdo cao va Cong
do Uy ban oo 7 I xuat vé bao ve | .
A ~_ | Tham gia y kién vao cac | .. \ van tham gia y
2.13 |nhan dan SOE . 1. | MOl trudng; |, .z . \
... . |duthao vé cong tac bao | ~. 9 kién ding ngay
cap tinh ay | = .., ., Cong van tham Al X
A vé moi truong theo quy | .~ 2 .« theo yéu cau.
quyén theo dinh gia y kién
quy dinh |
cua phap
luat;
Bién ban lam
Trach Kiém tra, giai quyét cac | viec; Bién ban
nhiem khéc ton tai v€ moi truong ma | vi pham hanh | Cham dut hanh vi
214 | theo u c6O phan anh cua nhan | chinh (n€u c0); | vi pham cia co s&
' dinh ((l:ﬁz din khu wvuc bi anh | Cong van gui|gdy 0 nhiém moi
hép luat hudéng, cua bdo dai (néu | S& Nong nghi¢p | truong
phap fud co) xem xét xu ly
theo quy dinh
Thuc hién
?rll(?in tmg;lc Thuc hién nhiém vu chi
. S | dinh thiw/dAu thdu dénh | .., . | Tich hgp vao Béo
dinh ky | %, X .. |Baocaokéetqua| " Sy
\ _° | gia chat luong moi 2 .. | cdo cong tac bao
2.15 | hang nam . < 2 | quan trac moi| ., A N
\ x| truong nam; Pua tu van \ < vé moi trudong
tr  nguon | .z . A ,. | truong nam <
nodn  séch dén céac vi tri can phai nam.
gan - sach quan trac theo quy dinh
bao v€ moi
truong
Xay dung, thuc
X . hién ké hoach theo
Ke hoach ¢ong | 4500 k& hoach
Xay dung va thuc hién ké hoach cong |tdc ca nhan| . g , .
216, 7 s A L 4 < , | cOng tac cua co
tdc nam, quy, thang, tuan cta cd nhan, | nam, quy, . N
, A quan, phong va
thang, tuan. A
nhiém vu duoc
giao
2.17 | Thuc hién cong viéc khac theo s phan cong cua lanh dao ban, lanh dao phon
g P g phong




3. Moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va kiém | Quan 1y | g, )
duy.é ¢ Eé ¢ qugb 0’1 P truc tiép Cac don vi phoi hgp chinh
Céc phong chuyén mon, nghiép
Phong vu, don vi sy nghi€p thudc
- Truong ban Quan ly cac khu | chuyén mon; | Quan 1y cac khu cong nghiép
cong nghigp tinh Lao Cai; | Truong tinh Lao Cai.
phong;pho
- Phé Trudéng Ban Phu trach; Trudng
- Truéng phong, phé Trudng | phong/ Pho
phong phu Truong
trach phong  phu
trach truc
tiép
3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé
chinh

Ban chit quan hé

Céc bd, nganh trung uvong

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan khi
dugc phan cong.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- L4y thong tin thong ké.

- Thyc hi¢n bao cao theo yéu cau.

Tinh uy; Ho1 déng nhan dan tinh;
ny ban nhan dan tinh; cac s&, ban,
nganh; Uy ban nhan dan céc x4,
phuong

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan khi
dugc phan cong.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin cin thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- L4y thong tin thong ké.

- Thyc hi¢n bao cao theo yéu cau.

Céc to chure, don vi lién quan

Phoi hop thyce hién trién khai xdy dyng dy 4n
va cac nghi¢p vu quan ly dau tu phat sinh theo
quy dinh

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.
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4.2

Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén vdi cac co quan, ban, nganh thudc
tinh theo mang cong viéc dugc phan cong phu trach

4.3

Pugc cung cap thong tin chi dao, diéu hanh cia 1anh dao co quan trong pham vi
nhiém vy dugc giao

4.4

Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan cd lién quan dén cong tac
cua co quan theo nhiém vu dugc phan cong

4.5

Cé trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién
nhiém vy, cong viéc vdi lanh dao co quan, lanh dao phong.

5. Dieu kién lam viéc

Néi dung Picu kién cu thé

Trang thiét b

Dung riéng Dung chung

Ban lam viéc Phong hop

May vi tinh May photocopy

Tu tai licu

May in

Tinh chat cong viéc, | Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
moi truong lam vi€e | Lam viéc trong/ngoai try sé co quan

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

Mitic do tu chu Tu chu trong pham vi cong vi¢c dugc giao, chiu trach

nhiém trudc cap trén vé két qua thuc hién

Su hd tro, phéi hop | - Pugc 1anh dao Ban, Truong phong chi dao, tao diéu kién

khac va cung cép d?ly da thong tin phuc vu thuc hién nhiém vu
dugc giao
- Puogc phéi hop, hd tro kip thoi tir phong quan 1y va cac
phong lién quan trong thuc hién nhiém vu duoc giao.
6. Yéu cau vé trinh @9, kinh nghiém, pham chat
Nhém yéu cau Yéu cau cu thé
Trinh d6 dao tao Tot nghiép dai hoc trd Ién cac nhom nganh nganh: Luat, Tai

nguyén; Moi truong; Dt dai

- Chuyén nganh: Tai nguyén moi truong, Khoa hoc moi
truong, Luat Moi1 truong; Quan 1y moi truong; K thuét
Moi trudng; Tai nguyén nudc va méi trudng; Quan 1y dat
dai,...

- Cac nhém nganh, chuyén nganh dao tao khéac phu hop vi
tri viéc lam

B61 dudng, ching chi | - Theo yéu cau cua vi tri viéc lam do co quan quan ly cong

chtc quy dinh theo quy dinh cua phap luét;



https://www.google.com/search?q=C%C3%B4ng+ngh%E1%BB%87+K%E1%BB%B9+thu%E1%BA%ADt+M%C3%B4i+tr%C6%B0%E1%BB%9Dng&sca_esv=792560e52f66799b&ei=bc_QaLz_I4Gu4-EP--GVmAk&oq=cac+chuyen+nganh+m%C3%B4i+tr%C6%B0%E1%BB%9Dng+%C4%91ai+hoc+tai+nguyen+&gs_lp=Egxnd3Mtd2l6LXNlcnAiNGNhYyBjaHV5ZW4gbmdhbmggbcO0aSB0csaw4budbmcgxJFhaSBob2MgdGFpIG5ndXllbiAqAggAMgUQIRigATIFECEYoAEyBRAhGKABSN4nUIoHWIUecAJ4AZABA5gBtwGgAbEYqgEEMS4yMrgBAcgBAPgBAZgCFqAC7RbCAgoQABiwAxjWBBhHwgIGEAAYFhgewgIIEAAYgAQYogTCAgUQABjvBcICBBAhGBXCAgcQIRigARgKmAMAiAYBkAYIkgcEMi4yMKAHyHWyBwQwLjIwuAfkFsIHCDAuNC4xNy4xyAdb&sclient=gws-wiz-serp&mstk=AUtExfDRVRnr4V_328bn-AD_1QbeTlmqvC2Tu_kisjxaX6gfYSySvtvvxuwG2KtPboE4YcBMtsq5K5LDtsVvlKoPppa-oC56T9iG0F_cNZUjyZFEYikfNO72mnGBe67UeWGG_Uw&csui=3&ved=2ahUKEwjL64Gaw-uPAxUbyDgGHTSgHwoQgK4QegQIAxAH
https://www.google.com/search?q=C%C3%B4ng+ngh%E1%BB%87+K%E1%BB%B9+thu%E1%BA%ADt+M%C3%B4i+tr%C6%B0%E1%BB%9Dng&sca_esv=792560e52f66799b&ei=bc_QaLz_I4Gu4-EP--GVmAk&oq=cac+chuyen+nganh+m%C3%B4i+tr%C6%B0%E1%BB%9Dng+%C4%91ai+hoc+tai+nguyen+&gs_lp=Egxnd3Mtd2l6LXNlcnAiNGNhYyBjaHV5ZW4gbmdhbmggbcO0aSB0csaw4budbmcgxJFhaSBob2MgdGFpIG5ndXllbiAqAggAMgUQIRigATIFECEYoAEyBRAhGKABSN4nUIoHWIUecAJ4AZABA5gBtwGgAbEYqgEEMS4yMrgBAcgBAPgBAZgCFqAC7RbCAgoQABiwAxjWBBhHwgIGEAAYFhgewgIIEAAYgAQYogTCAgUQABjvBcICBBAhGBXCAgcQIRigARgKmAMAiAYBkAYIkgcEMi4yMKAHyHWyBwQwLjIwuAfkFsIHCDAuNC4xNy4xyAdb&sclient=gws-wiz-serp&mstk=AUtExfDRVRnr4V_328bn-AD_1QbeTlmqvC2Tu_kisjxaX6gfYSySvtvvxuwG2KtPboE4YcBMtsq5K5LDtsVvlKoPppa-oC56T9iG0F_cNZUjyZFEYikfNO72mnGBe67UeWGG_Uw&csui=3&ved=2ahUKEwjL64Gaw-uPAxUbyDgGHTSgHwoQgK4QegQIAxAH
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- C6 chimg chi boi dudng kién thic, k§ ning quan 1y nha
nudc d6i véi cong chirc ngach chuyén vién chinh va tuong
duong;

- Yéu cau khéac: Theo quy dinh ctia Trung wong, ciia tinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- PBa c6 kinh nghiém cong tac phu hop véi vi tri viéc lam
theo quy dinh cta phép luat.

- B3 chu tri, chiu trach nhiém chinh hoac tham gia hoan
thanh 02 san phém, nhiém vu phu hgp véi yéu cau cua vj tri
viéc lam.

- Sau khi dugc bd tri vao vi tri viéc lam, phai co két qua,
san pham theo yéu cau cua vi tri viéc 1am dam nhiém, phu
hop véi nhiém vu cong vi¢c dugc phan cong.

Pham chat ca nhan

- Trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chi truong,
chinh sach cua Dang, phap luat cia Nha nude, quy dinh,
quy ché cua co quan.

- Q(’) tinh than tréc}} nhiém cao vdi cong viéc, voi tap thé,
phoi hgp cong tac tot

- Trung thuc, diém tinh, can than.

- Khé nang sang tao, tu duy doc lap.

- Khé ndng doan két ndi bo.

- Pham chat khac theo quy dinh cta cip c6 tham quyén.

Cac yéu cau khac

- Co kha nang dé xuat xdy dung quy trinh ndi by va giai
phép giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc
ning, nhiém vu clia co quan, to chirc, dia phuong.

- Hiéu va van dung duoc céac kién thic vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ nang xu ly cac tinh huéng trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, glam sat, tham muu, dé xuat va
thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thic vé phuong phap
nghién ctru, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai
li¢u, de€ tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Ap dung thanh thao cac kién thtc, k¥ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cAu cta vi tri viéc
lam.

- Hiéu va thyc hién nhiém vu c4 nhan gén voi muc tiéu, két
qua cua to chirc; theo ddi chi sd két qua ca nhdn; bao cio
tién do, két qua thyc hién nhiém vu.

7. Yéu cau veé nang luc
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Nhom nang luc

Tén nang lue

Cap d6

bao duc va ban linh 2.4
T6 chire thye hién cong vi¢e 2-4
Soan thao va ban hanh van ban 2-4
5 Giao tiép tmg xur 2-4
Nang lyc chung —
Quan h¢ phoi hop 2-4
Str dung cong nghé thong tin Theo yéu cau
cua co quan
quan ly
Str dung ngoai ngir Theo yéu ciu
cua co quan
quan ly
Tham muu xay dung van ban 2.4
Hudng dan thuc hién vin ban 2-4
Kiém tra thuc hién vin ban 2-4
Nang lwc chuyén | Tham dinh van ban 2-4
mon T6 churc thuc hién van ban 2-4




12. Chuyén vién vé mdi truong

Tén vi tri viéc lam: Chuyén
vién v€ moi trudong

Ma VTVL: BQL-NVCN-12

Ngay bat dau thwe hién: Ké tir ngay Quyét dinh
phé duyét co hi¢u luc

Ngach cong chirc twong ng

Chuyén vién va tuong duong

Dia diém lam viéc

Tru s¢ Ban Quan ly cac khu cong nghi¢p tinh Lao
Cai

Quy trinh cong viéc lién
quan

Thuc hién theo cac quy dinh cia Pang va phap luat
cia Nha nudc vé cong tac quan ly, bao vé moi
truong; theo chirc nang, nhiém wvu, quyén han duoc
giao; Quy ché lam viéc cua Ban Quén ly cac khu
cong nghi€p tinh Lao Cai va cac van ban khac c6 lién|
quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu, to chirc phéi hop thuc hi¢n toan bg cong tdc quan ly hoat dong
cong tac bdo v€ moi truong cia Ban Quan 1y cac khu cong nghi¢p tinh Lao Cai, va
cac du an dau tu theo ding quy trinh, quy dinh hién hanh. Thuc hién ddy du cac
nghi¢p vu quan 1y hoat dong bdo vé méi truong dugc phan cong; tham muu, dé xuit
bao dam dung theo quy trinh, quy pham phap luat hién hanh. Tham gia lap, tong hop
s6 liéu, kiém soat cac thu tuc bao vé mdi truong khu cong nghiép va cac du an trong
khu cong nghié€p theo quy dinh; bdo dam tinh chinh xac, phu hgp véi cac quy dinh va
diéu kién cho phép trong khu cong nghiép. Chiu trach nhiém trudc lanh dao Ban,
lanh dao phong va trudce phap ludt vé phan viée quan 1y hoat dong bao vé moi truong
duogc phan cong va cac nhiém vu khac c6 lién quan theo quy dinh.

2. Nhiém vu, cong vié€c va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, | Cong viéc, nhiém vu cu Muc tiéu, két | Tiéu chi danh gia

mang cong thé qua dau ra hoan thanh cong
viéce viéc

Thuc hién

huyén < , bam bao quy trinh
chuye £ ., |'Van ban tham | _, 0 Ay
mon, Truc ti€p thuc hién céc cong tac va theo

2.1

phan cong
cua  lanh

nghiép vu |nhiém vy chuyén mon,
theo  quy | nghiép vu theo nhiém vu
dinh va | dugc phan cong.

muu; cong Vlec
thyc té trién
khai thuc hién
nhiém vu

dung ké hoach vé
tién do, chat luong
va hiu qua cong
viéc.




dao phu
trach
Tham gia nghién ctru,
Xay dung|xdy dung cic van ban
van ban quy dil}h (‘:hi tiét, hu’('):ﬂg Cic quy dinh, C:élc quy ?'ﬁnh, Va:m
quy pham | dan thi hanh, quy dinh vin bin oha ban phap luét,
phap luat, | cia Pang, van ban phap |, . M PP hidn luge, quy
A N . | luat, chién luoc, Z
chién luogc, | ludt cua trung wong va 2 | hoach, ké hoach,
A £ quy hoach, ké| ., )
2.2 | quy hoach, | cua tinh; chién lugc, quy hoach chinh chinh sach,
ké hoach, | hoach, ké hoach, chinh | , " chuong trinh, du
, . . . . | s&ch,  chuong |, =~ .S J
chinh sach, | sach, chuong rinh, dy an, | . . X | an, d€ an dugc cap
X \ X N trinh, du an, dé | _, 2 A
chuong dé an cua nganh, linh an c6 tham quyén
trinh, d€ an, | vuc, dia phuong vé cong | thong qua.
du an. tac quan ly, bao v&€ moi
truong
1. Chu tri hodc tham gia . Van ban, tai
huéng dan trien khai licu du’()’c., ban
thuc hién cac quy dinh hanh ding tién dC.)?
cia Dang, Nha nuéc; ké hoach, thoi
van ban phap ludt cua gian va bao dam
Trung wong va cua tinh; chat luong theo
chién luge, quy hoach, yéu cau cua cap
ké hoach, chinh sach, trén.
. x| chuong trinh, du an, dé 2. Truyén dat
Huéng dan |, \ N e A
. .z_ | &n cua nganh, linh vuc, | ,. .., ...... |duoc ndéi dung vé
va trien dia phuong vé cong tac Vn ban, ti ligu nghi€¢p vu theo
2.2 | khai thuc ,vp , gq Ag .. | huong dan, trién gA PVt 2,
o .| quan ly, bdo v€é moi ) o phan cong dé cac
hién cac . khai thuc hién 2 . , A
< 1 truong to chuc, cd nhan
van ban.

2. T6 chuc, huéng dan,
theo doi viéc thuc hién
ché 30, chinh sach
chuyén mon, nghi¢p vuy;
dé xuat cac bién phap dé
nang cao hiéu lyc, hi¢u
qua quan 1y vé nganh,
linh vuc, dia phuong vé
cong tac quan ly, bao v¢

khéc hicu, trién
khai dugc va dat
két qua.

3. Duogc co quan,
t6 chirc 16p dao
tao, boi dudng
danh gid hoan
thanh viéc giang
day (néu co).




moi trudng

3. Chu tri hodc tham gia
t6 chitc cac chuyén dé
bdi dudng nghiép wu,
pho bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé
nganh, Ilinh vuc, dia
phuong vé cong tac quan
1y, bao v&€ moi truong

Chu tri hodc tham gia to
chitc so két, téng két,
kiém tra, phan tich, danh
gia va bao céo viéc thuc

1 1. Van ban bao
cdo két qua kiém
tra duoc thuc hién

Kiém tra, | 2., , . : , .
2. .2 |hién cac quy dinh cuia ding thoi han quy
so két, tong | ... . : y ) n
X ..~ | bang, Nha nuodc; van N dinh. 2. NOi dung
két viée |, , , ne Cuoc kiém tra, |, i =
23 .. | ban phap luat cua Trung |, , ", bao cdo, danh gia
thuc  hién o, bao cao. L aA X .
e vap | Fong, cua tinh; hoach, co dé xuat lqp
\ chinh séch, chuong trinh, thoi, dung ke
ban. . N s \ 4
du 4n, dé an cua nganh, hoach, dugc cap
linh vuc, dia phuong vé c6 tham quyén
cong tac quan ly, bao v¢ phé duyét.
moi truong
Tham gia to chirc so két,
one é(?t’hkl.e@ " phan 1. Van ban bdo
el tﬁn gﬁiva 40 €40 cao két qua kiém
2 viee L‘EC IQI} cac qu}‘/ tra duoc thuc hién
Kiém tra, | dinh cua Dang, Nha dt .
X, A . - 1. , n ung thoi han quy
so keét, tong | nudc; van ban phap luat dinh
két viéc | cia Trung wong, cua|Cudc kiém tra, | .~ . ,
2.4 NN DA K Lo 2. Noi1 dung bao
thuc  hién | tinh; chién luwgc, quy | bao cdo. . , L,
. < X . cdo, danh gid co
cac van | hoach, ké hoach, chinh £ i kin thos
ban. sach, chuong trinh, du ¢ xuat kip thot,

an, dé an ctia nganh, linh
vuc, dia phuong vé cong
tac quan ly, bao v€ moi
truong

ding !{é hoach,
dugc cap co tham
quyén phé duyét.
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Tham gia tham dinh, gop
y cac quy dinh cia Bang,
Nha nudc; van ban phap
luat ctia Trung uong va

Noi dung tham gia
tham dinh, gép y

Tham gia iy
: : cua tinh; chién lugc, quy : | dugc hoan thanh
tham dinh " " 0 7 |'Van ban tham ' , £
2.5 chc \;én hoach, ké hoach, chinh dinh. o6p < theo dung ke
ban sach, chuong trinh, du | » 80Py hoach, chat lugong
' an, dé an lién quan dén do nguoi chu tri
nganh, Ilinh vuc, dia giao.
phuong vé cong tac quan
1y, bao v&€ mdi truong
1. Cong viéc,
nhiém vu dugc
‘. e : jao thong sudt,
Pho1 hgp vai cac don vi tgao duoc mgéi quan
£ lién quan t}}am mu Cong viéc phdi|hé cong tic phat
26 Phoi  hop | hoach dinh va thuc thi hoo _d h trién hi ,
. ‘A ; . ‘A £ op dugc thyc | trien hi€u qua cao.
thuc hién. | chinh sach lién quan dén hién thone sudt. | 2. Noi d héi
nganh, linh vyc nhiém ¥ & ' h. Qldu(l),lélg 1?0;
vu duge phan cong. thoéglh dat  chét
lugng, theo dung
tién do ké hoach.
.. | Th ic cudc hop | Y kién th s
Thuc hién .Aam dy ca(c Cuf')c Qp : 1er} ¢ A Tham du day du,
dhiem vu lién quan dén cong tac | gia, thong tin chudn bi i licu
2.7 chune.  héi chuyén moén trong va |tong hop phuc vi v kidn ohat
ho & N ngoai co quan theo phan | vu cac cudc hop biéu}t/heo cu fﬁu
- cong theo phan cong y
Kiém tra, Ké hoach kiém tra he‘l‘ng Ké hoach kidm
giam  sat | nam, dinh ky hang tuan, tra: Bién ban
viéc dau tu | hang thang kiém tra tién lélr;1 vie: Bién
Eéyt‘” dli{lg 32 ﬁgliurggn ha (E?ir;glgﬁﬁ ban vi ’ pham | Khong con ton tai
4 tahg bao | v " .g 2 hanh chinh (n€u | cdc hanh vi trong
2.8 | ve mot | COng nghicp; kiem  tra co); Cong van |linh vuc bdo vé
trudng cua | viéc van hanh cong trinh gfri’ S Noéng | moi tru’.c‘m g :
khu san | bdo v€ moi trudong cua  n :
z : . .A nghi€p xem xét
xuat, kinh | khu cong nghiép

doanh, dich
vu tap

xur ly theo quy
dinh




trung theo
quy dinh
cua  phap
luat;

Phéi  hop
véi co quan
quan ly nha
nuoc vé

bao v€é moi1
truong trén

dia ban
tham dinh
béo cao
danh gia tac
don moi A ro 9 A
e :_ | Phoi hop voi S& Nong | . 9
truong, cap . \ N ) Cong van tham C s
X .. | nghi€p va Moi truong | « ° ., ~_ | Du an di vao hoat
gidy phép " 2 - |van; Ban nhan | _, ., an
A thuc hién tham van y|_ , ~ .« .. - |dong khi co day
moi truong, | , .z \ X 2. | xét doi voi ho| ;. &, A
> | kién vao ho so moi n . du tha tuc hd so
2.9 | thanh tra vé . . ~. | SO moi truong; | .. . .
.~ A |truong; tham gia Hoi| .. , 227 | mo1  truong  bao
bao v€ mo1 | ,x 2 : . | Bién ban kiém | _,
. . | dong tham dinh, Poan A1 . |dam theo quy
truong  va |, .z £ 1A ~. | tra van hanh thu | .
.. | kiém tra cap ho so moi o dinh.
thuc  hién . nghiém
R .| troong;
cong  tac
bao vé moi
truong khac
cua khu san
xuat, kinh
doanh, dich
vu tap
trung theo
quy  dinh
cua phap
luat;
Tham muu | Pinh ky hang nam c6 K& | K& hoach kiém
to chuc | hoach kiém tra cac|tra; Bién ban
kiém tra ve | doanh ?ghlcp thl,rcA h1¢r} laqm viée; Bién Khong con tn tai
bao vé moi | chua dung, chua day du |ban vi pham| , 3 .
v O N X N ] © | cac hanh vi trong
2.10 truong  ddi | Ve thu tyc hO so moéi | hanh chinh (néu linh vuc bio vé
vOi cac co | truong; vé cong tac bao | co); Cong vin moi tru.’éng '
s&  trong | V¢ moi truong trong hoat | giri  S&  Nong
khu  san | dong x@y dung, san xuat | nghiép xem xét
xuét, kinh | va kinh doanh xtr 1y theo quy




doanh, dich dinh

vu tap

trung theo

quy  dinh

cua  phap

luat

Phat  hién

Kip thoi 1 Ké hoach kiém
pham phap

luat vé bao

Co6 Ké hoach k‘iém tra
dinh ky theo tuan, theo

tra; Bién ban
lam viéc; Bién

C moi , A A A ) . A \ A .
Ve N thang, dot xuat theo yéu | ban vi pham | Khong con ton tai
truong cua| <, . R , % . 1x :
T . | cau ca trong va ngoai gio' | hanh chinh (né€u | cadc hanh vi trong

2.11 [ t0 chuc, ca |, . , PR N n | 4~ , ~
A . | hanh chinh dé¢ kip thoi | c6); Cong vén |linh vuc bao vé
nhan va A g 1w R I \ n A e
kién  nghi phat hl@l’} cac hanh vi vi | gt S& NOng | moi truong

" 1e ‘| pham vé bao vé moi | nghi¢p xem xét
xu ly theo . - 1

: truong. xu ly theo quy
quy dinh )

, , dinh
cua  phap
luat

Cong vin yéu cau cac
Bao cao | chu dau tu ha tang khu
tinh  hinh | cong nghiép va cac co so
thuc  hién | dang hoat dong san xuat
cong  tac | bdo cao cong tac bao vé C A ,

s A ns \ . \ Bao cao cong tac
bdo v€ modi | mbi trudng trudc ngay s A A \

\ , . < mX bao v€ moi truong
truong cua | 15/12 hang ndam; Tong | ., , A ) , .

\ 2 o .2 |Béo cdo cong|bdao dam dung
khu san | hop bao cao va lap Bao | ., ., ., . 2 .

2.12 X . LA . . oo .. |tac bdo vé modi | ngay theo quy
xuat, kinh | cdo cong tac bao v¢é moi . , : . A A

: . . aa wiA. . | truOng cua dinh hoac yéu cau
doanh, dich | truong nam gui S& Nong .

N A . n X cia co  quan
vu tap | nghiép va Moi truong chuven neanh
trung theo | trudc ngay 31/12 (diém b yen hgana.
quy  dinh | khoan 1 Diéu 118 Ludt
cua  phap | bao vé moi truong 2020
luat; yéu cau bdo cdo truoc

31/01 nam sau)




Thuc hién
nhiém vu
bao Vé moi , , A A , 5
\ .| Bao cdo vé cong tac bdo | ., , A
truong khac | . ., A z, |Bao cdo dot|,, . . .
, vé moi truong dot xuat; LN 1a . | Bao cdao va Cong
do Uy ban U 2 xuat vé bao ve | .S
n ~_ | Tham gia y kién vao cac | .. . |van tham gia y
2.13 |nhan dan SO G . ., | mo1 truong; |, .z , .
..y .| du thiao vé cong tac bao | . < kién ding ngay
cap tinh ay | 1 .. ", Cong van tham Al X
\ vé moi trudong theo quy | .= = .« theo yéu cau.
quyén theo | .. gia y kién
: dinh
quy  dinh
cua phap
luat;
Bién ban Ilam
. Kiém tra, giai quyét cac | vi¢c; Bi€n ban
Trach X N A 3 \ . \ A , \ .
A ., | ton tai vé moi1 truong ma | vi pham hanh | Cham dut hanh vi
nhiém khac | . , n . X , . , ,
c6 phan éanh cua nhan | chinh (n€u co); | vi pham cia co s&
2.14 | theo quy| ;. ., o < S Y N
dinh  cta dan khu vyc bi anh| Cong van gui|gdy 6 nhiém moi
A huong, cua bdo dai (néu | S& Nong nghi¢p | truong
phap luat . e o 1e
co) xem xé&t xu ly
theo quy dinh
Thuc hién
tra - A .
?r?f?in tru(‘:rilc Thuc hién nhiém vu chi
! S | dinh thiw/ddu thdu dénh | .. . | Tich hgp vao Béo
dinh ky | %, X .. |Bdocaokétqua| , 1
. . ° | gia chat luong moi 2 .. | cdo cong tac bao
2.15 | hang nam . < 2 | quan trac moi| ., a \
. »_ | truong nam; Dua tu van \ < ve mo1 truong
tr  nguon | .z . A .. | trrong nam <
A , dén cac vi tri can phai nam.
ngin sach uan tric theo quy dinh
bao vé moi | '
truong
Xay dung, thuc
% .| hién ké hoach theo
Ké hoach cong dtng ké hoach
Xay dung va thuc hién ké hoach cong |tdc ca nhan| . & . ,
216 |7 s A < , | cong tac cua co
tac nam, quy, thang, tuan ctia ca nhan, | nam, quy, . .
, A quan, phong va
thang, tuan. A
nhiém vu duoc
giao
2.17 | Thuc hién cong viéc khéc theo sy phan cong cua lanh dao ban, lanh dao phong

3. Méi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Pugc quan Iy true tiép va kiém

Quan

4

ly

Cac don vi phdi hop chinh
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duyét két qua bai true tiép
Céc phong chuyén mon, nghiép
Phong vu, don vi sy nghi€p thudc
- Truong ban Quan ly cac khu | chuyén mon; | Quan 1y cac khu cong nghiép
cong nghigp tinh Lao Cai; | Truong tinh Lao Cai.
phong;phd
- Phé Truéng Ban Phu trach; Trudng
- Truong phong, ph6o Truong | phong/ Pho
phong phu Trudng
trach phong phu
trach truc
tiép

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé
chinh

Ban chit quan hé

Céc bd, nganh trung vong

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan khi
duoc phan cong.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Liy thong tin thong ké.

- Thyc hié¢n bao cao theo yéu cau.

Tinh uy; Ho1 déng nhan dan tinh;
ny ban nhan dan tinh; cac so, ban,
nganh; Uy ban nhan dan cic x4,
phuong

- Tham gia cac cudc hop co lién quan khi
duoc phan cong.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- L4y thong tin thong ké.

- Thyc hié¢n bao cao theo yéu cAu.

Céc to chuc, don vi lién quan

Phoi hop thyc hién trién khai xdy dung du an
va cac nghiép vu quan 1y dau tu phat sinh theo
quy dinh

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Bugc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 | Trao dbi thong tin, nghiép vu chuyén mon véi cic co quan, ban, nganh thudc

tinh theo mang cong viéc dugc phan cong phu trach

4.3 | Puoc cung cap thong tin chi dao, diéu hanh cta lanh dao co quan trong pham vi




nhiém vu dugc giao

4.4 | BPugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac
cua co quan theo nhiém vu dugc phan cong

4.5 | C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thyc hién
nhiém vy, cong viéc voi lanh dao co quan, 1anh dao phong.

5 . Diéu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
. May vi tinh May photocopy
Trang thiét bi Ti i lid
May in

Tinh chit cong viéc, | Tuan thil thoi han hoan thanh cong viée
moi truong lam vi€e | Lam viéc trong/ngoai try sé co quan
Tuan thi quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mitrc do tu chu Tu chu trong pham vi cong viéc duoc giao, chiu trach
nhiém trudc cap trén ve két qua thuc hién

Su hd tro, phéi hop | - Pugc lanh dao Ban, Truédng phong chi dao, tao diéu kién
khac va cung cép déy da thong tin phuc vu thuc hi¢n nhi¢m vu
duoc giao

- Puoc phéi hop, hd tro kip thoi tir phong quan 1y va cac
phong lién quan trong thyc hién nhiém vu dugc giao.

6. Yéu cdu vé trinh @9, kinh nghiém, pham chit

Nhom yéu cau Yeéu cau cu the

Trinh d6 dao tao Tot nghiép dai hoc trd 1én cac nhom nganh nganh: Luat, Tai
nguyén; Moi truong; Dt dai

- Chuyén nganh: Tai nguyén méi truong, Khoa hoc moi
truong, Ludt Moi truong; Quan 1y moi truong; Ky thuat
Moi truong; Tai nguyén nudc va moi trudng; Quan ly dat
dai,...

- Cac nhém nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop vi
tri viéc lam

Boi dudng, ching chi | - Theo yéu cau cua vi tri viéc 1am do co quan quan 1y cong
chtrc quy dinh theo quy dinh cua phap luét;

- C6 chtmg chi bdi dudng kién thire, k¥ ning quan 1y nha
nuéc déi véi cong chuc ngach chuyén vién va tuong
duong;



https://www.google.com/search?q=C%C3%B4ng+ngh%E1%BB%87+K%E1%BB%B9+thu%E1%BA%ADt+M%C3%B4i+tr%C6%B0%E1%BB%9Dng&sca_esv=792560e52f66799b&ei=bc_QaLz_I4Gu4-EP--GVmAk&oq=cac+chuyen+nganh+m%C3%B4i+tr%C6%B0%E1%BB%9Dng+%C4%91ai+hoc+tai+nguyen+&gs_lp=Egxnd3Mtd2l6LXNlcnAiNGNhYyBjaHV5ZW4gbmdhbmggbcO0aSB0csaw4budbmcgxJFhaSBob2MgdGFpIG5ndXllbiAqAggAMgUQIRigATIFECEYoAEyBRAhGKABSN4nUIoHWIUecAJ4AZABA5gBtwGgAbEYqgEEMS4yMrgBAcgBAPgBAZgCFqAC7RbCAgoQABiwAxjWBBhHwgIGEAAYFhgewgIIEAAYgAQYogTCAgUQABjvBcICBBAhGBXCAgcQIRigARgKmAMAiAYBkAYIkgcEMi4yMKAHyHWyBwQwLjIwuAfkFsIHCDAuNC4xNy4xyAdb&sclient=gws-wiz-serp&mstk=AUtExfDRVRnr4V_328bn-AD_1QbeTlmqvC2Tu_kisjxaX6gfYSySvtvvxuwG2KtPboE4YcBMtsq5K5LDtsVvlKoPppa-oC56T9iG0F_cNZUjyZFEYikfNO72mnGBe67UeWGG_Uw&csui=3&ved=2ahUKEwjL64Gaw-uPAxUbyDgGHTSgHwoQgK4QegQIAxAH
https://www.google.com/search?q=C%C3%B4ng+ngh%E1%BB%87+K%E1%BB%B9+thu%E1%BA%ADt+M%C3%B4i+tr%C6%B0%E1%BB%9Dng&sca_esv=792560e52f66799b&ei=bc_QaLz_I4Gu4-EP--GVmAk&oq=cac+chuyen+nganh+m%C3%B4i+tr%C6%B0%E1%BB%9Dng+%C4%91ai+hoc+tai+nguyen+&gs_lp=Egxnd3Mtd2l6LXNlcnAiNGNhYyBjaHV5ZW4gbmdhbmggbcO0aSB0csaw4budbmcgxJFhaSBob2MgdGFpIG5ndXllbiAqAggAMgUQIRigATIFECEYoAEyBRAhGKABSN4nUIoHWIUecAJ4AZABA5gBtwGgAbEYqgEEMS4yMrgBAcgBAPgBAZgCFqAC7RbCAgoQABiwAxjWBBhHwgIGEAAYFhgewgIIEAAYgAQYogTCAgUQABjvBcICBBAhGBXCAgcQIRigARgKmAMAiAYBkAYIkgcEMi4yMKAHyHWyBwQwLjIwuAfkFsIHCDAuNC4xNy4xyAdb&sclient=gws-wiz-serp&mstk=AUtExfDRVRnr4V_328bn-AD_1QbeTlmqvC2Tu_kisjxaX6gfYSySvtvvxuwG2KtPboE4YcBMtsq5K5LDtsVvlKoPppa-oC56T9iG0F_cNZUjyZFEYikfNO72mnGBe67UeWGG_Uw&csui=3&ved=2ahUKEwjL64Gaw-uPAxUbyDgGHTSgHwoQgK4QegQIAxAH
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- Yéu cau khéac: Theo quy dinh ctia Trung wong, cta tinh.

Kinh nghi¢ém (thanh
tich cong tac)

Khong yéu cau

Pham chét c4a nhan

- Trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cua Dang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh,
quy ché cua co quan.

- Q(’) tinh than tréc}} nhiém cao vd&1 cong viée, voi tap thé,
phoi hop cong tac tot

- Trung thyc, diém tinh, can than.

- Khé nang sang tao, tu duy doc lap.

- Khé nang doan két ndi bo.

- Pham chét khac theo quy dinh cua cap c6 thim quyén.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang dé xuat xdy dyng quy trinh ndi bd va giai
phap giai quyét cac van dé thue tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vu cla co quan, to chire, dia phuong.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, ky nang xu ly cac tinh huéng trong qua
trinh huéng din, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va
thuc hién cong viéc theo vi tri vi¢c lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap
nghién ctru, t6 chire, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai
li¢u, d€ tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Ap dung thanh thao cac kién thurc, ky thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu ciu cua vi tri viéc
lam.

- Hiéu va thuc hién nhiém vu cé nhan gén véi muc tiéu, két
qua cta to chuc; theo ddi chi s két qua ca nhan; bao céo
tién do, két qua thyc hién nhiém vu.

7. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc

o>~
>

Tén niang lwe Cap

Dao dic va ban linh

T6 chuc thuc hién cong viéce

Soan thao va ban hanh van ban

Giao ti€p ung xu

Nang lyc chung

Quan hé phdi hop

—_— o [ | |
1 1
N[N [N g

Str dung cong ngh¢ thong tin Theo yéu cau




11

cua co quan

quan ly
Str dung ngoai ngir Theo yéu ciu
cua co quan
quan ly
Tham muu xay dung van ban 2-3
Huéng dan thuc hién vin ban 2-3
Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
Nang lwc chuyén | Tham dinh van ban 2-3
) To chirc thue hién van ban 2-3




13. Chuyén vién chinh vé quan ly dat dai

Tén vi tri viéc lam: Chuyén
vién chinh vé quan ly dat dai

Ma VTVL: BQL-NVCN-13

Ngay biat dau thwe hién: Ké tir ngay Quyét dinh
phé duyét co hi¢u luc

Ngach cong chirc twong
ung

Chuyén vién chinh va tuong duong

Pia diém lam viéc

Tru s& Ban Quan 1y cac khu cong nghiép tinh Lao
Cai

Quy trinh cong viéc lién
quan

Thuc hién theo cac quy dinh cua Pang va phap luat
ciia Nha nudc vé cong tac quan ly dat dai; theo
chtrc ning, nhiém vy, quyén han dugc giao; Quy)
ché 1am viéc cua Ban Quén ly cac khu cong nghiép
tinh Lao Cai va c4c vin ban khac c6 lién quan.

1. Muc ti€u vi tri viéc lam

Chu tri t6 chirc phdi hop thuc hién toan bd cong tic quan 1y dit dai cua Ban
Quan 1y cac khu cong nghiép tinh Lao Cai, va cac dy an dau tu theo ding quy trinh,
quy dinh hién hanh. Thyc hién day du cac nghiép vu quan Iy hoat dong quan 1y dat
dai dugc phan cong; tham muu, dé xuat bao dam dung theo quy trinh, quy pham phap
luat hién hanh. Chiu trach nhi¢m trude lanh dao Ban, 1anh dao phong va trudc phap
luat vé cong tac quan ly dat dai dugc phan cong va cac nhiém vu khac co lién quan

theo quy dinh.

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

Muc tiéu, ket
qua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

TT Cac nhiém vy, cong viéc
Nhiém vy, | Cong viéc, nhiém vu cu
mang cong thé

viée
Xay dung | 1. Tham gia nghién ciru,
van ban | xay dung cac quy dinh;
quy pham | van ban phdp ludt cua
phap luat, | dia phuong; chién lugc,
chién luoc, quy hoach, ké hoach,

2.1 | quy hoach, | chinh sich, chuong trinh,
ké hoach, | du 4n, dé 4n cua nganh,
chinh sach, | linh vuc, dia phuong vé
chuong cong tac quan 1y dat dai
trinh, d€ an, | 2. Chu tri nghién cuu,
dy an. xdy dung cdc vin ban

Cac quy dinh,
van ban phap
luat, chién lugc,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sach,  chuong
trinh, du 4n, dé
an

Céc quy dinh, van
ban phap luit,
chién luge, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach,
chuong trinh, du
an, dé an duoc cip
c6 thim quyén
thong qua.
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quy dinh chi tiét, huéng
dan thi hanh, quy dinh
cua Pang, van ban phap
luat cua tinh; hoach,
chinh sach, chuong trinh,
du an, dé 4n cula nganh,
linh vuc, dia phuong vé
cong tac quan 1y dat dai

2.2

Huéng dan
va trién
khai thuc
hién cac
van ban.

1. Chu tri hodc tham gia
huéng dan trién khai
thuc hién cdc quy dinh
cua DPang, Nha nudc;
van ban phap luat cua
Trung wong va cua tinh;
chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du én, dé
an cua nganh, linh vuc,
dia phuong vé cong tac
quan 1y dat dai

2. To chirc, huéng dan,
theo doi viéc thuc hién
ché dd, chinh sach
chuyén mon, nghiép vu;
dé xuét cac bién phap dé
nang cao hiéu luc, hiéu
qua quan ly vé nganh,
linh vuc, dia phuong vé
cong tac quan 1y dat dai
3. Chu tri hodc tham gia
t6 chic cac chuyén dé
bdi dudng nghiép wu,
pho bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé
nganh, Ilinh wvuc, dia
phuong vé cong tac quan
ly dat dai

Van ban, tai licu
hudng dan, trién
khai thuc hién

1. Van ban, tai
lifu duoc ban
hanh dung tién d9,
ké hoach, thoi
gian va bao dam
chat lugng theo
yéu cdu cua cip
trén.

2. Truyén dat
dugc nd1 dung vé
nghi¢p vu theo
phan cong dé cac
td chic, c4 nhan
khac hiéu, trién
khai duoc va dat
két qua.

3. Puoc co quan,
t6 chac 16p dao
tao, boi dudng
danh gia hoan
thanh viéc giang
day (néu co).




3

Chu tri hodc tham gia t6
chic so két, tong két,
ki€ém tra, phan tich, danh

1 1. Van ban bao
cdao két qua kiém
tra duoc thuc hién

Kiém tra, | gid va bao cao viéc thuc , .
X, LA A . ] ding thoi han quy
so keét, tong | hién cac quy dinh cua ) n
X A . \ . - R X dinh. 2. NoO1 dung
két viéc | Pang, Nha nuodc; van | Cudc ki€m tra, |, =, j S
2.3 . \ oA L bao cao, danh gia
thuc  hi€n | ban phap luat ctia Trung | bao cdo. . aA X :
. < . co6 dé xuat kip
cac van | wong, cua tinh; hoach, iy , .
\ , . \ thoi, dung ke
ban. chinh sach, chuong trinh, X
. X i, . hoach, dugc cap
du 4n, dé an cua nganh, . 2 N
- . X c6 tham quyén
linh vuc, dia phuong vé A A
. : \ 1. Ak phé duyét.
cong tac quan ly dat dai
Tham gia t6 chuic so két,
tong két, kiém tra, phan l. Van ban bao
tich, danh gid va bdo cdo cdo két qua kiém
2 viéc thuc hién céc quy tra dugc thuc hién
Ki€ém ftra, | .. \ \ A , .
I dinh cua BDang, Nha dang thoi han quy
so két, tong . . 1. , A -
z ..~ | nudc; van ban phdp luat N dinh.
két viéc |, .| Cudc kiém tra, .. ,
2.4 .._|cua Trung wong, cua|., 2. Noi dung bao
thuc  hién | A bao cao. o L
cAc vin tinh; chién luwge, quy cdo, danh gia co
bim hoach, ké hoach, chinh dé xuét kip thoi,
' sach, chuong trinh, du dang ké hoach,
an, dé an cua nganh, linh duge cép c6 tham
vuc, dia phu’qng vé cong quyén phé duy¢t.
tac quan ly dat dai
Tham gia thAm dinh, gop
y cac quy dinh ctia Bang,
Nha nudc; van ban phap Noi dung tham gia
Tham gia h{éj’[ E:ﬁa. TmPg uong va tham din%l, g(')P v
thim  dinh | €92 tinh; 9h1en lugc, quy Vin ban thim duoc hoan thanh
2.5 chc \;én hoach, ké hoach, chinh dinh. o6 theo dung k&
ban sach, chuong trinh, duy | » 80P Y hoach, chat lugng

an, dé an lién quan dén
nganh, Ilinh vuc, dia
phuong vé cong tac quan
ly dat dai

do nguoi chu tri
giao.




Chu tri thuc
hién
chuyén
mon,
nghiép vu Vin ban tham bam bao quy trinh
theo quy Chu tri thuc hién cac . .._|cong tac va theo
: - A n ~_ | muu; cong viéc | -, X A
26 dinh va nhiém vy chuyén mon, thue & tridn dqng ké hgach Ve
' phan cong nghi¢p vu theo nhi€ém vu kﬁai thue hién tién d9, chat lugng
cua lanh dugc phan cong. nhiém vu V?,A hi¢u qua cong
dao phu viéc.
trach
I. Cong vigc,
nhiém vu duoc
.. L., ) jao thong sudt,
Phoi hop voi cac don vi £ g
lién quan tham muu tao duoc moi quan
u : ol A A . .
e ) . . | CoO &¢c phoi | hé cong tac phat
Phoi  hop | hoach dinh va thuc thi Cong vice pho -2 ig , P
2.7 A S 2| hop dugc thyc | trién hi€u qua cao.
thuc hién. | chinh sach lién quan dén | [ 7. . .~ Iy .. Z.
. . .~ | hién thong suot. | 2. Noi dung phoi
nganh, linh vyc nhiém <
vu duoc phan cong hop dugc  hoan
o ' thanh dat chat
luong, theo dung
tién do ké hoach.
Chu tri thuc TPam du ca;c CuAQC h('?p Y kleri tham Tham du dﬁy du,
A .. |lién quan dén cong tac | gia, thong tin X1 s qin
hién nhiém N R | 22 chuan bi tair liéu
2.8 chuyén moén trong va|tong hop phuc| ., .« .
vu chung, - . . A va v kién phat
g ngoai co quan theo phan | vu cac cudc hop |, .z A A
ho1 hop. S N A biéu theo yéu cau
cong theo phan cong
Xay dung, thuc
Ké hoach cong | hién ké hoach theo
29 Xay duyng va thyc hién ké hoach cong |tdc cd4 nhan|dung ké hoach
' tac nam, quy, thang, tuan ctia ca nhan, | nam, quy, | cong tic cua co
thang, tuan. quan, phong va

nhiém vu duoc




| | giao
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Thyc hién cong viéc khéac theo sy phan cong cua lanh dao ban, 1anh dao phong

3. Moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va kiém | Quan 1y | g, :
duy.é ¢ Eé ¢ qugb & P true tiép Cac don vi phoi hgp chinh
Céc phong chuyén mon, nghiép
Phong vu, don vi sy nghi€p thudc
- Truong ban Quan ly cac khu | chuyén mon; | Quan 1y cac khu cong nghiép
cong nghigp tinh Lao Cai; | Truong tinh Lao Cai.
phong;pho
- Phé Trudéng Ban Phu trach; Trudng
- Truéng phong, phé Trudng | phong/ Pho
phong phu Truong
trach phong phu
trach truc
tiép
3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé
chinh

Ban chit quan hé

Cac b, nganh trung wong

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan khi
dugc phan cong.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- L4y thong tin thong ké.

- Thyc hi¢n bao cao theo yéu cau.

Tinh uy; Ho1 déng nhan dan tinh;
ny ban nhan dan tinh; cac so, ban,
nganh; Uy ban nhan dan céc x4,
phuong

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan khi
dugc phan cong.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin cin thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- L4y thong tin thong ké.

- Thyc hi¢n bao cao theo yéu cau.

Céc to chure, don vi lién quan

Phoi hop thyce hién trién khai xdy dyng dy 4n
va cac nghi¢p vu quan ly dau tu phat sinh theo
quy dinh

4. Pham vi quyén han
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TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puogc chii dong vé phuong phap thuc hién coéng viée duge giao.

4.2 | Trao doi thong tin, nghiép vu chuyén mon véi cac co quan, ban, nganh thudc

tinh theo mang cong viéc dugc phan cong phu trach

4.3 | Pugc cung cap thong tin chi dao, diéu hanh cua lanh dao co quan trong pham vi

nhiém vu dugc giao

4.4 | Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac

cua co quan theo nhiém vu dugc phan cong

4.5 | Co6 trach nhi¢m giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién

nhiém vy, cong viéc vdi lanh dao co quan, lanh dao phong.

5 . Diéu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam vi¢c Phong hop
, May vi tinh May photocopy
Trang thiét b1

Tu tai lidu

May in

Tinh chat cong viéc,
moi truong lam viée

Tuan tha thoi han hoan thanh cong vige
Lam vi¢c trong/ngoai tru sd co quan
Tuan théi quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mirc do tu chu

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

Su hd trg, phdi hop
khac

- Puoc 1anh dao Ban, Truong phong chi dao, tao diéu kién
va cung cép dﬁy da thong tin phuc vu thuc hién nhiém vu
dugc giao

- Puoc phéi hop, hd tro kip thoi tir phong quan 1y va cac
phong lién quan trong thyuc hi€n nhiém vu dugc giao.

6. Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

Tot nghi¢p dai hoc trd 1€n cac nhom nganh nganh: Luat, Tai
nguyén; Moi trudng; it dai

- Chuyén nganh: Tai nguyén moi truong, Khoa hoc méi
truong, Luat Mo6i truong; Luat Pt dai; Quan ly moi1
truong; Ky thuat Moi truong; Tai nguyén nudc va moi
truong; Quan ly dat dai; K¥ thuat Trac dia — Ban do...

- Cac nhom nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop vi



https://www.google.com/search?q=C%C3%B4ng+ngh%E1%BB%87+K%E1%BB%B9+thu%E1%BA%ADt+M%C3%B4i+tr%C6%B0%E1%BB%9Dng&sca_esv=792560e52f66799b&ei=bc_QaLz_I4Gu4-EP--GVmAk&oq=cac+chuyen+nganh+m%C3%B4i+tr%C6%B0%E1%BB%9Dng+%C4%91ai+hoc+tai+nguyen+&gs_lp=Egxnd3Mtd2l6LXNlcnAiNGNhYyBjaHV5ZW4gbmdhbmggbcO0aSB0csaw4budbmcgxJFhaSBob2MgdGFpIG5ndXllbiAqAggAMgUQIRigATIFECEYoAEyBRAhGKABSN4nUIoHWIUecAJ4AZABA5gBtwGgAbEYqgEEMS4yMrgBAcgBAPgBAZgCFqAC7RbCAgoQABiwAxjWBBhHwgIGEAAYFhgewgIIEAAYgAQYogTCAgUQABjvBcICBBAhGBXCAgcQIRigARgKmAMAiAYBkAYIkgcEMi4yMKAHyHWyBwQwLjIwuAfkFsIHCDAuNC4xNy4xyAdb&sclient=gws-wiz-serp&mstk=AUtExfDRVRnr4V_328bn-AD_1QbeTlmqvC2Tu_kisjxaX6gfYSySvtvvxuwG2KtPboE4YcBMtsq5K5LDtsVvlKoPppa-oC56T9iG0F_cNZUjyZFEYikfNO72mnGBe67UeWGG_Uw&csui=3&ved=2ahUKEwjL64Gaw-uPAxUbyDgGHTSgHwoQgK4QegQIAxAH

tri viéc lam

Boi dudng, ching chi

- Theo yéu cau cta vi tri viéc lam do co quan quan 1y cong
chtc quy dinh theo quy dinh cua phap luét;

- C6 chung chi bdi dudng kién thuc, k§ ning quan 1y nha
nude dbi vai cong chire ngach chuyén vién chinh va twong
duong;

- Yéu cau khac: Theo quy dinh ciia Trung wong, cua tinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Ba c6 kinh nghiém cong tac phu hgp vé1 vi tri viéc lam
theo quy dinh cua phap luat.

- b3 chu tri, chiu trach nhiém chinh hoac tham gia hoan
thanh 02 san pham, nhiém vu pht hop vé6i yéu cau cia vi tri
viéc lam.

- Sau khi dugc bd tri vao vi tri viée 1am, phai co két qua,
san pham theo yéu cau cta vi tri viéc 1am dam nhiém, phu
hop véi nhiém vu cong viéc dugc phan cong.

Pham chit c4a nhan

- Trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cua Dang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh,
quy ché cua co quan.

- Qé tinh than tréc}} nhiém cao vd1 cong viée, voi tap thé,
phoi hop cong tac tot

- Trung thyc, diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Khé nang doan két ndi bo.

- Pham chét khac theo quy dinh cua cip c6 thim quyén.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang dé xuat x@y dung quy trinh ndi bd va giai
phap giai quyét cac van dé thuce tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vu cla co quan, to chirc, dia phuong.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé& linh vuc hoat
dong va thuc thi, ky nang xu ly cac tinh huéng trong qua
trinh huéng din, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va
thuc hién cong viéc theo vi tri vi¢c lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thuc vé phuong phap
nghién ctru, t6 chire, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai
li¢u, d€ tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

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

- Hiéu va thuc hién nhiém vu ¢4 nhan gan véi muc ti€u, két
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qua cua td chuc; theo doi chi so6 két qua ca nhan; bdo cdo
tién do, két qua thuc hién nhiém vu.

7. Yéu cau vé nang lue

Nhom ning lue Tén niang lue Cap a6
Pao duc va ban linh 2.4
T6 chire thue hién cong viéc 2-4
Soan thao va ban hanh van ban 2-4
g Giao tiép Ung xur 2-4
Nang lyc chung —
Quan hé pho1 hgp 2-4
Str dung cong nghé thong tin Theo yéu cau
cua co quan
quan ly
St dung ngoai ngir Theo yéu cau
cua co quan
quan ly
Tham muu xay dung van ban 2_4
Huéng dan thuc hién van ban 2-4
Kiém tra thuc hién vin ban 2-4
Nang lwc chuyén | ThAm dinh van ban 2-4
mon T6 chirc thuc hién van ban 2-4




14. Chuyén vién vé quan ly dat dai

Tén vi tri viéc lam: Chuyén
vién v€ quan ly dat dai

Ma VTVL: BQL-NVCN-14

Ngay bit dau thue hién: Ké tir ngay Quyét dinh
phé duyét co hi¢u luc

Ngach cong chirc twong
ung

Chuyén vién chinh va tuong duong

Pia diém lam viéc

Tru sé& Ban Quan 1y cac khu cong nghiép tinh Lao
Cai

Quy trinh cong viéc lién
quan

Thuc hién theo cac quy dinh ctia Pang va phap luat
ciia Nha nudc vé cong tic quan ly dat dai; theo
chtrc niang, nhiém vy, quyén han dugc giao; Quy)
ché 1am viéc ctia Ban Quan ly cac khu cong nghiép
tinh Lao Cai va c4c vin ban khéc c6 lién quan.

1. Muc ti€u vi tri viéc lam

Tham muu t6 chitc phdi hop thuc hién toan bd cong tac quan ly dat dai cua
Ban Quan 1y cic khu cong nghiép tinh Lao Cai, va cac du 4n dau tu theo ding quy
trinh, quy dinh hién hanh. Thyc hién day du cac nghiép vu quan Iy hoat dong quan 1y
dat dai dugc phan cong; tham muu, dé xuat bao dam dung theo quy trinh, quy pham
phap luat hién hanh. Chiu trach nhi¢ém trudce lanh dao Ban, 1anh dao phong va trudc
phap luat vé cong tac quan ly dat dai dugc phan cong va cac nhiém vu khac co lién

quan theo quy dinh.

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

TT Cac nhiém vu, cong viéc
Nhiém vu, | Cong viéc, nhiém vu cu Muc tiéu, két | Tiéu chi danh gia
méng cong thé qua dau ra hoan thanh cong
viée viéc
Thuc hién
chuyén
mon, bam bao quy trinh

2.1

cua lanh
dao phu
trach

nghiép vu | Truc tiép thuc hién cac
theo  quy | nhiém vu chuyén mon,
dinh va | nghi€p vu theo nhi€ém vu
phan cong | dugc phan cong.

Van ban tham
muu; cong vi¢c
thyc t& trién
khai thuc hién
nhiém vu

cong tac va theo
dung ké hoach vé
tién do, chat luong
va hiu qua cong
viéc.




Xay dung

Tham gia nghién ctru,
xdy dung cac van ban

: . .. x ) , : ] inh, va
van ban quy dinh chi tiét, huéng | Cac quy dinh, C? © (’im van
quy pham | 7x s . y , .| ban  phap luat,

. ~, | dan thi hanh, quy dinh | vdn ban phap| _, .-
phap luat, | _, \ . . . £ chién luoc, quy
& cua Pang, van ban phap | luat, chién lugc, Z
chién luoc, |, .. \ 2 | hoach, ké hoach,
luat cta trung uvong va|quy hoach, ké| )
2.2 | quy hoach, | 7", X , .| chinh sach,
X cua tinh; chién lugc, quy | hoach, chinh .
ké hoach, P . ) chuong trinh, du
, . hoach, ké hoach, chinh |sach, chuong| Y J
chinh sach, | , . . . . X | n, d€ an dugc cap
sach, chuong rinh, du an, | trinh, du an, dé¢ | _, 2 A
chuong \ . ) . - . c6 tham quyén
. » ., | dé an cua nganh, linh | an. A
trinh, dé an, . X A thong qua.
. vuc, dia phuong vé cong
du an. . r 1r 4K s
tac quan ly dat dai
1. Tham gia huéng dan
trién khai thuc hién cac 1. Van ban, tai
quy dinh cta van ban litu dugc ban
phép luét cia trung uong hanh dtng tién do,
va cua tinh; chién luoc, ké hoach, thoi
quy hoach, ké hoach, gian va bao dam
chinh séch, chuong trinh, chat lugng theo
du 4n, dé an cua nganh, yéu cau cua cap
linh vuc, dia phuong veé trén.
) ~ | cong tac quan ly dat dai. 2. Truyén dat
Hudéng dan I . x PO
. .z | 2. To chtrc, huéng dan, | ,. .. ...,.. |duoc cac ndi dung
va trién i .~ | Van ban, tai liéu | ~; A
) theo doi viéc thuc hién . x .z | v€ nghi€p vu theo
2.3 | khai thuc % A , .. | huéng dan, trién A 2 .
" . | ché djd, chinh sach : n phan cong dé cac
hién cac . R A _ | khai thyc hién 2 . . ~
vin ban chuyén moén, nghiép vu; td chirc, ca nhan

dé xuét cac bién phap dé
nang cao hiéu luc, hiéu
qua quan 1y vé cong tac
quan 1y dét dai.

3. Tham gia t6 chic cac
chuyén d& boi dudng
nghiép vy, pho bién kinh
nghi¢m cong tac chuyén
mon vé cong tac quan 1y
dat dai

khac hiéu, trién
khai dugc va dat
két qua.

3. Puoc co quan,
t6 chirc 16p dao
tao, boi dudng
danh gia hoan
thanh viéc giang
day (néu co).
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2.4

Tham gia to chirc so két,
tong két, kiém tra, phan
tich, danh gid va bdo céo
viéc thuc hién céc quy
dinh cua BDang, Nha
nudc; van ban phap luat
cua Trung uwong, cua
tinh; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du
an, dé an ctia nganh, linh
vuc, dia phuong vé cong
tac quan ly dat dai

CuOc kiém tra,
bao cao.

1. Van ban bao
cdo két qua kiém
tra dugc thuc hién
ding thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bdo
cdo, danh gia co
dé xuat kip thoi,
ding ké hoach,
duoc cip co tham
quyén phé duyét.

2.5

Tham gia thAm dinh, gop
y cac quy dinh cia Bang,
Nha nudc; van ban phap
ludt cua Trung wong va
ctia tinh; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du
an, dé an lién quan dén
nganh, Ilinh wvuc, dia
phuong vé cong tac quan
ly dat dai

Vin ban thim
dinh, gbp y

Noi dung tham gia
tham dinh, gép y
duoc hoan thanh
theo ding ké
hoach, chét luong
do nguoi chu tri
giao.

2.6

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

Tham gia
thim  dinh
cac van
ban.

Phéi  hop
thuc hién.

Phéi hop véi cac don vi
lién quan tham muu
hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén
nganh, linh vuc nhiém
vu dugc phan cong.

Cong viéc phdi
hop dugc thuc
hién thong sudt.

1. Cong viéc,
nhiém vu duoc
giao thong sudt,
tao duge moi quan
hé cong tic phat
trién hiéu qua cao.
2. Noi dung phdi
hop dugc hoan
thanh dat chat
lugng, theo dung
tién do ké hoach.




Chu tri thuc ”ljtlam dy cac cuoc h‘-?p Y kleri tham Tham du dﬁy du,
o .~ |lién quan dén coOng tac | gia, thong tin 2 o oA
hién nhiém . A | oz chuan bi tai liéu
2.7 chuyén mon trong va|tong hop phuc| ., .« ,
vu chung, . A . A va v kién phat
~: ngoai co quan theo phan | vu cac cudc hop |, .z A A
hoi hop. S . A biéu theo yéu cau
cong theo phan cong

Xay dung, thuc
Ké hoach cbng hién ké hoach theo
X4y dung va thuc hién ké hoach cong | tic c4 nhan | 9Un8 k& hoach
28 |7 s A o < , | cong tac cua co
tadc nam, quy, thang, tuan ctia ca nhan, | nam, quy, . K
thang, tuan quan, phong va
’ ' nhiém vu duoc

giao
2.10 | Thuc hién cong viéc khéc theo su phan cong cua lanh dao ban, lanh dao phong

3. Moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puge quan 1y true tiép va kiém
duyét két qua boi

Quan ly
truc tieép

Cac don vi phdi hop chinh

Céc phong chuyén mon, nghiép

Phong vu, don vi su nghiép thudc
- Truong ban Quan ly cac khu | chuyén mén; | Quan Iy cac khu cong nghiép
cong nghiép tinh Lao Cai; | Trudng tinh Lao Cai.
phong;pho
- Pho Truong Ban Phuy trach; Truong
- Truong phong, pho Truong | phong/ Pho
phong phu Truong
trach phong phu
trach truc
tiép
3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c0 quan h¢
chinh

Ban chit quan hé

Céc by, nganh trung wong

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan khi
dugc phan cong.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin cin thiét cho viéc

thuc hién cong viéc chuyén mon.
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- L4y thong tin thong ké.
- Thyc hién bao cao theo yéu cau.

Tinh uy; Ho1 déng nhan dan tinh;
[jy ban nhan dan tinh; cac s&, ban,
nganh; Uy ban nhan dan céc x4,
phuong

- Tham gia cac cudc hop co lién quan khi
dugc phén cong.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin théng keé.

- Thyc hién bao cio theo yéu cau.

Céc t6 chtre, don vi lién quan

Phoi hop thyc hién trién khai xdy dyng du an
va cac nghiép vu quan 1y dau tu phat sinh theo
quy dinh

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chii dong vé phuong phap thuc hién coéng viée duge giao.

4.2 | Trao doi thong tin, nghiép vu chuyén mon véi cic co quan, ban, nganh thudc

tinh theo mang cong viéc dugc phan cong phu trach

4.3 | Pugc cung cap thong tin chi dao, diéu hanh cua lanh dao co quan trong pham vi

nhiém vu dugc giao

4.4 | Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac

cua co quan theo nhiém vu dugc phan cong

4.5 | Co6 trach nhi¢m giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién

nhiém vy, cong viéc vdi lanh dao co quan, lanh dao phong.

5 . Diéu kién lam viéc

Néi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam vi¢c Phong hop
. May vi tinh May photocopy
Trang thiét bi Ta tai licy
May in

Tinh chat cong viéc, | Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
moi truong lam vi€e | Lam viéc trong/ngoai try sd co quan

Tuan thii 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 trude cap trén vé két qua thue hién

Su hd tro, phéi hop | - Pugc 1anh dao Ban, Truong phong chi dao, tao diéu kién
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khac

va cung cép dﬁy da thong tin phuc vu thuc hién nhiém vu
dugc giao

- Puogc phéi hop, hd tro kip thoi tir phong quan 1y va cac
phong lién quan trong thyc hién nhiém vu dugc giao.

6. Yéu cau vé trinh @9, kinh nghiém, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tot nghi¢p dai hoc trd 1€n cac nhom nganh nganh: Luat, Tai
nguyén; Moi trudng; it dai

- Chuyén nganh: Tai nguyén moi truong, Khoa hoc méi
truong, Ludt Moi truong; Luat Dat dai; Quan Iy méi
truong; Ky thuat Moéi truong; Tai nguyén nudc va moi
truong; Quan ly dat dai; K¥ thuat Trac dia — Ban do..

- C4ac nhom nganh, chuyén nganh dao tao khac phu h(yp Vi
tri viéc lam

Boi dudng, chimg chi

- Theo yéu cau ciia vi tri viéc lam do co quan quan 1y cong
chtc quy dinh theo quy dinh cua phap luét;

- C6 chig chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha
nuéc ddi v6i cong chic ngach chuyén vién va tuong
duong;

- Yéu cau khac: Theo quy dinh ctia Trung wong, cua tinh.

Kinh nghi¢ém (thanh
tich cong tac)

Khong yéu cau

Pham chat ca nhan

- Trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chi truong,
chinh sach cua Dang, phap luat cia Nha nude, quy dinh,
quy ché cua co quan.

- Co tinh than trach nhiém cao voi cong vi€e, voi tap the,
phoi1 hop cong tac tot

- Trung thyc, diém tinh, can than.

- Khé nang sang tao, tu duy doc lap.

- Khé ndng doan két ndi bo.

- Pham chéit khac theo quy dinh cua cip c6 tham quyén.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang deé xuat xdy dung quy trinh ndi by va giai
phap giai quyét cac van dé thue tién lién quan dén chirc
ning, nhiém vu cla co quan, to chirc, dia phuong.

- Hiéu va van dung dugc cic kién thiric vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ nang xu ly cac tinh hudng trong qua
trinh huéng din, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va
thyc hién cong viéc theo vi tri vi¢c lam.



https://www.google.com/search?q=C%C3%B4ng+ngh%E1%BB%87+K%E1%BB%B9+thu%E1%BA%ADt+M%C3%B4i+tr%C6%B0%E1%BB%9Dng&sca_esv=792560e52f66799b&ei=bc_QaLz_I4Gu4-EP--GVmAk&oq=cac+chuyen+nganh+m%C3%B4i+tr%C6%B0%E1%BB%9Dng+%C4%91ai+hoc+tai+nguyen+&gs_lp=Egxnd3Mtd2l6LXNlcnAiNGNhYyBjaHV5ZW4gbmdhbmggbcO0aSB0csaw4budbmcgxJFhaSBob2MgdGFpIG5ndXllbiAqAggAMgUQIRigATIFECEYoAEyBRAhGKABSN4nUIoHWIUecAJ4AZABA5gBtwGgAbEYqgEEMS4yMrgBAcgBAPgBAZgCFqAC7RbCAgoQABiwAxjWBBhHwgIGEAAYFhgewgIIEAAYgAQYogTCAgUQABjvBcICBBAhGBXCAgcQIRigARgKmAMAiAYBkAYIkgcEMi4yMKAHyHWyBwQwLjIwuAfkFsIHCDAuNC4xNy4xyAdb&sclient=gws-wiz-serp&mstk=AUtExfDRVRnr4V_328bn-AD_1QbeTlmqvC2Tu_kisjxaX6gfYSySvtvvxuwG2KtPboE4YcBMtsq5K5LDtsVvlKoPppa-oC56T9iG0F_cNZUjyZFEYikfNO72mnGBe67UeWGG_Uw&csui=3&ved=2ahUKEwjL64Gaw-uPAxUbyDgGHTSgHwoQgK4QegQIAxAH
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lam.

tién do, két qua thuc hién nhiém vu.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thuc vé phuong phap
nghién ctru, t6 chire, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai
li¢u, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri vi¢c

- Hi€u va thyc hi¢n nhi€ém vu cd nhan gan véi muc ti€u, két
qua cua to chuc; theo doi chi so6 két qua c4a nhan; bao cao

7. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang lyc Tén nang luwe Cap do
Dao dirc va ban linh 1-2
T6 chirc thye hién cong vi¢e 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2
S Giao tiép tmg xur 1-2
Nang lyc chung —
Quan h¢ phoéi hop 1-2
Str dung cong nghé thong tin Theo yéu cau
cua co quan
quan ly
Str dung ngoai ngir Theo yéu cau
cua co quan
quan ly

Nang luc chuyén
mon

Tham muu xay dung van ban

Hudng dan thyc hién vin ban

Kiém tra thuc hién van ban

Tham dinh vin ban

T6 churc thuc hién van ban

(NSNS RE ORI ORI
1
W W |W| W W




15. Chuyén vién chinh vé to chirc - bién ché

Tén vi tri viéc lam: Chuyén
vién chinh T6 churc bién ché

Ma VTVL: BQL-NVCN-15

Ngay biat dau thwe hién: Ké tir ngay Quyét dinh
phé duyét co hi¢u luc

Ngach cong chirc twong
ung

Chuyén vién chinh va tuong duong

Pia diém lam viéc

Tru s& Ban Quan 1y cac khu cong nghiép tinh Lao
Cai

Quy trinh cong viéc lién
quan

Chu tri thuc hién theo céc quy dinh ctia Pang va
phap luat ctia Nha nudc vé cong tac TO chirc bién
ché. Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach vé té chirc - bién
ché; theo chuc nang, nhiém vy, quyén han duoc
giao; Quy ché 1am viéc ciia Ban Quan 1y cac khu
cong nghi¢p tinh Lao Cai va cac van ban khéc co
lién quan.

1. Muc tié€u vi tri viéc lam

Chu tri tham gia nghién clru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xady dung, hoan thién van ban quy
pham phép luat, du an, d€ an vé t6 chuc - bién ché; chu tri, t6 chirc trién khai thuc thi

cac nhi€ém vy chuyén mon theo mang cong vi¢c dugc phan cong.

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

Cac cong vie Muc | Tieu chi dénh gia
tieu, ket \ . A
TT Man i L . 4 di hoan thanh cong
" .gA Cong viéc cu thé qua dau viée
cong viec ra :
1 2 3 4 5
71 | Xay dung | 1. Tham gia nghién ciru, xay | Cac quy | Cac quy dinh, van
van ban dung cac quy dinh; van ban | dinh, van | ban phap luat, chién
quy pham | phap luat cua dia phuong; ban phép | lugc, quy hoach, ké
phap luat, chién luoc, quy hoach, ké luat, hoach, chinh sach,
chién hoach, chinh sach, chuong chién chuong trinh, dy an,
lugce, quy | trinh, dy én, dé 4n cua nganh, | luoc, dé an duoc cép co
hoach, ké | linh vuc, dia phuong vé cong | quy thAm quyén thong
hoach, tac doi ngoai va hoi nhap hoach, qua.
chinh qudc té 2. Chi tri nghién ké
sach, ctru, xay dung cac van ban hoach,
chuong quy dinh chi tiét, huong din | chinh




Cac cong vige Muc | Tieu chi dénh gia
tieu, ket R . A
TT Man i L . 4 dA hoan thanh cong
o .gA Cong viéc cu the qua dau viéc
cong viéc ra :
1 2 3 4 5
trinh, d& | thi hanh, quy dinh cua Pang, | sach,
an, du an. | van ban phap luat cua tinh; chuong
chién luoc, quy hoach, ké trinh, du
hoach, chinh sach, chuong an, dé an
trinh, dy 4n, dé 4n cua nganh,
linh vue, dia phuong vé to
chirc - bién ché
2.2 | Hu6ng 1. Chu tri hoac tham gia| Vanban, | 1. Van ban, tai li¢u
dan va | huong din trién khai thuc | taili€éu | dugc ban hanh ding
trién khai | hién cac quy dinh cia Pang, | huéng |tién do, ké hoach,
thuc hién | Nha nudc; van ban phap luat | dan, trién | thoi gian va bao
cdc  vin | ciia Trung wong va cua tinh; | khai thuc | ddm chét luong theo
ban. chién luwoc, quy hoach, ké hién yéu cau cuoa cp
hoach, chinh sach, chuong trén.
tfinh, du én,.dé an cua ngg}nh&, 2 céhc Truyén dat
hn¥1 vue, dia Aphu:O’ng vé to duge ndoi dung vé
chirc - bién ché nghiép vu theo phan
2. T6 chirc, hudng dan, theo cong dé cac to chre,
ddi viéc thuc hién ché do, cd nhan khac hiéu,
chinh sa&ch chuyén mon, trién khai duoc va
nghiép vu; dé xuit cac bién dat ket qua.
phap dé ning cao hi¢u lyc, 3. Dugc co quan, to
hiéu qua qqén ly vé nganh, chitc 16p dao tao,
linh vue, dia ,phuong ve to bdi dudng danh gia
churc - bién ché hoan thénh viéc
3. Chu tri hoac tham gia to giang day (n€u c0)
chitc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh
sach vé nganh, linh vuc, dia
phuong vé to chirc - bién ché
Kiém tra, Chu t}ri hogic tharp gia :[63 chirc Cube 1., Van ban l:géo cao
73 |SO ké:[, so két, tong két, kiém tra, kiéfn tra két qua kiém tra
tong ket | phan tich, danh gia va bao bio ca’lo.’ duoc thuc hién
viéc thuc | cdo viéc thuc hién cic quy ding thoi han quy




Cac cong vige Muc | Tieu chi dénh gia
tieu, ket R . A
TT Man i L . 4 dA hoan thanh cong
n & Cong viéc cu the qua dau viée
cong viéc ra ;
1 2 3 4 5
hién céc | dinh cua DPang, Nha nudc; dinh.
van ban. | van ban phap luat ctia Trung 2. No6i dung béo
uong, cua tinh; céo, danh gia c6 dé
xuat kip thoi, dung
ké hoach, dugc cép
c6 tham quyén phé
duyét.
Chu tri tham gia tham dinh,
gop ¥y cac quy dinh cua
bang, Nha nudc; van ban Noi dung tham gia
Tham gia | phap luat cua Trung wong va | Van ban | thim dinh, gép ¥
24 tham dinh | cta tinh,; chién luoc, quy tham duoc hoén, thanh
" |cac  van | hoach, ké hoach, chinh sach, | dinh, gép | theo ding ké hoach,
ban. chuong trinh, dy 4n, dé an|y chat luong do nguoi
lién quan dén nganh, linh chu tri giao.
vue, dia phuong vé cong tac
t6 chtrc - bién ché.
1. Cong vi¢c, nhi€ém
vu dugc giao thong
Cong sudt, tao dwgc moi
Phodi hop véi cac don vi lién | viéc phdi | quan h¢ cong tac
Phéi hop quan tham muu hoach dinh | hop phat trién hiéu qua
2.5 thuc hiéﬁ va thu’c, thi chinh sach lién | duogc cao. ,
‘ " |quan dén nganh, linh vyc | thuc hién | 2. Noi dung phoi
nhiém vu dugc phan cong. thong hop dugc hoan
sudt. thanh  dat  chét
luong, theo dung
tién do ké hoach.
Y kién
tham gia,
Thyuc hién | Tham du cac cudc hop lién | thong tin | Tham du déy du,
26 nhiém vu |quan dén cong tic chuyén |tong hop chu'fm’ bi tai liu va
" | chung, mon trong va ngoai co quan | phuc vu |y kién phat biéu
hoi hop. | theo phan cong cac cudc | theo yéu cau
hop theo

phan




Cac cong vice Muc | Tieu chi dénh gia
tieu, ket R . A
TT Man i 4 dA hoan thanh cong
n & Cong viéc cu the qua dau viée
cong viéc ra ;
1 2 3 4 5
cong

2.7 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong taic | Hoan Xay dung, thuc hién
nam, quy, thang, tuan ctia c4 nhan. thanh | ké hoach theo dling

nhiém vy | ké hoach cong tac
thudoc | cia don vi, co quan
linh vuc | va nhiém vu duoc
dugc | giao.
phéan
cong.

2.8 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly true tiép va kiém Quin ly . e ,
duyét két qui béi truc tiép Cac don vi phoi hgp chinh
Céc phong chuyén moén, nghiép
- Truéng ban Quan ly cac khu Ph(‘)nig YW don vi sp nghigp thude
cong nghiép tinh Lao Cai; chuyén mon; | Quan Iy cac khu cong nghiép
- Trudng ban phu trach; T}rluong hé tinh Lao Cai.
- Truéng phong, ph6é Trudng phong, - pho
\ Truong
phong phu )
trach phong  phy
tre,ich truc
tiép

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢
chinh

Bin chit quan hé

Céc bd, nganh trung vong

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan khi
dugc phan cong.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin cin thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- L4y thong tin thong ké.

- Thyc hién bao cao theo yéu cau.




5

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan khi
duoc phan cong.

- Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- L4y thong tin thong ké.

- Thyc hi¢n bao cao theo yéu cau.

Tinh uy; Ho1 df’)ng nhan dan tinh;
ﬁy ban nhan dan tinh; cac s&, ban,
nganh; Uy ban nhan dan cic x4,
phuong

Phdi hop thyc hién trién khai xay dung du 4n

Cio tb chite, don vi 1 : , ;
4c t0 chirc, don vi lién quan va cac nghiép vu phat sinh theo quy dinh

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 | Trao ddi thong tin, nghi¢p vu chuyén mon véi cac co quan, ban, nganh thude
tinh theo mang cong viéc dugc phan cong phu trach

4.3 | Pugc cung cp thong tin chi dao, diéu hanh cua ldnh dao co quan trong pham vi
nhiém vu dugc giao

4.4 | BPugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 li€n quan dén cong tac
cua co quan theo nhiém vu dugc phan cong

4.5 | C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chat lugng, két qua, hiéu qua thyc hién
nhi€m vy, cong viéc vai lanh dao co quan, lanh dao phong.

5 . Diéu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
. May vi tinh May photocopy
Trang thiét bi Té tai lid
May in

Tinh chat cong viéc, | Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
moi truong lam vi€e | Lam viée trong/ngoai tru s& co quan
Tuan tha quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

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

Su hd tro, phéi hop | - Pugc lanh dao Ban, Trudng phong chi dao, tao diéu kién
khac va cung cép déy da thong tin phuc vu thuc hi¢n nhi¢m vu
dugc giao

.- Pugc phdi hop, hd trg kip thoi tir phong quan 1y va céc
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phong lién quan trong thuc hién nhiém vu duoc giao.

6. Yéu cau vé trinh @9, kinh nghiém, pham chat

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tot nghi¢p dai hoc tré 1én cdc nhom nganh: Luat, Hanh
chinh, Quan tri-quan ly; Lao dong

- Chuyén nganh: Quan ly nha nudc, Quan tri nhan lyc;
Luat; Kinh té lao dong; Quan tri van phong

- Nhom nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hgp véi yéu
cau vi tri viéc lam.

B6i dudng, ching chi

- Theo yéu cau cta vi tri viéc 1am do co quan quan 1y cong
chtc quy dinh theo quy dinh cua phap luat;

- C6 chung chi bdi dudng kién thuc, k§ ning quan 1y nha
nudc ddi voi cong chirc ngach chuyén vién chinh va tuong
duong;

- Yéu cau khac: Theo quy dinh ciia Trung wong, cua tinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Ba c6 kinh nghiém cong tac trong viéc thuc hién nhiém vu
chuyén mon, quan 1y, tham muu chinh sach hoic to chirc
trién khai nhiém vu trong linh vic phit hop véi yéu ciu cia
Vi1 tri viéc lam.

- ba chu tri, chiu trdch nhi¢ém chinh hoac tham gia hoan
thanh 02 san pham, nhiém vu pht hop vé6i yéu cau cia vi tri
viéc lam.

- Sau khi dugc bd tri vao vi tri viéc 1am, phai c6 san phém
theo yéu cau két qua dau ra cta vi tri viéc lam dam nhiém.

Pham chét c4a nhan

- Trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nuoc, quy dinh,
quy ché cua co quan.

- Qé tinh than tréc}} nhiém cao vd&i cong viée, voi tap thé,
phoi hop cong tac tot

- Trung thyc, diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Khé nang doan két ndi bo.

- Pham chat khac theo quy dinh cta cap c6 tham quyén.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang dé xuat x@y dung quy trinh ndi bd va giai
phap giai quyét cac van dé thuce tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vu cla co quan, to chirc, dia phuong.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc v€ linh vuc hoat
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dong va thuc thi, ky nang xu ly cac tinh hubng trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xut va
thuc hién cong viéc theo vi tri vi¢c lam.

- Hi€u va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap
nghién ctru, t6 churc, trién khai nghién curu, xay dung cac tai
liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhi¢m.

- Ap dung thanh thao céc kién thtrc, ky thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc
lam.

- Hiéu va thyc hién nhi¢ém vy ¢4 nhan gan vé1 muyc ti€u, két
qua cua td chuc; theo doi chi so6 két qua ca nhan; bao cao

tién do, két qua thuc hién nhi¢ém vu.

7. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Tén nang luwe Cz‘ip do
Pao duc va ban linh 2.4
T6 chire thye hién cong viéc 2-4
Soan thao va ban hanh van ban 2-4
5 Giao tiép g xir 2-4
Nang lyc chung —
Quan hé phoi hop 2-4
Str dung cong ngh¢ thong tin Theo yéu cau
cua co quan
quan ly
St dung ngoai ngir Theo yéu cau
cua co quan
quan ly
Tham muu xay dung van ban 2.4
Hudng dan thuc hién vin ban 2-4
Kiém tra thuc hién van ban 2-4
Nang lwc chuyén | ThAm dinh van ban 2-4
mon Tb chuc thue hién van ban 2-4




16. Chuyén vién veé to to chirc - bién che

Tén vi tri viéc lam: Chuyén
vién TO chirc bién ché

Ma VTVL: BQL-NVCN-16

Ngay biat dau thwe hién: Ké tir ngay Quyét dinh
phé duyét co hi¢u luc

Ngach cong chirc twong
ung

Chuyén vién va tuong duong

Pia diém lam viéc

Tru s& Ban Quan 1y cac khu cong nghiép tinh Lao
Cai

Quy trinh cong viéc lién
quan

Thuc hién theo cac quy dinh cua Pang va phap luat
ciia Nha nudc vé cong tac To chire bién ché. Cac
van ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac hoach dinh
va thuc thi chinh sich vé td chiic - bién ché; theo
chtrc nang, nhiém wvu, quyén han dugc giao; Quy|
ché 1am viéc ctia Ban Quan 1y cac khu céng nghiép
tinh Lao Cai va cac van ban khéc co6 1i€n quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach va chii tri xdy dung, hoan thién van ban quy pham
phap luat, du an, dé an vé td churc - bién ché; chu tri, to chirc trién khai thuc thi cac
nhiém vy chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Nhiém vu, cong vi€c va tiéu chi danh gia

Cic cong vige Muc | Tieu chi dénh gia
tieu, ket \ . A
TT Man i B . 4 dA hoan thanh cong
n g Cong viéc cu the qua dau viéc

cong viec ra :

1 2 3 4 5

2.1 | Thuc hién | Truc tiép thuc hién cac| Vinban | Pam bao quy trinh
chuyén nhié¢m vy chuyén mon,| tham |cong tac va theo
mon, nghiép vu theo nhiém vu| muu; |dung ké hoach vé
nghiép vu | dugc phan cong. cong tién do, chét luong
theo quy viéc thyc | va hiéu qua cong
dinh va té trién | viéc
phan cong khai thuc
cua lanh hién
dao phu nhiém
trach Vu.




AC cO i M on ;s .
Cac cong vige M€ | Tiéu chi d4nh gia
tieu, ket R . A
TT Mang i 4 dA hoan thanh cong
" on Cong viéc cu the qua dau viée
cong viéc ra ;
1 2 3 4 5

2.2 | Xay dung | Tham gia nghién ctru, xay | Cac van | Cac van ban quy
van  ban | dung cdc van ban quy dinh; | ban quy |dinh, k€ hoach,
quy dinh, | ke hoach, chuong trinh, d€ an | dinh, k& | chuong trinh, dé an
ké hoach, | vé cong tac v€ t6 chirc - bién | hoach, du’oc cap ¢ thim
chuong ché. chuong | quyén thong qua.
trinh, dé trinh, dé
an an.

2.3 | Hubéng 1. Tham gia hudng dan trién 1. Van ban, tai li¢u
dan va | khai thuc hién cac quy dinh; duoc ban hanh dung
trién khai | ké hoach, chinh sach, chuong tién do, ké hoach,
thuc hi¢n | trinh, dé an v€ cong tac to tho1 gian va bdo
cac  van | chuc - bién ché. Vin ban, | dam chét lugng theo
ban. 2. T churc, hudng dan, theo | tailiéu | YU cau cua cap

ddi viéc thuc hién, d& xuit| hudng | tren.
cac bién phap dé nang cao dan,. trien | 2. Truyén dat duoc
hiéu luc, hiéu qua quan ly vé kha} thuc | cac  noi dung vé
cong tac to chirc - bién ché. hién. | nghiép vu theo phan
cong dé cac to chirc,
ca nhan khac hiéu,
trién khai duoc va
dat ket qua.
Tham gia t6 chic so két, 1. Van ban bao cao
tong két, ki€ém tra, phan tich, két qua kiém tra
2 danh gia va bao cao viéc thuc duoc  thuc hién
Kiém tra, |, .. 2, : \ , , .
2z, | hién céc quy dinh cua DPang, ding thoi han quy
SO ket, ) , . 1. . ~ n .
P <. | Nha nudc; van ban phap luat | Cudc dinh.
tong keét| . 2 N .
2.4 o cua Trung uwong, cua tinh; | ki€ém ftra, | 2. Noi dung béo
viéc thuc A L s " . aA
o .| chién luge, quy hoach, ké | bdo céo. cao danh gia c6 de
hién cac . f
S hoach, chinh sach, chuong Xuét kip thoi, dung
van ban. . C iAo \
trinh, dy 4n, dé an ctia nganh, ké hoach, duoc cap
linh vuc, dia phuong vé cong c6 tham quyén phé
tac to churc - bién cheé. duyét.
5 | Tham gia | Tham gia tham dinh, goép ¥ Van ban | N6i dung tham gia
"~ | tham dinh | cdc quy dinh cua Pang, Nha | thim tham dinh, gép vy




Cac cong vige Muc | Tieu chi dénh gia
tieu, ket R . A
TT Man i L . 4 dA hoan thanh cong
o .gA Cong viéc cu the qua dau viéc
cong viéc ra :
1 2 3 4 5
cdc  van | nudc; van ban phap luat cua | dinh, goép | dugc hoan thanh
ban. Trung wong va cua tinh; |y theo dung ké hoach,
chién luoc, quy hoach, ké chit luong do ngudi
hoach, chinh sach, chuong chu tri giao.
trinh, dy an, dé an lién quan
dén nganh, linh vuc, dia
phuong vé cong tac to chuc -
bién ché.
1. Cong vi¢c, nhi¢m
vu dugc giao thong
Cong subt, tao dugc moi
Phdi hop véi cac don vi lién | viéc phdi | quan h¢ cong tac
Phéi hop quan tham'mu’u hoach dj.nh hop phat trién hi€u qua
2.6 thuc hiéﬁ va thl_l'C’ thi chinh sach lién | duoc cao. ’
: " | quan dén nganh, linh vyc |thyc hién |2, No6i dung phoi
nhiém vu dugc phan cong. thQng hop dugc hoan
suot. thanh  dat  chat
lugng, theo dlng
tién do ké hoach.
Y kién
tham gia,
Thuc hién | Tham du cac cudc hop lién tlgong tn Tham dy day duo,
cn £ A . ~_ | tong hop 2 e e A
27 nhiém vu|quan dén cong tac chuyén phuc vy chuap, bi tai li¢u va
chung, mon trong va ngoai co quan A cude y kién phat bicu
hoi hop. | theo phan cong hop theo theo yéu cau
phan
cong
2.8 | Xay dung va thyc hi¢n ké hoach cong tac | Hoan | Xay dung, thuc hién
nam, quy, thang, tudn caa ca nhan. thanh | ké hoach theo dung
nhiém vu | ké hoach cong tac
thudoc | cua don vi, co quan
linh vuc | va nhiém vu duoc
dugc | giao.
phan

cong.




Cac cong vige Muc | Tieu chi dénh gia
tieu, ket R . A
TT Mang i 4 dA hoan thanh cong
n A Cong viéc cu the qua dau viée
cong viéc ra :
1 2 3 4 5
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan 1y true tiép va kiém Quin ly . .y K. ,
duyét kit qua boi true tiép Cac don vi phoi hgp chinh
Céc phong chuyén mon, nghiép
- Truéng ban Quan ly cac khu Phbn{v’ R don vi sy nghiép thude
cong nghiép tinh Lao Cai; | ShUYen mon: | Quan 1y cac khu cong nghiép
- Trudng ban phy tréch; T}l;u’ong Y tinh Lao Cai.
- Truéng phong, phd Truong phong, — pho
\ Truong
phong phu :
trach phong  phu
tre,ich truc
tiép
3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé
chinh

Ban chit quan hé

Cac b, nganh trung wong

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan khi
dugc phan cong.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin cin thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- L4y thong tin thong ké.

- Thyc hi¢n bao cao theo yéu cau.

Tinh uy; Ho1 df‘mg nhan dan tinh;
Uy ban nhan dan tinh; cac s&, ban,
nganh; Uy ban nhan dan cic x4,
phuong

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan khi
dugc phan cong.

- Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- L4y thong tin thong ké.

- Thyc hi¢n bao cao theo yéu cau.

Céc 6 chuc, don vi lién quan

Phoi hop thuce hién trién khai xdy dung du 4n
va cac nghi¢p vu t6 chirc - bi€n ché phat sinh
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theo quy dinh
| theo quy

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 | Trao ddi thong tin, nghi¢p vu chuyén mon véi cac co quan, ban, nganh thude
tinh theo mang cong viéc dugc phan cong phu trach

4.3 | Pugc cung cap thong tin chi dao, diéu hanh cua lanh dao co quan trong pham vi
nhiém vu dugc giao

4.4 | BPugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 li€n quan dén cong tac
cua co quan theo nhiém vu dugc phan cong

4.5 | C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thyc hién
nhiém vy, cong viéc voi lanh dao co quan, lanh dao phong.

5 . Diéu kién lam viéc

No6i dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
. May vi tinh May photocopy
Trang thiét bi

Tu tai lidu

May in

Tinh chat cong viéc,
moi truong lam vige

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viée
Lam vi€c trong/ngoai tru s¢ co quan
Tuan thi quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mirc do tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc duoc giao, chiu trach
nhiém trudc cap trén veé két qua thuc hién

Sy hd tro, phdi hop
khac

- Puoc lanh dao Ban, Truong phong chi dao, tao diéu kién
va cung cép déy da thong tin phuc vu thuc hi¢n nhi¢m vu
duoc giao

- Puoc phéi hop, hd tro kip thoi tir phong quan 1y va cac
phong lién quan trong thuc hién nhiém vu dugc giao.

6. Yéu cdu vé trinh @9, kinh nghiém, pham chit

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tot nghiép dai hoc tr¢ 1én cdc nhém nganh: Luat, Hanh
chinh, Quan tri-quan ly; Lao dong

- Chuyén nganh: Quan ly nha nudc, Quan tri nhan luc;
Luat; Kinh té lao dong; Quan tri van phong

- Nhém nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop véi yéu




cau vi tri viéc lam.

Boi dudng, ching chi

- Theo yéu cau cta vi tri viéc lam do co quan quan 1y cong
chtc quy dinh theo quy dinh cua phap luét;

- C6 chung chi bdi dudng kién thuc, k§ ning quan 1y nha
nuéc déi véi cong chuc ngach chuyén vién va tuong
duong;

- Yéu cau khéac: Theo quy dinh ctia Trung wong, cta tinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khong yéu cau

Pham chat ca nhan

- Trung thanh, tin twéng, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach cua Dang, phap luat cia Nha nude, quy dinh,
quy ché cua co quan.

- Q(’) tinh than tréch nhi€ém cao vdi cong viée, voi tap thé,
phoi hop cong tac tot

- Trung thuc, diém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Pham chat khac theo quy dinh cta cip c6 tham quyén.

Céc yéu cau khac

- Co kha nang dé Xuat xay dyng quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac vin dé thue tién lién quan dén chirc
nang, nhi€ém vu cua co quan, t6 chtec, dia phuong.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, ky nang xu 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 lam.

- Hiéu va véan dung duogc cac kién thuc vé phuong phéap
nghién ctru, t6 chue, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai
ligu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu ciu cta vi tri viéc
lam.

- Hiéu va thuc hién nhiém vu c4 nhan gén véi muc tiéu, két
qua cta to chic; theo ddi chi s két qua ca nhan; bao céo
tién do, két qua thuc hi¢én nhiém vuy.

7. Yéu cau vé nang lue

Nhom nang luc

Tén niang lue Cap a6

Pao duc va ban linh 1-2
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T6 chire thyc hién cong viéc 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2
S Giao tiép tng xur 1-2
Nang lyc chung —
Quan h¢ phoi hop 1-2
Str dung cong nghé thong tin Theo yéu cau
cua co quan
quan ly
St dung ngoai ngir Theo yéu cau
cua co quan
quan ly
Tham muu xay dung van ban 2-3
Hudng dan thuc hién vin ban 2-3
Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
Nang lwc chuyén | Tham dinh vin ban 2-3
mon T6 chirc thuc hién van ban 2-3




17. Chuyén vién chinh vé tong hop

Tén vi tri viéc lam: Chuyén
vién chinh vé tong hop

Ma VTVL: BQL-NVCN-17

Ngay bit dau thwe hién: Ké tir ngay Quyét dinh
phé duyét co hi¢u luc

Ngach cong chirc twong ng

Chuyén vién chinh va tuong duong

Dia diém lam viéc

Cai

Tru s¢ Ban Quan ly cac khu cong nghi¢p tinh Lao

Quy trinh cong viéc lién

quan

- Quy dinh vé chirc nang, nhiém vu va co cau to chic
cua Ban Quan 1y cac khu cong nghi¢p tinh Lao Cai

- Cac van ban, quy dinh hi¢én hanh vé cong tac tong
hopva cac van ban khéc c6 1ién quan.

1. Muc ti€u vi tri viéc lam

Tham gia tham muu giup lanh dao co quan, don vi chi dao, theo doi va td churc
trién khai thuc hién cac nhiém vu thudc linh vuc cong tac dugc phan cong.

2. Nhiém vu, cong vi€c va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT| Nhiém vu,

Muc tiéu, két qua

Tiéu chi danh gia

; Y A 3 dAu ra hoan thanh cong
mang cong Cong viéc viée
viéc
Chu tri hodc tham gia chi
dao xay dung, theo dadi,
dén doc viéc thuc hién
. chuong trinh coOng tac
Xvay w dung | thuoe Tinh vue duoc phan
van ban qUY | cong theo ddi; chu tri hodc
pham  phap |tham gia xdy dyng dy thao | Foan thanh
}Eité C};lz; Vﬁf} Pém o quy ,Ph’dn} nhiém vu thudc |Chuong trinh
2.1 hoa c,h 1& phapluat, cac bao cao, d€ | Iinh vuc duoc cong tac thuc

hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé 4an,
du an.

an, du 4&n, chuong trinh
theo su phan cong cua
lanh dao don vi.

Chu tri hoac tham gia thuc
hién cong tac bao v¢ chinh
tri n0i bo, bao vé bi mat
nha nudc cia co quan,
don vi.

phéan cong.

hién dung tién do.




Cac nhiém vy, cong viéc

TT

Nhiém vu,

Muc tiéu, két qua

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong

2.2

mang cong Cong viéc dau ra viée
viéc
Chu tri hoac tham gia theo \ , ,
051, nim finh hinh thue Bao dam  dung
Hudéng dan va ’ : Hoan thanh tién do, ke

trién

khai

thuc hién cac

van ban

tién dé kip thoi tham muru,
dé xuit voi lanh dao xem
xét, chi dao xir 1y nhiing
van dé thudc linh vuc cong
tac dugc phan cong.

nhiém vu thudc
linh vuc duoc
phan cong.

hoach, thoi gian,
chiat luong theo
yéu cdu cia cip
trén.

2.3

Kiém tra, so
két, tong ket
viéc thuc hién

Phéi hop t0 chuc so két,
tong két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bio cdo
viéc thuc hién Iinh vuc

Hoan thanh
nhiém vu thudc
linh vuc duoc

Van ban bédo cdo
két qua kiém tra
duoc thuc hién
dang thoi han quy

cdc van ban duoc phan cong theo doi phan cong. dinh.
NoOi dung tham
Tham gia gép y cac N gia gop y dugc
Tham gia|Chuong trinh céng tac, nhlfé?invgl?l?lﬁléc hoan thanh theo
2.4/tham dinh céc|Chuong trinh lam viéc ctua . : "~ |ding k& hoach,

linh vuc duoc

van ban Lanh dao khi dugc phan AR chét luong do
. phan cong. . 5 .
cong nguoi chu  tri

giao.
bam bao quy
.., |Th ia to chiic trié o trinh cong tac va
Thyc hién cac am gla 1o chue Wen  poan thanh T CcONE tac ve
~__|khai thuc hién cac hoat A . |theo dung ké
hoat dong| , . R N nhiém vu thudc U IEPA
2.5 n ~ _|dong chuyén mon,| .. hoach vé tién do,
chuyén mon, > Cn linh vuc duoc % <
A nghiép vu theo nhi€ém vu A chat lugng va

nghiép vu A phéan cong. A . A

dugc phan cong. hiéu qud cong

viéc.
I. Cong viéc,

2.6

Phdi hop thyc

hién

Phdi hop véi cac don vi
lién quan tham muu hoach
dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh
vuc nhiém vu dugc phan
cong.

Hoan thanh
nhiém vu thudc
linh vuc duoc
phan cong.

nhiém vu duoc
giao théng sudt,
tao dwoc mdi
quan h¢ cong tac
phat trién hiéu
qua cao.

2. Noi dung phdi




Cac nhiém vy, cong viéc

A 1K .|Tiéu chi danh gia
TT| Nhiém vu, Muc t(;‘i“’ ket qua hoan thanh cong
mang cong Cong viéc aura viée
viéc
hop duoc hoan
thanh dat chat
lugng theo dung
tién do ké hoach.
Thuc hién| Tham du cac cudc hop lién . N . [Tham du dﬁy du,
A L e ~_|Hoan thanh nhi€ém |, > " ... 7. .
nhiém vu|quan dén linh vuc chuyén a1 chuan bi tai liéu val
2.7 N \ .. vu thudc Iinh vuc |, .z s A
chung, hoi|moén & trong va ngoai don A cO ¥ kién phat bi€u
. A A dugc phan cong. A A
hop vi theo phan cong. theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac

nam, quy, thang, tuan ctia c4 nhan

Hoan thanh
nhiém vu thudc
linh vuc duoc

phan cong.

Xay dung, thuc
hién ké hoach
theo dung ké
hoach cong tac
caa don vi, co
quan va nhiém vy

dugc giao

2.9| Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong

3. Moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan ly true tiép va kiém
duyét két qua béi

Quan ly
truc tiep

Cac don vi phdi hop chinh

Céc phong chuyén mon, nghiép

- Truéng ban Quan 1y cac khu Phbng Y don vi sw nghi¢p th‘%éc
cong nghi¢p tinh Lao Cai; chuyén mon; | Quan Iy cic khu cong nghiép
- Trudng ban phu trach; T}l;uong Y tinh Lao Cai.
- Truéng phong, ph6é Trudng phong, — pho
\ Truong
phong phu :
trach phong  phu
tre,ich truc
tiép
3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé
chinh

Ban chit quan hé

Céc by, nganh trung wong

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan khi
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dugc phan cong.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin cin thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- L4y thong tin thong ké.

- Thyc hi¢n bao cao theo yéu cau.

Tinh uy; Ho1 df‘mg nhan dan tinh;
ny ban nhan dan tinh; cac s&, ban,
nganh; Uy ban nhan dan céc x4,
phuong

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan khi
dugc phan cong.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- L4y thong tin thong ké.

- Thyc hi¢n bao cao theo yéu cau.

Céc t6 chutrc, don vi lién quan

Phdi hop thuce hién trién khai xdy dung du 4n
va cac nghi¢p vu phat sinh theo quy dinh

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 | Trao ddi thong tin, nghi¢p vu chuyén mon véi cac co quan, ban, nganh thude

tinh theo mang cong viéc dugc phan cong phu trach

4.3 | Puogc cung cp thong tin chi dao, diéu hanh cta lanh dao co quan trong pham vi

nhiém vu dugc giao

4.4 | BPugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 li€én quan dén cong tac

cua co quan theo nhiém vu dugc phan cong

4.5 | C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thyc hién

nhiém vy, cong viéc voi lanh dao co quan, lanh dao phong.

5 . Dieu kién lam viéc

Ndi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam vi¢c Phong hop
. May vi tinh May photocopy
Trang thiét bi Ti i lid
May in

Tinh chat cong viéc, | Tuan thu thoi han hoan thanh cong viée
moi truong lam vi€e | Lam viéc trong/ngoai try sé co quan

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




Mirc do tu chu

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

Sy hd tro, phdi hop
khac

- Puoc lanh dao Ban, Truéng phong chi dao, tao diéu kién
va cung cap day du thong tin phuc vu thuc hién nhiém vu
duoc giao

- Puoc phdi hop, hd tro kip thoi tir phong quan 1y va cac
phong lién quan trong thuc hién nhi€ém vu dugc giao.

6. Yéu cdu vé trinh @9, kinh nghiém, pham chit

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu the

Trinh d¢ dao tao

Tot nghi¢p dai hoc tré 1€n cac nhom nganh Hanh chinh,
Luat; Cong nghé thong tin

- Chuyén nganh: Quan ly nha nudc, Quan tri Van phong,
Quan tri nhan luc, Théng k&, Cong nghé thong tin; Luat,...

- Nhom nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop vdi yéu
cau vi trf viéc lam.

Boi dudng, chimg chi

- Theo yéu cau cta vi tri viéc lam do co quan quan 1y cong
chtrc quy dinh theo quy dinh cua phap luat;

- Co chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha
nudc ddi voi cong chire ngach chuyén vién chinh va twong
duong;

- Yéu cau khéac: Theo quy dinh cia Trung wong, cia tinh.

Kinh nghi¢ém (thanh
tich cong tac)

- Ba c6 kinh nghiém cong tac trong viéc thuc hién nhiém vu
chuyén mén, quan 1y, tham muu chinh sach hodc to chuc
trién khai nhiém vu trong linh vuc phtl hop véi yéu ciu cia
vi tri viéc lam.

- ba chu tri, chiu trach nhiém chinh hoac tham gia hoan
thanh 02 san pham, nhiém vu pht hop v&i yéu cau cta vi tri
viéc lam.

- Sau khi dugc bd tri vao vi tri viéc 1am, phai c6 san phém
theo yéu cau két qua ddu ra cua vi tri viéc 1am dam nhiém.

Pham chat ca nhan

- Trung thanh, tin tréng, nghiém tic chdp hanh chu truong,
chinh sach cua Dang, phap luat cia Nha nude, quy dinh,
quy ché cua co quan.

- Co tinh than trach nhiém cao voi cdng viée, voi tap theé,
phoi hop cong tac tot

- Trung thuc, diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Khé ndng doan két ndi bo.
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- Pham chat khac theo quy dinh cua cdp c6 tham quyén.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang deé xuat xdy dyng quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thue tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vu cla co quan, to chirc, dia phuong.

- Hiéu va van dung dugc cic kién thirc vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, ky nang xu ly cac tinh huéng trong qua
trinh huéng din, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va
thuc hién cong viéc theo vi tri vi¢c lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thic vé phuong phap
nghién ctru, t6 chire, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai
li¢u, d€ tai, d€ an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

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

- Hiéu va thuc hién nhiém vu ¢4 nhan gan véi muc ti€u, két
qua cua to chuc; theo doi chi s6 két qua cd nhan; bao céo

tien dg, két qua thuc hi€n nhiém vu.

7. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Tén nang lue Cap do
Dao dirc va ban linh 2.4
T6 chire thye hién cong viéc 2-4
Soan thao va ban hanh van ban 2-4
g Giao tiép tmg xur 2-4
Nang lyc chung —
Quan h¢ phoi hop 2-4
Str dung cong ngh¢ thong tin Theo yéu cau
cua co quan
quan ly
St dung ngoai ngir Theo yéu cau
cua co quan
quan ly
Tham muu xay dung van ban 2.4
Hudng dan thyc hién vin ban 2-4
Kiém tra thuc hién vin ban 2-4
Nang lwc chuyén | Tham dinh van ban 2-4
mon Tb chuc thue hién vin ban 2-4




18. Chuyén vién vé téng hop

Tén vi tri viéc lam: Chuyén
vién ve tong hop

Ma VTVL: BQL-NVCN-18

Ngay bat diu thwe hién: Ké tir ngay Quyét dinh
phé duyé¢t c¢o hiéu luc

Ngach cong chirc twong
ung

Chuyén vién va tuong duong

Dia diem lam viéc

Tru s& Ban Quan 1y cac khu cong nghi€p tinh Lao
Cai

Quy trinh cong viéc lién
quan

- Quy dinh vé chtrc ning, nhiém vu va co ciu to
chtre cua Ban Quan 1y cac khu cong nghiép tinh
Lao Cai

- C4c van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac téng
hop; hanh chinh van phong va cac van ban khac co

lién quan.

1. Muc tiéu

vi tri viéc lam

Tham gia tham muu giup lanh dao co quan, don vi chi dao, theo doi va td chirc
trién khai thuc hién cac nhiém vu thudc linh vuc cong tac duoc phan cong.

2. Nhiém vu, cong vi€c va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc
A 1K .| Tiéu chi danh gia
‘n Muc tieéu, két qua| | \ A
TT Nhiém vu, uc dﬁ“’ Ctqual, oan thanh cong
mang cong Cong viéc aura viée
viéc
.. [Truc tiép thuc hién cac
Thuc hién|_, : n R , , .
A .~ mhiém vu chuyén mon, _ , Dam bao quy trinh|
chuyén mon, . °. : A Van ban tham| , S
. nghi¢ép vu theo nhiém vu . .. lcong tac va theo
nghi¢p vu theo d A A muu; cong Vviéc,, X A
. .duoc phan cong. i, .3 Jdung ké hoach vé
2.1quy dinh va i o . fthuc té triéen khai.z ©,. z
~ A . [Tham gia thuc hi¢n cong A .~ tien dg, chat lugng
phan cong cua, “", ©° 7 Sthuc hién nhiém| | ) .
~ tac bao v€ chinh tri ndi bo, va hi¢u qua cong
lanh dao phu " . 7 . v A
s bdo v¢ bi mat nha nudc cua viee.
rach )
co quan, don vi.
Huéng din va C~h.1°1 trichoaflc‘ tham‘ gia theo|  Hoan thanh Bflo dérrAl dﬁn%
- trién Khai 421, rian'l tln‘h‘ hinh thuc nhiém vu thude tien d({,. .ke
““lthuc hién céc tlgn deA’ lqp, .th(~r1 tham muu,| 151 vue duoc ho?ch, tho1 gian,
viin ban dc? xua‘E Vo1 lar}h C}ao xem phan cong. cl}at ‘Alu:o’nvg thio
xét, chi dao xur 1y nhiing yéu cau cua cap



Cac nhiém vy, cong viéc

TT

Nhiém vu,

Muc tiéu, két qua

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong

> A A A A r *A
mang cong Cong viéc dau ra viée
viéc
van dé thugc linh vuc cong trén.
tac dugc phan cong.
2 Phéi hop té chuc so két \ . Van ban bao cao
Kiém tra, so op ’ Hoan thanh

két, tong két

tong két, kiém tra, phan

nhiém vu thudc

két qua kiém tra

2.3 .. .~ |tich, danh gia va bao cao| . duoc thuc hién
viéc thuc hién| ., A 1 linh vuc duoc , .
AR viéc thuc hién linh vuc A dang thoi han quy
cac van ban A A ~ phan cong. )
dugc phan cong theo doi dinh.
No6i dung tham
Tham gia gép y céc gia gop y duogc
. \ A /4 H : h‘ h \ \ i
Tham gia|Chuong trinh cong tac, .Aoant a1 hoan thanh theo
R , ; . . 2 .1 nhiém vu thudéc |, X
2.4{tham dinh cac|Chuong trinh lam viéc cua| . ding k& hoach,
. 1 ~ . R linh vuc duoc X
van ban Lanh dao khi dugc phan A A chat luong do
n phéan cong. . : .
cong nguoi  chu  tri
giao.
bam bao quy
Thue hién céc Tham gia t(.)A chuic trién Hodn thanh trinh cong tac va
~__|khai thuc hién cac hoat oA . |theo dang ké
hoat dong| . . . N nhiém vu thudc NN P
2.5 n ~ —|dong chuyén mon,| . hoach vé tién do,
chuyén mon, > A linh vuc duoc X \
" nghiép vu theo nhiém vu AR chat lugng va
nghiép vu A A phéan cong. A Lo
duoc phan cong. hiéu qua cong
viéc.
I. Cong viéc,

2.6

Phdi hop thuc
hién

Phéi hop vé6i cac don vi
lién quan tham muu hoach
dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh
vuc nhiém vu dugc phan
cong.

Hoan thanh
nhiém vu thudc
linh vuc duoc
phéan cong.

nhiém vu duoc
giao thong sudt,
tao duoc modi
quan hé cong tac
phat trién hiéu
qua cao.

2. Noi dung phoi
hop dugc hoan
thanh dat chat
luong theo dung
tién do ké hoach.




Cac nhiém vy, cong viéc
A 1K .|Tiéu chi danh gia
< M k \ X n
TT Nhiém vu, e t(;iu’ - €t qual | san thanh cong
mang cong Cong viéc au ra viée
viéc
Thyc  hién|Tham dy cac cudc hop lién|,. . . . .._[Tham du day du,
A A ~_|Hoan thanh nhiém ISR
nhiém vu|quan dén linh vuc chuyén N chuan bi tai li€u va
2.7 NN . .. vu thudc Iinh vuc |, -, .z P
chung,  hoi|moén & trong va ngoai don A A co y kién phat biéu
: A A dugc phan cong. A A
hop vi theo phan cong. theo yéu cau.
Xay dung, thuc
o ién k& hoach
Hoan thanh ?}ig del'm Oali 4
Xay dung va thyc hién ké hoach cong tdc| nhiém vu thudc A & ,
2.8 . R AR - hoach cong tac
nam, quy, thang, tuan cua c4 nhan linh vuc duoc \ 4
A cua don vi, co
phéan cong. A
quan va nhiém vu
duoc giao
2.9| Thuc hién cac nhiém vu khac do cﬁp trén phan cong

3. Moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoe quan 1y true tiép va kiém
duyét két qua boi

Quan ly
truc tiép

Cic don vi phdi hop chinh

Céc phong chuyén mon, nghiép

- Trudng ban Quéan 1y cac khu Ph"n{% Y dor’1 V} su nghi¢p thgoc
cong nghiép tinh Lao Cai; chu}jen mon; | Quan ly cac khu coéng nghiép
- Trudng ban phu trach; T;u:ong ng tinh Lao Cai.
- Truong phong, phd Truong ,P}Or}g’ pho
phong phu oong
trach phong  phu

tra:lch truc

tiép

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢
chinh

Ban chat quan hé

Céc by, nganh trung wong

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan khi
dugc phan cong.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.




10

- L4y thong tin thong ké.
- Thyc hién bao cao theo yéu cau.

Tinh uy; Ho1 déng nhan dan tinh;
[jy ban nhan dan tinh; cac s&, ban,
nganh; Uy ban nhan dan céc x4,
phuong

- Tham gia cac cudc hop co lién quan khi
dugc phén cong.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin théng keé.

- Thyc hién bao cio theo yéu cau.

Céc to chure, don vi lién quan

Phdi hop thuc hién trién khai xay dung dyu an
va cac nghiép vu phat sinh theo quy dinh

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chu dong vé phuong phap thue hién cong viée duge giao.

4.2

Trao doi thong tin, nghiép vu chuyén mon véi cic co quan, ban, nganh thudc
tinh theo mang cong viéc dugc phan cong phu trach

4.3

Pugc cung cap thong tin chi dao, diéu hanh cta lanh dao co quan trong pham vi
nhiém vy dugc giao

4.4

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac
cua co quan theo nhiém vu dugc phan cong

4.5

Cé trach nhi¢m giai trinh vé tién d0, chat luong, két qua, hiéu qua thyc hién
nhiém vy, cong viéc vdi lanh dao co quan, lanh dao phong.

5. Dieu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé

Trang thiét bi

Dung riéng Dung chung

Ban lam vi¢c Phong hop

May vi tinh May photocopy

Tu tai lidu

May in

Tinh chat cong viéc, | Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
moi truong lam vi€e | Lam viéc trong/ngoai try sé co quan

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

Mirc do tu chu Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach

nhiém trudc cap trén ve két qua thuc hién

Su hd tro, phéi hop | - Pugc lanh dao Ban, Truong phong chi dao, tao diéu kién
khac

va cung Célp dﬁy da thong tin phuc vu thuc hién nhiém vu
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dugc giao
- Puogc phdi hop, hd tro kip thoi tir phong quan 1y va cac
phong lién quan trong thyc hién nhiém vu dugc giao.

6. Yéu cau vé trinh @9, kinh nghiém, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tot nghi¢p dai hoc tré 1€n cac nhom nganh Hanh chinh,
Luat; Cong nghé thong tin

- Chuyén nganh: Quan 1y nha nudc, Quan tri Van phong,
Quan tri nhan luc, Théng ké, Cong nghé thong tin; Luat,...

- Nhém nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop véi yéu
cau vi tri viéc lam.

B6i dudng, ching chi

- Theo yéu cau cta vi tri viéc lam do co quan quan 1y cong
chtc quy dinh theo quy dinh cua phap luét;

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha
nuéc déi véi cong chiuc ngach chuyén vién va tuong
duong;

- Yéu cau khac: Theo quy dinh ciia Trung wong, cua tinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khong yéu cau

Pham chat ca nhan

- Trung thanh, tin tedng, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach cua Dang, phap luat cia Nha nude, quy dinh,
quy ché cua co quan.

- Co tinh than trach nhiém cao voi cong viée, voi tap the,
phoi hop cong tac tot

- Trung thuc, diém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Khé nang doan két ndi bo.

- Pham chat khac theo quy dinh cta cip c6 tham quyén.

Cac yéu cau khac

- Co kha nang dé xuat xdy dung quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thue tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vu cua co quan, t6 chtrc, dia phuong.

- Hiéu va van dung duoc céac kién thic vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ nang xu 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 lam.

- Hiéu va véan dung duoc cac kién thuc vé phuong phéap
nghién ctru, t6 chire, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai
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lam.

tién do, két qua thyc hién nhiém vu.

li¢u, d€ tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Ap dung thanh thao cac kién thurc, ky thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc

- Hiéu va thyc hi¢n nhi€ém vu cd nhan gan véi muc ti€u, két
qua cua td chuc; theo doi chi s két qua ca nhan; bdo cao

7. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang lyc Tén nang lue Cap do
bao dtrc va ban linh 1-2
T6 chirc thye hién cong viéc 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2
S Giao tiép tmg xur 1-2
Nang lyc chung —
Quan h¢ phoi hop 1-2
Str dung cong ngh¢ thong tin Theo yéu cau
cua co quan
quan ly
Str dung ngoai ngi Theo yéu ciu
cua co quan
quan ly
Tham muu xay dung van ban 2-3
Huéng dan thuc hién vin ban 2-3
Kiém tra thyc hi¢n vin ban 2-3
Nang lyc chuyén | Tham dinh vin ban 2-3
mon Tb chuc thuc hién vin ban 2-3




19. Chuyén vién chinh vé cai cach hanh chinh

Ma VTVL: BQL-NVCN-19

Tén vi tri viéc lam: Chuyén
vién chinh va twong duong vé
cai cach hanh chinh

Ngay bat dau thwe hién: Ké tir ngay Quyét dinh
phé duyét co hi¢u luc

Ngach cong chirc twong tng | Chuyén vién chinh va twong duong

Tru s¢ Ban Quan ly cac khu cong nghi¢p tinh Lao
Cai

Dia diém lam viéc

- Quy dinh vé chuc nang, nhiém vu va co cAu to chirg
cua Ban Quan 1y cac khu cong nghiép tinh.

- Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac cai
cach hanh chinh; thti tuc hanh chinh va cac van ban
khac c6 lién quan.

Quy trinh cong viéc lién
quan

1. Muc ti€u vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, thim dinh, hoach dinh chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham
phap luét, du an, dé an vé cai cach hanh chinh, thu tuc hanh chinh; cha tri, to chirc
trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mén theo méang cong viéc dugc phan cong.

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

Cac nhiém vy, cong viéc

Muc titu. két qua Tiéu chi danh gia
TT| Nhiém vu, A ’ 92 hoan thanh cong
mang cong Cong viéc au ra viée
viéc
Chu tri hodc tham gia chi
dao xay dung, theo doi,
A don doc viéc thuc hién
Xay dung . o !
< 1. chuong trinh cong tac
van ban quy N ~
ham  phép thudc linh vuc dugc phan
fuét chién cong theo doi; chu tri hodc Hoan thanh
T tham gia xay dung duy thdo | nhi¢m vu thuoc |Chuong trinh
luoc, quy | . \ N A ,
2.1 hoach 1é | van ban quy pham | Iinh vuc dugc |cOng tac thuc
"7 ., |phéapluat, cac bdo cdo, dé phéan cong. hién ding tién do.
hoach, chinh [ , .
) an, du 4&n, chuong trinh
sach, chuong A o )
N x ., |theo su phan cOng cua
trinh, dé an, |,. )
. lanh dao don vi.
du an.
Chu tri hoac tham gia thuc
hién cong tdc cai cach
hanh chinh, tha tuc hanh




Cac nhiém vy, cong viéc

TT

Nhiém vu,

Muc tiéu, két qua

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong

2.2

> A A A A r *A
mang cong Cong viéc dau ra viée
viéc
chinh cua co quan, don vi.
Chu tri hoac tham gia theo , , ,
ddi, nim tinh hinh thuc Bao  dam  ding
Huéng dan va| .z~ : Hoan thanh tién do, ké

trién

khai

thuc hién cac

van ban

tién dé kip thoi tham muru,
dé xuét véi lanh dao xem
xét, chi dao xr 1y nhiing
van dé thudc linh vuc cong
tac dugc phan cong.

nhiém vu thudc
linh vuc duoc
phéan cong.

hoach, thoi gian,
chat lugng theo
yéu cau cua cip
trén.

Kiém tra, so
két, tong két

Phéi hop to chuc so két,
tong két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bdo cao

Hoan thanh
nhiém vu thudc

Van ban bao céo
két qua kiém tra

2.3 .. .| viéc thuc hién linh vuc cai| . duoc thuc hién
viéc thuc hién| , . 1. e linh vuc duoc , .
che vin ban cach hanh chinh; thu tuc phin cong ding thot han quy
hanh chinh dugc phan ' dinh.
cong theo doi
Noi dung tham
Tham gia gép y cac o gia gop y duogc
Tham gia|Chuong trinh cong tac, nhléﬁnvgl?l?l?éc hoan thanh theo
2.4/tham dinh céac|Chuong trinh l1am viéc ctia : ‘ "~ |ding k& hoach,

linh vuc duoc

van ban Lanh dao khi dugc phan AR chit luwong do
. phan cong. . ; .
cong nguoi chu  tri

giao.
bam bao quy
n i Th . X hV '/'( . . \ h ~ /4 \
Thuc hién cac am gla t(.)A ¢ u:c tricn Hoan thanh trin con’g tac Vi}
~__|khai thuc hién cac hoat oA . |theo dang ké
hoat dong| . . n n nhiém vu thudc NP
2.5 n ~ —|dong chuyén mon,| . hoach vé tién do,
chuyén mon, > A linh vuc duoc X .
A nghiép vu theo nhiém vu AR chat lugng va

nghiép vu Ao A phén cong. A . A

dugc phan cong. hiéu qua cong

viéc.
Phéi hop véi cac don vi Hoan thanh 1. Cong viéc,

2.6

Phdi hop thuc

hién

lién quan tham muu hoach
dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh
vuc nhiém vu dugc phan

nhiém vu thudc
linh vuc duoc
phén cong.

nhiém vu duoc
giao théng sudt,
tao duoc modi
quan hé cong tac




Cac nhiém vy, cong viéc

Muc tiu. két qua Tiéu chi danh gia
TT| Nhiém vu, T dA ’ 992 hoan thanh cong
mang cong Cong viéc aura viée
viéc
cong. phat trién hiéu
qua cao.
2. Nbi dung phbi
hop dugc hoan
thanh dat chat
luong theo ding
tién do ké hoach.
Thuc  hién|Tham dy cic cudc hop lién|,, . . . .._[Tham du day du,
A S ~_|Hoan thanh nhiém PSP AR
nhiém vu|quan dén linh vuc chuyén A 1e chuan bi tai li¢u va
2.7 N \ .. vu thudc Iinh vuc |, -, .z s A
chung,  hoi|moén ¢ trong va ngoai don A A c6 y kién phat biéu
: A A dugc phan cong. A A
hop vi theo phan cong. theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac
nam, quy, thang, tuan ctia c4 nhan

Hoan thanh
nhiém vu thudc
linh vuc duoc
phan cong.

Xay dung, thuc
hién ké hoach
theo dung ké
hoach cong tac
caa don vi, co
quan va nhiém vu
dugc giao

2.9

Thyc hién cac nhi€ém vu khac do cap trén phan cong

3. Moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoe quan 1y true tiép va kiém
duyét két qua baéi

Quan ly
truc tiép

Cac don vi phéi hop chinh

- Truéng ban Quan ly cic khu

Phong

chuyén mon,;

vu, don wvi

Céc phong chuyén mon, nghiép

su nghi€p thudc

cong nghiép tinh Lao Cai; / Quan ly cac khu cong nghiép
_ Truéng ban phu trich; T;‘}"mfé | tinh Lao Cai
- Truong phong, phd Truong phong, — pho
\ Truong
phong phu )
trach phong  phy
trach truc
tiép

3.2. Bén ngoai




Co quan, don vi c6 quan h¢
chinh

Bin chat quan hé

Céc by, nganh trung wong

- Tham gia cac cudc hop co lién quan khi
dugc phan cong.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- LAy thong tin thong ké.

- Thyc hié¢n bao cao theo yéu cau.

Tinh uy; Ho1 déng nhan dan tinh;
ij ban nhan dan tinh; cac s&, ban,
nganh; Uy ban nhan dan cic x4,
phuong

- Tham gia cac cudc hop co lién quan khi
dugc phan cong.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- LAy thong tin thong ké.

- Thyc hién bao cao theo yéu cau.

Céc t6 chue, don vi lién quan

Phdi hop thuc hién trién khai xay dung du an
va cac nghiép vu phat sinh theo quy dinh

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

4.2

Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén vdi cac co quan, ban, nganh thudc
tinh theo mang cong viéc dugc phan cong phu trach

4.3
nhiém vy dugc giao

Pugc cung cap thong tin chi dao, diéu hanh cia 1anh dao co quan trong pham vi

4.4

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c¢o li€én quan dén cong tac
cua co quan theo nhiém vu dugc phan cong

4.5

Cé trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién
nhiém vy, cong viéc vdi lanh dao co quan, lanh dao phong.

5. Dieu kién lam viéc

Noi dung

Diéu kién cu the

Dung riéng

Dung chung

Ban lam viéc

Phong hop

May vi tinh

May photocopy

Trang thiét bi o
& : Tu ta1 liéu

May in




Tinh chat cong viéc,
moi truong lam vige

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam viéc trong/ngoai tru s¢ co quan
Tuan tha quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mitic do tu chu

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

Su hd tro, phdi hop
khac

- Puoc 1anh dao Ban, Truong phong chi dao, tao diéu kién
va cung cép déy da thong tin phuc vu thyc hién nhiém vu
dugc giao

.- Puoc phéi hop, hd tro kip thoi tir phong quan 1y va cac
phong lién quan trong thyc hién nhiém vu dugc giao.

6. Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chat

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tot nghi¢p dai hoc tré Ién cac nhom nganh Hanh chinh,
Luat; Cong ngh¢ thong tin

- Chuyén nganh: Quan ly nha nudc, Quan tri Van phong,
Quan tri nhan luc, Théng ke, Cong ngh¢ thong tin; Luat,...

- Nhom nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hgp véi yéu
cau vi tri viéc lam.

Boi dudng, chimg chi

- Theo yéu ciu cua vj tri viéc lam do co quan quan 1y cong
chtrc quy dinh theo quy dinh cua phap luét;

- C6 chung chi bdi dudng kién thic, k§ nang quan 1y nha
nuéc doi voi cong chirc ngach chuyén vién chinh va tuong
duong;

- Yéu cau khéac: Theo quy dinh ctia Trung wong, cia tinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- b3 ¢6 kinh nghiém cong tac trong viéc thyc hién nhiém vy
chuyén mon, quan 1y, tham muu chinh sach hoic to chirc
trién khai nhiém vu trong linh vic phit hop véi yéu cau cia
v1 tri viéc lam.

- ba chu tri, chiu trdch nhi¢ém chinh hoac tham gia hoan
thanh 02 san phém, nhiém vu phu hop véi yéu cAu cua vj tri
viéc lam.

- Sau khi dugc bd tri vao vi tri viéc 1am, phai c6 san phém
theo yéu cau két qua dau ra cua vi tri viéc lam dam nhiém.

Pham chat ca nhan

- Trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh,
quy ché cua co quan.
- C06 tinh than trach nhiém cao véi cong vige, vo1 tap thé,
phéi hop cong tac tot
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- Trung thuc, diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Pham chét khac theo quy dinh cua cip c6 thim quyén.

Céc yéu cau khac

- Co6 kha nang dé Xuat x@y dyng quy trinh ndi bd va giai
phap giai quyét cac van dé thue tién lién quan dén chirc
nang, nhi€ém vu cua co quan, td chuec, dia phuong.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, ky nang xu ly cac tinh huéng trong qua
trinh hudéng din, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va
thuc hién cong viéc theo vi tri vi¢c lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thic vé phuong phap
nghién ctru, t6 chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai
li¢u, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao coéng viéc theo yéu ciu cta vi tri viéc
lam.

- Hiéu va thyc hién nhiém vu ¢4 nhan gan véi muc tiéu, két
qua cta to chuc; theo ddi chi s két qua ca nhan; bio céo
tién 46, két qua thuc hién nhiém vu.

7. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang lyc Tén nang lue Cap do
Dao durc va ban linh 2.4
T6 chire thue hién cong vi¢e 2-4
Soan thao va ban hanh van ban 2-4
5 Giao tiép tmg xur 2-4
Nang lyc chung —
Quan h¢ phoi hop 2-4
Str dung cong nghé thong tin Theo yéu cau
cua co quan
quan ly
Str dung ngoai ngir Theo yéu ciu
cua co quan
quan ly
Tham muu xay dung van ban 2.4
Hudng dan thyc hién vin ban 2-4
Kiém tra thuc hién vin ban 2-4




Nang lyc chuyén
mon

Tham dinh van ban

To6 chuc thuc hién van ban

\ORE )
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20. Chuyén vién vé cai cach hanh chinh

Ma VTVL: BQL-NVCN-20

Tén vi tri viéc lam: Chuyén — 5 .
vién cai cach hanh chinh Ngay bat dau thye hién: Ké tir ngay Quyét dinh
phé duyét co hi¢u luc

Ngach cong chirc twong | Chuyén vién va tuong duong
ung

Pia diém lam viéc Tru s¢ Ban Quan 1y cac khu cong nghiép tinh Lao
Cai

Thuc hién theo cac quy dinh cua Pang va phap luat
ctia Nha nudc vé cong tac cai cach hanh chinh. Cac
van ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac hoach dinh
va thue thi chinh sach vé cai cach hanh chinh; theo
chtrc nang, nhiém wvu, quyén han dugc giao; Quy|
ché 1am viéc ctia Ban Quan 1y cac khu céng nghiép
tinh Lao Cai va cac van ban khéc co6 1i€n quan.

Quy trinh cong viéc lién
quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham
phap luat, du an, d€ an vé cai cach hanh chinh; chu tri, t6 chure trién khai thuc thi cac
nhiém vy chuyén moén theo mang cong viéc dugc phan cong.

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

Cac cong vige Myc | Tieu chi dénh gis
tieu, ket R . A
TT Man i L . 4 di hoan thanh cong
A & Cong viéc cu the qua dau viéc

cong viéc ra ;

1 2 3 4 5

2.1 | Thuc hién | Truc tiép thuc hién cac| Vanban | bam bdo quy trinh
chuyén nhiém vu chuyén mon,| tham |cong tic va theo
mon, nghi¢p vu theo nhiém vu| muu; |dung ké hoach vé
nghi€p vu | dugc phan cong. cong | tién do, chat lugng
theo quy viéc thuc | va hi€u qua cong
dinh  va té trien | viée
phén cong khai thuc
cua lanh hién
dao phu nhiém
trach Vu.




AC ¢0 i M ‘A ;s .
Cac cong vige M€ | Tiéu chi d4nh gia
tieu, ket R . A
TT Mang i 4 dA hoan thanh cong
" on Cong viéc cu the qua dau viée
cong viéc ra ;
1 2 3 4 5

2.2 | Xay dung | Tham gia nghién ctru, xay | Cac van | Cac van ban quy
van  ban | dung cdc van ban quy dinh; | ban quy |dinh, k€ hoach,
quy dinh, | ke hoach, chuong trinh, d€ an | dinh, k& | chuong trinh, dé an
ké hoach, | vé cong tac vé€ cai cach hanh | hoach, du’oc cap c6 thim
chuong chinh chuong | quyén thong qua.
trinh, dé trinh, dé
an an.

2.3 | Hubéng 1. Tham gia hudng dan trién 1. Van ban, tai li¢u
dan va | khai thuc hién cac quy dinh; duoc ban hanh dung
trién khai | ké hoach, chinh sach, chuong tién do, ké hoach,
thuc hién | trinh, dé an v€ cOng tac cai tho1 gian va bdo
cac  van | cach hanh chinh Vin ban, | dam chét lugng theo
ban. 2. T churc, hudng dan, theo | tailiéu | YU cau cua cap

ddi viéc thuc hién, d& xuit| hudng | tren.
cac bién phap dé nang cao dan,. trien | 2. Truyén dat duoc
hiéu luc, hiéu qua quan ly vé kha} thuc | cac  noi dung vé
cong tac cai cach hanh chinh hién. | nghiép vu theo phan
cong dé cac to chirc,
ca nhan khac hiéu,
trién khai duoc va
dat ket qua.
Tham gia t6 chic so két, 1. Van ban bao cao
tong két, ki€ém tra, phan tich, két qua kiém tra
2 danh gia va bao cao viéc thuc duoc  thuc hién
Kiém tra, |, .. 2, : \ , , .
2z, | hién céc quy dinh cua DPang, ding thoi han quy
SO ket, ) , . 1. . ~ n .
2 ©> | Nha nudce; van ban phap luat | Cudc dinh.
tong keét| . 2 N .
2.4 o cua Trung uwong, cua tinh; | ki€ém ftra, | 2. Noi dung béo
viéc thuc A L s " . aA
o .| chién luge, quy hoach, ké | bdo céo. cao danh gia c6 de
hién cac . f
S hoach, chinh sach, chuong Xuét kip thoi, dung
van ban. . C iAo \
trinh, dy 4n, dé an ctia nganh, ké hoach, duoc cap
linh vuc, dia phuong vé cong c6 tham quyén phé
tac cai cach hanh chinh duyét.
5 | Tham gia | Tham gia tham dinh, goép ¥ Van ban | N6i dung tham gia
"~ | tham dinh | cdc quy dinh cua Pang, Nha | thim tham dinh, gép vy




Cac cong vige Muc | Tieu chi dénh gia
tieu, ket R . A
TT Man i L . 4 dA hoan thanh cong
o .gA Cong viéc cu the qua dau viéc
cong viéc ra :
1 2 3 4 5
cdc  van | nudc; van ban phap luat cua | dinh, goép | dugc hoan thanh
ban. Trung wong va cua tinh; |y theo dung ké hoach,
chién luoc, quy hoach, ké chit luong do ngudi
hoach, chinh sach, chuong chu tri giao.
trinh, dy an, dé an lién quan
dén nganh, linh vuc, dia
phuong vé cong tac cai cach
hanh chinh
1. Cong vi¢c, nhi¢m
vu dugc giao thong
Cong subt, tao dugc moi
Phdi hop véi cac don vi lién | viéc phdi | quan h¢ cong tac
Phéi hop quan tham'mu’u hoach dj.nh hop phat trién hiéu qua
2.6 thuc hiéﬁ va thl_l'C’ thi chinh sach lién | duoc cao. ’
' " | quan dén nganh, linh vyc |thyc hién |2, No6i dung phoi
nhiém vu dugc phan cong. thQng hop dugc hoan
suot. thanh  dat  chat
lugng, theo dlng
tién do ké hoach.
Y kién
tham gia,
Thuc hién | Tham du cac cudc hop lién tlgong tn Tham dy day duo,
cn £ A . ~_ | tong hop 2 e e A
27 nhiém vu|quan dén cong tac chuyén phuc vy chuap, bi tai li¢u va
chung, mon trong va ngoai co quan A cude y kién phat bicu
hoi hop. | theo phan cong hop theo theo yéu cau
phan
cong
2.8 | Xay dung va thyc hi¢n ké hoach cong tac | Hoan | Xay dung, thuc hién
nam, quy, thang, tudn caa ca nhan. thanh | ké hoach theo dung
nhiém vu | ké hoach cong tac
thudoc | cua don vi, co quan
linh vuc | va nhiém vu duoc
dugc | giao.
phan

cong.




Cac cong vige Muc | Tieu chi dénh gia
tieu, ket R . A
TT Mang i 4 dA hoan thanh cong
n A Cong viéc cu the qua dau viée
cong viéc ra :
1 2 3 4 5
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan 1y true tiép va kiém Quin ly . .y K. ,
duyét kit qua boi true tiép Cac don vi phoi hgp chinh
Céc phong chuyén mon, nghiép
- Truéng ban Quan ly cac khu Phbn{v’ R don vi sy nghiép thude
cong nghiép tinh Lao Cai; | ShUYen mon: | Quan 1y cac khu cong nghiép
- Trudng ban phy tréch; T}l;u’ong Y tinh Lao Cai.
- Truéng phong, phd Truong phong, — pho
\ Truong
phong phu :
trach phong  phu
tre,ich truc
tiép
3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé
chinh

Ban chit quan hé

Cac b, nganh trung wong

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan khi
dugc phan cong.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin cin thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- L4y thong tin thong ké.

- Thyc hi¢n bao cao theo yéu cau.

Tinh uy; Ho1 df‘mg nhan dan tinh;
Uy ban nhan dan tinh; cac s&, ban,
nganh; Uy ban nhan dan cic x4,
phuong

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan khi
dugc phan cong.

- Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- L4y thong tin thong ké.

- Thyc hi¢n bao cao theo yéu cau.

Céc 6 chuc, don vi lién quan

Phoi hop thuce hién trién khai xdy dung du 4n
va cac nghi¢p vu t6 chirc - bi€n ché phat sinh
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theo quy dinh
| theo quy

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 | Trao ddi thong tin, nghi¢p vu chuyén mon véi cac co quan, ban, nganh thude
tinh theo mang cong viéc dugc phan cong phu trach

4.3 | Pugc cung cap thong tin chi dao, diéu hanh cua lanh dao co quan trong pham vi
nhiém vu dugc giao

4.4 | BPugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 li€n quan dén cong tac
cua co quan theo nhiém vu dugc phan cong

4.5 | C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thyc hién
nhiém vy, cong viéc voi lanh dao co quan, lanh dao phong.

5 . Diéu kién lam viéc

No6i dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
. May vi tinh May photocopy
Trang thiét bi

Tu tai lidu

May in

Tinh chat cong viéc,
moi truong lam vige

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viée
Lam vi€c trong/ngoai tru s¢ co quan
Tuan thi quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mirc do tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc duoc giao, chiu trach
nhiém trudc cap trén veé két qua thuc hién

Sy hd tro, phdi hop
khac

- Puoc lanh dao Ban, Truong phong chi dao, tao diéu kién
va cung cép déy da thong tin phuc vu thuc hi¢n nhi¢m vu
duoc giao

- Puoc phéi hop, hd tro kip thoi tir phong quan 1y va cac
phong lién quan trong thuc hién nhiém vu dugc giao.

6. Yéu cdu vé trinh @9, kinh nghiém, pham chit

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tot nghiép dai hoc tr¢ 1én cdc nhém nganh: Luat, Hanh
chinh, Quan tri-quan ly; Lao dong

- Chuyén nganh: Quan ly nha nudc, Quan tri nhan luc;
Luat; Kinh té lao dong; Quan tri van phong

- Nhém nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop véi yéu




cau vi tri viéc lam.

Boi dudng, ching chi

- Theo yéu cau cta vi tri viéc lam do co quan quan 1y cong
chtc quy dinh theo quy dinh cua phap luét;

- C6 chung chi bdi dudng kién thuc, k§ ning quan 1y nha
nuéc déi véi cong chuc ngach chuyén vién va tuong
duong;

- Yéu cau khéac: Theo quy dinh ctia Trung wong, cta tinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khong yéu cau

Pham chat ca nhan

- Trung thanh, tin twéng, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach cua Dang, phap luat cia Nha nude, quy dinh,
quy ché cua co quan.

- Q(’) tinh than tréch nhi€ém cao vdi cong viée, voi tap thé,
phoi hop cong tac tot

- Trung thuc, diém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Pham chat khac theo quy dinh cta cip c6 tham quyén.

Céc yéu cau khac

- Co kha nang dé Xuat xay dyng quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac vin dé thue tién lién quan dén chirc
nang, nhi€ém vu cua co quan, t6 chtec, dia phuong.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, ky nang xu 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 lam.

- Hiéu va véan dung duogc cac kién thuc vé phuong phéap
nghién ctru, t6 chue, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai
ligu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu ciu cta vi tri viéc
lam.

- Hiéu va thuc hién nhiém vu c4 nhan gén véi muc tiéu, két
qua cta to chic; theo ddi chi s két qua ca nhan; bao céo
tién do, két qua thuc hi¢én nhiém vuy.

7. Yéu cau vé nang lue

Nhom nang luc

Tén niang lue Cap a6

Pao duc va ban linh 1-2
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T6 chire thyc hién cong viéc 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2
S Giao tiép tng xur 1-2
Nang lyc chung —
Quan h¢ phoi hop 1-2
Str dung cong nghé thong tin Theo yéu cau
cua co quan
quan ly
St dung ngoai ngir Theo yéu cau
cua co quan
quan ly
Tham muu xay dung van ban 2-3
Hudng dan thuc hién vin ban 2-3
Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
Nang lwc chuyén | Tham dinh vin ban 2-3
mon T6 chirc thuc hién van ban 2-3




21. Chuyén vién chinh vé thi dua, khen thuéng

Ma VTVL: BQL-NVCN-21

Tén vi tri viéc lam: Chuyén — . :
vién chinh va tuong duong | Ngay bat dau thywe hi¢n: K€ tir ngay Quyé€t dinh
vé thi dua khen thudng phé duyét c6 hiéu lyc

Ngach cong chirc twong | Chuyén vién chinh va tuong duong
ung

Pia diém lam viéc Tru s¢ Ban Quan 1y cac khu cong nghiép tinh Lao
Cai

- Quy dinh vé chtrc ning, nhiém vu va co cdu to
chure cua Ban Quan 1y cac khu cong nghiép tinh.

- Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé céng tac cai
cach hanh chinhva céc van ban khac c6 1ién quan.

Quy trinh cong viéc lién
quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham
phap luat, du an, dé an vé thi dua khen thuéng; chu tri, to churc trién khai thyc thi cac
nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Nhiém vu, cong vi€c va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc titw. k&t qua Tieu chi danh gia
TT Nhiém vy, T dA ’ 92 hoan thanh cong
mang cong Cong viéc aura viée
viéc
Chu tri hodc tham gia chi
dao xay dung, theo dadi,
A don doc viéc thuc hién
Xay dung . o !
< chuong trinh cong tac
van ban quy N A
ham  phép thudc linh vyc dugc phan
{)uét chién cong theo doi; chu tri hodc Hoan thanh
F tham gia xay dung duy thdo | nhi¢m vu thuéc |Chuong trinh
luoc, quy | . \ N o ,
2.1 hoach 1é | van ban quy pham | Iinh vuc dugc |cong tac thuc
7 o, |phéapluat, cac bdo cdo, dé phéan cong. hién dung tién do.
hoach, chinh | , .
. an, du 4&n, chuong trinh
sach, chuong . R ,
. X ., |theo sy phan cong cua
trinh, dé an, |,. i
. lanh dao don vi.
du an.
Chu tri hoac tham gia thuc
hién cong tac thi dua khen
thuong cia co quan, don



Cac nhiém vy, cong viéc

TT

Nhiém vu,

Muc tiéu, két qua

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong

2.2

mang cong Cong viéc dau ra viée
viéc
V.
hu tri hodc tham gia theo \ , ,
c(1:6iu tnaélmoat(fmh hir%h thuc Bao  dam  ding
Huéng dan va| .z~ : Hoan thanh tién do, ké

trién

khai

thuc hién cac

van ban

tién dé kip thoi tham muru,
dé xuét véi lanh dao xem
xét, chi dao xr 1y nhiing
van dé thudc linh vuc cong
tac dugc phan cong.

nhiém vu thudc
linh vuc duoc
phéan cong.

hoach, thoi gian,
chat lugng theo
yéu cau cua cip
trén.

2.3

Kiém tra, so
két, tong két
viéc thuc hién

Phéi hop to chuc so két,
téng két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bdo cao
viéc thuc hién linh vuc thi

Hoan thanh
nhiém vu thudc
linh vuc duoc

Van ban bao cao
két qua kiém tra
dugc thuc hién

24

cicvinban |dua khen thuong dugc| phan cong. gilrﬁ;g, thoi han quy
phén cong theo doi h.
NoOi dung tham

Tham

gia

tham dinh cac

Tham gia goép y céc
Chuong trinh cong tac,
Chuong trinh 1am viéc cua

Hoan thanh
nhiém vu thudc
linh vuc duoc

gia gop y duoc
hoan thz:mh theo
ding k& hoach,

van ban Lanh dao khi dugc phan AR chit luwong do
. phan cong. . ; .
cong nguoi chu tri

giao.
bam biao quy
n i Th . X h/ '/’7\ . . \ h ~ /4 \
Thuc hién cac am gla t(.)A ¢ u:c tricn Hoan thanh trin con’g tac Vi}
~__|khai thuc hién cac hoat A . |theo dang ké
hoat dong| . . . N nhiém vu thudc NP
2.5 A ~ —|dong chuyén mon,| . hoach vé tién do,
chuyén mon, > A linh vuc duoc X <
" nghiép vu theo nhiém vu AR chat lugng va

nghi¢p vu A A phan cong. A R

dugc phan cong. hiéu qua cong

viéc.
1. Cong viéc,

2.6

Phéi hop thuc

hién

Phéi hop véi cac don vi
lién quan tham muu hoach
dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh
vuc nhiém vu dugc phan

Hoan thanh
nhiém vu thudc
linh vuc duoc
phan cong.

nhiém vu duoc
giao thong sudt,
tao duoc modi
quan hé cong tac
phat trién hiéu




Cac nhiém vy, cong viéc

A 1K .|Tiéu chi danh gia
TT| Nhiém vu, Muc t(;‘i“’ ket qua hoan thanh cong
mang cong Cong viéc au ra viée
viéc
cong. qua cao.
2. Nbi dung phbi
hop dugc hoan
thanh dat chat
luong theo ding
tién do ké hoach.
Thuc hién| Tham du cac cudc hop lién . . .. [Tham du dﬁy du,
A £ 1e ~_|Hoan thanh nhi€ém 2 4 ne A
nhiém vu|quan dén linh vuc chuyén A e chuan bi tai li€u va
2.7 NN . .. vu thudc Iinh vuc |, -, .z P
chung, hoi|moén & trong va ngoai don A A co y kién phat bicu
: A A dugc phan cong. A A
hop vi theo phan cong. theo yéu cau.

2.8

Xay dyng va thuc hién ké hoach cong tac
nam, quy, thang, tuan ctia c4 nhan

nhiém vu thudc
linh vuc duoc

Xay dung, thuc
hién ké hoach
theo dung ké
hoach cong tac
caa don vi, co
quan va nhiém vu
dugc giao

Hoan thanh

phan cong.

2.9

Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong

3. Moi quan hé¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoe quan 1y true tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan ly
true tiép

Cac don vi phdi hop chinh

Céc phong chuyén mon, nghiép

- Truong ban Quan ly cac khu Phé’“? DA don vi su nghigp thuge
cong nghi¢p tinh Lao Cai; chuyén mén; | Quan Iy cic khu cong nghiép
_ Truéng ban phu trach; T;E"‘mfé | | tinh Lao Cai.
- Truéng phong, phd Truong ,P}OI}g’ pho
phong phy Long
trach phong  phu
trach truc
tiep
3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢

Ban chat quan hé




chinh

Céc bd, nganh trung uvong

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan khi
dugc phan cong.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- L4y thong tin thong ké.

- Thye hién bao cio theo yéu ciu.

Tinh uy; Hoi dong nhan dan tinh;
ﬁy ban nhan dan tinh; cac sé, ban,
nganh; Uy ban nhan dan céc x4,
phuong

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan khi
dugc phan cong.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cic thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- L4y thong tin thong ké.

- Thyc hién bao cao theo yéu cau.

Céc to chuc, don vi lién quan

Phéi hop thuc hién trién khai xdy dung du an
va cac nghi¢p vu phat sinh theo quy dinh

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 | Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén vdi cac co quan, ban, nganh thudc

tinh theo mang cong viéc dugc phan cong phu trach

4.3 | Puoc cung cép thong tin chi dao, diéu hanh cua 13nh dao co quan trong pham vi

nhiém vu dugc giao

4.4 | Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan co lién quan dén cong tac

cua co quan theo nhiém vu dugc phan cong

4.5 | C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thyc hién

nhiém vu, cong viéc vdi lanh dao co quan, lanh dao phong.

5 . Diéu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam vi¢c Phong hop
. May vi tinh May photocopy
Trang thiét b1 Ta i lid
May in

Tinh chit cong viéc, | Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
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moi truong lam vige

Lam viéc trong/ngoai tru s¢ co quan
Tuan tha quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mitrc do tu chu

Ty cha trong pham vi cong viéc dugce giao, chiu trach
nhiém trudc cap trén vé két qua thuc hién

Su hd tro, phdi hop
khac

- Puoc lanh dao Ban, Truéng phong chi dao, tao diéu kién
va cung cép déy du thong tin phuc vu thuc hién nhiém vu
dugc giao

- Puoc phéi hop, hd tro kip thoi tir phong quan 1y va cac
phong lién quan trong thyc hién nhi€ém vu dugc giao.

6. Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tot nghiép dai hoc tré 1€n cac nhom nganh Hanh chinh,
Luat; Cong ngh¢ thong tin

- Chuyén nganh: Quan ly nha nudc, Quan tri Van phong,
Quan trj nhan luc, Thong ké, Cong nghé thong tin; Luat, ...

- Nhom nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hgp véi yéu
cau vi tri viéc lam.

Boi dudng, chimg chi

- Theo yéu cau cta vj tri viéc lam do co quan quan 1y cong
chtrc quy dinh theo quy dinh cua phap luét;

- C6 chimg chi bdi dudng kién thice, k§ ning quan 1y nha
nudc d6i véi cong chirc ngach chuyén vién chinh va tuong
duong;

- Yéu cau khéac: Theo quy dinh ctia Trung wong, cia tinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- b3 ¢6 kinh nghiém cong tac trong viéc thyc hién nhiém vy
chuyén mon, quan 1y, tham muu chinh sach hoic to chirc
trién khai nhiém vu trong linh vuc phi hop véi yéu ciu cia
V1 tri viéc lam.

- Ba chu tri, chiu trach nhiém chinh hoac tham gia hoan
thanh 02 san phﬁm, nhiém vu phu hop véi yéu cAu cua vj tri
viéc lam.

- Sau khi dugc bd tri vao vi tri viéc 1am, phai c6 san phém
theo yéu cau két qua dau ra cta vi tri viéc 1am dam nhiém.

Pham chat ca nhan

- Trung thanh, tin tudng, nghiém tic chdp hanh chi truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh,
quy ché cua co quan.

- C06 tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé,
phdi hop cong tac tot

- Trung thyc, diém tinh, can than.
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- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
- Khé nang doan két ndi bo.
- Pham chét khac theo quy dinh cua cip c6 thim quyén.

Cac yéu cau khac

- Co kha nang dé xuat x@y dyng quy trinh ndi bd va giai
phap giai quyét cac van dé thuce tién lién quan dén chirc
nang, nhi€ém vu cua co quan, td chuec, dia phuong.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, ky nang xu ly cac tinh huéng trong qua
trinh huéng din, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va
thuc hién cong viéc theo vi tri vi¢c lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thuc vé phuong phap
nghién ctru, t6 chire, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai
li¢u, d€ tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu ciu cta vi tri viéc
lam.

- Hiéu va thuc hién nhiém vu cé nhan gén véi muc tiéu, két
qua cla to chiic; theo ddi chi s6 két qua ca nhan; bao céo
tién 46, két qua thuc hién nhiém vu.

7. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang lyc Tén nang lue Cap do
Dao duc va ban linh 2.4
T6 chire thue hién cong vi¢c 2-4
Soan thao va ban hanh van ban 2-4
5 Giao tiép tmg xur 2-4
Nang lyc chung —
Quan h¢ phodi hop 2-4
Str dung cong ngh¢ thong tin Theo yéu cau
cua co quan
quan ly
Str dung ngoai ngir Theo yéu ciu
cua co quan
quan ly
Tham muu xay dung van ban 2.4
Hudng dan thyc hién vin ban 2-4
Kiém tra thuc hién vin ban 2-4
Nang lwc chuyén | Tham dinh van ban 2-4
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T6 chirc thuc hién van ban




22. Chuyén vién vé thi dua, khen thuéng

Tén vi tri viéc lam: Chuyén
vién thi dua khen thudéng

Ma VTVL: BQL-NVCN-22

Ngay biat dau thwe hién: Ké tir ngay Quyét dinh
phé duyét co hi¢u luc

Ngach cong chirc twong
ung

Chuyén vién va tuong duong

Pia diém lam viéc

Tru s& Ban Quan 1y cac khu cong nghiép tinh Lao
Cai

Quy trinh cong viéc lién
quan

Thuc hién theo cac quy dinh cua Pang va phap luat
ctia Nha nudc vé cong tac cai cach hanh chinh. Cac
van ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac hoach dinh
va thyuce thi chinh sach vé thi dua khen thudng; theo
chtrc nang, nhiém wvu, quyén han dugc giao; Quy|
ché 1am viéc ctia Ban Quan 1y cac khu céng nghiép
tinh Lao Cai va cac van ban khéc co6 1i€n quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham
phap luat, du an, dé 4n vé thi dua khen thudng; chu tri, td chire trién khai thuce thi cac
nhiém vy chuyén moén theo mang cong viéc dugc phan cong.

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

Cac cong vige Myc | Tieu chi dénh gis
tieu, ket R . A
TT Man i L . 4 di hoan thanh cong
A & Cong viéc cu the qua dau viéc

cong viéc ra ;

1 2 3 4 5

2.1 | Thuc hién | Truc tiép thuc hién cac| Vanban | bam bdo quy trinh
chuyén nhiém vu chuyén mon,| tham |cong tic va theo
mon, nghi¢p vu theo nhiém vu| muu; |dung ké hoach vé
nghi€p vu | dugc phan cong. cong | tién do, chat lugng
theo quy viéc thuc | va hi€u qua cong
dinh  va té trien | viée
phén cong khai thuc
cua lanh hién
dao phu nhiém
trach Vu.




Cac cong vige Muc | Tieu chi dénh gia
tieu, ket R . A
TT Mang i 4 dA hoan thanh cong
n o Cong viéc cu the qua dau viée
cong viéc ra ;
1 2 3 4 5

2.2 | Xay dung | Tham gia nghién ctru, xay | Cac van | Cac van ban quy
van  ban | dung cdc van ban quy dinh; | ban quy |dinh, k€ hoach,
quy dinh, | ké hoach, chuong trinh, d€ an | dinh, k& | chuong trinh, dé an
ké hoach, | v¢ thi dua khen thudng hoach, du’(rc cap ¢ thim
chuong chuong | quyén thong qua.
trinh, dé trinh, dé
an an.

2.3 | Hubéng 1. Tham gia hudng dan trién 1. Van ban, tai li¢u
dan va | khai thuc hién cac quy dinh; duoc ban hanh dung
trién khai | ké hoach, chinh sach, chuong tién do, ké hoach,
thuc hién | trinh, dé€ an vé cong tac thi tho1 gian va bdo
cac  van | dua khen thudng Vin ban, | dam chét lugng theo
ban. 2. T churc, hudng dan, theo | tailiéu | YU cau cua cap

ddi viéc thuc hién, d& xuit| hudng | tren.
cac bién phap dé nang cao dan,. trien | 2. Truyén dat duoc
hiéu luc, hiéu qua quan ly vé kha} thuc | cac  noi dung vé
cong tac thi dua khen thuéng hién. | nghiép vu theo phan
cong dé cac to chirc,
ca nhan khac hiéu,
trién khai duoc va
dat ket qua.
Tham gia t6 chic so két, 1. Van ban bao cao
tong két, ki€ém tra, phan tich, két qua kiém tra
2 danh gia va bao cao viéc thuc duoc  thuc hién
Kiém tra, |, .. 2, : \ , , .
2z, | hién céc quy dinh cua DPang, ding thoi han quy
SO ket, ) , . 1. . ~ n .
2 ©> | Nha nudce; van ban phap luat | Cudc dinh.
tong keét| . 2 N .
2.4 o cua Trung uwong, cua tinh; | ki€ém ftra, | 2. Noi dung béo
viéc thuc A L s " . aA
o .| chién luge, quy hoach, ké | bdo céo. cao danh gia c6 de
hién cac . f
S hoach, chinh sach, chuong Xuét kip thoi, dung
van ban. . C iAo \
trinh, dy 4n, dé an ctia nganh, ké hoach, duoc cap
linh vuc, dia phuong vé cong c6 tham quyén phé
tac thi dua khen thudng duyét.
5 | Tham gia | Tham gia tham dinh, goép ¥ Van ban | N6i dung tham gia
"~ | tham dinh | cdc quy dinh cua Pang, Nha | thim tham dinh, gép vy




Cac cong vige Muc | Tieu chi dénh gia
tieu, ket R . A
TT Man i L . 4 dA hoan thanh cong
o .gA Cong viéc cu the qua dau viéc
cong viéc ra :
1 2 3 4 5
cdc  van | nudc; van ban phap luat cua | dinh, goép | dugc hoan thanh
ban. Trung wong va cua tinh; |y theo dung ké hoach,
chién luoc, quy hoach, ké chit luong do ngudi
hoach, chinh sach, chuong chu tri giao.
trinh, dy an, dé an lién quan
dén nganh, linh vuc, dia
phuong vé cong tac thi dua
khen thudéng
1. Cong vi¢c, nhi¢m
vu dugc giao thong
Cong subt, tao dugc moi
Phdi hop véi cac don vi lién | viéc phdi | quan h¢ cong tac
Phéi hop quan tham'mu’u hoach dj.nh hop phat trién hiéu qua
2.6 thuc hiéﬁ va thl_l'C’ thi chinh sach lién | duoc cao. ’
' " | quan dén nganh, linh vyc |thyc hién |2, No6i dung phoi
nhiém vu dugc phan cong. thQng hop dugc hoan
suot. thanh  dat  chat
lugng, theo dlng
tién do ké hoach.
Y kién
tham gia,
Thuc hién | Tham du cac cudc hop lién tlgong tn Tham dy day duo,
cn £ A . ~_ | tong hop 2 e e A
27 nhiém vu|quan dén cong tac chuyén phuc vy chuap, bi tai li¢u va
chung, mon trong va ngoai co quan A cude y kién phat bicu
hoi hop. | theo phan cong hop theo theo yéu cau
phan
cong
2.8 | Xay dung va thyc hi¢n ké hoach cong tac | Hoan | Xay dung, thuc hién
nam, quy, thang, tudn caa ca nhan. thanh | ké hoach theo dung
nhiém vu | ké hoach cong tac
thudoc | cua don vi, co quan
linh vuc | va nhiém vu duoc
dugc | giao.
phan

cong.




Cac cong vige Muc | Tieu chi dénh gia
tieu, ket R . A
TT Mang i 4 dA hoan thanh cong
n A Cong viéc cu the qua dau viée
cong viéc ra :
1 2 3 4 5
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan 1y true tiép va kiém Quin ly . .y K. ,
duyét kit qua boi true tiép Cac don vi phoi hgp chinh
Céc phong chuyén mon, nghiép
- Truéng ban Quan ly cac khu Phbn{v’ R don vi sy nghiép thude
cong nghiép tinh Lao Cai; | ShUYen mon: | Quan 1y cac khu cong nghiép
- Trudng ban phy tréch; T}l;u’ong Y tinh Lao Cai.
- Truéng phong, phd Truong phong, — pho
\ Truong
phong phu :
trach phong  phu
tre,ich truc
tiép
3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé
chinh

Ban chit quan hé

Cac b, nganh trung wong

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan khi
dugc phan cong.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin cin thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- L4y thong tin thong ké.

- Thyc hi¢n bao cao theo yéu cau.

Tinh uy; Ho1 df‘mg nhan dan tinh;
Uy ban nhan dan tinh; cac s&, ban,
nganh; Uy ban nhan dan cic x4,
phuong

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan khi
dugc phan cong.

- Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- L4y thong tin thong ké.

- Thyc hi¢n bao cao theo yéu cau.

Céc 6 chuc, don vi lién quan

Phoi hop thuce hién trién khai xdy dung du 4n
va cac nghi¢p vu t6 chirc - bi€n ché phat sinh
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theo quy dinh
| theo quy

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 | Trao ddi thong tin, nghi¢p vu chuyén mon véi cac co quan, ban, nganh thude
tinh theo mang cong viéc dugc phan cong phu trach

4.3 | Pugc cung cap thong tin chi dao, diéu hanh cua lanh dao co quan trong pham vi
nhiém vu dugc giao

4.4 | BPugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 li€n quan dén cong tac
cua co quan theo nhiém vu dugc phan cong

4.5 | C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thyc hién
nhiém vy, cong viéc voi lanh dao co quan, lanh dao phong.

5 . Diéu kién lam viéc

No6i dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
. May vi tinh May photocopy
Trang thiét bi

Tu tai lidu

May in

Tinh chat cong viéc,
moi truong lam vige

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viée
Lam vi€c trong/ngoai tru s¢ co quan
Tuan thi quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mirc do tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc duoc giao, chiu trach
nhiém trudc cap trén veé két qua thuc hién

Sy hd tro, phdi hop
khac

- Puoc lanh dao Ban, Truong phong chi dao, tao diéu kién
va cung cép déy da thong tin phuc vu thuc hi¢n nhi¢m vu
duoc giao

- Puoc phéi hop, hd tro kip thoi tir phong quan 1y va cac
phong lién quan trong thuc hién nhiém vu dugc giao.

6. Yéu cdu vé trinh @9, kinh nghiém, pham chit

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tot nghiép dai hoc tr¢ 1én cdc nhém nganh: Luat, Hanh
chinh, Quan tri-quan ly; Lao dong

- Chuyén nganh: Quan ly nha nudc, Quan tri nhan luc;
Luat; Kinh té lao dong; Quan tri van phong

- Nhém nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop véi yéu




cau vi tri viéc lam.

Boi dudng, ching chi

- Theo yéu cau cta vi tri viéc lam do co quan quan 1y cong
chtc quy dinh theo quy dinh cua phap luét;

- C6 chung chi bdi dudng kién thuc, k§ ning quan 1y nha
nuéc déi véi cong chuc ngach chuyén vién va tuong
duong;

- Yéu cau khéac: Theo quy dinh ctia Trung wong, cta tinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khong yéu cau

Pham chat ca nhan

- Trung thanh, tin twéng, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach cua Dang, phap luat cia Nha nude, quy dinh,
quy ché cua co quan.

- Q(’) tinh than tréch nhi€ém cao vdi cong viée, voi tap thé,
phoi hop cong tac tot

- Trung thuc, diém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Pham chat khac theo quy dinh cta cip c6 tham quyén.

Céc yéu cau khac

- Co kha nang dé Xuat xay dyng quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac vin dé thue tién lién quan dén chirc
nang, nhi€ém vu cua co quan, t6 chtec, dia phuong.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, ky nang xu 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 lam.

- Hiéu va véan dung duogc cac kién thuc vé phuong phéap
nghién ctru, t6 chue, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai
ligu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu ciu cta vi tri viéc
lam.

- Hiéu va thuc hién nhiém vu c4 nhan gén véi muc tiéu, két
qua cta to chic; theo ddi chi s két qua ca nhan; bao céo
tién do, két qua thuc hi¢én nhiém vuy.

7. Yéu cau vé nang lue

Nhom nang luc

Tén niang lue Cap a6

Pao duc va ban linh 1-2
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T6 chire thyc hién cong viéc 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2
S Giao tiép tng xur 1-2
Nang lyc chung —
Quan h¢ phoi hop 1-2
Str dung cong nghé thong tin Theo yéu cau
cua co quan
quan ly
St dung ngoai ngir Theo yéu cau
cua co quan
quan ly
Tham muu xay dung van ban 2-3
Hudng dan thuc hién vin ban 2-3
Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
Nang lwc chuyén | Tham dinh vin ban 2-3
mon T6 chirc thuc hién van ban 2-3




23. Chuyén vién chinh vé phong, chong tham nhiing, ling phi, tiéu cwe

Tén vi tri viéc lam: Chuyén
vién chinh va tuong duong
vé phong, chéng tham
nhiing, 1ang phi, tiéu cuc

Ma VTVL: BQL-NVCN-23

Ngay biat dau thwe hién: Ké tir ngay Quyét dinh
phé duyét co hi¢u luc

Ngach cong chic twong
ung

Chuyén vién chinh va tuong duong

Dia diém lam viéc

Tru s¢ Ban Quan 1y cac khu cong nghiép tinh Lao
Cai

Quy trinh cong viéc lién
quan

- Quy dinh vé chiic nang, nhi¢ém vu va co cAu to
chtrc cia Ban Quan ly cac khu cong nghiép tinh.

- Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac phap
ché, phong, chdng tham nhiing, ling phi, tiéu cuc

va cac van ban khéc ¢o lién quan.

1. Muc ti€u vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham
phap luat, du an, de an vé vé cong tac phap ché, phong, chdng tham nhiing, ldng phi,
tiéu cuc; chil tri, t6 chuc trién khai thyc thi cic nhiém vu chuyén mén theo méng
cong viéc dugc phan cong.

2. Nhiém vu, cong vi€c va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc
A 1 X .|Tieu chi danh gia
TT| Nhiém vu, Muc t(;iu, ket qua hoan thanh cong
mang cong Cong viéc aura viée
viéc
Chu tri hodc tham gia chi
Xay dung |dao xdy dung, theo doi,
van ban quy |don dbéc viéc thuc hién
h hap |ch trinh ¢ ta . \
pham - phap | Chuong tini - cong  tac Hoan thanh
luat,  chién |[thudc linh vuc dugc phan A . .
A . . 1 - | nhi€ém vy thudc |Chuong trinh
luoc, quy |cong theo doi; chu tri hoac - R ,
2.1 s . ; linh vyc dugc |cong tac thuc
hoach, ké |tham gia xay dung du thao A A A sk aa
. < , phéan cong. hién ding tién do.
hoach, chinh |[vdn ban quy pham
sach, chuong |phapluat, cac bao céo, dé
trinh, dé &n, |an, dy &n, chuong trinh
du an. theo su phan cong cua
lanh dao don vi.




Cac nhiém vy, cong viéc

TT

Nhiém vu,
mang cong
viéc

Cong viéc

Muc tiéu, két qua
dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéce

Chu tri hodc tham gia thuc
hién cOng tac coOng tac
phap ché, phong, chdong
tham nhiing, 1ang phi, ti€u
cuc cua co quan, don vi.

2.2

Huéng dan va
trién khai
thuc hién cac
van ban

Chu tri hoac tham gia theo
doi, nam tinh hinh thuc
tién dé kip thoi tham muru,
dé xuat voi lanh dao xem
x€t, chi dao xtr ly nhiing
van dé thudc linh vuc cong
tac dugc phan cong.

Hoan thanh
nhiém vu thudc
linh vuc duoc
phéan cong.

Bdo dam duang
tién  do,  ké
hoach, thoi gian,
chat luong theo
yéu cdu cia cip
trén.

Kiém tra, so
két, tong két

Phéi hop t6 chiic so két,
tong két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bao cao
viéc thuc hién linh vuc

Hoan thanh
nhiém vu thudc

Vian ban bao céo
két qua kiém tra

2.3 viéc thuc hién|phép ché, phong, chéng linh vuc duoc dl,mc t‘h e .
AN ~ ~ A AR dang thoi han quy
cac van ban |tham nhiing, 1ang phi, tiéu phan cong. )
A oA dinh.
cuc dugc phan cong theo
doi
Noi dung tham
Tham gia goép y cac N gia gop y dugc
Tham gia|Chuong trinh cong tac, HAoan thanhA hoan thanh theo
5 _ : . . 2 7| nhiém vu thudc |, X
2.4/tham dinh cac|Chuong trinh lam viéc cua| . ding k& hoach,
. 1 - . N linh vuc duoc X
van ban Lanh dao khi dugc phan A A chat luong do
. phan cong. . - .
cong nguoi  chu  tri
giao.
7 bam bao quy
Thue hién céc Tham gia t(l chuic trién Hodn thanh trinh cong tac va
~__|khai thuc hién cac hoat oA . |theo dang ké
hoat dong| . n N nhiém vu thudc NN P
2.5 n ~ —|dong chuyén mon,| .. hoach vé tién do,
chuyén mon, A A linh vuc duoc R \
A nghiép vu theo nhiém vu NARIR chat lugng va
nghiép vu A A phéan cong. A Lo
duoc phan cong. hiéu qua cong

viéc.




Cac nhiém vy, cong viéc
A 1K .|Tiéu chi danh gia
. M k \ X n
TT Nhiém vu, ue t(;iu’ et qua hoan thanh cong
mang cong Cong viéc aura viée
viéc
I. Cong viéc,
nhiém vu duoc
giao thong suot,
Phéi hop véi cac don vi tao  dugc moI
lién quan tham muu hoach| Hoanthanh |quan h@_ cong j[ac
26 Phéi hop thyc|dinh va thuce thi chinh sach| nhiém vu thuoc |[phat trién  hi¢u
"“Thién lién quan dén nganh, linh| linh vuc dugc |qua cao.
vuc nhiém vu dugc phan phan cong. 2. Noi dung phbi
cong. hop dugc hoan
thanh dat chat
lugng theo dung
tién do ké hoach.
Thuc hién| Tham du cac cudc hop lién| ., . . .~__[Tham du déy du,
n A ~_|Hoan thanh nhiém ISR
nhiém vu|quan dén linh vuc chuyén A 1e chuan bi tai li€u va
2.7 N \ N vu thudc Iinh vuc |, -, .z P
chung,  hoi|mén & trong va ngoai don A A co y kién phat bieu
: A A duoc phan cong. A A
hop vi theo phan cong. theo yéu cau.
Xay dung, thuc
Hoan thanh ?ﬁzg lfiel,m ho‘f‘lfé?
Xay dung va thyc hién ké hoach cong tdc| nhiém vu thudc o & .
2.8 - s AR N hoach cong tac
nam, quy, thang, tuan cua cd nhan linh vuc duoc \ 4
A cua don vi, co
phéan cong. A
quan va nhiém vu
duoc giao
2.9/ Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong
3. Méi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Pugc quan Iy true tiép va kiém Quan ly . .y Ke ,
ved yuve P truc tiép Cac don vi phoi hgp chinh

duyét két qua béi

- Truéng ban Quan ly cac khu
cong nghi€ép tinh Lao Cai;
- Trudng ban phu trach;

- Truéng phong, ph6é Trudng
phong phu

Phong

chuyén mon,;

Truong
phong;

vu, don vi
Quan 1y cac
tinh Lao Cai.

pho

Céc phong chuyén mon, nghiép

sy nghiép thudc
khu cong nghiép
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trach Truong
phong  phu
trach truc
tiép

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢
chinh

Ban chit quan hé

Cac b, nganh trung wong

- Tham gia cac cudc hop c6 li€én quan khi
dugc phan cong.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- L4y thong tin thong ké.

- Thyc hién bao cao theo yéu cau.

Tinh uy; HO1 déng nhan dan tinh;
ny ban nhan dan tinh; cac s&, ban,
nganh; Uy ban nhan dan céc x4,
phuong

- Tham gia cac cudc hop c6 li€én quan khi
dugc phan cong.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin cin thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- L4y thong tin thong ké.

- Thyc hi¢n bao cao theo yéu cau.

Céc to chuc, don vi lién quan

Phéi hop thuce hién trién khai xdy dung du an
va cac nghi¢p vu phat sinh theo quy dinh

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thyuc hién cong viée duoc giao.

4.2 | Trao ddi thong tin, nghi¢p vu chuyén moén véi cac co quan, ban, nganh thude

tinh theo mang cong viéc dugc phan cong phu trach

4.3 | Pugc cung cap thong tin chi dao, diéu hanh cua lanh dao co quan trong pham vi

nhiém vu dugc giao

4.4 | BPugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac

cua co quan theo nhiém vu dugc phan cong

4.5 | C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thyc hién

nhiém vy, cong viéc voi lanh dao co quan, lanh dao phong.

5 . Diéu kién lam viéc

Noi dung

Diéu kién cu thé

Dung riéng Dung chung




Trang thiét bi

Ban lam vi¢c Phong hop

May vi tinh May photocopy

Tu tai lidu

May in

Tinh chat cong viéc,
moi truong lam vige

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viée
Lam vi€c trong/ngoai tru s¢ co quan
Tuan thi quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mirc d6 tu chu

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

Sy hd tro, phdi hop
khac

- Puoc lanh dao Ban, Truéng phong chi dao, tao diéu kién
va cung cap day du thong tin phuc vu thuc hién nhiém vu
duoc giao

- Puoc phdi hop, hd tro kip thoi tir phong quan 1y va cac
phong lién quan trong thuc hién nhi€ém vu dugc giao.

6. Yéu cdu vé trinh @9, kinh nghiém, pham chit

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

Tt nghiép dai hoc tro 1én nganh, chuyén nganh: Luat.
Nhom nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop voi yéu
cau vi tri viéc lam.

Boi dudng, ching chi

- Theo yéu ciu cta vj tri viéc lam do co quan quan 1y cong
chtc quy dinh theo quy dinh cua phap luét;

- Co chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha
nude dbi vai cong chire ngach chuyén vién chinh va twong
duong;

- Yéu cau khac: Theo quy dinh ciia Trung wong, cua tinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Ba c6 kinh nghiém cong tac trong vi¢c thuc hién nhiém vu
chuyén mén, quan 1y, tham muu chinh sach hodc to chuc
trién khai nhiém vu trong linh vuc phtl hop véi yéu ciu cia
vi tri viéc lam.

- ba chu tri, chiu trdch nhiém chinh hoac tham gia hoan
thanh 02 san pham, nhiém vu pht hop v&i yéu cau cta vi tri
viéc lam.

- Sau khi dugc bé tri vao vi tri viéc lam, phai c6 san pham
theo yéu cau két qua dau ra cua vi tri viéc 1am dam nhiém.

Pham chat ca nhan

- Trung thanh, tin tudng, nghiém tac chdp hanh chi truong,
chinh sach cua Dang, phap luat cia Nha nuoc, quy dinh,
quy ché cua co quan.
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- Q(’) tinh than tréch nhiém cao vdi cong vige, voi tap thé,
phoi hop cong tac tot

- Trung thuc, diém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Pham chat khac theo quy dinh cta cip c6 tham quyén.

Céc yéu cau khac

- Co kha nang dé xuat xay dyng quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thure tién lién quan dén chirc
nang, nhi€ém vu cua co quan, td chure, dia phuong.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, ky nang xu ly cac tinh hubng trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xut va
thuc hién cong viéc theo vi tri vi¢c lam.

- Hi€u va van dung dugc cac kién thuc vé phuong phap
nghién ctru, t6 chuc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai
liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhi¢m.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, ky thuat xay dung, ban
hanh van ban vao céng viéc theo yéu ciu cta vi tri viéc
lam.

- Hiéu va thyc hién nhiém vu ¢4 nhan gan véi muc tiéu, két
qua cta to chuc; theo ddi chi s6 két qua ca nhan; bao céo
tién 46, két qua thuc hién nhiém vu.

7. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Tén nang lue Cap do
Dao dirc va ban linh 2.4
T6 chirc thye hién cong viéc 2-4
Soan thdo va ban hanh van ban 2-4
5 Giao tiép tng xur 2-4
Nang lyc chung —
Quan h¢ phoi hop 2-4
Str dung cong ngh¢ thong tin Theo yéu ciu
cua co quan
quan ly
St dung ngoai ngir Theo yéu cau
cua co quan
quan ly
Tham muu xay dung van ban 2.4
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Nang lyc chuyén
mon

Hudng dan thuc hién van ban

Kiém tra thuc hién van ban

Tham dinh vin ban

T6 chirc thuc hién van ban

NN N
N EEES




24. Chuyén vién vé phong, chong tham nhiing, ling phi, tiéu cuc

Tén vi tri viéc lam: Chuyén
vién hanh chinh — tu phap

Ma VTVL: BQL-NVCN-24

Ngay biat dau thwe hién: Ké tir ngay Quyét dinh
phé duyét co hi¢u luc

Ngach cong chirc twong
ung

Chuyén vién va tuong duong

Pia diém lam viéc

Tru s& Ban Quan 1y cac khu cong nghiép tinh Lao
Cai

Quy trinh cong viéc lién
quan

Thuc hién theo cac quy dinh cua Pang va phap luat
ctia Nha nudc vé cong tac cai cach hanh chinh. Cac
van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hanh chinh
— tu phap, phap ché, phong, chdng tham nhiing,
lang phi, ti€u cuc; theo chirc nang, nhiém vy, quyén
han dugc giao; Quy ché lam viéc ctia Ban Quan 1y
cac khu cong nghi¢p tinh Lao Cai va cac van ban
khac c6 lién quan.

1. Muc tié€u vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham
phap luat, du an, dé an vé cong tac hanh chinh — tu phap, phap ché, phong, chdng
tham nhiing, ldng phi, tiéu cuc; chi tri, t6 chirc trién khai thuc thi cdc nhiém vu
chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Nhiém vu, cong vi€c va tiéu chi danh gia

Cac cong vige Myc | Tieu chi dénh gis
tieu, ket \ . A
TT Man i L . 4 da hoan thanh cong
n & Cong viéc cu the qua dau viéc

cong viéc ra :

1 2 3 4 5

2.1 | Thuc hién | Truc tiép thuc hién cac| Vanban | BPam bdo quy trinh
chuyén nhiém vu chuyén moén,| tham |céng tic va theo
mon, nghi¢p vu theo nhiém vu| muu; |dung ké hoach vé
nghi€p vu | dugc phan cong. cong tién do, chat luong
theo quy viéc thuc | va hi€u qua cong
dinh va té trién | viéc
phéan cong khai thuc
cua lanh hién
dao phu nhiém




Cac cong vige Muc | Tieu chi dénh gia
tieu, ket R . A
TT Ming i qué ddu hoan thanh cong
n oA ong vi¢ thé ié
cong vide Cong viéc cu the a viée
1 2 3 4 5
trach VU.

2.2 | Xay dyng | Tham gia nghién cuu, xdy | Cacvan |Cac van ban quy
van  ban | dyng cdc vin ban quy dinh; | banquy |dinh, k& hoach,
quy dinh, | ké hoach, chuong trinh, d¢é an | dinh, ké | chuong ’trinh, de ve’m
ké hoach, | vé cong tac hanh chinh — tu | hoach, |dugc cap c6 tham
chwong | phap, phap che, phong,| chuong |quyén thong qua.
trinh, dé | chong tham nhlng, lang phi, | trinh, dé
an ti€u cuc an.

2.3 | Huéng 1. Tham gia hudng dan trién 1. Van ban, tai li¢u
dan va | khai thuc hién cac quy dinh; dugc ban hanh dung
trién khai | k€ hoach, chinh sach, chuong tién do, ké hoach,
thuc hién | trinh, d€ an v€ cong tac hanh tho1 gian va bdo
cac  van | chinh — tu phap, phap che,| | dam chat luong theo
ban. phong, chong tham nhiing, V?P bfm’ yéu cau cua cap

lang phi, tiéu cuc tal !wu trén.
A J z X huong A
2. .To.chu:c, hu:opg daq, thep dan, trién 2 Truyf:n dat du:ofg
doi Vl.éAC thuc hlézn, fié XUét | 1hai thyc | €€  noi dung vé
céc bi¢n phép dé nang cao hién. nghiép vu theo phan
hi¢u luc, hiéu qua quan ly vé cong dé cac t6 chic,
cong tic hanh chinh — tu c4 nhan khac hiéu,
phap, phap ché, phong, trién khai dugc va
chong tham nhiing, lang phi, dat két qua.
tiéu cuc
Tham gia to chic so két, 1. Van ban 'b?éO cao
tong két, kiém tra, phan tich, két qua kiém tra
2 danh gia va bao cao viéc thuc dugc  thyc  hién
Kiém tra, | .. © i , . , ‘-
o két hién cac quy dinh cua Dang, dyng thoi han quy
x z. | Nha nude; van ban phap luat | Cudc dinh.
tong ket | . r X N .

24 | .. cua Trung wong, cua tinh;|kiém ftra, | 2. Noi dung bao
viéc thuc X 2l . , A
hid . | chién lugc, quy hoach, ké | bdo cao. cao, danh gia c6 dé

i€n cac ) 4
van ban hoach, chinh sach, chuong xuat kip thoi, dung

trinh, dy 4n, dé 4n cta nganh,
linh vuc, dia phuong vé cong
tac hanh chinh — tu phap,

ké hoach, dugc cap
c6 tham quyén phé
duyét.




Cac cong vige Muc | Tieu chi dénh gia
tieu, ket R . A
TT Man i L . 4 dA hoan thanh cong
o .gA Cong viéc cu the qua dau viéc
cong viéc ra :
1 2 3 4 5
phap ché, phong, chong tham
nhiing, 1ang phi, ti€u cuc
Tham gia tham dinh, goép ¥
cac quy dinh cua Pang, Nha
nuoc; van ban phap luat cia
Trung wong va cua tinh; Noi dung tham gia
Tham gia chién luoc, quy hoach, ké | Van ban | thAm dinh, gop vy
25 tham dinh | hoach, chinh ‘séch, chuong tham duoc hoe‘m’ thanh
"~ |cac  van | trinh, du an, dé an li€én quan | dinh, gép | theo ding ké hoach,
ban. dén nganh, linh vuc, dia|y chat luong do nguoi
phuong vé cong tic hanh chu tri giao.
chinh — tu phéap, phap ché,
phong, chéng tham nhing,
lang phi, ti€u cuc
1. Coéng viéc, nhiém
vu duoc giao thong
Cong subt, tao dugc modi
Phéi hop véi cac don vi lién | viée phéi [ quan hé cong tac
Phéi hop quan tham muu hoach dinh | hop phat trién hiéu qua
2.6 thuc hiéﬁ va thu’c, thi chinh sach lién | duogc cao. ,
"7 77 |quan dén nganh, linh vuyc | thyc hién | 2. Noi dung phoi
nhiém vy dugc phéan cong. thong hop duoc hoan
suot. thanh  dat  chat
luong, theo dung
tién do ké hoach.
Y kién
tham gia,
Thyuc hién | Tham du cac cudc hop lién tlgong un Tham du dﬁy du,
oA £ . ~_ | tong hop 2 e A s
27 nhiém vu |quan dén cong taf: chuyén phuc vu chuap, bi tai liéu va
chung, mon trong va ngoai co quan Ao cude y kién phat biéu
hoi hop. | theo phan cong hop theo theo yéu cau
phan
cong
2.8 | Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tic | Hoan | Xay dung, thuc hién

nam, quy, thang, tuan ctia c4 nhan.

thanh

ké hoach theo dung




Cac cong vige Muc | Tieu chi dénh gia
tieu, ket R . A
TT Man i L . 4 dA hoan thanh cong
A & Cong viéc cu the qua dau viée
cong viéc ra ;
1 2 3 4 5
nhiém vu | ké hoach cong tac
thudéc | cua don vi, co quan
linh vuc | va nhiém vu duoc
dugc | giao.
phan
cong.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puge quan 1y true tiép va kiém Quan ly . .1 e .
duyét két qua bai truc tiép Cac don vi phoi hgp chinh
Cac phong chuyén mon, nghiép
- Trudng ban Quéan 1y cac khu Phbng Y don vi sw nghiép thudc
cong nghiép tinh Lao Cai; chu}:en mon; | Quan ly cac khu coéng nghiép
- Trudng ban phu trach; T;u:ong ng tinh Lao Cai.
- Truong phong, phd Truong phong, — pho
\ Truong
phong phu )
trach phong  phu
tra:lch truc
tiép
3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢
chinh

Ban chat quan hé

Céc by, nganh trung wong

- Tham gia cac cudc hop co lién quan khi
dugc phan cong.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- L4y thong tin thong ke.

- Thyc hién bao cio theo yéu cau.

Tinh uy; Hoi dong nhan dan tinh;
ﬁy ban nhan dan tinh; cac s&, ban,
nganh; Uy ban nhan dan céc x4,

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan khi
dugc phan cong.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
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phuong

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- LAy thong tin thong ké.

- Thyc hién bao cio theo yéu ciu.

Cac t6 chue, don vi lién quan

Phoi hop thyce hién trién khai xdy dyng dy 4n
va cac nghi¢p vu td churc - bién ché phat sinh
theo quy dinh

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puogc chil dong vé phuong phap thuc hién coéng viée duge giao.

4.2 | Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén véi cac co quan, ban, nganh thudc

tinh theo mang cong viéc dugc phan cong phu trach

4.3 | Pugc cung cap thong tin chi dao, diéu hanh cua lanh dao co quan trong pham vi

nhiém vu dugc giao

4.4 | Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac

cua co quan theo nhiém vu dugc phan cong

4.5 | C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thyc hién

nhiém vy, cong viéc vdi lanh dao co quan, lanh dao phong.

5 . Diéu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam vi¢c Phong hop
, May vi tinh May photocopy
Trang thiét b1 Ti i li
May in

Tinh chat cong viéc, | Tuan thu thol han hoan thanh cong viée
moi truong lam viéc | Lam viéc trong/ngodi try sd co quan

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

Mitrc d6 tu chu Tu chu trong pham vi cong viéc duogc giao, chiu trach

nhiém trudc cap trén veé két qua thuc hién

Su hé tro, phéi hop | - Puoc lir}h da_\to Ban, Truong phong chi dao, tao diéu kién
khac va cung cap day da thong tin phuc vu thuc hién nhiém vu

dugc giao
- Puoc phéi hop, hd tro kip thoi tir phong quan 1y va cac
phong lién quan trong thyc hién nhiém vu dugc giao.

6. Yéu cdu vé trinh @9, kinh nghiém, pham chat




Nhom yéu cau

Yeéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tot nghi¢p dai hoc tré 1é€n cac nhom nganh: Luat
Nhom nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop véi yéu
cau vi tri viéc lam.

Boi dudng, chimg chi

- Theo yéu ciu cta vi tri viéc lam do co quan quan 1y cong
chtrc quy dinh theo quy dinh cua phap luat;

- Co chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha
nuéc ddi v6i cong chic ngach chuyén vién va tuong
duong;

- Yéu cau khac: Theo quy dinh ctia Trung wong, cua tinh.

Kinh nghi¢ém (thanh
tich cong tac)

Khéng yéu cau

Pham chat ca nhan

- Trung thanh, tin tudng, nghiém tic chdp hanh chi truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nude, quy dinh,
quy ché cua co quan.

- C6 tinh than trach nhiém cao v6i cong viée, voi tap the,
phoi1 hop cong tac tot

- Trung thyc, diém tinh, can than.

- Khé nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

- Pham chét khac theo quy dinh cua cip c6 tham quyén.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang deé xuat x@y dung quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thue tién lién quan dén chirc
ning, nhiém vu cta co quan, to chirc, dia phuong.

- Hiéu va van dung dugc cic kién thirc vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ nang xu ly cac tinh hudng trong qua
trinh huéng dén, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va
thyc hién cong viéc theo vi tri vi¢c lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thic vé phuong phap
nghién ctru, t6 chire, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai
li¢u, d€ tai, d€ an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Ap dung thanh thao cac kién thtc, ky thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu ciu cua vi tri viéc
lam.

- Hiéu va thuc hién nhiém vu c4 nhan gén voi muc tiéu, két
qua cta to chuc; theo ddi chi s két qua ca nhan; bao céo
tién 4o, két qua thuc hién nhiém vu.




7. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang lue Tén nang lwe Cap do
bao dtrc va ban linh 1-2
T6 chirc thuc hién cong viée 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2
5 Giao tiép tmg xur 1-2
Nang lyc chung —
Quan h¢ phoi hop 1-2
Str dung cong ngh¢ thong tin Theo yéu cau
cua co quan
quan ly
St dung ngoai ngir Theo yéu cau
cua co quan
quan ly
Tham muu xay dung van ban 2.3
Hudng dan thyc hién vin ban 2-3
Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
Nang lwc chuyén | Tham dinh van ban 2-3
mon T6 chirc thuc hién van ban 2-3




25. Chuyén vién chinh vé quan tri cong sé

Ma VTVL: BQL-NVCN-25

Tén vi tri viéc lam: Chuyén
vién chinh va tuong duong
v€ quan tri coOng so

Ngay biat dau thwe hién: Ké tir ngay Quyét dinh
phé duyét co hi¢u luc

Ngach cong chirc twong
ung

Chuyén vién chinh va tuong duong

Pia diém lam viéc Tru s¢ Ban Quan 1y cac khu cong nghiép tinh Lao

Cai

- Quy dinh vé chirc nang, nhi€ém vu va co ciu to
chuc cia Ban Quan ly cac khu cong nghié¢p tinh.

- Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac vé
quan tri cong s& va cac van ban khac co lién quan.

Quy trinh cong viéc lién
quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu, dé€ xuat va té chirc trién khai thuc hién cac nhiém vu vé quan tri
cong s& dam bdo tién dg, chat lugng theo dling quy dinh va yéu cau.

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

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, | Tiéu chi danh gia

TT Nhiém vu, méing Cone vide cu thé ké;t qua | hoan th?‘lAnh cong
cong viée g viee cu dau ra vi€c
1 2 3 4 5
2.1 X4y dung van ban |- Chu tri hoac tham gia chifi Hoan |Cic cong viéc
quy pham phap dao bao dam di€u kién lam| thanh |dugc thuc hi¢n
luat, chién lugc,| viéc cia co quan va cua nhiém vu |theo dung cac quy
quy hoach, ké|cong chirc, ngudi lao dong| thudc linh |dinh cua phép luat,
hoach, chinh sach, |cta co quan. vuc dugc khong dé xdy ra

chuong trinh, dé
an, du an.

- Chu tri hoac tham gia chi
dao cong tic bdo dam v¢
sinh moi truong, phong lam
viéc; phong chong mdi, duy
tri canh quan san vuon cua
co quan, try s¢ lam viéc.

- Chu tri hoac tham gia
gitp lanh dao co quan trong
cong tac phong chdng chay
nd, dam bao an ninh, an
toan tru so.

phan cong.

sai sot.




Cac nhiém vy, cong viéc

Muc tiéu,

Tiéu chi danh gia

" Nhiél}l vu,olnﬁng Cong viéc cu thé lfieguq:; hoan tl\:iaélzh e
cong viéc o :
1 2 3 4 5
- Chu tri hoac tham gia
giap lanh dao co quan chi
dao, thyc hién cong tac mua
sam tai san, trang thiét bi,
hang héa cong cy, dung cu,
vat tu, vdn phong, van
phong pham. ..
- Chu tri hodc tham gia chi
dao, thuc hién bao dam
thong tin lién lac, vién
thong, truyén hinh.
- Chu tri hodc tham gia theo
doi, quan 1y vé mit su
dung, stra chira, bao tri, bao
dudng, tai san cb dinh,
trang thiét bi lam viéc, cong
cy, dung cu phuc vu cong
tac chuyén mon.
- Tham gia theo doi, kiém  Hoan
tra, gidm sat, thuc hién viéc| thanh
bao tri, bdo dudng, thay thé nhiém vu
cac hé théng ky thuat cua| thudc linh
cac toa nha tru sé co quan. | vuc dugc
phan cong.

2.2 Huéng din va Chu tri hoic tham gia theo| Hoan |Bao dam dung tién
trién khai thuc| ddi, nim tinh hinh thyc tién| thanh |do, ké hoach, thoi
hién céc vin ban. |dé kip thoi tham muu, dé| nhiém vu gian, chét luong

xuét véi 13nh dao xem xét,| thudc linh |theo yéu ciu cua
chi dao xur 1y nhiing van dé| vuc duoc cép trén.

thudc linh vuc cong tac| phan cong.

dugc phan cong.

2.3 |Kiém tra, so két,|Chu tri hoic phéi hop t6| Hoan |Vian ban bao céo
téng két viéc thuc | chire so két, téng két, kiém| thanh |két qua kiém tra




Cac nhiém vy, cong viéc

Muc tiéu,

Tiéu chi danh gia

" Nhiél}l vu,olnﬁng Cong viéc cu thé lfieguq:: hoan tl\:?élzh e

cong viéc o ;

1 2 3 4 5
hién cac van ban. |tra, phan tich, danh gia va| nhi€ém vu dugc thuc hién

bao cdo viéc thuc hi¢én linh| thudc linh |ding thoi han quy
vuc dugc phan cong theo| vuc dugc | dinh.
doi phan cong.
2.4 Tham gia thim Tham gia gép y cac| Hoan |Noi dung tham gia
dinh c4ac van ban. |Chuong trinh cong tac,| thanh |gép y duoc hoan
Chuong trinh 1lam vi¢c cua| nhiém vu thanh theo dung
Lanh dao khi duoc phan| thudc linh ké hoach, chét
cong. vuc dugc luogng do nguoi
phan cong. |chu tri giao.

2.5 Thyc hién cac/Cha tri hodc tham gia t6| Hoan |Pam bao quy trinh
hoat dong chuyén chic trién khai thyc hién| thanh |cong tic va theo
mon, nghi¢p vu. | cac hoat dong chuyén mon,| nhiém vu |dung ké hoach vé

nghi¢p vu theo nhiém vu| thudc linh tién do, chat luong
dugc phan cong. vuc dugce |va hi¢u qua cong
phéan cong. | viéc.

2.6/Phéi hop thuc|Phéi hop véi cac co quan,| Hoan |1. Céng viéc,
hién. don vi lién quan tham muu| thanh |nhiém vu duogc

hoach dinh va thyc thi| nhiém vu |giao thong subt,
chinh sach lién quan dén| thudc linh |tao dugc mbi quan
nganh, linh vyc nhiém vu| vuc dugc 'hé cong tac phat
duoc phan cong. phan cong. trién hiéu qua cao.
2. Noi dung phdi
hop dugc hoan
thanh dat  chat
luong, theo dung
tién do ké hoach.

2.7/ Thuc hién nhi€ém| Tham dy cdc cudc hop lién| Heoan |Tham du dﬁy du,
vu chung, hoi quan dén linh vuc chuyén| {hanh | chuédn bi tai lidu va
hop. moén ¢ trong va ngoai co| phiém vy |Y kién phat biéu




Cac nhiém vy, cong viéc

Muc tiéu,

Tiéu chi danh gia

" Nhiél}l vg,olnﬁng Cong viéc cu thé lfieguq:: hoan tl\:;lélzh e
cong viéc o ;
1 2 3 4 5
quan theo phan cong. thudc linh |theo yéu cau.
vuc duogc
phan cong.
2.8 | Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam,| Hoan |Xay dung, thuc
quy, thang, tuan cla ca nhén. thanh | hién ké hoach theo
nhiém vu |dung ké hoach
thudc linh |cong tac cua don
vuc dugc |vi, co quan va

phan cong.

nhiém vu duoc
giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan 1y true tiép va kiém
duyét két qua béi

Quan ly
truc tiep

Cac don vi phéi hop chinh

Céc phong chuyén mon, nghiép

- Truong ban Quan ly cac khu Phbn?’ DA don vi s nghip thl%éc
cong nghiép tinh Lao Cai; chuyén mén; | Quan Iy cic khu cong nghiép
_ Truéng ban phu trach; T;‘}"mfé | tinh Lao Cai
- Truéng phong, phd Truong ?}Ol}g’ pho
phong phuy wong
trach phong  phu

trach truc

tiép

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé
chinh

Ban chit quan hé

Céc b, nganh trung wong

- Tham gia cac cudc hop co lién quan khi
duoc phan cong.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.
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- Thyc hién bao cao theo yéu cau.

Tinh uy; Ho1 déng nhan dan tinh;
Uy ban nhan dan tinh; cac s&, ban,
nganh; Uy ban nhan dan cic x4,
phuong

- Tham gia cac cudc hop co lién quan khi
dugc phan cong.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- LAy thong tin thong ké.

- Thyc hi¢n bao cao theo yéu cau.

Céc to chure, don vi lién quan

Phdi hop thuc hién trién khai xay dung du 4n
va cac nghiép vu phat sinh theo quy dinh

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chu dong vé phuong phap thue hién cong viée dugce giao.

4.2

Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén vdi cac co quan, ban, nganh thudc
tinh theo mang cong viéc dugc phan cong phu trach

4.3

Pugc cung cap thong tin chi dao, diéu hanh ciia 1anh dao co quan trong pham vi

nhiém vu dugc giao

4.4

Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan cd lién quan dén cong tac
cua co quan theo nhiém vu dugc phan cong

4.5

C¢ trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién
nhi€m vy, cong viéc vdi lanh dao co quan, lanh dao phong.

5. Dieu kién lam viéc

Noi dung

Diéu kién cu thé

Trang thiét b

Dung riéng

Dung chung

Ban lam viéc

Phong hop

May vi tinh

May photocopy

Tu tai licu

May in

Tinh chat cong viéc,
moi trudng lam viéce

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam viéc trong/ngoai tru s co quan
Tuan tha quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mitic do tu chu

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

Su hd tro, phéi hop
khac

dugc giao

- Puoc laqh de,}o Ban, Truong phong chi dao, tao diéu kién
va cung cap day dua thong tin phuc vu thyc hi¢én nhiém vu
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- Puogc phdi hop, hd tro kip thoi tir phong quan 1y va cac
phong lién quan trong thuc hién nhiém vu duoc giao.

6. Yéu cau vé trinh @9, kinh nghiém, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tot nghi¢p dai hoc tré 1€n cac nhom nganh Hanh chinh,
Luat; Cong ngh¢ thong tin

- Chuyén nganh: Quan 1y nha nudc, Quan tri Van phong,
Quan tri nhan luc, Théng ké, Cong ngh¢ thong tin; Luat,...

- Nhom nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hgp véi yéu
cau vi tri viéc lam.

Boi dudng, ching chi

- Theo yéu cau cta vi tri viéc lam do co quan quan 1y cong
chtc quy dinh theo quy dinh cua phap luét;

- C6 chung chi bdi dudng kién thuc, k§ ning quan 1y nha
nude dbi voi cong chire ngach chuyén vién chinh va twong
duong;

- Yéu cau khéac: Theo quy dinh cta Trung wong, cta tinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Ba c6 kinh nghiém cong tac trong viéc thuc hién nhiém vu
chuyén mon, quan 1y, tham muu chinh sach hoic to chirc
trién khai nhiém vu trong linh vic phtt hop véi yéu ciu cia
vi tri viéc lam.

- ba chu tri, chiu trdch nhi¢m chinh hodac tham gia hoan
thanh 02 san pham, nhiém vy phi hop véi yéu cau cta vi tri
viéc lam.

- Sau khi duogc bé tri vao vi tri viéc lam, phai c6 san pham
theo yéu cau két qua dau ra cta vi tri viéc lam dam nhiém.

Pham chat ca nhan

- Trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nuoc, quy dinh,
quy ché cua co quan.

- Qé tinh than tréc}} nhi€ém cao v&i cong viée, vol tap thé,
phoi hop cong tac tot

- Trung thuc, diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Khé nang doan két ndi bo.

- Pham chét khac theo quy dinh cua cip c6 thim quyén.

Céc yéu cau khac

- Co kha nang dé xuat x@y dung quy trinh ndi bd va giai
phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc
nang, nhi€ém vu cua co quan, td chuec, dia phuong.
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- Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ nang xu 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 vi¢c lam.

- Hi€u va van dung dugc cac kién thurc vé phuong phap
nghién ctru, t6 chuc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai
li€u, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhi¢m.

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

- Hiéu va thyc hién nhi¢ém vy ¢4 nhan gan véi muc ti€u, két
qua cua td chuc; theo doi chi s6 két qua ca nhan; bdo cao

tién do, két qua thuc hién nhi¢ém vu.

7. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Tén nang lwe Cz“ip do
Pao duc va ban linh 2.4
T6 chire thye hién cong viéc 2-4
Soan thao va ban hanh van ban 2-4
g Giao tiép ung xur 2-4
Nang lyc chung —
Quan h¢ phoi hop 2-4
Str dung cong ngh¢ thong tin Theo yéu cau
cua co quan
quan ly
St dung ngoai ngir Theo yéu cau
cua co quan
quan ly
Tham muu xay dung van ban 2.4
Huéng dan thuc hién vin ban 2-4
Kiém tra thuc hién van ban 2-4
Nang lwc chuyén | ThAm dinh van ban 2-4
mon T6 chirc thuc hién van ban 2-4




26. Chuyén vién vé quan tri cong sé

Tén vi tri viéc lam: Chuyén
vién va tuong duong vé quan
tri cong so

Ma VTVL: BQL-NVCN-26

Ngay biat dau thwe hién: Ké tir ngay Quyét dinh

phé duyét co hi¢u luc

Ngach cong chirc twong
ung

Chuyén vién chinh va tuong duong

Pia diém lam viéc

Cai

Tru s& Ban Quan 1y cac khu cong nghiép tinh Lao

Quy trinh cong viéc lién

quan

- Quy dinh vé chirc nang, nhi€ém vu va co ciu to
chuc cia Ban Quan ly cac khu cong nghié¢p tinh.

- Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac vé
quan tri cong s& va cac van ban khac co lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu, dé€ xuat va té chirc trién khai thuc hién cac nhiém vu vé quan tri
cong s& dam bdo tién dg, chat lugng theo dling quy dinh va yéu cau.

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

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Muc tiéu, ket
qua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

2.1/ Xay dung van|- Tham gia chi dao bao ddm| Hoan thanh
ban quy pham diéu kién 1am viéc cta co| nhiém vu
phap luat, chién quan, don vi va cua cong thudc linh vuc
luogc, quy |chtrc, nguoi lao dong cua| dugc phan
hoach, ké|co quan. cong.
h?aCh’ chinh| _p.m gia chi dao cong tac
sach,  chuong pay gam vé sinh  moi

trinh, dé an, du
an.

truong, phong lam viéc;
phong chéng mdi, duy tri
canh quan san vuon cua co
quan, tru s¢ lam viéc.

- Tham gia gitp lanh dao
co quan, don vi trong cong
tac phong chdéng chay nd,
dam bao an ninh, an toan

Cac cong viéc
dugc thuc hién
theo dung cac quy
dinh cua phap
luat, khéng dé
xay ra sai sot.




Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, ket
qua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong

TT viée
tru so.
- Tham gia gitp lanh dao
co quan, don vi chi dao,
thuc hién cong tac mua sam
tai san, trang thiét bi, hang
hoa cong cu, dung cu, vat
tu, van phong, van phong
pham. ..
- Tham gia chi dao, thuc
hién bao dam thong tin lién
lac, vién thong, truyén hinh.
- Tham gia theo doi, quan
ly vé mit su dung, sua
chira, bdo tri, bdo dudng,
tai san c6 dinh, trang thiét
bi lam vi¢c, cong cy, dung
cu phuc vu cong tac chuyén
mon.
- Tham gia theo ddi, kiém Hoan thanh
tra, giam sat, thuc hién viéc| nhiém vu
bao tri, bao dudng, thay thé thudc linh vuc
cac hé théng k¥ thuat cua| dugc phan
cac toa nha try sé co quan. cong.
2.2|Huéng din va Tham gia theo ddi, nim Hoanthanh Biao dam dung
trién khai thyc|tinh hinh thuc tién dé kip| nhiémvyu |tién d6, ké hoach,
hién cac vin|thdi tham muu, dé xuét voi| thude linh vuc |thoi gian, chét
ban. lanh dao xem xét, chi dao, duogc phan luong theo yéu
xt 1y nhiing van d& thudc cong. cau cua cap trén.
linh vyc cong tac duogc
phén cong.
2.3/Kiém tra, so|Phdi hop to chiic so két,| Hoanthanh |Vin ban bio céo
két, tong két/tong két, kiém tra, phan| nhiémvu |két qua kiém tra
viéc thuc hién tich, ddnh gid va bdo cao|thudc linh vuc |dugc thuc hi¢n
cac van ban. viéc thuc hién linh vuc| duoc phan |ding thoi han quy
dugc phan cong theo doi cong. dinh.




Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, ket
qua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong

TT viée
2.4/ Tham gia thAm Tham gia gop ¥ cac| Hoanthanh |N6i dung tham
dinh cac van|Chuong trinh céng tac, nhiémvu |gia gop y duoc
ban. Chuong trinh 1am viéc cua| thude linh vyc 'hoan thanh theo
Lanh dao khi dugc phan| dugcphdn |dung ké hoach,
cong. cong. chat luong do
nguoi  chu  tri
giao.
2.5|Thuc hién cac| Tham gia to chtc trién khai, Hoan thanh Pam bao quy
hoat dong thuc hién cac hoat dong| nhi€ém vy |trinh cong tac va
chuyén  mon, chuyén mon, nghi€p vu|thudc linh vuc theo dling ké
nghiép vu. theo nhi¢ém vu dugc phan| dugc phan | hoach vé tién do,
cong. cong. chat luong va
hiéu qua cong
viéc.
2.6/Phdi hop thuc Phdi hop v&i cic don vi| Hoanthanh |1. Cong viéc,
hién. lién quan tham muu hoach| nhi€ém vy |nhiém vy dugc
dinh va thyc thi chinh sach| thudc linh vuc |giao thong sudt,
lién quan dén nganh, linh| dugcphin [tao dugc mbi
vuc nhiém vu dugc phan cong. quan hé cong tac
cong. phat trién hiéu
qua cao.
2. Noi dung phbi
hop duoc hoan
thanh dat chat
luong, theo diang
tién do ké hoach.
2.7 Thyc hién | Tham du cac cudc hop lién| Hoan thanh |Tham du day dua,
nhiém vu| quan dén linh vuc chuyén| nhiém vy chuan bi tai liéu
chung, hoi hop. |mén & trong va ngoai don thudc linh vuc |va y kién phat
vi theo phan cong. dugc phan | biéu theo yéu cau.
cong.
2.8/ Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac| Hoan thanh |Xay dung, thuc
nam, quy, thang, tudn ctia c4 nhan. nhiém vy | hién ké hoach
thudc linh vuc [theo  dung ké
dugc phan |hoach cbéng tac

cua don vi, co




Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

Muyc ticu, ket hoan thanh cong

qua dau ra

TT ViEC
cong. quan va nhiém vu
dugc giao.
2.9| Thuc hi¢n cac nhiém vy khéc do cap trén phan cong.

3. Moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoe quan 1y true tiép va kiém Quan ly . e .
duyét két qué béi true tiép Cac don vi phoi hgp chinh
Cac phong chuyén mon, nghiép
- Trudng ban Quéan 1y cac khu Phong vy, don vi su nghi¢p thudc
cong nghiép tinh Lao Cai; chuyén mén; | Quan Iy cic khu cong nghiép
- Trudéng ban phu trach; T11;u’0’ng y tinh Lao Cai.
- Truong phong, phd Truong phong, - pho
\ Truong
phong phu )
trach phong  phu
tre:lch truc
tiép

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé
chinh

Bin chat quan hé

Céc b, nganh trung wong

- Tham gia cac cudc hop co lién quan khi
dugc phan cong.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- LAy thong tin thong ké.

- Thyc hién bao cao theo yéu cau.

Tinh uy; Ho1 déng nhan dan tinh;
ij ban nhan dan tinh; cac s&, ban,
nganh; Uy ban nhan dan cac x4,
phuong

- Tham gia cac cudc hop co lién quan khi
dugc phén cong.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin théng keé.

- Thyc hién bao cao theo yéu cau.

Céc to chuc, don vi lién quan

Phdi hop thuc hién trién khai xay dung du an
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| va cac nghiép vu phat sinh theo quy dinh

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 | Trao ddi thong tin, nghi¢p vu chuyén mon véi cac co quan, ban, nganh thude
tinh theo mang cong viéc dugc phan cong phu trach

4.3 | Pugc cung cap thong tin chi dao, diéu hanh cua lanh dao co quan trong pham vi
nhiém vu dugc giao

4.4 | BPugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 li€n quan dén cong tac
cua co quan theo nhiém vu dugc phan cong

4.5 | C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thyc hién
nhiém vy, cong viéc voi lanh dao co quan, lanh dao phong.

5 . Diéu kién lam viéc

No6i dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
. May vi tinh May photocopy
Trang thiét bi

Tu tai lidu

May in

Tinh chat cong viéc,
moi truong lam vige

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viée
Lam vi€c trong/ngoai tru s¢ co quan
Tuan thi quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mirc do tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc duoc giao, chiu trach
nhiém trudc cap trén veé két qua thuc hién

Sy hd tro, phdi hop
khac

- Puoc lanh dao Ban, Truong phong chi dao, tao diéu kién
va cung cép déy da thong tin phuc vu thuc hi¢n nhi¢m vu
duoc giao

- Puoc phéi hop, hd tro kip thoi tir phong quan 1y va cac
phong lién quan trong thuc hién nhiém vu dugc giao.

6. Yéu cdu vé trinh @9, kinh nghiém, pham chit

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én cdc nhom nganh Hanh chinh,
Luat; Cong nghé thong tin

- Chuyén nganh: Quan ly nha nudc, Quan tri Van phong,
Quan tri nhan lyc, Thong ké, Cong ngh¢ thong tin; Luat,...

- Nhom nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop véi yéu




cau vi tri viéc lam.

Boi dudng, ching chi

- Theo yéu cau cta vi tri viéc lam do co quan quan 1y cong
chtc quy dinh theo quy dinh cua phap luét;

- C6 chung chi bdi dudng kién thuc, k§ ning quan 1y nha
nuéc déi véi cong chuc ngach chuyén vién va tuong
duong;

- Yéu cau khéac: Theo quy dinh ctia Trung wong, cta tinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khong yéu cau

Pham chat ca nhan

- Trung thanh, tin twdng, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach cua Dang, phap luat cia Nha nude, quy dinh,
quy ché cua co quan.

- Q(’) tinh than tréch nhi€ém cao vdi cong viée, voi tap thé,
phoi hop cong tac tot

- Trung thuc, diém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Pham chat khac theo quy dinh cta cip c6 tham quyén.

Cac yéu cau khac

- Co kha nang dé Xuat xay dyng quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac vin dé thue tién lién quan dén chirc
nang, nhi€ém vu cua co quan, t6 chtrc, dia phuong.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, ky nang xu 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 lam.

- Hiéu va véan dung duoc cac kién thuc vé phuong phéap
nghién ctru, t6 chue, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai
ligu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu ciu cta vi tri viéc
lam.

- Hiéu va thuc hién nhiém vu ca nhan gén véi muc tiéu, két
qua cta to chic; theo ddi chi sb két qua ca nhan; bio céo
tién do, két qua thuc hién nhiém vu.

7. Yéu cau vé nang lue

Nhom nang lue

Tén niang lue Cap d6

Pao duc va ban linh 1-2
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T6 chire thyc hién cong viéc 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2
S Giao tiép tng xur 1-2
Nang lyc chung —
Quan h¢ phoi hop 1-2
Str dung cong nghé thong tin Theo yéu cau
cua co quan
quan ly
St dung ngoai ngir Theo yéu cau
cua co quan
quan ly
Tham muu xay dung van ban 2-3
Hudng dan thuc hién vin ban 2-3
Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
Nang lwc chuyén | Tham dinh vin ban 2-3
mon T6 chirc thuc hién van ban 2-3




27. Chuyén vién chinh vé Quan ly img dung Cong nghé thong tin va Chuyén doi so

Ma VTVL: BQL-NVCN-27

Tén vi tri viéc lam: Chuyén — - -
vién chinh va twvong dwong vé | Ngay bat dau thwe hi¢n: Ke tir ngay Quyet dinh
Quén ly tng dung Cong ngh¢ | phé duy¢t c6 hicu luc

thong tin va Chuyén doi s6

Ngach cong chirc twong rng | Chuyén vién chinh va tuong duong

Pia diém lam viéc Tru s& Ban Quan 1y cac khu cong nghi¢p tinh Lao
Cai

Thuc hién theo cac quy dinh cua Dang va phap luat
ctia Nha nude vé cong tac Quan 1y ung dung Cong
nghé thong tin va Chuyén doi sb; theo chirc ning,
nhiém vu, quyén han dugc giao; Quy ché 1am viéd
cua Ban Quan 1y cac khu cong nghiép va cac van ban
c6 lién quan

Quy trinh cong viéc lién
quan

1. Muc ti€u vi tri viéc lam

Chu tri tham gia nghién clru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xady dung, hoan thién van ban quy
pham phap luat, du an, dé an vé thi dua khen thudng; chu tri, té6 chuc trién khai thuc
thi cac nhi€ém 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

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong

TT Nhiém vu, Muc ticu, ket qua

mang cong Cong viée dau ra vige
viée
Chu tri hodc tham gia chi
A dao xay dung, theo doi,
i(éany béndg“uﬁ don dbc viec thuc hién
pham  phép chuong trinh cong tac
luAt chién thudc linh vuce dugc phan Hoém thanh
lu:i)’(’: quy cong theo doi; cha tri hodc | nhiém vu thuoc |Chuong trinh
2.1 ho.a c’h : tham gia xay dung du thao | Iinh vuc dugc |cOng tac ’ thue
N van ban quy pham phéan cong. hién ding tién do.

hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé én,
du an.

phapluat, cac bao cao, dé
an, du an, chuong trinh
theo sy phan cong cua
lanh dao don vi.

Chu tri hodc tham gia thuc



Cac nhiém vy, cong viéc

TT

Nhiém vu,

Muc tiéu, két qua

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong

2.2

mang cong Cong viéc dau ra viée
viéc
hién Quéan ly ung dung
Cong ngh¢ thong tin va
Chuyén do61 s0 cua co
quan, don vi.
Chu tri hoac tham gia theo , , ,
@i, nim tinh hinh thyc Bao - ddm ding
Hudng dan va| .x’ ' Hoan thanh tién do, ke

trién khai
thuc hién cac
van ban

tién dé kip thoi tham muu,
dé xuét v6i lanh dao xem
xét, chi dao xur 1y nhiing
van dé thudc linh vuc cong
tac dugc phan cong.

nhiém vu thudc
linh vuc duoc
phéan cong.

hoach, thoi gian,
chat luogng theo
yéu cdu cia cip
trén.

2.3

Kiém tra, so
két, tong ket
viéc thuc hién

Phéi hop t6 chiic so két,
tong két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bao cao
viéc thuc hién linh vuc
Quan ly Ung dung Cong

Hoan thanh
nhiém vu thudc
linh vuc duoc

Van ban bédo cdo
két qua kiém tra
duoc thuc hién
dang thoi han quy

cac van ban  |nghé thong tin va Chuyén phan cong.
X £ A A dmh.
doéi s0 dugc phan cong
theo doi
Noi dung tham
Tham gia gop y cac «aa gia gbp y dugc
Tham gia|Chuong trinh cong tac, HAoan thanhA hoan thanh theo
2 _ : . . > .| nhiém vu thuoc , £
2.4{tham dinh cac|Chuong trinh lam vi€c cua| . ding k& hoach,
. 1 ~ . R linh vuc duoc X
van ban Lanh dao khi dugc phan A A chat luogng do
. phéan cong. . - X
cong nguoi  chu  tri
giao.
bam bao quy
Thue hién céc Tham gia t(l chuic trién Hodn thanh trinh cong tac Ve}
~__|khai thuc hién cac hoat oA . |theo dang ké
hoat dong| , . n N nhiém vu thudc NN P
2.5 n ~ —|dong chuyén mon,| . hoach vé tién do,
chuyén mon, A A linh vuc duoc R \
" nghiép vu theo nhiém vu AR chat lugng va
nghiép vu A A phéan cong. A A
duoc phan cong. hiéu qua cong

viéc.




Cac nhiém vy, cong viéc
A 1K .|Tiéu chi danh gia
. M k \ X n
TT Nhiém vu, ue t(;iu’ et qua hoan thanh cong
mang cong Cong viéc aura viée
viéc
I. Cong viéc,
nhiém vu duoc
giao thong suot,
Phéi hop véi cac don vi tao  dugc moI
lién quan tham muu hoach| Hoanthanh |quan h@_ cong j[ac
26 Phéi hop thyc|dinh va thuce thi chinh sach| nhiém vu thuoc |[phat trién  hi¢u
"“Thién lién quan dén nganh, linh| linh vuc dugc |qua cao.
vuc nhiém vu dugc phan phan cong. 2. Noi dung phbi
cong. hop dugc hoan
thanh dat chat
lugng theo dung
tién do ké hoach.
Thuc hién| Tham du cac cudc hop lién| ., . . .~__[Tham du déy du,
n A ~_|Hoan thanh nhiém ISR
nhiém vu|quan dén linh vuc chuyén A 1e chuan bi tai li€u va
2.7 N \ N vu thudc Iinh vuc |, -, .z P
chung,  hoi|mén & trong va ngoai don A A co y kién phat bieu
: A A duoc phan cong. A A
hop vi theo phan cong. theo yéu cau.
Xay dung, thuc
Hoan thanh ?ﬁzg lfiel,m ho‘f‘lfé?
Xay dung va thyc hién ké hoach cong tdc| nhiém vu thudc o & .
2.8 - s AR N hoach cong tac
nam, quy, thang, tuan cua cd nhan linh vuc duoc \ 4
A cua don vi, co
phéan cong. A
quan va nhiém vu
duoc giao
2.9/ Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong
3. Méi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Pugc quan Iy true tiép va kiém Quan ly . .y Ke ,
ved yuve P truc tiép Cac don vi phoi hgp chinh

duyét két qua béi

- Truéng ban Quan ly cac khu
cong nghi€ép tinh Lao Cai;
- Trudng ban phu trach;

- Truéng phong, ph6é Trudng
phong phu

Phong

chuyén mon,;

Truong
phong;

vu, don vi
Quan 1y cac
tinh Lao Cai.

pho

Céc phong chuyén mon, nghiép

sy nghiép thudc
khu cong nghiép
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trach Truong
phong  phu
trach truc
tiép

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢
chinh

Ban chit quan hé

Cac b, nganh trung wong

- Tham gia cac cudc hop c6 li€én quan khi
dugc phan cong.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- L4y thong tin thong ké.

- Thyc hién bao cao theo yéu cau.

Tinh uy; HO1 déng nhan dan tinh;
ny ban nhan dan tinh; cac s&, ban,
nganh; Uy ban nhan dan céc x4,
phuong

- Tham gia cac cudc hop c6 li€én quan khi
dugc phan cong.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin cin thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- L4y thong tin thong ké.

- Thyc hi¢n bao cao theo yéu cau.

Céc to chuc, don vi lién quan

Phéi hop thuce hién trién khai xdy dung du an
va cac nghi¢p vu phat sinh theo quy dinh

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thyuc hién cong viée duoc giao.

4.2 | Trao ddi thong tin, nghi¢p vu chuyén moén véi cac co quan, ban, nganh thude

tinh theo mang cong viéc dugc phan cong phu trach

4.3 | Pugc cung cap thong tin chi dao, diéu hanh cua lanh dao co quan trong pham vi

nhiém vu dugc giao

4.4 | BPugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac

cua co quan theo nhiém vu dugc phan cong

4.5 | C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thyc hién

nhiém vy, cong viéc voi lanh dao co quan, lanh dao phong.

5 . Diéu kién lam viéc

Noi dung

Diéu kién cu thé

Dung riéng Dung chung




Trang thiét bi

Ban lam vi¢c Phong hop

May vi tinh May photocopy

Tu tai lidu

May in

Tinh chat cong viéc,
moi truong lam vige

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viée
Lam vi€c trong/ngoai tru s¢ co quan
Tuan thi quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mirc d6 tu chu

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

Sy hd tro, phdi hop
khac

- Puoc lanh dao Ban, Truéng phong chi dao, tao diéu kién
va cung cap day du thong tin phuc vu thuc hién nhiém vu
duoc giao

- Puoc phdi hop, hd tro kip thoi tir phong quan 1y va cac
phong lién quan trong thuc hién nhi€ém vu dugc giao.

6. Yéu cdu vé trinh @9, kinh nghiém, pham chit

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én cac nganh, nhém nganh: Cong
ngh¢ thong tin; may tinh

- Chuyén nganh: Cong nghé¢ thong tin; Khoa hoc may tinh;
Ky thuat may tinh; K§ thuat phan mém, Hé théng thong
tin, Mang mdy tinh va truyén thong dit liéu, An toan thong
tin; Khoa hoc Dit li¢u va Tri tué¢ nhan tao;...

- Nhom nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop véi yéu
cau vi tri viéc lam.

Boi dudng, chimg chi

- Theo yéu cau cta vj tri viéc lam do co quan quan 1y cong
chtrc quy dinh theo quy dinh cua phap luét;

- Co chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha
nudc ddi voi cong chire ngach chuyén vién chinh va twong
duong;

- Yéu cau khéac: Theo quy dinh ctia Trung wong, cia tinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Ba c6 kinh nghiém cong tac trong viéc thuc hién nhi€ém vu
chuyén moén, quan ly, tham muu chinh sach hoac td chirc
trién khai nhiém vu trong linh vuc phit hop véi yéu ciu cia
v1 tri viéc lam.

- Ba chu tri, chiu trach nhiém chinh hoac tham gia hoan
thanh 02 san phﬁm, nhiém vu phu hgp véi yéu cAu cua vj tri
viéc lam.

- Sau khi dugc bd tri vao vi tri viéc 1am, phai c6 san phém
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theo yéu cau két qua dau ra cua vi tri viéc lam ddm nhiém.

Pham chat ca nhan

- Trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chi truong,
chinh sach cua Dang, phap luat cia Nha nude, quy dinh,
quy ché cua co quan.

- Co tinh than trach nhiém cao voi cong vi€e, voi tap the,
pho1 hop cong tac tot

- Trung thyc, diém tinh, can than.

- Khé nang sang tao, tu duy doc lap.

- Khé ndng doan két ndi bo.

- Pham chét khac theo quy dinh cta cip c6 tham quyén.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang deé xuat xdy dung quy trinh ndi by va giai
phap giai quyét cac van dé thue tién lién quan dén chirc
ning, nhiém vu cla co quan, to chirc, dia phuong.

- Hiéu va van dung dugc cic kién thirc vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ nang xu ly cac tinh hudng trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va
thuc hién cong viéc theo vi tri vi¢c lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap
nghién ctru, t6 chire, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai
li¢u, d€ tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Ap dung thanh thao cac kién thtc, ky thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cAu cta vi tri viéc
lam.

- Hiéu va thuc hién nhiém vu c4 nhan gén véi muc tiéu, két
qua cia to chuc; theo ddi chi s6 két qua ca nhan; bao céo
tién do, két qua thyc hién nhiém vu.

7. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang lue Tén niang luc Cap do
Pao duc va ban linh 2.4
T6 chire thyc hién cong viéc 2-4
Soan thao va ban hanh van ban 2-4
Giao tiép tmg xur 2-4

Nang lyc chung

Quan hé phdi hop

2-4

Str dung cong nghé thong tin

Theo yéu cau
cua co quan




quan ly
Str dung ngoai ngir Theo yéu cau
cua co quan
quan ly
Tham muu xay dung van ban 2.4
Hudng dan thyc hién vin ban 2-4
Kiém tra thuc hién vin ban 2-4
Nang lwc chuyén | Tham dinh vin ban 2-4
mon Tb chuc thuc hién vin ban 2-4




28. Chuyén vién vé Quan ly ing dung Cong nghé thong tin va Chuyén ddi so

Tén vi tri viéc lam: Quan ly
ung dung Cong nghé thong tin
va Chuyén doi so

Ma VTVL: BQL-NVCN-28

Ngay bat dau thwe hién: Ké tir ngay Quyét dinh
phé duyét co hi¢u luc

Ngach cong chirc twong ng

Chuyén vién

Dia diém lam viéc

Tru s& Ban Quan ly cac Khu cong nghiép tinh Lao
Cai

Quy trinh cong viéc lién
quan

Thuc hién theo cac quy dinh cia Pang va phap luat
ciia Nha nudc vé cong tiac Quan 1y ung dung Cong
nghé thong tin va Chuyén doi sb; theo chirc ning,
nhiém vu, quyén han duoc giao; Quy ché lam viéc
cua Ban Quan 1y cac khu cong nghiép va cac van ban|
co lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu thyc hién toan bg cong tdc Quan ly trng dung cong nghé thong tin
va Chuyén di sb ctia Ban Quan 1y cac khu cong nghiép theo dung quy trinh va ding
cac quy dinh cua phap luat co lién quan. T6 chire trién khai va giam sat hiéu qua viéc
ung dung cong ngh¢ thong tin va cac giai phap chuyén d6i sd trong hoat dong cua
Ban Quan ly cac khu cong nghiép, dam bao ha tang s0, hé thong thong tin van hanh
an toan, thong sudt, dap ung yéu cdu quan ly, diéu hanh cua co quan. DPong thoi,
tham muu x4y dung chién lugc, ké hoach chuyén d6i sé phu hop véi hoat dong cua
co quan, thic day d6i méi sang tao, nang cao hiéu quéa cong viéc.

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

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viée

Cong viéc, nhiém vu cu
thé

Muc tiéu,
két qua
dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

2.1

Tham muu
lanh dao co
quan

phuong 4n
t6 churc, van
hanh  cong
tac Quan ly
ung  dung
cong nghé
thong tin va

- Tham muu xay dung,
thuc hién cac quy dinh,
ndiquy, quy ché vé cong
tac Quan ly tUng dung
cong ngh¢ thong tin va
Chuyen d6i sb, kiém soat
hé théng thong tin.

- Thuc hién nhiém wvu
Quéan ly ung dung cong
nghé thong tin va Chuyén

Cac  Quyét
dinh  ban
hanh vé quy
dinh, nd1
quy,  quy
ché vé cong
tdc Quan ly
ung  dung
cong nghé
thong tin va

Cong tac Quan ly
Umg dung cOng ngh¢
thong tin va Chuyén
d6i s6 thuc hién
ding quy dinh,
khong chong chéo,
khong bo sét nhiém
vu
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Qhuyén doi

d6i sé dung pham vi trach

Chuyén doi

sO cua co |nhiém dugc giao. $0; Noi1

quan. dung cong
viec duoc
thuc  hién
ding quy
trinh, phéan
cong.

2.2 | Tham muu |- €an ctr cac van ban cua | Cac I§é Cac Ké hoach, bao
xdy  dung tinh, xéy ang céc Ké hoagh trién ca’zg dam béo‘ ding
cic chuong hpach de t}rlen kha} thuc khal thu:c noi dung phu h0'p
trinh, Ké hién cac nhi€ém vu vé€ cong | hién nhi€ém | vé1 co quan, trién
hoach va tac ing dung Céng ngh§ vu dugc | khai thuc hién dang
céflg thc ting tI}(A)ng tin va Chuyén doi | ban hép}l; thoi gian quy dinh.
dung Céng 50 tai co quan. . Tl}uc hle:tn
nghé thong | - T6 chure trién khai thuc B.ao cao
tin va | hién cac Ké hoach, tham | dinh ky va
Chuyén dbi | muu xdy dung cac bao cdo dot  xuat
s tai co|dinh ky va dot xuat vé|theo  quy
quan cong tac Umg dung Cong dinh

nghé thong tin va Chuyén
doi sb.

2.3 | Quan 1y hé |- Thuc hién quan ly, theo | Thuc hién Dam bég hé_ th(:)ng
théng trang | i, van hanh hé théng | quan 1y, stra | trang thiét bi cong
thiét bi ha|phin cimg trang thiét bj | chita  h¢ | nghe thong tin hoat
ting  cong | Cong nghé thong tin cua | thong trang dQ?g on dinh, thong
nghé théng | co quanva hé thong trang | thict bj | suot
tin thiét bi do tinh dau tu trién | cOng nghe

khai thyc hién tai co|thong  tin
quanhoat dong hiéu qua. kili gap su
., . .| cO.

- Ra soat thuong xuyén

hién trang cua h¢ théng

mang, hé¢ théng trang thiét

bi cong nghé thong tin va

thuc hién bdo dudng, stra

chira, thay thé cic trang

thiét bi da hu hong, xubng

cap

2.4 | Tham muu Céc van |- Hé thong phan
trién khai t0 | - Quan ly, huéng dan, hd | ban trién mém, cac nén tang
chirc  thuc | trg trién khai st dung cac | khai huodng | 80 str dung hi€u qua.
hién va theo | phin mém, cac ung dung|dan  thuc | . Pam bao an toan
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doi cac Ung
dung phan
mém, dam
bao an toan

thong tin cac

nén tang s6 dung chung.

- Ra soat dam bao muc do
an toan thong tin tai co
quan, phbi hop khic phuc
su c6 mat an toan thong

hién;  Quy
ché,
phuong 4n

dam bao an
toan thong

hé théng thong tin
tai co quan.

hé théng cua | tin. tin duoc
CO quan ban hanh.
2.5 - Xay dyng trang thong tin | - Trang | . Trang thong tin
di¢n tir, c@p nhét thong tin | thong  tin | dién tr hoat dong
Thuc  hién | cla cO quan va ding tai | dién | dgam bao theo quy
Quan  trj |cactinbai. duoc  c@p |dinh coa cip co
trang thong | - Xay dung ké hoach, thyc | nhat thuong | tham quyen.
tin dién tir|hién bdo cdo dinh ky va | xuyén; Bao
cla co 'quan d6t xuat vé hoat dong cua | cdo ket qua
Trang théng tin dién tr | hoat dong
cua co quan theo  quy
dinh.
2.6 |Phdi  hop | Phdi hop véi cac phong, | Cong viee | 1. Cong viéc dugc
thuc hién, bd phan, don vi, cd nhan | phoi  hop |trién  khai  thong
c6 lién quan trong thyc |duoc thuc | sudt, hitu qua.
hién nhiém vu tng dung hié,n thong | 2. Nhiém wvu phoi
cong nghé thong tin va | suot. hop  dugc  hoan
Chuyén dbi s6. thanh ding tién do,
bao dam chat lugng.
2.7 | Thuc hién | Tham dy céc cudc hop Y kién Tha}n dy day du,
nhiém  vu|lién quan dén cong tac |tham  gia, | chuan bi tai lidu va
chung, hoi|chuyén moén trong va|thong tin |y kién phat biéu
hop ngoai don vi theo phan |tong  hop | theo yéu cau.
cong. phuc vu cac
cuéc  hop
theo phan
cong.
2.8 | Xy dung va thuc hién ké hoach cong tac | K&  hoach | Xay dung, thuc hién
nam, quy, thang, tuan cta ca nhan, cong tac ca ké, hoach theo dung
nhdn nam, | k€ hoach cong tac
quy, thang, | cua phong, co quan
tuan. va nhiém vu duoc

giao.

3. Méi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong




Puoc quan 1y true tiép va kiém Quan ly . e .
duyét két qua boi truec tiép Cac don vi phoi hgp chinh
Cac phong chuyén mon, nghiép
- Trudng ban Quan 1y cac khu Ph(‘)ng Y don vi sw nghi¢p thudc
cong nghiép tinh Lao Cai; chu}jen mon; | Quan ly cac khu coéng nghiép
- Trudng ban phu trach; T;u:ong hg tinh Lao Cai.
- Truéng phong, pho Truéng |PPON&  PhO
\ Truong
phong phu :
trach phong  phu
tre}ch truc
tiép
3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢
chinh

Ban chat quan hé

Céc by, nganh trung wong

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan khi
dugc phan cong.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin cin thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- LAy thong tin thong ke.

- Thyc hién bao cio theo yéu cau.

Tinh uy; Hoi d6ng nhan dan tinh;
Uy ban nhan dan tinh; cac sé, ban,
nganh; Uy ban nhan dan céc x4,
phuong

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan khi
dugc phan cong.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin cin thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- L4y thong tin thong ke.

- Thyc hién bao cio theo yéu ciu.

Cac t6 chure, don vi lién quan

Phdi hop thuc hién trién khai xay dung dyu an
va cac nghi¢p vu phat sinh theo quy dinh

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puogc chil dong vé phuong phap thuc hién coéng viée duge giao.

4.2 | Trao doi thong tin, nghiép vu chuyén mon véi cac co quan, ban, nganh thudc

tinh theo mang cong viéc dugc phan cong phu trach

4.3 | Pugc cung cap thong tin chi dao, diéu hanh cua lanh dao co quan trong pham vi

nhiém vu dugc giao

4.4 | Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac
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cua co quan theo nhiém vu dugc phan cong

4.5 | Co6 trach nhi¢m gidi trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién
nhiém vy, cong viéc vdi lanh dao co quan, lanh dao phong.

5 . Diéu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam vi¢c Phong hop
, May vi tinh May photocopy
Trang thiét b1

Tu tai lidu

May in

Tinh chat cong viéc,
moi truong lam viée

Tuan tha thoi han hoan thanh cong viée
Lam vi¢c trong/ngoai tru sd co quan
Tuan thi quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mirc do tu chu

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

Su hd trg, phdi hop
khac

- Puoc 1anh dao Ban, Truong phong chi dao, tao diéu kién
va cung cép dﬁy da thong tin phuc vu thuc hién nhiém vu
dugc giao

- Puoc phéi hop, hd tro kip thoi tir phong quan 1y va cac
phong lién quan trong thyc hi€n nhiém vu dugc giao.

6. Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thée

Trinh d0 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én cac nganh, nhom nganh: Cong
nghé thong tin; may tinh

- Chuyén nganh: Cong ngh¢ thong tin; Khoa hoc may tinh;
K§ thuat may tinh; K§ thuat phan mém, Hé thong thong
tin, Mang may tinh va truyén thong dir liéu, An toan thong
tin; Khoa hoc Dir li€u va Tri tu¢ nhéan tao;...

- Nhom nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop véi yéu
cau vi tri viéc lam.

Boi dudng, ching chi

- Theo yéu ciu cta vi tri viéc lam do co quan quan 1y cong
chtrc quy dinh theo quy dinh cua phap luat;

- Co chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha
nuéc ddi v6i cong chuc ngach chuyén vién va tuong
duong;

- Yéu cau khéac: Theo quy dinh cta Trung wong, cta tinh.

Kinh nghi¢ém (thanh

Khéng yéu cau




tich cong tac)

Pham chat ca nhan

- Trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chi truong,
chinh sach cua Dang, phap luat cia Nha nude, quy dinh,
quy ché cua co quan.

- Q(’) tinh than tréc}} nhiém cao vdi cong viéc, voi tap thé,
phoi hgp cong tac tot

- Trung thyc, diém tinh, can than.

- Khé nang sang tao, tu duy doc lap.

- Khé ndng doan két ndi bo.

- Pham chat khac theo quy dinh cta cip c6 tham quyén.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang deé xuat xdy dung quy trinh n6i bo va giai
phap giai quyét cac van dé thuce tién lién quan dén chirc
ning, nhiém vu clia co quan, to chirc, dia phuong.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ nang xu ly 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 thic vé phuong phap
nghién ctru, t6 chire, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai
li¢u, de€ tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Ap dung thanh thao cac kién thtc, k¥ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cAu cta vi tri viéc
lam.

- Hiéu va thyc hién nhiém vu c4 nhan gén voi muc tiéu, két
qua cia to chuc; theo ddi chi s6 két qua ca nhan; bao céo
tién do, két qua thyc hién nhiém vu.

7. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc

Nang lyc chung

Tén nang luc Ciap do
Dao dirc va ban linh 1-2
T6 chire thyc hién cong viéc 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Giao tiép tng xur 1-2
Quan hé phéi hop 1-2

Str dung cong ngh¢ thong tin

Theo yéu cau
cua co quan
quan ly




Str dung ngoai ngir

Theo yéu cau

cua co quan
quan ly
Tham muu xay dung van ban 2.3
Hudng dan thyc hién vin ban 2-3
Kiém tra thyc hién van ban 2-3
Nang lyc chuyén Ttlém dinh van ban 2-3
) T6 chire thyc hién van ban 2-3




29. K¢ toan truéng hoiic Phu trach ké toan

Tén vi tri viéc lam: K¢ toan
trudng. Phu trach ké toan

Ma VTVL: BQL-NVCN-29

Ngay biat dau thwe hién: Ké tir ngay Quyét dinh
phé duyét co hi¢u luc

Ngach cong chirc twong
ung

Chuyén vién va tuong duong

Pia diém lam viéc

Tru s& S& Ban Quan 1y cac khu cong nghié¢p tinh
Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién
quan

Thuc hién theo cac quy dinh cua Pang va phap luat
ctia Nha nuéc vé tai chinh, ké toan, ngan sach, quan|
1y va st dung tai sdn cong; theo chirc ndng, nhiém
vu, quyén han duoc giao; Quy ché lam viéc cua
Ban Quan 1y cac khu cong nghi€p va cac van ban
co lién quan.

1. Muc ti€u vi tri viéc lam

T6 chitc bd may ké toan, phan cong viéc cho cic vi tri trong bd may ké toan
cua co quan, don vi; t6 chtrc thuc hién toan bod ndi dung cong tac ké toan theo quy
trinh phu hop voi td chirc hoat dong cua co quan, don vi; 1ap, cong khai bao céo tai
chinh, bao cdo quyét toan ciia co quan, don vi theo quy dinh ctia phap luat ké toan;
chiu trach nhiém trude lanh dao co quan, don vi va trude phap luat vé thue hién chic
trach, nhiém vu vé ké toan va cac nhiém vu khac lién quan theo quy dinh.

2. Nhiém vu, cong vi€c va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, | Cong viéc, nhiém vu cu | Muctieu, | Ticu chi danh gia

mang cong thé két qua hoan thanh cong
viée dau ra viéc
2.1 1. Bao cao lanh dao co Noi  dung Pon vi ¢6 to chic

Tham muu
lanh dao co
quan, don vi
t6 chuac bd
may ké toan;

cho céc vi tri ke toan.
trong bo
may ké toan

quan, don vi phuong an to
chtrc bo méy ké toan phu
hop véi t chire, hoat
dong cua co quan, don vi.

cong  viée
ké toan
duoc thuc
hién dung '
quy trinh, Céc thanh vién duogc

va van hanh by may
ké toan dé thuc hién
cong tac ke toan.

phan  cong 2. ‘Giao .nhiém vu cho 1£l‘l'Ilg phan cong. giao nhi¢m vu cu
cong  viéc thanh vién trong by may . thé, bdo dam thuc

hién dung quy dinh
cua phap luat vé ké
toan.




22 | T8 chirc Trién khai dén cac thanh | - Chung tu,
thuc  hién | Vi€n trong bd may ke toan | s6 sach ké | Co quan, don vi
toém b6 néi cua co quan, don vi dé, toan; so liéu th},rc hién cong tgic
dung .C(A)n.g thuc hién cé(.:’c()ng VIéC.ké thu, chi, tai | ké todn kip thoi, day
tic ké toan toan; tryc ti€p thuyc hién | san  dugc | du theo ding quy
theo quy cac cong viéc soat xet, phé | ghi  nhan | dinh cua phap luat
trinh  phu duyét theo quy trinh cua | chinh xac. | vé ké toan
hop véi co | €O quan, don vi - Noi1 dupg
quan, t6 C(A,)ng viée
chire ké toan

duoc thuc
hién dling
quy trinh,
phan cong.

2.3 | Lap va cong | Lap cac bao cao tai chinh, S,é; 11@;1, Bflo ?éOA, (,ilch ,lép
khai bao cdo | bdo cdo quyét toin ngan | PiU may d?‘;y duxso h?u’ dm}g
tai  chinh, | sach theo quy dinh, phan pl,ll.lC Vi 12{9 bicu mau, <Aiung tho?
bao céo | cong. Cung cap so liéu, ho ba9 cao tai he-,m va cong khai
quyét toan | so phuc vu viéc tong hop, chmP, , dang quy dinh
cta co quan | trinh ldnh dao phé duyét | quyct toan.
theo quy | va cong khai bao céo.
dinh cua
phap luat.

24 | T chuc | Huéng din va trién khai | HO so tu )
kiém tra | cac hoat dong tu kiém tra | kiém  tra; | Hoat dong tu kiém
viec  thuc|cong tic ké toan tai co | bao cdo két | tra, kiém tra duoc
hién  quy | quan, don vi; hoat dong |qua  kiém |thuc hién thuong
dinh ctia | kiém tra cong tac ké toan | tra; noi | xuyén theo ding
phap luat vé | ddi v6i don vi cdp dudi dung dé | yéu cau quan Iy
ké toan, tai xuat  khéc
chinh  cua phuc  sau




cac don wvi kiém  tra,
ké toan kiém toan.
thuéc pham
vi phu trach
2.5 q ) No6i  dung | Pon vi nim dugc
Pho  bién, c@ng vigc quy dinh vé chinh
quan triét va ke toan | s4ch, ché do ké
hudng dan Huéng dan truc ,tiép hodc | duwgc  thuc | toan; cap nhat kip
cac quy dinh | bang van ban dén don vi | hién ding | thoi cac ndi dung
cua ‘phép ngl}ién C}'J:u chinh sach, | quy trinh, | mgi theo quy dinh
luat vé ke |ché do ke toan; cur thanh | phan cong.
toan dé t6 | vién trong don vi ké toan
chicc  thyc | tham du céac 16p, cac khoa
hién  trong | dao tao, bdi dudng nghiép
co quan, | vu ké toan
don vi
2.6 - Theo doi, cap nhat cac| Viéc  ap |- Cac quy dinh méi
quy dlnh moé1 vé ké tOél'l, dl}l'lg ché d6 du’gc Cﬁp nhat’ trién
Cap nhat, tai chinh, ngan sach. ké; toa}n khai kip thoi. Ché
huéng dan | - Hudng dan cac bo phan throng nhét, | 46, chinh sach dugc
thwc  hién | lién quan thyc hién ding dgng quy | ap dung thong nhat,
ché do, | quy dinh; chu dong tham dinh. dung quy dinh.
chinh sach. | gia cac 16p bdi dudng, cap
nhat kién thic chuyén
mon.
2.7 |Phdéi  hop | Phéi hop véi cac phong, | Cong viée | 1. Cong viéc duoc
thuc hién, | bd phan, don vi lién quan | phoi  hop | trién  khai  thong
trong thuc hién nhiém vu | duoc  thyuc | sudt, hi€u qua. )
ké toan, tai chinh. hién théng | 2. Nhiém vy phoi
sudt. hop dugc hoan
thanh dung tién do,
bao dam chat luong.
2.8 |Thyc hién | Tham du cic cudc hop|Y kién | Tham du day du,
nhiém  vu|[lién quan dén cong tic |tham  gia, | chuén bi tai lidu va
chung, hoi|chuyén moén trong va|thong tin|y kién phat bicu
hop ngoai don vi theo phéan |tong  hop | theo yéu cau.

cong.

phuc vu cac
cuéc  hop
theo phan




cong.

2.9 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac | K&  hoach | Xay dung, thuc hién
nam, quy, thang, tuan ctia ca nhan, cong tac ca | k€ hoach theo ding
nhdn nam, | k€ hoach cong tac
quy, thang, |cua phong, Van
tuln. phong, co quan va
nhiém vu dugc giao.

2.10 Thuc hién cac cong viéc khac do 1anh dao phong phan cong

3. Moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoe quan 1y true tiép va kiém

Quan ly

Cac don vi phdi hop chinh

duyét két qui béi truc tiép
- trudng Ban quan 1y cac khu cong Phong Phong Nghiép vu va cac phong
nghiép tinh Lao Cai; chuyén mon; | chuyén mon, nghiép vu thudc
- Pho Truong Ban phu trach linh Truéng |ban Quén 1y cac khu cong
Yl"i%uong phong. phong. nghiép tinh Lao Cai.
3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé
chinh

Ban chit quan hé

Co quan tai chinh, kho bac nha
nudc, co quan kiém tra, kiém toan
va cac don vi lién quan theo quy
dinh.

quy dinh.

Thuc hién giao dich nghiép vu; cung cap hd
so, tai liéu; phéi hop kiém tra, kiém toan theo

Pon vi ké toan cap trén (néu co)

San

Thuc hién ché d6 bao céo; tiép nhan hudéng
dan nghiép vu; phdi hop kiém tra tai chinh, tai

Cac t6 chue, don vi lién quan

Phéi hop thuc hién thanh toan, chi trd va cac
nghi¢p vu tai chinh phat sinh theo quy dinh

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugce giao.

4.2

Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mon véi cic co quan, ban, nganh thudc
tinh theo mang cong viéc dugc phan cong phu trach

4.3
nhiém vu dugc giao

Pugc cung cap thong tin chi dao, diéu hanh cia 1anh dao co quan trong pham vi

4.4

Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan co lién quan dén cong tac
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cua co quan theo nhiém vu dugc phan cong

4.5 | Co6 trach nhi¢m gidi trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién
nhiém vy, cong viéc vdi lanh dao co quan, lanh dao Van phong.

5 . Diéu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam vi¢c Phong hop
, May vi tinh May photocopy
Trang thict bl Tu tai ligu May Fax
May in
May Scan

Tinh chit cong viéc, | Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
moi truong lam viée | Lam viéc trong/ngodi try sd co quan
Tuan thi quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mirc do tu chu Tu chu trong pham vi cong viéc duogc giao, chiu trach
nhiém trudc cap trén vé két qua thuc hién

Su hé tro, phéi hop | - Pugc lanh dao Ban, Truong phong chi dao, tao diéu kién
khéc va cung cap day du thong tin phuc vu thyc hién nhiém vu
ké toan.

- Pugc phdi hop, hd tro kip thoi tir Phong Nghiép vu va céac
phong, bo phan lién quan trong viéc cung cip ho so, ching
tlr, s6 ligu.

- Pugc phdi hop voi co quan tai chinh, kho bac, co quan
kiém tra, kiém toan theo quy dinh dé bao dam hoan thanh
nhiém vu dugc giao.

6. Yéu cdu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chit

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao Tét nghi¢p dai hoc tr¢ 1én mot trong cac nganh, chuyén
nganh: Tai chinh, Kiém toan, K& toan, Tai chinh - ngan
hang hodc nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop voi
phu hop véi yéu cau vi tri viéc lam.

Boi dudng, ching chi | - Theo yéu cau cua vi tri viéc 1am do co quan quan 1y cong
chtrc quy dinh theo quy dinh cua phap luat;

- Co chung chi bdi dudng ké toan theo quy dinh cua phap
luat vé ké toan.

- Kién thirc khac: Theo quy dinh cua Trung wong, cta tinh.

Kinh nghiém (thanh | - Pa c6 kinh nghiém cong tac trong viéc thuc hién nhiém vu
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tich cong tac)

chuyén mon, quan ly, tham muu chinh siach hodc to chuc
trién khai nhiém vu trong linh vuc phtl hop véi yéu ciu cia
vi tri viéc lam.

- Dé chu tri, chiu trach nhiém chinh hodc tham gia hoan
thanh 02 san pham, nhiém vu phu hop v&i yéu cau cia vi tri
viéc lam.

- Sau khi dugc bé tri vao vi tri viéc lam, phai co san pham
theo yéu cau két qua dau ra cua vi tri viéc 1am dam nhiém.

Pham chat ca nhan

- Trung thanh, tin tudng, nghiém tac chdp hanh chi truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nuoc, quy dinh,
quy ché cua co quan.

- Q(’) tinh than tréch nhiém cao vdi cong viée, voi tap thé,
phoi hop cong tac tot

- Trung thuc, diém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Pham chat khac theo quy dinh cta cip c6 tham quyén.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang d& xuit nhitng chu truong, xay dung quy
trinh nodi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién
quan dén chirc ning, nhiém vu cta don vi dang cong tac.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ké toan nha nudc va dinh
huong phat trién hiéu va véan dung duogc cac kién thtrc
chuyén sau, nang cao.

- Nang cao va ky nang xur ly cac tinh hubng trong qua trinh
hudng dan, kiém tra, giam sat vé nghiép vu ké toan.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phéap
nghién ctru, t6 chirc trién khai nghién ctru, xy dung cac tai
ligu, dé tai, dé 4n thudc linh vyc chuyén mon.

- Pam nhiém cu thé hoa muc tiéu chién luge thanh muc tiéu
chién lugc trung han, ké hoach nam va ké hoach thuc hién
muc tiéu gin v6i chirc nang, nhiém vu cua co quan. Xy
dung hé thong muc tiéu va chi s6 két qua cho linh vuc cong
tac dugc giao, xac dinh chi s6 do luong phu hop, tong hop,
bao céo két qua thuc hién muc ti€éu phuc vu cong tac chi
dao, diéu hanh.

7. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc

Tén niang lue Cap do

Dao dirc va ban linh 2.4

T6 chire thye hién cong viéc 2-4
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Soan thao va ban hanh van ban 2-4
Giao tiép tmg xur 2-4
Nang lyc chung Quan hé phdi hop 2.4
Str dung cong ngh¢ thong tin Theo yéu ciu
cua co quan
quan ly
St dung ngoai ngir Theo yéu cau
cua co quan
quan ly
Tham muu xay dung van ban 2.4
Hudng dan thyc hién vin ban 2-4
Kiém tra thuc hién van ban 2-4
Nang lwc chuyén | Tham dinh van ban 2-4
mon Tb chuc thue hién vin ban 2-4




30. Ké toan vién

Tén vi tri viéc lam: K¢ toan
vién

Ma VTVL: BQL-NVCN-30

Ngay biat dau thwe hién: Ké tir ngay Quyét dinh
phé duyét co hi¢u luc

Ngach cong chirc twong
ung

Chuyén vién va tuong duong

Pia diém lam viéc

Tru s& S& Ban Quan 1y cac khu cong nghié¢p tinh
Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién
quan

Thuc hién theo cac quy dinh cua Pang va phap luat
ctia Nha nuéc vé tai chinh, ké toan, ngan sach, quan|
1y va st dung tai sdn cong; theo chirc ndng, nhiém
vu, quyén han duoc giao; Quy ché lam viéc cua
Ban Quan 1y cac khu cong nghi€p va cac van ban
co lién quan.

1. Muc ti€u vi tri viéc lam

Tb chirc thuc hién toan bd cong tac ké toan ciia Ban Quan Iy cac khu cong
nghiép theo ding quy trinh, Thuc hién cong tac ké toan, tai chinh cua ban Quan lya
cac khu cong nghiép theo ding quy dinh cua phap luat vé ké toan, tai chinh, ngan
sach nha nudc va cac quy dinh c6 lién quan cua phap luat, phi hop véi to chirc va
hoat dong cua co quan. Thyc hién day du cac nghiép vu ké toan duoc phén cong;
tham muu, dé xuét trong quan ly, str dung kinh phi, tai san bao dam ding ché d9, tiéu
chuan, dinh mc. Tham gia lap, téng hop sd liéu, phuc vu viéc lap, trinh va cong khai
bao cao tai chinh, bao cao quyet todn theo quy dinh; bdo dam tinh chinh xéc, kip thoi,
minh bach cta s6 liéu ké toan. Chiu trach nhiém trudc 1anh dao Ban, lanh dao phong
va trude phap ludt vé phan viéc ké toan dugc phan cong va cac nhiém vu khac c6 lién

quan theo quy dinh.

2. Nhiém vu, cong vi¢c va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc

mang cong
viéc

Nhiém vu, | Coéng viéc, nhiém vu cu Muc tieu, | Tieu chi danh gia
thé két qua hoan thanh cong
dau ra viée
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21 | pam moa | Tham muu xay dyng,| Noi  dung|Cong tic ké toan
N thuc hién quy cheé, quy|cong viéc | thyc hién dung quy
lanh dao | trinh cong tac ké toan, quy | ké todn | dinh, khong choéng
],Ban Kphu:oing trinh kiém soat ndi bo vé | duge  thuc chéo, khong bo sot
ar} to Ch}m’ tai chinh, ké toan theo | hién dang | nhiém vu
van ,han}} phén cong. quy trinh, -
cong tac K& | o hien nhiém vy ké | phan cong.
toan cua co . , .
quan. to"‘fl} ding pham vi trach

nhiém duogc giao.

2.2 | T4 chirc Thuc hién cac nghi¢p vu thl'mg tl‘I’, Nghi¢p vu ké toan
thue hién ké toan dqug phan cong: | sO séch ke | duoc thuc hién kip
toa:m bo néi tiép nhan, ki€ém tra ching | todn; so li€u | thoi, day du theo
dung ’ céﬁg tur; hach tpa’m thu - chi; | thu, chi, tai | quy dmh cua phap
vide, cong theo doi klnh phi, tal san; sér} duoc | luat vé ké toan.
tic ké toan h{'u trir 1’16 so‘ké EOér,l' Bé(z gh} rrlhafm
theo quy da’m ckiu:ng Otu’, O seAlch ké | chinh xac.
trinh  phu toa}l day du, hop I¢, hop
hop véi co | Phap
quan.

2.3 | Lap va cong | Lap céc bio cho tai chinh, | 50~ 1i€u, | Bdo cao duge lap
khai bao cdo | bao cdo quyét toan ngin bicu mau day du SO li¢u, ding
tai  chinh, | sach theo quy dinh, phén phuc vu lap bicu mau, ding thoi
bdo cdo | cong. Cung cap so liéu, ho ba9 cao tal ha}m va cqng khai
quyét  toan | so phuc vu viéc tong hop, ch1n}1, ) dang quy dinh
cia co quan | trinh ldnh dao phé duyét | quyet toan.
theo quy | va cong khai bao céo.
dinh cua
phép luat.

2.4 | Thuc hién tu | - Thuc hién tu kiém tra | HO so tu | Phoi hop day du, k1p
kiém tra va | cong tac ké toan, tai chinh | kiém  tra; | thoi; khong dé thiéu
phf)i hop | theo phan cong. bao cao lgét hd s0, tai lidu theo
kiém tra | - Chuén bj hd so, tai liéu; | qua  kiém | yéu cau.
cong tac ké phéi hop véi co quan | tra; nodi
toan,  1ai| kiém tra, kiém toan khi c6 | dung  d€
chinh yéu cau. Tham muu bién | xuat  khac

phap khic phuc, xur 1y sau | phuc  sau
kiém tra, kiém toan. kiém  tra,
kiém toan.

2.5 |Cép nhat, |- Theo ddi, cdp nhat cic | Viéc  ap|. Cac quy dinh méi
huéng dén | quy dinh moi vé ké toan, | dung ch€ d0 | duwoc cap nhat, trién

tai chinh, ngan sach. ké toan Ché

thuc hién

khai kip thoi.




chcré , do, | _ Huéng din cac bd phan th’c‘)ng nhat, (jl(f), chinh séch du’(gc
chinh sach. | ;s quan thuc hién dang dgng quy | ap dung thpng nhat,
quy dinh; cha dong tham | 4inh- dung quy dinh.
gia cac 10p bdi dudng, cap
nhat kién thérc chuyén
mon.
2.6 |Phéi  hop | Phdi hop véi cac phong, | Cong viéc | 1. Cong viéc dugc
thuc hién, | bd phan, don vi lién quan | phoi  hop | trién  khai  thong
trong thuc hién nhiém vu | duoc  thyuc | sudt, hi€u qua. )
ké toan, tai chinh. hién thoéng | 2. Nhiém vu phoi
sudt. hop dugc hoan
thanh ding tién do,
bao dam chat luong.
2.7 |Thyc hién | Tham du cic cudc hop|Y kién | Tham du day du,
nhiém  vu|lién quan dén cong tac |tham  gia, | chuén bi tai lidu va
chung, hoi|chuyén moén trong va|thong tin|y kién phat bicu
hop ngoai don vi theo phéan |tong  hop | theo yéu cau.
cong. phuc vu cac
cuéc  hop
theo phan
cong.
2.8 | Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac | K&  hoach | Xay dung, thuc hién
nam, quy, thang, tuan cua ca nhan, cong tac ca | k€ hoach theo ding
nhan nam, ke hOE.lCh C6ng tac
quy, thang, |cua phong, Van
tuan. phong, co quan va

nhiém vu dugc giao.

3. Méi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Pwoc quan 1y true tiép va kiém

Quan ly

Cac don vi phéi hop chinh

duyét két qua béi truc tiép
- trudng Ban quan ly cac khu cong Phong Nghi¢p vu va cac phong
nghiép tinh Lao Cai, chuyén mon, nghiép vu thudc

- Pho6 Trudng Ban phuy trach linh

vuc;

- Tru’éng phong.

ban Quan ly cac khu cong
nghiép tinh Lao Cai.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé
chinh

Ban chit quan hé




Co quan tai chinh, kho bac nha
nudc, co quan kiém tra, kiém toan
va cac don vi lién quan theo quy
dinh.

Thuc hién giao dich nghiép vu; cung cap hd
so, tai liéu; phéi hop kiém tra, kiém toan theo
quy dinh.

Pon vi k€ toan cap trén (néu co)

Thuc hién ché d6 bao céo; tiép nhan hudng
dan nghiép vu; phdi hop kiém tra tai chinh, tai
san

Céc to chure, don vi lién quan

Phéi hop thuc hién thanh toan, chi trd va cac
nghi¢p vu tai chinh phét sinh theo quy dinh

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 | Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mon véi cac co quan, ban, nganh thudc
tinh theo mang cong viéc dugc phan cong phu trach

nhiém vu dugc giao

4.3 | Puoc cung cap thong tin chi dao, diéu hanh cta lanh dao co quan trong pham vi

4.4 | BPugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 li€én quan dén cong tac
cua co quan theo nhiém vu dugc phan cong

4.5 | C6 trach nhiém giai trinh vé

tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién

nhiém vy, cong viéc vdi lanh dao co quan, lanh dao Van phong.

5. Dieu kién lam viéc

Néi dung Picu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
. May vi tinh May photocopy
Trang thit bi Tu tai liéu May Fax
May in
May Scan

Tinh chat cong viéc, | Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
moi truong lam viéc | Lam viéc trong/ngoai try s& co quan

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

Mitrc d6 tu chu Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach

nhiém trudc cap trén veé két qua thuc hién

Su hd tro, phéi hop | - Puoc lﬁr}h da_}o Ban, Truong phong chi dao, tao diéu kién
khac va cung cap day da thong tin phuc vu thuc hi¢én nhiém vu




ké toan.

- Pugc phéi hop, hd tro kip thoi tir Phong Nghiép vu va céc
phong, bo phan lién quan trong viéc cung cap hd so, ching
tir, s6 lidu.

- Puoc phdi hop véi co quan tai chinh, kho bac, co quan
kiém tra, kiém toan theo quy dinh dé bao dam hoan thanh
nhiém vu dugc giao.

6. Yéu cdu vé trinh @9, kinh nghiém, pham chat

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu the

Trinh do dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én mot trong cac nganh, chuyén
nganh: Tai chinh, Kiém toan, Ké toan, Tai chinh - ngan
hang hodc nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop véi
pht hop vé6i yéu cau vi tri viée lam.

Boi dudng, ching chi

- Theo yéu cau cta vj tri viéc lam do co quan quan 1y cong
chuc quy dinh theo quy dinh cua phap luét;

- C6 ching chi bdi dudng ké toan theo quy dinh cua phap
luat vé ké toan.

- Kién thirc khac: Theo quy dinh cta Trung wong, cta tinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

bé co6 kinh nghiém cong tac phu hop voi vi tri viéc lam
theo quy dinh ctia phap luat vé ké toan. Sau khi duoc bd tri
vao vi tri viéc 1am phai c6 két qua, san pham theo yéu ciu
cua vi tri viéc lam dam nhiém, phu hop véi nhi€ém vu cong
viéc dugc phan cong.

Pham chat ca nhan

- Trung thanh, tin tudng, nghiém tic chdp hanh chi truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nude, quy dinh,
quy ché cua co quan.

- Q(’) tinh than tréch nhiém cao vd1 cong viée, voi tap thé,
phoi hop cong tac tot

- Trung thyc, diém tinh, can than.

- Khé nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két nodi bo.

- Pham chéit khac theo quy dinh cua cdp c6 tham quyén.

Cac yéu cau khac

- Co kha nang dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy
trinh ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién
quan dén chirc nang, nhiém vu cta don vi dang cong tac.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ké toan nha nuéc va dinh
hudng phat trién hiéu va véan dung duoc cac kién thuc
chuyén sau, nang cao.

- Nang cao va k¥ ning xu 1y cc tinh hudng trong qua trinh
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huéng dan, kiém tra, giam sat vé nghiép vu ké toan.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phéap
nghién ctru, t6 chirc trién khai nghién ctru, xdy dung cic tai
lidu, dé tai, dé an thudc linh vyc chuyén mon.

- Pam nhiém cu thé hoa muc tiéu chién luge thanh muc tiéu
chién lugc trung han, ké hoach nam va ké hoach thuc hién
muc tiéu gin v6i chirc nang, nhiém vu cua co quan. Xy
dung hé thong muc tiéu va chi s6 két qua cho linh vuc cong
tac dugc giao, xac dinh chi s6 do luong phu hop, tong hop,
bao céo két qua thuc hién muc ti€éu phuc vu cong tac chi
dao, diéu hanh.

7. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang lue Tén niang lwe Cap do
Dao dtrc va ban linh 1-2
T6 chire thye hién cong viéc 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2
5 Giao tiép tmg xur 1-2
Nang lyc chung —
Quan h¢ phoi hop 1-2
Str dung cong ngh¢ thong tin Theo yéu cau
cua co quan
quan ly
St dung ngoai ngir Theo yéu cau
cua co quan
quan ly
Tham muu xay dung van ban 2.3
Hudng dan thyc hién vin ban 2-3
Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
Nang lwc chuyén | Tham dinh van ban 2-3
mon T6 chirc thuc hién van ban 2-3




31. Chuyén vién thu quy

Ma VTVL: BQL-NVCN-31

Tén vi tri viéc lam: Chuyén — : .
vién thu quy Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngay Quyét dinh

phé duyét co hi¢u luc

Ngach cong chirc twong
ung

Chuyén vién va tuong duong

Pia diém lam viéc Tru s¢ Ban Quan 1y cac khu cong nghiép tinh Lao

Cai

Thuc hién theo cac quy dinh cua Pang va phap luat
ctia Nha nudc vé cong tac cai cach hanh chinh. Cac
van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hanh chinh
— tu phap, phap ché, phong, chdng tham nhiing,
lang phi, ti€u cuc; theo chirc nang, nhiém vy, quyén
han dugc giao; Quy ché lam viéc ctia Ban Quan 1y
cac khu cong nghi¢p tinh Lao Cai va cac van ban
khac c6 lién quan.

Quy trinh cong viéc lién
quan

1. Muc tié€u vi tri viéc lam

Tham muu, dé xuit va td chuc trién khai thuc hién cic nhiém vu vé thu quy
dam bao tién do, chat luong theo dung quy dinh va yéu cau.

2. Nhiém vu, cong vi€c va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, Tiéu chi danh gia

TT Nhiém vy, ming oo vice ou thi kéxt qui | hoan thanh nhiém

cong viée g viec cu dau ra vu

1 2 3 4 5
2.1/Tham gia xay Phdi hop tham gia dbi voi| Hoan |Cac vin ban quy
dung van ban|cac van ban quy pham phédp| thanh |pham phap luit,
quy pham phap luat, quy trinh nghi€p vu;| nhiém vu quy dinh, quy trinh
lugt va cac quy|quy dinh co lién quan dén  thudc linh |nghiép vu lién quan
dinh co  lién quy; quy trinh nghiép vu| vucduge |den kiém soat tién

quan. lién quan dén kiém soat tién | phan cong. 'mit, tai san quy,
mat. gidy to co gia, duogc
cap c6 tham quyén
thong qua.
2.2|Huéng dan va - Tham gia huéng dan trién - Van ban, tai li¢u

trién khai thuc
hién cac van ban.

khai thuc hién cac van ban
quy pham phap luat, quy

dugc ban hanh dung
tién do, ké hoach,




Cac nhiém vy, cong viéc

Muc tiéu,

Tiéu chi danh gia

" Nhiétn v1_1,.£11€1ng Cong viéc cu thé lfieguq:; hoan thz:zr:lh nhiem
cong viéc o :
1 2 3 4 b)
dinh co lién quan vé quy thoi gian va bdo
trinh nghiép vu lién quan dam chat luong
dén kiém soat tién mat, tai theo yéu cdu cia
san quy, gidy to c6 gia cap trén.
thuAéc Bham vi quan ly theo - Thyc hién duge
phan cong. cac nodi dung vé
- T6 chtrc thyc hién ché do, nghi¢p vu theo phan
chinh sadch chuyén mon, cong dé cac to
nghi¢p vu; dé xuit cac bién churc, ca nhan khac
phap dé nang cao hiéu luc, hiéu, trién Kkhai
hiéu qua quan ly vé quy duogc va dat két qua.
tr}nh 2ghiép, Vl_l.kliénvqua‘r} - Puge co quan, t6
d?n ku?m ioat ‘tleI,l rl}?t, tai chitc 16p dio tao,
sari qu}A/, giay to co gia theo boi dudng danh gia
phan cong. hoan thanh.
- Tham gia cac chuyén dé
bdi dudng nghiép vy, phd
bién kinh nghiém vé cong
tac hoach dinh va thuc thi
chinh sach vé quan 1y kho,
quy don vi; quy trinh
nghiép vu lién quan dén
kiém soat tién mat, tai san
quy, gidy to co gia theo
pham vi quan ly.
2.3/Kiém tra, so két,| Tham gia td chuc so két, Hoan |- Vin ban bao cdo
tong két viéc|tong két, kiém tra, phan| thanh |két qua kiém tra
thuc hién cac van tich, danh gia va bao cdo| nhiém vu dugc thuc hién
ban. viéc thuc hién cac quy dinh| thudc linh |ding thoi han quy
ctia phap luat vé quy don vi;| vuc dugc |dinh.

quy trinh nghiép vu lién
quan den kiém soat tién
mat, glay to co6 gia thude
pham vi quan 1y.

phéan cong.

- No61 dung béo cdo,
danh gia c6 dé xuat
kip thoi, ding ké
hoach, duoc cép co
thim quyén phé
duyét.




Cac nhiém vy, cong viéc

Muc tiéu,

Tiéu chi danh gia

TT Nhiém vu, mang Cone vide cu thi l;ekt qua | hoan thanh nhi¢ém

cong viée g vige cu aura vu

1 2 3 4 b)

2.4/ Tham gia y kién|Tham gia gép y cic quy Hoan |Noi dung tham gia
doi voi cac van dinh ctia phdp luat c6 lién| thanh |tham dinh, gép ¥
ban c6 lién quan. |quan dén quy trinh nghi€p| nhiém vu |dugc hoan thanh

vu lién quan dén ki€m soat| thudc linh [theo ding ké hoach,
tién mat, gidy to cd gia theo| vuc dugc |chat lugng do nguoi
phan cong. phan cong. chu tri giao.

2.5/ Thuc hién céac|T6 chuc trién khai thuc hién| Hoan |Pam bao quy trinh
hoat dong chuyén |cac hoat dong chuyén mon,  thanh |cong tdc va theo
mon, nghi€p vu. |nghiép vu theo nhiém vu nhiém vu |dung ké hoach vé

duogc phan cong, cu thé: thudc linh tién do, chat luong
- Thye hién thu, chi tién Y¥° duge |va hitu qua cong
mat, gidy to co gia, tai san Phan cong. viec.

quy khac trong pham vi

dugc giao.

- Bao quan an toan tuyét dbi

cac loai tién mat, tai san

quy, gidy to cO gia tai noi

giao dich.

- Quan ly, ghi chép cap nhat

sO quy va cac sO sach khac

day du, ro rang, chinh xac.

- Lam céac bao céo théng ké

c6 lién quan khi dugc phan

cong.

2.6/Phdéi hop thuc|Phdi hop véi cac donvilién, Hoan |- Cong viéc, nhiém

hién. quan tham muu hoach dinh| thanh |vu dugc giao thong
va thuc thi cac nhiém vu| nhiém vu |suot, tao dugc moi
lién quan dén nganh, linh| thudc linh lquan hé cong tac
vuc nhi€ém vu dugc phan| vuc dugc |phat trién hiéu qua

cong.

phéan cong.

cao.

- Noi dung phéi hop
dugc hoan thanh dat
chat luong, theo




Cac nhiém vy, cong viéc

Muc tiéu,

Tiéu chi danh gia

" NhiéIAn vu,.Plﬁng Cong viéc cu thé lfieguq:: hoan thz\lzllllh nhiem
cong viéc o ;
1 2 3 4 b)
dung tién do ké
hoach.

2.7/ Thuc hién nhiém| Tham du cac cudc hop lién| Hoan |Tham du day duo,
vu chung, hdi quan dén linh vuc chuyén| thanh chuin bi tai liéu va
hop. mon O trong va ngoai don| nhiémvu |y kién phat biéu

vi theo phan cong. thudc linh |theo yéu cau.
vuc duoc

phan cong.

2.8
quy, thang, tuan ctia c4 nhan.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam,

Hoan
thanh
nhiém vu
thudc linh
vuc duogc
phan cong.

Xay dung, thuc
hién ké hoach theo
dung ké hoach cong
tac cua don vi, co
quan va nhiém vu
dugc giao.

2.9Thyc hién céc nhiém vu khéac do cip trén phan cong.

3. Moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan 1y true tiép va kiém
duyét ket qua boi

Quan ly
truc tieép

Ciac don vi phéi hop chinh

Céc phong chuyén mon, nghiép

- Trudng ban Quéan 1y cac khu Phonig, R don vi su nghiép thgoc
cong nghiép tinh Lao Cai; chuyén mon; | Quan Iy cic khu cong nghiép
- Truéng ban phu trich; T;‘ff(m%% | tinh Lao Cai
- Truéong phong, phd Truong phong, - pho
\ Truong
phong phu )
trach phong  phu
tra}ch truc
ti€p

3.2. Bén ngoai




Co quan, don vi c6 quan h¢
chinh

Bin chat quan hé

Céc by, nganh trung wong

- Tham gia cac cudc hop co lién quan khi
dugc phan cong.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- LAy thong tin thong ké.

- Thyc hié¢n bao cao theo yéu cau.

Tinh uy; Ho1 déng nhan dan tinh;
ij ban nhan dan tinh; cac s&, ban,
nganh; Uy ban nhan dan cic x4,
phuong

- Tham gia cac cudc hop co lién quan khi
dugc phan cong.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- LAy thong tin thong ké.

- Thyc hién bao cao theo yéu cau.

Céc to chuc, don vi lién quan

Phdi hop thuc hién trién khai xay dung du an
va cac nghiép vu to chuc - bién ché phat sinh
theo quy dinh

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chu dong vé phuong phap thue hién cong viée dugce giao.

4.2

Trao doi thong tin, nghiép vu chuyén mon véi cic co quan, ban, nganh thudc
tinh theo mang cong viéc dugc phan cong phu trach

4.3
nhiém vy dugc giao

Pugc cung cap thong tin chi dao, diéu hanh cia lanh dao co quan trong pham vi

4.4

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c¢o lién quan dén cong tac
cua co quan theo nhiém vu dugc phan cong

4.5

C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién
nhiém vy, cong viéc vdi lanh dao co quan, lanh dao phong.

5. Dieu kién lam viéc

Noi dung

Diéu kién cu thé

Dung riéng

Dung chung

Ban lam viéc

Phong hop

May vi tinh

May photocopy

Trang thiét bi

Tu tai lidu




May in

Tinh chat cong viéc,
moi trudng lam viéc

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam vi¢c trong/ngoai tru s& co quan
Tuan thii quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mitic do tu chu

Ty chu trong pham vi cong vi¢c dugc giao, chiu trach
nhiém trudc cap trén ve két qua thuc hién

Su hd tro, phéi hop
khac

- Puoc 1anh dao Ban, Truong phong chi dao, tao diéu kién
va cung cép dﬁy da thong tin phuc vu thuc hién nhiém vu
dugc giao

.- Puogc phéi hop, hd tro kip thoi tir phong quan 1y va cac
phong lién quan trong thuc hién nhiém vu duoc giao.

6. Yéu cau vé trinh @9, kinh nghiém, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

Tot nghiép dai hoc tré lén mot trong cac nganh, nhoém
nganh sau:

- Nhém nganh: Kinh té hoc, Hanh chinh,

- Chuyén nganh: Kiém toan, Ké toan, Tai chinh, Quan trj
van phong; Quan ly nha nudc

- Nhém nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop véi yéu
cau vi tri viéc lam

B6i dudng, ching chi

- Theo yéu cau cta vi tri viéc lam do co quan quan 1y cong
chtc quy dinh theo quy dinh cua phap luét;

- C6 chung chi bdi dudng kién thuc, k§ ning quan 1y nha
nuéc déi véi cong chuc ngach chuyén vién va tuong
duong;

- Yéu cau khéac: Theo quy dinh ctia Trung wong, cta tinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khong yéu cau

Pham chat ca nhan

- Trung thanh, tin twdng, nghiém tac chip hanh chi truong,
chinh sach cua Dang, phap luat cia Nha nude, quy dinh,
quy ché cua co quan.

- Co tinh than trach nhiém cao voi cong viée, voi tap theé,
phoi hop cong tac tot

- Trung thuc, diém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Pham chat khac theo quy dinh cta cdp c6 tham quyén.

Cac yéu cau khac
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- Co6 kha nang deé xuat xdy dung quy trinh ndi bo va giai
phép giai quyét cac van dé thue tién lién quan dén chuc
ning, nhiém vu cla co quan, to chirc, dia phuong.

- Hiéu va van dung duoc céac kién thic vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ nang xu ly cac tinh huéng trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, glam sat, tham muu, dé xuét va
thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thic vé phuong phap
nghién ctru, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai
li¢u, de€ tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

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

- Hiéu va thyc hién nhi¢ém vu ¢4 nhan gan véi muc ti€u, két
qua cua to chuc; theo doi chi s6 két qud cd nhén; bao céo

tién do, két qua thuc hién nhiém vu.

7. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Tén niang luc Cap do
Dao dirc va ban linh 1-2
T6 chire thyc hién cong viéc 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2
g Giao tiép tng xur 1-2
Nang lyc chung —
Quan h¢ phoi hop 1-2
Str dung cong nghé thong tin Theo yéu cau
cua co quan
quan ly
St dung ngoai ngir Theo yéu cau
cua co quan
quan ly
Tham muu xay dung van ban 2.3
Hudng dan thuc hién vin ban 2-3
Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
Nang lwc chuyén | Tham dinh vin ban 2-3
mon T6 chirc thuc hién van ban 2-3




32. Chuyén vién chinh vé viin thw lwu triv

Tén vi tri viée lam:| M3z VTVL: BQL-NVCM-32
Chuyén vién chinh van thu,
luu trix Ngay bit dau thwe hién: Ké tir ngdy Quyét dinh phé
duyét c6 hiéu luc

Ngach cong chire twong | Chuyén vién chinh va tuong duong
ung

Pia diém lam viéc Ban Quan ly cac khu cong nghi¢p tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién | Thyc hién theo cac quy dinh cua Dang va phap luat
quan ctia Nha nudc vé van thu luu trir tai liéu; theo chuc
nang, nhi¢m vy, quyén han dugc giao; Quy ché 1am
viéc cua Ban Quan ly cac khu cong nghi¢p tinh Lao
Cai va cac van ban co lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri t6 chtrc thuc hién toan bod cong tac van thu, luu trit cia Ban Quan ly
cac khu cong nghiép tinh Lao Cai theo ding quy trinh, theo ding quy dinh cta phép
luat vé& van thu luu trir va cac quy dinh c6 lién quan cta phép luat, phu hop véi to
chirc va hoat dong ctia co quan. Thuc hién dﬁy dua cac nghi€p vu van thu, luu triv
dugc phan cong; va cung cép tai liéu theo quy dinh; bao dam tinh chinh x4c, kip thoi,
minh bach cua cac tai liéu. Chiu trach nhiém trudc lanh dao Ban, 1anh dao Van phong
va trudc phap luat vé phén viéc Van thu, luu trit dugc phan cong va cac nhiém vu
khac c6 lién quan theo quy dinh.

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

TT Cac nhiém vu, cong viéc
Nhiém vu, Cﬁng Viéc, nhiém vu cu MI;,lC tiéu, Tiéu chi danh giii
mang cong thé két qua hoan thanh céng
viée dau ra viéc
2.1 | Chatritiép Noi  dung | Céng tac vian thu

nhan, dang |- Chu tri tiép nhan, ding C(:)ng viee | thyc hign ding quy
ky, trinh, |ky, trinh, chuyén giao | VD thu | dinh, khéng chong
chuyén giao | cong van dén va phat | dugc  thuc | chéo, khong bo sot
cong van | hanh, theo ddi cong van | Dién d}mg nhiém vu
dén va phat | giri di. quy  trinh,
hanh, theo |- Chu tri tham gia van phan cong.
doi cong van | hanh hé thong quan 1y tai
guidi; Van | ligu dién tr cia co quan,
hanh hé t6 chirc; truc tiép thuc thi
thong quan | phiém vu cua van thu co




ly tai li€u
dién tir cua
CO quan, t6
chirc.

quan theo quy dinh.

2.2 | H3 tro soan | Cht trl thuc hién cac| Van ban | Nghi¢p vu van thu
thao, ' kié.m nghi¢p vu van :[hu’ dugc | phat he‘m}} duoc th},IC hién kip
tra thé thc, phfln cong: ti€p nhan, | ding thé | tho1, day du theo
ky thuat | Xi€m tra van ban trude khi | thirc va quy | quy dinh.
trinh bél.y phat hanh dam bao ding | dinh.

VD ban | thé thire, dang quy dinh
truoc  khi

trinh ky va

ban hanh.

23 |Luu trit va | Cha tri luu trit va st dung | Pam  bao | Luu trik, bao quan
sir dung con | con ddu cua co quan, to| 00 dau|va su dung con dau
ddu cta co | chuc dung quy dinh phap duoc Su theo ding quy dinh
quan, t6 | luat. dung ding
chirc  dlng theo  quy
quy dinh dinh  cua

2.4 | Chu tri thyc |- Chu tri 1ap hd so, sip | Phan  loai | - Tai liéu duoc luu
hién  cong | xép, bao quan va phuc vu | tai liéu, 1ap | trir khoa hoc, day du
tac luu trit | viéc tra clru tai liéu khoa |hd so luu|va theo dung quy
tai liéu hoc. trtt; Hoan | dinh

- Thyc hién quan 1y luu | thanh - Thu dtng danh
gitt hd so, tai liéu theo | nhiém VU | myuc hd so ban hanh
quy dinh ctia cong tac van | thudc  linh | diy nam.

thu; to chuc viée thé{lg ké | vuc Adu’QC - Té chirc quan 1y,
luu trir cac tai liu, s6 lidu | phan cong. | . quan ho so viéc.

theo yéu cdu cua nghiép
vu cong tadc van thu; Thu
thap hod so, tai lidu vao
Luu trtr co quan.

- Quan 1y tai liéu luu tri
dién tir, huéng dan lap ho
s0, tai liéu dién tu.

- Phan loai, chinh ly, xac
dinh gia tri tai li€u; thuc
hién cac thu tuc ti€u huy

- Chinh 1y, sip xép
hd so tai liéu theo
quy dinh.

- Phuc vu viéc khai
thac tai liéu dang
bao quan.

- Giao nop dung, du
thanh phan tai liéu
va thoi gian ban




tai liéu hét gia tri.

- T6 chuc st dung tai liéu
luu tri.

- Giao nop ho so, tai liéu
thudoc dién ndp luu vao
Luu trir lich str.

- Thyc hién ché do béo
c4o, bao cao théng ké co
s vé cong tac luu trit va
tai liéu luu tri.

giao.
- Pung sd liéu va
ding thoi gian yéu
cau.

25 | Cha  tri | Chu tri thyc thi nhiém vu Hoan Pam bao quy trinh
thuc  hién | cOng tac van thu co quan thanh cong tac va theo
nghiép wvu | va cidc nhiém vu khic | nhiémvu | dung ké hoach vé
van thu. duoc cép trén giao. thudc linh | tién do, chat luong

vuc dugc | va hi€u qua cong
phan cong. | viéc.

2.6 |Phéi  hop | Phdi hop véi cac phong, | Cong  viée | 1. Cong viéc dugce
thuc hién, | bd phan, don vi lién quan | phoi  hop | trién  khai  thong

trong thuc hién nhiém vu | duge  thuc | sudt, hi¢u qua. )
vian thu. hién thong | 2. Nhi¢ém vu phoi
sudt. hop dugc hoan

thanh dung tién do,

bao dam chét luong.

2.7 |Thyc hién | Tham dy cic cudc hop|Y kién | Tham du day du,
nhiém  vu|lién quan dén cong tac |tham  gia, chuén’ bi tai li¢u Y?‘l
chung, hoi|chuyén moén trong va|théng tin |y kién phat biéu
hop ngoai don vi theo phan|téng  hop | theo yéu cau.

cong. phuc vu cac
cuéc  hop
theo phan
cong.

2.8 | Xay dung va thyc hi¢n ké hoach cong Hoan Xay dung, thuc
tac nam, quy, thang, tudn ctia c4 nhan. thanh hién ké hoach theo

nhiém vy | ding ké hoach
thudc linh | cong tac cua don
vuc dugc | vi, co quan va
phan cong. | nhiém vu duogc

giao.




2.9

Thuc hién cac nhi¢m vu khac do cap trén phan cong

3. Moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan 1y true tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan ly
true tiép

Cac don vi phdi hop chinh

- Truong ban Quan 1y cac khu
cong nghiép tinh Lao Cai;
- Pho Trudng ban Quan ly cac khu
cong nghi€p tinh Lao Cai;

- Truéng phong; Pho trudng
phong phu trach

Phong
chuyén mon,
Truong
phong/
trudng
phong  phu
trach

Pho

cac phong chuyén mon, nghiép
vu, don vi sy nghi¢p thudc ban
Quan 1y céc khu cong nghiép
tinh Lao Cai.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé
chinh

Ban chét quan hé

Céc doanh nghi€p va cac don vi
lién quan theo quy dinh.

quy dinh.

Thuc hién giao dich nghi¢p vu; cung cép ho
50, tai liéu; phéi hop kiém tra, kiém toan theo

S& Noi vu cap trén

dan nghiép vu

Thuc hién ché d6 bao céo; tiép nhan hudéng

Cac t6 chuc, don vi lién quan

Phéi hop thyc hién cong tac van thu luu trit
theo quy dinh

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugce giao.

4.2

Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mon véi cac co quan, ban, nganh thudc
tinh theo mang cong viéc dugc phan cong phu trach

4.3
nhiém vu dugc giao

Pugc cung cap thong tin chi dao, diéu hanh cua ldnh dao co quan trong pham vi

4.4

Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan co lién quan dén cong tac
cua co quan theo nhiém vu dugc phan cong

4.5

C¢ trach nhiém giai trinh vé tién d9, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién
nhi€m vy, cong viéc voi lanh dao co quan, lanh dao Van phong.

5 . Diéu kién lam viéc

Noi dung

Dieu kién cu thé




Trang thiét bi

Dung riéng Dung chung
Ban lam vi¢c Phong hop
May vi tinh May photocopy
Tu tai licu May Scan

Tuan thu thoi han hoan
thanh cong viéc

Lam viéc trong/ngoai try
s& co quan

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

Tinh chat cong viéc,
moi trudng lam viéce

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

Mitic do tu chu

- Puoc lanh dao Ban, Chanh Van phong chi dao, tao diéu
kién va cung cép dﬁy du thong tin phuc vu thyc hién nhiém
vu.

- Puogc phdi hop, hd tro kip thoi tir Vin phong va céc
phong, bd phén lién quan.

Sy hd tro, phéi hop
khac

6. Yéu cau vé trinh @9, kinh nghiém, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tot nghi¢p dai hoc tré 1én cac chuyén nganh hanh chinh,
nd1 vu hoac cac chuyén nganh khac c6 lién quan, phu hop
Vo1 yéu cau nhiém vu cong tac van thu, luu trit ¢ vi tri viéc
lam dam nhiém;

Boi dudng, chimg chi

- Theo yéu cau cua vi tri viéc lam do co quan quan 1y cong
chtrc quy dinh theo quy dinh cua phap luét;

- C6 ching chi van thu, luu trir theo quy dinh ctua phap luat

- Kién thirc khac: Theo quy dinh cta Trung wong, cta tinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

ba c6 kinh nghiém cong tdc phu hop voi vi tri viéc lam
theo quy dinh cua phap luat. Sau khi duoc bé tri vao vi tri
viéc 1am phai co két qua, san pham theo yéu cau cia vi tri
viéc lam ddm nhi¢ém, phu hgp v61 nhiém vu cong viée duoc
phéan cong.

Pham chat ca nhan

- Trung thanh, tin twdng, nghiém tac chdp hanh chi truong,
chinh sach cua Dang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh,
quy ché cua co quan.
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- Q(’) tinh than tréch nhiém cao vdi cong vige, voi tap thé,
phoi hop cong tac tot

- Trung thuc, diém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Pham chat khac theo quy dinh cta cip c6 tham quyén.

Céc yéu cau khac

- Co kha ning dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy
trinh nodi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién
quan dén chirc ning, nhiém vu cta don vi dang cong tac.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac van thu, luu trit nha nudce

- Nang cao va k¥ ning xir Iy cac tinh hudng trong qua trinh
lam viéc

- Pam nhiém cu thé hoa muc tiéu chién luge thanh muc tiéu
chién luoc trung han, ké hoach nam va ké hoach thuc hién
muc tiéu gin v4i chitc nang, nhiém vu cua co quan. Xy
dung hé théng muc tiéu va chi sb két qua cho linh vuc cong
tac dugc giao, bao cao két qua thuc hién muc tiéu phuc vu

cong tac chi dao, di€u hanh.

7. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Tén nang lue Cap do
Dao dirc va ban linh 2.4
T6 chirc thue hién cong viéc 2-4
Soan thao va ban hanh van ban 2-4
g Giao tiép tmg xur 2-4
Nang lyc chung —
Quan h¢ phoi hop 2-4
Str dung cong ngh¢ thong tin Theo yéu cau
cua co quan
quan ly
St dung ngoai ngir Theo yéu cau
cua co quan
quan ly
Tham muu xay dung van ban 2.4
Hudng dan thyc hién vin ban 2-4
Kiém tra thuc hién vin ban 2-4
Nang lwc chuyén | Tham dinh vin ban 2-4
mon Tb chuc thue hién vin ban 2-4




33. Chuyén vién vé vin thw luu triv

Tén vi ftri viéc lam: | n5 VTVL: BQL-NVCM-33
Chuyén vién van thu, luu
trit, Ban Quan 1y cic khu | Ngay bit diu thwe hién: Ké tir ngay Quyét dinh phé
cong nghiép tinh Lao Cai duyét c6 hiéu luc

Ngach cong chic twong | Chuyén vién
ung

Pia diém lam viéc Ban Quan ly cac khu cong nghiép tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién | Thuc hién theo cic quy dinh cia Pang va phap luat
quan ciia Nha nuéc vé van thu luu trit tai lidu; theo chirc
nang, nhiém vy, quyén han dugc giao; Quy ché lam
viéc cua Ban Quan ly cac khu cong nghié€p tinh Lao
Cai va cac van ban c6 lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

T6 chtrc thyc hién toan bd cong tac van thu, luu trir cia Ban Quan 1y cac khu
cong nghiép tinh Lao Cai theo ding quy trinh, theo dung quy dinh cta phap luit vé
van thu luu trit va cac quy dinh c6 lién quan ctia phap luat, phu hop voi to chirc va
hoat dong cua co quan. Thuc hién dﬁy da céc nghi¢p vu van thu, luu trit dugce phan
cong; va cung cap tai liéu theo quy dinh; bao dam tinh chinh xac, kip thoi, minh bach
cua cac tai liéu. Chiu trach nhiém trudc lanh dao Ban, l1anh dao Van phong va trudc
phap luat vé phﬁn viéc Van thu, Iuu trit dugc phan cong va cac nhi€ém vu khac c6 lién
quan theo quy dinh.

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

TT Cac nhiém vu, cong viéc
Nhiém vu, | Coéng viéc, nhiém vu cu Muc tiéu, | Tiéu chi danh gia
méng cong thé ket qua hoan thanh cong
viée dau ra viéc
2.1 Tiép nhan, Noi1 dupg Cong tac van thu
dangky, |- Tiép nhan, ding ky,|COng VIEC | thyc hién dung quy
trinh, trinh, chuyén giao cong | Van thu | dinh, khong chong

chuyén giao |vin dén va phat hanh, | du9c thuc|chéo, khong bo sot
cong van | theo ddi cong vin giri di. | NN d}'mg nhiém vy
dén vaphat | Tham gia van hanh h¢ un :[rmh,
hanh, theo | ¢héno quan 1y tai ligu dign | PPN CONE:
doi cong van | iy cpa co quan, to chirc:
gui di; Van | gy tip thyc thi nhiém vu
hanh hé
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thong quan
1y tai li¢u
dién tir cua

cua van thu co quan theo
quy dinh.

CO quan, t6
chuc.

2.2 | H3 tro soan | Thwc hién cac nghiép vu | Van ban | Nghi¢p vu van thu
thao, ' kié.m Vﬁ;l’l thu duoc qphén cong: | phat he‘m}} duoc th‘uc hién kip
tra thé thc, ti€p nhan, kiém tra van | dung thé | tho1, day du theo
ky thuat | ban truoe khi phat hanh | thirc va quy | quy dinh.
trinh bél.y dam bao dung thé thic, | dinh.

VD ban | d0ng quy dinh
trudc  khi

trinh ky va

ban hanh.

23 |Luu trit va|Luu trir va st dung con Dam be}o L}qutru:, bao quan
sir dung con | dau cua co quan, to chuc | €O0 deu} va su flung con dau
ddu cua co | dung quy dinh phap luat. duoc Su theo ding quy dinh
quan, td dung duing
chirc  dlng theo  quy
quy dinh dinh  cua

2.4 |Thuc hién |- Lap ho so, sip xép, bao | Phan  loai | - Tai liéu duoc luu
cong tac Iuu | quan va phuc vu viéc tra | tai liéu, lap | trit khoa hoc, dﬁy du
trir tai liéu | cuu tai ligu khoa hoc. hd so luu|va theo dung quy

- Thyc hién quan 1y lyu | trdt;  Hoan | dinh
giit hd so, tai liéu theo | thanh - Thu dtng danh
quy dinh cta cong tic van | thiém  vu | myc hd so ban hanh
thu; t6 chie viée thong ké | thudée  linh | diy nam.

i vuc  duoc

luu trit cac tai ligu, so lidu
theo yéu cdu cua nghiép
vu cong tac van thu; Thu
thap ho so, tai lidu vao
Luu trtr co quan.

- Quan 1y tai liéu luu tri
dién tir, hudng dan 1ap ho
so, tai liéu dién tur.

- Phan loai, chinh ly, xac
dinh gia tri tai liéu; thuc
hién cac thu tuc tiéu huy
tai lidu hét gia tri.

phéan cong.

- T6 chic quan 1y,
bao quan ho so viéc.
- Chinh 1y, sip xép
hd so tai liéu theo
quy dinh.

- Phuc vu viéc khai
thac tai liéu dang
bao quan.

- Giao nop dung, du
thanh phan tai liéu
va thoi gian ban
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- T6 chuc su dung tai liéu
luu tri.

- Giao nop ho so, tai liéu
thudoc dién ndp luu vao
Luu trit lich str.

- Thuc hién ché d6 bao
c4o, bao cao théng ké co
s vé cong tac luu trit va
tai liéu luu trar.

giao.
- Pung sd liéu va
ding thoi gian yéu
cau.

2.5 Thuc hién | Truc tiép thuc thi nhiém Hoan bam bao quy trinh
nghiép vu | vu cdng tac van thu co thanh cong tac va theo
van thu. quan va cdc nhiém vy | nhi€ém vy | ding ké hoach vé

khac duoc cép trén giao. thudc linh | tién do, chit luong
vuc dugc | va hi€u qua cong
phan cong. | viéc.

2.6 |Phéi  hop | Phdi hop voi cac phong, | Cong  viée | 1. Cong viéc duge
thuc hién, | bd phan, don vi lién quan | phoi  hop | trién  khai  thong

trong thuc hién nhiém vu | duge  thuc | sudt, hi¢u qua. )
vian thu. hién thong | 2. Nhiém vu phoi
sudt. hop dugc hoan

thanh dung tién do,

bao dam chét luong.

2.7 |Thyc hién | Tham dy cac cudc hop|Y kién | Tham du day du,
nhiém  vu|lién quan dén cong tac | tham  gia, chuén’ bi tai li¢u Yé
chung, hoi|chuyén moén trong va|théng tin |y kién phat biéu
hop ngoai don vi theo phan|téng  hop | theo yéu cau.

cong. phuc vu cac
cuéc  hop
theo phéan
cong.

2.8 | Xay dung va thyc hi¢én ké hoach cong Hoan Xay dung, thuc
tac nam, quy, thang, tuan ctia c4 nhan. thanh hién ké hoach theo

nhiém vy | ding ké hoach
thudc linh | cong tic cua don
vuc dugc | vi, coO quan va
phan cong. | nhiém vu duogc

giao.
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2.9

Thuc hién cac nhi¢m vu khac do cap trén phan cong

3. Moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan 1y true tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan ly
true tiép

Cac don vi phdi hop chinh

- Truong ban Quan 1y cac khu
cong nghiép tinh Lao Cai;
- Pho Trudng ban Quan ly cac khu
cong nghi€p tinh Lao Cai;

- Truéng phong; Pho trudng
phong phu trach

Phong
chuyén mon,
Truong
phong/
trudng
phong  phu
trach

Pho

cac phong chuyén mon, nghiép
vu, don vi sy nghi¢p thudc ban
Quan 1y céc khu cong nghiép
tinh Lao Cai.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé
chinh

Ban chét quan hé

Céc doanh nghi€p va cac don vi
lién quan theo quy dinh.

quy dinh.

Thuc hién giao dich nghi¢p vu; cung cép ho
50, tai liéu; phéi hop kiém tra, kiém toan theo

S& Noi vu cap trén

dan nghiép vu

Thuc hién ché d6 bao céo; tiép nhan hudéng

Cac t6 chuc, don vi lién quan

Phéi hop thyc hién cong tac van thu luu trit
theo quy dinh

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugce giao.

4.2

Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mon véi cac co quan, ban, nganh thudc
tinh theo mang cong viéc dugc phan cong phu trach

4.3
nhiém vu dugc giao

Pugc cung cap thong tin chi dao, diéu hanh cua ldnh dao co quan trong pham vi

4.4

Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan co lién quan dén cong tac
cua co quan theo nhiém vu dugc phan cong

4.5

C¢ trach nhiém giai trinh vé tién d9, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién
nhi€m vy, cong viéc voi lanh dao co quan, lanh dao Van phong.

5 . Diéu kién lam viéc

Noi dung

Dieu kién cu thé
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Trang thiét bi

Dung riéng Dung chung
Ban lam vi¢c Phong hop
May vi tinh May photocopy
Tu tai licu May Scan

Tuan thu thoi han hoan
thanh cong viéc

Lam viéc trong/ngoai try
s& co quan

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

Tinh chat cong viéc,
moi trudng lam viéce

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

Mitic do tu chu

- Puoc lanh dao Ban, Chanh Van phong chi dao, tao diéu
kién va cung cép dﬁy du thong tin phuc vu thyc hién nhiém
vu.

- Puogc phdi hop, hd tro kip thoi tir Vin phong va céc
phong, bd phén lién quan.

Sy hd tro, phéi hop
khac

6. Yéu cau vé trinh @9, kinh nghiém, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tot nghi¢p dai hoc tré 1én cac chuyén nganh hanh chinh,
nd1 vu hoac cac chuyén nganh khac c6 lién quan, phu hop
Vo1 yéu cau nhiém vu cong tac van thu, luu trit ¢ vi tri viéc
lam dam nhiém;

Boi dudng, chimg chi

- Theo yéu cau cua vi tri viéc lam do co quan quan 1y cong
chtrc quy dinh theo quy dinh cua phap luét;

- C6 ching chi van thu, luu trir theo quy dinh ctua phap luat

- Kién thirc khac: Theo quy dinh cta Trung wong, cta tinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

ba c6 kinh nghiém cong tdc phu hop voi vi tri viéc lam
theo quy dinh cua phap luat. Sau khi duoc bé tri vao vi tri
viéc 1am phai co két qua, san pham theo yéu cau cia vi tri
viéc lam ddm nhi¢ém, phu hgp v61 nhiém vu cong viée duoc
phéan cong.

Pham chat ca nhan

- Trung thanh, tin twdng, nghiém tac chdp hanh chi truong,
chinh sach cua Dang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh,
quy ché cua co quan.
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- Q(’) tinh than tréch nhiém cao vdi cong vige, voi tap thé,
phoi hop cong tac tot

- Trung thuc, diém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Pham chat khac theo quy dinh cta cip c6 tham quyén.

Céc yéu cau khac

- Co kha ning dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy
trinh nodi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién
quan dén chirc ning, nhiém vu cta don vi dang cong tac.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac van thu, luu trit nha nudce

- Nang cao va k¥ ning xir Iy cac tinh hudng trong qua trinh
lam viéc

- Pam nhiém cu thé hoa muc tiéu chién luge thanh muc tiéu
chién luoc trung han, ké hoach nam va ké hoach thuc hién
muc tiéu gin v4i chitc nang, nhiém vu cua co quan. Xy
dung hé théng muc tiéu va chi sb két qua cho linh vuc cong
tac dugc giao, bao cao két qua thuc hién muc tiéu phuc vu

cong tac chi dao, di€u hanh.

7. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Tén nang lue Cap do
Pao duc va ban linh 1-2
T6 chirc thue hién cong viéc 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2
S Giao tiép tmg xur 1-2
Nang lyc chung —
Quan h¢ phoi hop 1-2
Str dung cong ngh¢ thong tin Theo yéu cau
cua co quan
quan ly
Str dung ngoai ngir Theo yéu cau
cua co quan
quan ly
Tham muu xay dung van ban 2.3
Hudng dan thyc hién vin ban 2-3
Kiém tra thyc hi¢n vin ban 2-3
Nang lyc chuyén | Tham dinh vin ban 2-3
mon Tb chuc thue hién vin ban 2-3
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I11. VI TRi VIEC LAM HO TRQ, PHUC VU: 04 VI TRi

1. Nhan vién ky thuat

Tén VTVL: Nhan vién ky thuat

Ma VTVL: BQL-HTPV-01

Ngay bit dau thye hi¢n: K&
tor ngay Quyét dinh phé duyét
co hiéu luc

Dia diém lam viéc

Ban Quan ly cac Khu cong nghié¢p tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién
quan

quan.

Cac quy dinh, van ban cua Dang, chinh sach,
phap luat cia Nha nudc, ndi quy, quy ché cua co

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vy nam bat quy trinh, ky thuat vé ciu tric, may moc, thiét bi,
hé théng, chuong trinh hoat dong cua he thong may k¥ thuit trong co quan; diéu
hanh nhitng cong viéc lién quan dén cong nghé, may k¥ thuat clia co quan; sira chira,
bdo dudng va duy tri hé théng may moc, thiét bi cong ngh¢ van hanh c6 hiéu qua.

2. Céc cong vi¢c va ti€u chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, két

Tiéu chi danh gia

T Nhiél}l Vl.l,.fng‘ng Céng viée qui diura | hoan thanh cong viéc
cong viéc
1 2 3 4 5
Xay dung ké hoach, |- Tim hiéu vé | Hoan thanh | Hé thong may ky thuat
van  hanh;  bao |cAu trac may nhi€ém vu cua co quan bao dam
dudng; duy tri hoat | moc, thiét bi, thudc linh luén duoc van hanh
dong clua may thiét | hé théng, vuc duoc tdt, chu d4o, kip thoi.
bi, hé thdng k¥ thuat | chuong trinh phan cong.
trong co quan hoat  dong
cua may
21 maoc.
- Diéu hanh
cong viéc
lién quan dén
cong nghé,
may k¥ thuat
cua co quan.

- Bdo dudng,
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Cac nhiém vu, cong viéc ]
TT ” - Muc ti€u, két Tiéu chi danh gia
Nhlt;IAn vy, mang Cong viéc qua dau ra | hoan thanh céng viéc
cong viéc :
1 2 3 4 5
duy tri hoat
dong cua hé
thdng  cong
nghé, may k¥
thuat cua co
quan.
Puoc tham | Hoanthanh | Dy hop theo dungquy
du cic cude nhi¢m vy dinh.
o hop lién thudc linh
2.2 | Ch¢ dd hoi hop quan dén vue duoc
cong tac theo | Pphan cong.
phan cong.
Hoan thanh | - K& hoach dugc xay
nhi€ém vu dung t}}eo ding noi1
Xay dung va thyc hién ké hoach | thudclinh | dung k& hoach cong
2.3 | cong tic ndm, quy, thang, tudn cia |  VUC dlfQC tac cua Phong.
cd nhén. phan cong. - Cong viéc duogc thuc
hién theo ding tién d6
ké hoach.
2.6 | Thyc hién cac nhiém vu khacdo Lanh dao co quan; Lanh dao phong giao.

3. Cac moi quan h¢ trong cong vige

3.1. Bén trong

Puwoc quan Iy trwe tiép va kiém | Quanly . e ,
: qduyé tyké t.qué 11))0’1 truc tiép Cac don vi phoi hgp chinh
Cac phong chuyén mon, nghiép

Phong vu, don vi su nghi€p thudc
chuy€n moén; | Quan 1y cac khu cong nghiép

- Pho Trudng ban phu trach; Trudng tinh Lao Cai.

- Truéng phong, phé Trudng | phong; pho

phong phu Truong

trach phong phu
trach truc
tiép
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3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Phéi hop thue hién viéc bao dudng, sta
chita may thi€t bi ctia co quan khi dén
ky bao dudng hodc co su co.

T4 chirc, c4 nhan lién quan dén trang thiét
bi stra chira, van hanh may thiét bi.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

1 |Phdi hop thuc hién cong tac k¥ thuat.

) Duogc cung cap thong tin vé lich cong tac ciia co quan, ctia Lanh dao dé phuc
vu cho cong tac chuyén mon.

3 Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gid mirc do xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4 |Puogc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Diéu kién lam viéc

Diéeu kién cu the

Noi dung
Dung riéng Dung chung
1 2 3
Ban lam viéc Phong hop
.| May vi tinh May photo
Tran]f. thiet | T tai Tieu May fax
: May in

Tinh chat | Tuan thu thoi gian hoan thanh cong viée
cong viet, | Lam vi¢c trong/ngoai tru s¢ co quan, to chirc
moi truong

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

Muc d6 ty | Ty chu trong pham vi cong vi¢e dugc giao, chiu trach nhiém trudc
chu Chanh Thanh tra vé két qua thuc hién

Su ho trg, | Phoi hop, ho trg ciia cadc co quan, t0 chuc, don vi, ¢4 nhan c6 lién
phoi hop | quan khac
khac
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6. Cac yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, pham chét

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu the

Trinh d6 dao tao,
bo6i dudn

- Tt nghiép tir trung cap chuyén nganh k¥ thuat trd 1én (uu
tién chuyén nganh lién quan dén hé thong may k¥ thuat).

- Kién thuc vé van hanh, bao dudng, bdo tri may moc, thiét bi
trong co quan.

- Kién thtrc v€ an toan lao dong.

Kinh nghiém cong
tac

- Chuyén mon t6t.

- Tu hoc hoi, sang tao trong cong vige.

- Tiép nhan, xu 1y thong tin day du, nhanh chéng, chinh xac.
- Lam viéc nhom.

- C6 it nhat tr 02 ndm lam cong viéc lién quan dén van hanh,
sua chira h¢ thong may k¥ thuat toa nha.

Pham chat ca nhan

Trung thyc, nhanh nhen, nam bat va xur 1y tinh hudong nhay
bén, co6 trach nhi¢m vdi cong vige.

Céc yéu cau khac

Strc khoe tot.

7. Yéu cau nang luc

Nhomninglue Ningluccuthé Capdo
Nhom nang lycchung |- Pao duc va ban linh. 1
- T6 chue thuc hién cong viéc. 1
- Quan hé phdi hop. 1
- Str dung cong nghé thong tin. 1
Nhoém nang luc chuyénl- Kha nang 1am viéc doc 1ap. 1
mon - Kha nang trién khai nhiém vu. 1
- Kha niing huéng dan thyc hién nghiép 1
vu.

- Kha ning phan tich,t 6ng hop, danh gid.
Nhém ning luc quan Iyl Quan 1y sy thaydoi. 1
- Ra quyét dinh. 1




2. Nhan vién phuc vu

Ma VTVL: BQL-HTPV-02

Ngay biit dau thye hién: K& tr
ngay Quyét dinh phé duyét co
hiéu luc

Tén VTVL: Nhan vién phuc vu

Pia diém lam viéc Ban Quan ly cdc Khu cong nghiép tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién

quan

Céc quy dinh, van ban cua DPang, chinh sach, phap
luat cua Nha nudc, ndi quy, quy ché cua co quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cong tac phuc vu cac hoat dong doéi ndi, déi ngoai cia Lanh dao co

quan.

2. Céc cong vigc va ti€u chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc
Muc tiéu, | Tiéu chi danh
TT | Nhi¢m vy, . két qua | gia hoan thanh
mang cﬁng Cﬁng viéc cu the dz"iu ra cﬁng Viéc
viéc

1 2 3 4 5

- B tri, sdp xép ban ghé, Hoan

phong hop, hoi truong co thanh

quan. nhiém vu

- Chuén bj nuéc uéng phuc vu thuoe linh

hoi nghi theo yéu cau cua lanh | V¥° dAU:QC

dao, don dep, vé sinh phong p}lan - Bam bao thuc

Thuc  hién | hop, hoi trudong. cong. hién tbt, chu
5 | MMem VU Quet don vé sinh san, hanh dao,  kip thor,
© | phucvu lang, cac phong, khu vé sinh trang trong.

co quan, thu gon rac, chat thai - Cén than, 4n

chuyén dén noi tap két theo can, sach sé.

quy dinh ctia Cong ty v¢ sinh

moi truong.

- Kiém tra, tat cac thiét bj sir

dung sau gio lam viéc tai khu

vuc dugc phan cong.




Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, | Tiéu chi danh
TT | Nhi¢m vy, . két qua | gia hoan thanh
mang cong Cong viéc cu thé diu ra cong viée
viéc
1 2 3 4 5
Hoan
thanh
) . nhiém vu
o, |Ché a0 hoi| O thamd?“ che cude hOP | thuge inh | Dy hop theo
2 | hop n quan dén cong tac theo | e duge diing quy dinh.
phan cong. phan
cong.
Hoan - K& hoach
thanh dugc xay dung
nhiém vy |theo dung ndi
thudc linh | dung ké hoach
53 | Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac | vweduge jcong tic  cua
' nam, quy, thang, tuan cia ca nhan. pAhan Phong.
cong. - Cong viéc
duoc thuc hién
theo dung tién
d6 ké hoach.
3 | Thuc hién cac nhi¢m vu khac do Lanh dao, Chanh Van phong giao..

3. Cac mdi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy true tiép va kiém Quan ly . . 1 e .
: qduyé tyké t.quéi ll))m truc tiép Cac don vi phoi hgp chinh
Céc phong chuyén mon, nghiép

Phong vy, don vi sy nghi¢p thuodc
chuyén mon; | Quan 1y cac khu cong nghiép

- Pho6 Truong ban phuy trach; Trudng tinh Lao Cai.

- Truong phong, pho Truong | phong; pho

phong phu Truong

trach phong phu
trach truc
tiép




3.2. Bén ngoai

Podi twong quan hé chinh Bin chat quan hé

C4 nhan, t6 chirc ngoai co | - Phoi hop thuc hién viéc don tiép va hudng
quan dén tham, lam vi€c v6i | dan khach dén lam viéc tai co quan.
co quan theo ké hoach hoac

S - Thuc hién cong tac 1€ tan khi 1anh dao thyc
theo yéu cau cua Lanh dao.

hién cac nhi¢ém vu doi ngoai (chic mirng,

, . pea him, viéng...
Céc don vi c6 lién quan. tham, vi€ng...)

- Pon, tiép cac doan khach doi ngoai.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

1 | Phéi hop thuc hién cong tac phuc vu

Puoc cung cap thong tin vé€ lich cong tac cua co quan, cia Lanh dao
phuc vu cho cong tdc chuyén mon.

Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc 6 xac thuc cta thong
tin phuc vu cho nhi€ém vy dugc giao.

4 | BPugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Piéu kién lam viéc

Diéu kién cu thé

Noi dung
Dung riéng Dung chung
1 2 3
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét | Tu tai liéu May photo
bi May fax

Tinh chat | Tuan thua thot gian hoan thanh cong viéce
cong vieC, | Lam vi¢c trong/ngoai tru s& co quan, to chuc
mol truong

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

Muc @6 tu | Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém
chu trudc Chanh Thanh tra vé két qua thuc hién

Su ho trg, | Phoi hop, ho trg ctia cdc co quan, tO chirc, don vi, cd nhan co
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DPiéeu kién cu the

Noi dung

Dung riéng Dung chung

1

2 3

phéi hop | lién quan khéc

khac

6. Cac yéu cau vé trinh d¢, kinh nghiém, pham chét

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu the

Trinh do dao tao,

- T6t nghiép trung hoc co sé trd 1én.

- Kién thurc t6 chuc su kién, quan hé doi ngoai, doi ndi.

boi dudng - Kién thirc vé bao vé moi trudng, vé sinh an toan lao
dong
- Giao tiép tot.

Kinh nghiém

(thanh tich cong
tac)

- Tiép nhan, xtr 1y thong tin ddy du, nhanh chéng, chinh
xac.

- Phuc vu.

Pham chat ca nhan

Trung thuc, nhanh nhen, nam bat va xu ly tinh hudng
nhay bén, c6 trach nhi€ém véi cong viéc.

Cac yéu cau khac

- Trang phuc gon gang lich su, st dung va van hanh tbt
cac thiét bi trong hdi truong, phong hop.

- Stre khoe tot.

7. Yéu cau nang luc

Nhom nang luc

Niing lwe cu thé Ca

(=1}
>

Nhom nang lycchung |- Pao duc va ban linh.

- T6 chirc thuc hién cong viéc.

- Quan hé phdi hop.

- Sir dung cong ngh¢ thong tin.

Nhoém nang luc chuyénl- Kha nang lam viéc doc 1ap.

mon

- Kha nang trién khai nhiém vu.

;—a;—a;—ap—a)—a)—a;—a"c

- Kha niang huéng dan thuc hién nghiép
VUL

- Kha ning phan tich,t ng hop, danh gid. |
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Nhoém ning luc Ning lwc cu thé Cap do
Nhoém ning luc quan Iy} Quan 1y sy thaydoi. |
- Ra quyét dinh. 1




3. Nhan vién lai xe

Ma VTVL: BQL-HTPV-03

Ngay biit dau thye hién: K& tr
ngay Quyét dinh phé duyét co
hiéu luc

Tén VTVL: Nhan vién Lai xe

Pia diém lam viéc Ban Quan ly cdc Khu cong nghiép tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién
quan

Céc quy dinh, van ban cua DPang, chinh sach, phap
luat cua Nha nudc, ndi quy, quy ché cua co quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu 1ai xe cho co quan theo phan cong, dam bao kip thoi, chinh
x4ac, an toan cho nguoi va xe.

2.Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc
Muc tiéu, Tiéu chi danh
TT | Nhi¢ém vy, . két qua dau | gia hoan thanh
mang Cong viéc cu thé ra cong viée
cong viéc
1 2 3 4 5
Thuc hién | - Pua dén can b, cong chirc | Hoan thanh
nhiém vu | khi c6 yéu cau, lay chtr ky nhiém vu
lai xe xac nhan, tong hop s6 km | thudc linh o
hoat dong cua xe khi két thuc |  vuc duge | ~ Klp thoi, chinh
71 dot cong tac. phan cong. | Xa¢
- Bdo cdo hang thang tinh - ‘Dém.a béOA an
trang hoat dong, stra chita xe. toan giao thong.
- Pé nghi thanh toan chi phi
xang dau xe.
Kiém tra Hoan thanh | - An toan khi lai
an t(‘)anA Kiém tra an toan va vé sinh Illlhlf:mly% Xe.
Xe \;la Ve | xe; kiém tra cac thong so6 k¥ t uofi n - Sach s¢&, gon
2.2 SIXC | thuat cia xe, d& xuat sira \gfc uoce gang.
N \ . P phan cong.
clAlu:a, bilo élfmh’ r}lua, sam . Pam biao sir
cong cu lao dong (néu co). dung co hiéu
qua xe cong vu.




Cac nhiém vu, cong viéc
Muc tiéu, Tiéu chi danh
TT | Nhiém vy, . két qua dau | gia hoan thanh
mang Cong viéc cu thé ra cong viée
cong viéc
1 2 3 4 5
Truc nha | - Truc bao vé tai nha xe theo | Hoan thanh
Xe ca truc hoac theo gid hanh nhiém vu
chinh. thuoc Iinh | . Pam bao tai
- Trye dién thogi, lién h¢ lanh | Y¥¢ duge | sin ¢ nha xe.
73 dao quan 1y dé bd tri xe dua | PRRCONE 1 o bao dua
' doén céc doan cong tac (néu dén cac doan
c0). cong tac kip
- Béo céo kip thoi lanh dao thot.
phong khi c6 sy c6 va bi¢n
phéap xtr 1y su co.
2.4 | Thuc hién cac nhi€ém vu khac do lanh dao phong, 1anh dao Van phong giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoe quan ly true tiép va kiém

Quan Iy

Cac don vi phéi hop chinh

duyét két qua béi trye ti€p
Céc phong chuyén mon, nghiép
Phong vy, don vi sy nghiép thudc
chuyén mon; | Quan 1y cac khu cong nghiép
- Pho6 Truong ban phu trach; Truéng tinh Lao Cai.
- Truong phong, ph6é Truong | phong; pho
phong phu Trudng
trach ph(‘)ng phu
trach truc
tiép

3.2. Bén ngoai

Poi twong quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cong ty Bao hiém

Thyuc hién cac giao dich bao hiém xe 6 t6 co
quan khi dugc giao.

Cong ty stra chita, bao dudng xe

Thuc hién cac giao dich stra chira, bdo dudng




Péi twong quan hé chinh

Ban chit quan hé

A

0 t0.

Xc€.

Cong ty xing dau

Thyc hién cac giao dich cung cap xang dau xe
0 to.

Cong an tinh

Thyuc hi¢n giao dich dang ky xe 6 t6 co quan
khi dugc giao nhiém vu.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1

Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mic d6 xac thuc cia thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

2 | Pugc tham gia cac cudc hop li€n quan.

5. Pieu kién lam viéc

Diéu kién cu thé

N¢i dung N -
Dung riéng Dung chung
1 2 3
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét | Tu tai liéu May photo
bi O t6 co quan May fax
Tinh chit | Tuan tha thoi gian hoan thanh cong viée
cong viéc, | Lam viéc trong/ngoai tru s¢ co quan, to chire
m?l trufgng Tuan thu quy dinh vé an toan, bao mat thong tin
lam viéc
Muc do tu | Ty chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trdch nhiém trudc
chu Chénh Thanh tra vé két qua thuc hién
Su hd trg, | Phdi hop, hd tro cua cac co quan, to chirc, don vi, ca nhan cé lién
phoi hgp | quan khéc
khac

6. Cac yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, pham chat

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu the

Trinh d6 dao tao, boi

dudng

cau cong tac.

- Tbt nghiép cac khoa dao tao 1ai xe & cac hang xe theo yéu

- C6 kién thuc vé Luat Giao thong duong bd, vé cong tac bao




Nhom yéu cau

Yeéu cau cu the

hiém xe, cac khoan phi, 1€ phi, thué co lién quan.

K¥ nang

- Giao tiép; 1ap ké hoach; quan 1y thong tin.
- K¥ nang nghé.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 hodc 2 nam.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh
duong 16i, chi trvong, chinh sach ctua Pang, phap luat cia
Nha nuéc, quy ché, quy dinh cta co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, gitt nguyén tac; can
than, kién nhan.

- Chu dong, linh hoat, phuc vu tbt yéu cau vé nhiém vy, cong
vu trong moi tinh huéng

Céc yéu cau khac

- Nam dugc chu truong, duong 16i ciia Pang va phap luat
Nha nudce noi chung.

- Nam chic cic vin ban phap luat lién quan dén cong tac
chuyén mon.

7. Yéu ciu ning luc

Nhom ning luc Niing lwe cu thé Cap do

Nhom nang lycchung |- Bao dirc va ban linh. |

- T chuc thuc hién cong viéc. 1

- Quan hé phéi hop. 1

- St dung cong ngh¢ thong tin. 1

Nhom nang lyc chuyén - Kha nang lam vi¢c doc lap. |

mon - Kha ning trién khai nhiém vu. 1

- Kha ning hudng dan thuc hién nghiép vu. 1

- Kha ning phan tich,t ong hop, danh gia. |

Nhém ning luc quan 1y |- Quan 1y sy thaydbi. 1

- Ra quyét dinh. 1




4. Nhan vién bao vé

Tén VTVL: Nhan vién Bio vé

Ma VTVL: BQL-HTPV-04

hiéu luc

Ngay biit dau thye hién: Ké tu
ngay Quyét dinh phé duyét co

Dia diém lam viéc

Ban Quan ly cdc Khu cong nghiép tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién

quan

Céc quy dinh, van ban cua DPang, chinh sach, phap
luat cua Nha nudc, ndi quy, quy ché cua co quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhi€ém vu bao v¢ Tru sd, noi lam vi¢c cua co quan theo phan cong,
dam bdo an ninh, an toan theo yéu cau cong tac cua co quan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

TT
Maing cong viéc

Cong viéc cu the

Muc tiéu, ket
qua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

2.1 |Thuc hién nhiém
vu bao vé tru s&

CO quan

- Thuc hién nhiém vu
chot cong vao, cong ra
CO quan.

- Thuc hién nhiém vu
tuan tra co dong tru s&
co quan; truc bao vé
tai téng ham; truc ban
tai sanh try sé co quan.

- Truc camera gidm
sat, tryc bao chay tai
trung tadm va thong bao
dén cac chdt khi c6 su
cb.

Hoan thanh
nhiém vu thudc
linh vuc duoc
phéan cong.

- Kip thoi, chinh
Xac.

- Pam bao an ninh,
an toan tru s& co
quan theo nhiém vu
dugc phén cong.

2.2 |Ché @6 hoi hop

Puoc tham du cac
cudc hop lién quan dén
cong tac theo phan
cong.

Hoan thanh
nhiém vu thudc
linh vuc duoc
phéan cong.

Dy hop theo dung
quy dinh.

2.3 /Xay dung va

thuc hién ké

- Ké hoach dugc xay
dung theo ding ndi

Hoan thanh
nhi€ém vu thudc




Cac cong viéc

en z. | Tiéu chi danh gia
Muc tieu. ket | | Ag

hoach cong tac
nam, quy, thang,

dung ké hoach cong
tac cia Phong.

linh vuc duoc
phéan cong.

tuan cua ca nhan

ké hoach.

- Cong viéc duoc thuc
hién theo dang tién do

2.4

Thuyc hién cac nhi€ém vu khac do 1anh dao phong, lanh dao Van phong giao.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly true tiép va kiém Quan ly . e .
: qduyé tyké t.quﬁ II))O’I truc tiép Cac don vi phoi hgp chinh
Céc phong chuyén mon, nghiép

Phong vy, don vi sy nghi¢p thudc
chuyén mon; | Quan 1y cac khu cong nghiép

- Pho6 Trudng ban phu trach; Trudng tinh Lao Cai.

- Truéng phong, phé Trudng | phong; pho

phong phu Truong

trach phong phu
trach truc
tiép

3.2. Bén ngoai

Poi twong quan hé chinh

Bin chit quan hé

Cong an tai dai phuong (xa,
phuong, tinh) va cac co quan, don
vi lién quan

quan.

Phoi hop thuc hién cac hoat dong bao vé co

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 o .
vu cho nhiém vu dugc giao

Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gid murc d6 xac thuc ciia thong tin phuc

2  DPuoc tham gia cac cudc hop li€én quan

5. Diéu kién lam viéc

Diéeu kién cu thé

Noi dung

Dung riéng

Dung chung




1 2 3
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét | Tu tai liéu May photo
bi May fax

Tinh chat | Tuén tha thoi gian hoan thanh cong vige
cong viet, | Lam vi¢c trong/ngoai tru s¢ co quan, to chirc
moi truong

N Tuan thil quy dinh vé an toan, bao mat thong tin
lam viéc

Muc do ty | Ty chu trong pham vi cong viéc duge giao, chiu trdch nhiém trudc
chu Chéanh Thanh tra vé két qua thuc hién

Su hd tro, | Phéi hop, hd trg cua cac co quan, t6 chirc, don vi, c4 nhan c6 lién
phoi hop | quan khéc
khac

6. Cac yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, pham chét

Nhom yéu cau Cac yéu cau cu thé

Trinh do dao tao, bdi| - Tét nghiép trung hoc co sé trd 1én va qua 16p boi dudng vé
dudng nghié€p vu bao vé.

- Co kién thirc ve nghiép vu baove.

Kinh nghiém (thanh |- Giao tiép; 1ap ké hoach; quan 1y thong tin.
tich cong tac) - K§ ning nghd.

- C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 hodc 2 nim.

Phdm chit canhdn |- Tuyét dbi trung thanh, tin twdng, nghiém tac chip hanh
duong 161, chu trrong, chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha
nudc, quy ché, quy dinh cua co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, gitt nguyén tic; can
than, kién nhan, kién tri; khong chu quan, nong voi.

- Chu dong, linh hoat.

Céc yéu cau khac - Nam dugc chu truong, duong 16i cia Pang va phéap luat
Nha nuéce noi chung.

- Ndm chéc cac van ban phap luat lién quan dén cong tac
chuyén mon.

7. Yéu cau nang luc

Nhom ning luc Ning lwc cu thé Cap do
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Nhoém ning luc Ning lwc cu thé Cap do
Nhom nang lycchung - Pao dirc va ban linh. 1
- T chure thuc hién cong viéc. 1
- Quan hé phdi hop. 1
- Str dung cong nghé thong tin. 1
Nhom nang lyc chuyénf Kha nang lam vi¢c doc lap. 1
mon - Kha ndng trién khai nhiém vu. 1
- Kha ning huéng dan thuc hién nghiép 1
vu.

- Kha ning phan tich,t ng hop, danh gia.
Nhom ning luc quan 1y} Quan 1y sy thaydoi. |
- Ra quyét dinh. |
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