Phu luc 02.

MAu s6 03: Ban mé ta cong viéc va khung ning lwe vi tri viéc 1am cong chirc linh dao, quan 1y 13 nguoi ding dau Sé

Tén VTVL: Giam dbc Sé

Ma vi tri viéc lam: STC-LBQL-01

Ngay bit dau thyc hién:

Ngach cong chirc twong rng: Chuyén vién cao cap

Dia diem lam viéc:

S& Tai chinh tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

La ngudi dimg dau S¢ Tai chinh, chiu trach nhiém tham muu cho UBND tinh thyc hién chirc nang quan ly nha nude vé nganh, linh
vuc tai chinh, ké hoach va dau tu trong pham vi dia phuong theo phan cong cua cap c6 tham quyén; thyc hién cac nhiém vu cua co
quan theo quy dinh cta cap c6 tharn quyén; chiu trach nhiém trudc UBND tinh, Chu tich UBND tinh va truéc phéap ludt vé thuc
hién chtrc ning, nhiém vu, quyén han ctia Sé theo Quy ché 1am viéc va phan cong ciia UBND tinh.

2- Nhiém vu, cong vi¢c va tieu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT| Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc, nhiém vu cu the

Muc tiéu, ket
qua dau ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

1 | Chu tri lap ké hoach
cong tac, phan cong

1. Chu tri xay dung ndi dung, ké hoach cong tac nim
cua S¢ Tai chinh theo quy dinh cta phép luat va nhi¢m
vu dugc Tinh ty, UBND tinh giao.

1. Ké hoach cong tac cua SO
Tai chinh dugc t6 chirc phu
hop vé1 chuong trinh ké




nhiém vu trong ndi bod
So Tai chinh

2. Phan coéng nhiém vu cho cap phd, cic phong
chuyén moén thugc S& phu hop vdi chic nang,
nhiém vu cua Sé.

3. Chi dao huéng dan xay dung va phé duyét noi
dung chuong trinh, ké hoach cong tac nam, 6 thang,
quy, thang cua S& Tai chinh va cac phong chuyén
mon thudc So.

hoach cong tac cua Tinh uy,
UBND tinh va nhiém vu duoc
giao; duoc ban hanh vao dau
nam.

2. Nhiém vu duogc phan
cong khoéng chong chéo
hoac bo sot nhiém vu; mot
nhiém vu chi do 1 phong va
1 PGD phu trach va chiu
trach nhiém chinh thuc
hién.

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

4. Ké hoach cong tac cia
tung phong duoc phé duyét
thuc hién va du co s& dé xem
x¢ét danh gia viéc hoan thanh
nhi€ém vy cua phong.

Chu tri t6 chuc thuc
hién nhiém vy, cong
viéc cua So Tai chinh

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

2. Theo doi, danh gia viéc thuc hi¢n ké hoach cong
tac cua SO Tai chinh.

3. Chu tri hodc phdi hop véi cac Pho Giam déc va
cac co quan lién quan thuc hién chuong trinh, ké
hoach cong tac cua S¢ Tai chinh.

1. Hoat dong cua S¢& Tai
chinh thong subt; cong viéc
chung dugc thuc hi¢n theo
ding quy trinh cong viéc va
hoan thanh theo tién dd,
chat luong cua chuong
trinh, ké hoach.

2. bBanh giéd kip thoi, phat
hién nguyén nhan anh
huong dén thuc hién ké




4. Xu ly cac cong viée dot Xuat (trong pham vi dugc
giao) va xin y kién chi dao ciia cap trén tryc tiép doi
v6i nhiing viéc vuot qua pham vi chire trach.

hoach va c6 giai phap khac
phuc; két qua danh gia thuc
hién ké hoach 1a co s& cho
dao tao, boi dudng, danh
gia cong chirc, khen
thudong, ky luat,...

3. Xtr ly chinh xé4c, dung
thAm quyén; bao cao kip
thoi.

Quan 1y cong chuc,
nguoi lao dong thude
tham quyén

1. Phan cong, bd tri cong viée ddi v6i cac PGP S6,
cac Truong phong thudce So. Phan cip cho Trudng
phong dinh ky phan cong, bé tri cong viée theo vi
tri viéc lam d6i v6i cong chirc, ngudi lao dong
thudc pham vi quan ly.

2. Chiu trach nhiém chung trong viéc hd trg, theo
doi va danh gid cong chuc theo phan cong, phan
cp.

3. Theo ddi dién bién nhan sy, nhu ciu nhén su cla
cac phong thudc So; nghién ctru, tim hiéu va du
kién nhan su quy hoach, thay the bd nhiém, bd
nhiém lai; bao cao cap trén truc tlep dé xin y kién.

4. To chtrc thyc hién cac quy dinh, quy ché lam
viéc, ché do chinh sach; tao dung moi truong lam
viéc 6n dinh, doan két, trach nhiém, phat huy tinh
than chu dong va sang tao cia can b, cong chirc,
nguoi lao dong.

1. B4 tri, bo tri lai cong viéc
theo dting quy dinh, quy ché
clia co quan, to chirc dam
bao cong khai, cong bang.

2. Céng chirc dugc hd tro
kip thoi; danh gid nhan xét
cong chuc khach quan,
cong tam va chinh xéc; phat
hién tiém ning phat trién
cua cong chuec.

3. Pé xuit tuyen chon, quy
hoach, bd nhiém, mién
nhiém, dao tao boi dudng
cong chire dap ung yéu ciu
cong viéc cua So Tai chinh.
4. Phat hién dugc cac vi
pham; ¢ bién phap udn nan,
xur 1y kip thoi; bao cao, hoac
dé xuat vi cap trén dbi voi
nhitng truong hop vugt qua




tham quyén xtr 1y. Cac cong
chure yén tam cong tac, dugc
khich I¢ sdng tao va tich cuc.

Quan 1y hoat dong
chung

1. Quéan ly, diéu hanh moi hoat dong cua S¢ Tai
chinh.

2. Chi dao va xu ly van ban cua Tinh uy, UBND tinh,
cac co quan, don vi, dia phuong guri dén S& Tai chinh.
3. Ky phat hanh vin ban/Uy quyén ky phat hanh
van ban cua S¢ Tai chinh.

4. Pinh ky (hodc dot xuét) bao cao tinh hinh hoat
dong cua S¢ Tai chinh vé1 cap c6 tham quyén.

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

6. Pai dién cho So Tai chinh vé mdi quan hé cong
tac; ban giao cong viéc cho mot cap phod phu trach
khi vang mat theo quy ché lam viéc.

1. Quy ché lam viéc, quy
ché ph01 hop véi cap ty va
cac to chure chinh tri - xa hoi
dugc ban hanh, trién khai,
thuc hién.

2. Nam bit day du céc
thong tin vé cong viéc cia
S¢ Tai chinh dang va s¢€
trién khai thuc hién, kip
thoi ¢ bién phép quan 1y,
thuc hién theo dung yéu cau
tién 4o, chat luong.

3. Van ban dugc xu 1y kip
thot, chinh xac va quan ly
theo quy dinh.

4. Tinh uy, UBND tinh dugc
cung cap thong tin kip thoi.

5. Thong tin b4o cao duogc
cap nhat thuong xuyén, sb
liéu chinh xac, dung thoi
han, phan 4anh dtng két qua
thyc hién nhiém vu, cong
viéc; de Xudt _dung, kip thot
cac van de dé trinh cp trén
giai quyet.




6. Ludn c6 nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dap tng
yéu cau cong viéc cta SO Tai
chinh theo quy dinh.

Quan ly tai chinh, tai
san

1. Chiu trach nhiém vé cong tac to chiic quan ly tai
san cua S& Tai chinh theo quy dinh.

2. Chiu trach nhiém vé céng tac quan Iy tai chinh
cua S¢ Tai chinh theo quy dinh.

1. Tai san dugc quan ly theo
quy ché, quy dinh.
2. Tai chinh dugc quan 1y, str
dung dang quy dinh cua
bang va phap luat.

Chu tri, tham gia cac
cudc hop, hoi nghi

1. Tham du cac cudc hop theo quy ché lam viéc cua
Tinh Gy, UBND tinh.

2. Chu tri hop giao ban, trién khai nhiém vu ctia S&
Tai chinh.

3. Tham du cac cudc hop, hoi nghi theo phan cong cia
lanh dao Tinh uy, UBND tinh.

1. Tiép thu va phd bién,
quéan triét cho cong chic; y
kién chi dao, quyét dinh cua
cép trén duogc to chtc thuc
hién kip thoi

2. Céng viéc duoc trién
khai va thong tin dugc trao
d6i kip thoi, dung quy dinh.

3. Tiép nhan, cung cap thong
tin theo dung quy dinh; kip
thoi bao cao nodi dung két qua
cudc hop cho cép c6 tham
quyén.

Tham gia cac Hoi
dong, Ban chi dao

Thuc hién theo cac Quyét dinh thanh lap

Vin ban, y kién gép ¥ vao
hoat dong cua Ho1 df“)ng, Ban
chi dao duoc thuc hién theo
yéu cau.




8 | Thuc hién cac nhiém Nhiém vu duogc

vu khac do cip trén thong qua hodc
tryc tiép giao. ban hanh van ban
trinh cdp c6 tham
quyén/ hudng din

theo tham quyén.
9 | Thuc hién nhiém vu Nhiém wvu hoan
chuyén moén & ngach thanh dap ing yéu
chuyén vién cao cap cau, dung tién do.

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

})u’?’ ¢ quan ly trye tiép va kiem duyet ket Quin ly truec tiép Cac don vi phoi hop chinh
qua boi
- UBND tinh; - Céac phong chuyén mon thuoc S& Tai | Cac so, ban, nganh, dia phuong
_ Chit tich UBND tinh; chinh;
- Pho Chu tich UBND tinh phu trach truc tiép -fogg chirc, nguoi lao dong thude So Tai
chin
3.2- Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
B0 Tai chinh Chiu su chi dao, huéng dan, kiém tra vé chuyén mon, nghiép vu

ctia Bo Tai chinh. C6 trach nhiém bao céo vé tinh hinh hoat dong,
vé cong tac chuyén mon, nghi¢p vu theo dinh ky hodc dot xuat
theo yéu cau




Uy ban nhéan dan céc tinh, thanh phd tryc thudc trung wong Moi quan hé phdi hop trong viéc thyc hién cac nhiém vu, quyén

han duogc giao

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1

Tham quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu

1.1

Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao

1.2

Puoc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché lam viéc

1.3

Ky cac van ban ctia S& Tai chinh lién quan cong tac theo quy dinh

1.4

Trao dbi thong tin, nghiép vu chuyén moén véi bo, ban, nganh ¢ trung uong va Uy ban nhan dan cac tinh, thanh phé truc thude
trung wvong theo mang cong viéc duge phan cong hoac co6 lién quan

1.5

Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta Tinh uy, UBND tinh trong pham vi nhi€ém vy dugc giao

1.6

Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c¢6 li€én quan dén cong tac cua co quan, to chirc theo nhiém vu dugc phan
cong

1.7

Cé trach nhiém giai trinh vé tién dg, chat lugng, két qua, hi€u qua thuc hién nhiém vy, cong viéc véi

1.8

Thuc hién quyén khac theo quy dinh ctia phép lut va phan cp caia UBND tinh

2

Tham quyén trong quan ly cong chire

2.1

Phan cong nhi€ém vy cong tac, giao nhi¢ém vu cho cac Pho Giam ddc So, Truong phong thudc S&




2.2 Quyet dinh tuyén dung, tiép nhan, bé tri, phén cong, diéu dong, biét phai; nhan xet, danh gia; dao tao, boi dudng; quy hoach,
b6 nhiém; khen thudéng, ky luat; thuc hién ché do, chinh sach; giai quyét khiéu nai, t6 cao vé cong tac can bd dbi véi cong chirc
thudc Sé.

2.3 | Thuc hién quyén khéc theo quy dinh ctia phap luat va phan cip cia UBND tinh

3 | Tham quyén tai chinh

3.1 | Quan 1y, diéu hanh kinh phi hoat dong

3.2 | Quan ly tai san cong cua co quan

3.3 | La chu toan khoan/Uy quyén cho PGP lam chi tai khoan

3.4 | Thuc hién quyén khac theo quy dinh ctia phap luat va phan cip cia UBND tinh

5- Diéu kién lam viéc

Dicu kién cu thé

Noi dung Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc
May vi tinh Phong hop
ALy Tu tai ligu May photocopy
Trang thiét bi bién thoai ban May fax
May in Xe 0 t0

M4y cit gidy

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

Tinh chat cong vi¢c, mé1 truong
lam viéc

Tu chu trong pham vi cong viéc duge giao, chiu trach

Mirc 46 o chu nhiém trude cip trén vé két qua thuc hién




| Su h tro, phdi hop khac

| Pugc cung cép thong tin, tai liéu phuc vy nhiém vu

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

Thiee hién theo quy dinh ciia Pdng va ciia phdp ludt twong iing vé tiéu chudn chirc danh lanh dao, qudn Iy va cdc yéu cau sau:

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu the

Trinh d0 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én nganh hodc chuyén nganh:

1. Kinh té, Tai chinh - Ngéan hang, Quan 1y cong, Chinh sach cong, Ké toan, Kiém toan,...

2. Céac nganh hodc chuyén nganh khac pht hop theo yéu cau nhiém vu ctia cap c6 thAm quyén
quy dinh.

Boi dudng, ching chi

1. Co trinh d0 cao cép 1y luan chinh tri hodc cir nhan Chil}h tri hgéc co giéy xac nhan tuong
duong trinh d6 cao cap ly luan chinh tri cia co quan c6 tham quyén.

2. C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip S& va tuong duong theo quy dinh.

3. Co trinh do tin hoc, ngoai nglr hoac st dung duoc tiéng dan toc thiéu sb theo quy dinh cta
Dang va Nha nudc.

Kinh nghi¢m (thanh tich cong tac)

P43 dam nhiém va hoan thanh tt nhiém vu & cac chtrc danh: Pho Giam déc So va tuong duong;
Bi thu dang uy cap xa va tuong duong tr¢ 1én

Pham chat ca nhan

- Trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh sach cua Dang, phap luét
cua Nha nudc, quy dinh, quy ché cta co quan, t6 chuec.

- C6 tinh than trach nhiém cao v&i cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tot.

- Trung thyc, kién dinh, 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 cp c6 thim quyén.




- C6 kha nang dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén mang cong viéc dugc phan cong va lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua co quan, to
chtec.

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

- Hiéu biét vé linh vuc cong téc cta co quan trong hé thdng chinh tri va dinh huéng phat trién.

Céc yéu cau khac

Xay dyng, tham muu hé théng muc tiéu, chi sd két qua then chot o cap co quan, nganh, linh
vuc quan ly; danh gia tic dong chinh sach dya trén muc tiéu, chi s6 két qua, dé xuét diéu chinh
muc tiéu khi c6 thay doi.

7- Yéu cau vé nang lue:

Thyee hién theo quy dinh ciia Pdng va ciia phdp ludt twong img vé ndng lyc trong tiéu chudn chire danh lanh dao, quan Iy va cdc
yéu cau sau:

Cép d6 (tir 1 dén 5)
Nhom nang luwe Tén nang lue Co quan sir dung VIVL xdc
dinh cu thé

Pao duc va ban linh

T6 chuc thyuc hién cong viée

Soan thao va ban hanh van ban

Nang lyc chung Giao tiép tmg xur

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

Tham muu xay dung van ban

Ning luc chuyén mon Huéng dan thuc hién van ban

NN I SN I SN S T L OS T B SN B SN OS T EN SE SS

Kiém tra thuc hién van ban




Tham dinh vian ban

To chirc thuc hién van ban

Nang luc quan 1y

Tu duy chién luoc

Quan 1y sy thay dbi

Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn luc

Phat trién nhan vién

R E R EES




Mau s6 04: Miu ban mé ti cong viée va khung ning lwe vi tri viéc 1am cong chirc 1inh dao, quan Iy 13 cap phé ciia nguoi
ding dau

Ma vi tri viéc lam: STC-LDBQL-02

Tén VTVL: Phé Giam dbc Sé&

Ngay bit dau thuc hién:

Ngach cong chirc twong ing: Chuyén vién chinh tré 1én

Dia diém lam viéc: S¢ Tai chinh tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

1- Muc tié€u vi tri viéc lam

Pho6 Giam dbc S& gitup Giam ddc S& lanh dao, chi dao, quan ly va t6 chure thuc hién mot hodc mét sb nhiém vy, linh vuc cong tac
theo phan cong; truc ti€p thuc hién nhi€ém vu chuyén mon dugc giao; chiu trach nhiém truéc Gidm doc Sé va trudc phap luat vé
chtrc trach, nhiém vu dugc phan cong.

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

Cac nhiém vu, cong viéc Lz N L L
TT| Nhiém vu, ming ] Ml.l(i tuiu, ket Tieu C‘hl da£1h gl:.iAhoan
PP Cong viéc, nhiém vu cu thé qua dau ra thanh cong viéc
cong viéc
1 | Tham gia lanh dao, | 1. Giap Giam dbc S& quan 1y, diéu hanh mot sb 1. Nam bit duoc tinh
chi dao, quan ly, diéu | mang cong viéc ciia S¢ Tai chinh hinh hoat dong chung
hanh mot s0 nhiém | 2. Tham gia xir Iy cac cong viéc dot xuét (trong cua SO; nam bat day du
vy, linh vuc cong tic | pham vi duoc giao) va bao cdo xin ¥ kién chi dao cac thong tin vé cong
theo phan cong cua| d6i véi nhitng viéc vuot qué pham vi chic trach vigc thugc mang cong
Gidm doc S& duoc giao. viéc dugc giao phuy trach.
3. Tham gia kiém tra, danh gid tinh hinh thuc hién Van ban thugc mang
cong viée cia co quan, to chic theo pham vi dugc cong viéc dugc xdy
phan cong; danh gia viéc hoan thanh nhiém vy dbi dung, trinh cap co tham




v6i t6 chtrc, ca nhan thudc pham vi dugc giao phu
trach.
4. Piéu hanh co quan, t6 chuc khi duoc ty quyén.

quyén hodc hudng dan
cac co quan lién quan
thuc hién.

2. Cong viéc dugc xu ly
kip thoi, chinh xac va dat
hiéu qua.

3. Céac cong vi¢c, nhiém
vu quan ly duogc giao,
hoan thanh dung quy
dinh, dung tién do.

4. Hoan thanh churc trach,
nhiém vu trong thoi gian
duoc iy quyeén.

Tham gia cac Hoi
dong, Ban chi dao

Thuc hién theo Quyét dinh thanh lap

Vin ban, ¥ kién gop y vao
hoat dong cua Hoi d(‘A)ng,
Ban chi dao duoc thuc
hién theo yéu cau

Thuc hién ché do
thong tin, bao cdo, hoi
hop

1. Pinh ky (hodc dot xuat) bao cdo tinh hinh hoat
ddng theo mang cong viée duge giao voi cip trén
(theo phan cong va theo quy dinh).

2.Tham gia cac cudc hop, hoi nghi vé cong tac co
lién quan theo phan céng cua Giam dbc So.

3. Tham du cac cudc hop lién quan dén cong tac cua
co quan, to chire theo linh vuc dugc giao phu trach.

1. Lanh dao dugc cung
cap thong tin kip thoi.
2.Céc cudc hop, hoi nghi
dat dugc muc tiéu, két
qua theo dung yéu ciu
cua lanh dao.

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

X4y dyng va to chirc thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang cta bd
phan duogc phan cong phu trach.

K& hoach duogc xay du:ng,
thuc hién theo dung tién
dd quy dinh.




5 | Thuc hién nhiém vu chuyén moén & ngach tuong tng. Nhiém vu hoan thanh dap
ung yéu cau, dang tién do

6 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén truc tiép giao. Nhiém vy dugce thong qua
hoac ban hanh van ban
trinh cap c6 tham quyén

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quan 1y true tiép va kiém duyét két

qua béi Quan ly truc tiep Cac don vi phoi hgp chinh

Giam ddc So - Céc phong chuyén moén thudc S6 theo | - Cac Pho Giam ddc So

phan cong; - Céc phong chuyén mon thude S&

- Cong chuc, nguoi lao dong cac phong

n n e e 1, & | - Céc s¢, ban, nganh, dia phuong
chuyén moén thudc S& Tai chinh theo phan

cong.
3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Bo Tai chinh Chiu su chi dao, hudng din, kiém tra vé chuyén mon, nghiép
vu cua Bo Tai chinh. Co6 trach nhiém bao cao vé tinh hinh hoat
dong, vé cong tac chuyén mon, nghi¢p vu theo dinh ky hodc
dot xuat theo yéu cau

Uy ban nhan dan cac tinh, thanh phé truc thudc trung wong Mbi quan h¢ phéi hop trong viéc thuc hién cac nhiém vy,
quyén han dugc giao

4- Pham vi quyén han



TT

Quyén han cu thé

Tham quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu

1.1

Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao

1.2

Dugc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché lam viéc va phan cong cuia Giam doc S&

1.3

Puoc thay mit Giam dc So ky cac van ban lién quan cong tac theo phan cong

1.4

Trao ddi thong tin, nghiép vu chuyén mén véi bo, ban, nganh & trung wong va Uy ban nhan dan cac tinh, thanh phé truc thudc
trung wong theo mang cong viéc dugc phan cong.

1.5

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cta Tinh ty, UBND tinh, S¢ Tai chinh trong pham vi nhiém vu duoc giao

1.6

Duoc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan co lién quan dén cong tac cua co quan theo nhi€ém vu dugc phan cong

1.7

C6 trach nhiém giai trinh vé tién dg, chat lugng, két qua, hi¢u qua thuc hién nhiém vy, cong viéc véi Giam doc S&

1.8

Thue hién quyén khac theo quy dinh cta phéap lut va phan cong cia Giam dbc S

Thiam quyén trong quén 1y cong chirc

Truc tiép giao nhiém vy, chi dao, huéng dan, kiém tra, don dbc cac phong, don vi dugc giao phu trach thyc hi¢n nhiém vu
dugc giao

2.2

Tham gia y kién d6i voi cac ndi dung vé quan 1y cong chirc thudc tham quyén quyét dinh ctia Giam déc So.

23

Thue hién quyén khac theo quy dinh cta phéap lut va phan cong cia Giam dbc S

Tham quyén tai chinh

3.1

Giai quyét cac cong viéce tai chinh thuong xuyén cua co quan theo phan cong




3.2

Ky cac vin ban, hd so, ching tir tai chinh trong pham vi dugc Giam ddc S6 oy quyén

5- Pieu kién lam viéc

Diéu kién cu thé

Not dung Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc
May vi tinh Phong hop
L Tu tai liéu May photoco
Trang thiét bi Dién thoai ban Méz If?ax >
May in Xe 0 t0
May cit gidy

Tinh chat cong viéc, méi truong
lam viéc

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam vi¢c trong/ngoai tru s&
Tuan thu quy dinh vé€ an toan, bdo mat thong tin

Mirc 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 trg, phdi hop khac

Puogc cung cap thong tin, tai liéu phuc vu nhi€ém vu

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

Thiee hién theo quy dinh ciia Ddng va ciia phdp ludt twong iing vé tiéu chudan chirc danh lanh dao, qudn Iy va cdc yéu cau sau:

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én nganh hodc chuyén nganh:

1. Kinh té, Tai chinh - Ngan hang, Quan 1y cong, Chinh sach céng, Ké toan, Kiém toan,...
2. Cac nganh hodc chuyén nganh khac phu hop theo yéu cau nhiém vu ctia cap c6 thAm quyén

quy dinh.

Boi dudng, ching chi

1. C6 trinh d6 cao cép 1y luan chinh tr1 hodc ctr nhan chinh tri hoac co giéy xac nhan tuong
duong trinh do cao cap ly luan chinh tri ciia co quan c6 tham quyén




2. C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip S¢ va twong duong.
3. Co trinh do tin hoc, ngoai nglt hodc s dung duogc tiéng dan toc thiéu sd theo quy dinh cua
Dang va Nha nudec.

Kinh nghiém (thanh tich cong tac)

P dam nhiém va hoan thanh t&t nhiém vu & cac chic danh: Truéng phong va twong duong
thudc sé hoac Uy vién Ban Thuong vu Pang uy cap xa va twong duong tré 1€n hodc co thoi
gian cong tac lién tuc trong nganh, linh vyc tir da 07 nam tro 1én.

Pham chat ca nhan

1. Trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh sach cua Pang, phap luat
cua Nha nudc, quy dinh, quy ché ctua co quan, to6 chirc.

2. C6 tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc véi tap thé, phdi hop cong tac tét.

3. Trung thuec, kién dinh, diém tinh, can than.

4. Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

5. Kha nang doan két ndi bo.

6. Pham chét khac theo quy dinh ctia cap c6 thim quyén.

Céc yéu cau khac

1. C6 kha ning d& xuat nhitng chu trrong, 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 cua co quan, to
chtrc.

2. C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an thuédc linh vuc chuyén
mon cua co quan.

3. Hiéu biét vé linh vyuc cong tac clia co quan trong hé thdng chinh tri va dinh hudng phat
trién.

4. Cu thé hoa muc tiéu chién lugc thanh cac muc tiéu, chi sd cia co quan, td chire; xay dung
muc tiéu, chi sb két qua cho linh vuc, nhiém vu dugc giao; danh gia tdc dong chinh sach dua
trén muc tiéu, chi s6 két qua, dé xuat diéu chinh muc tiéu khi c6 thay d6i; tong hop, bao cdo
két qua muc tiéu, chi sd két qua phuc vu cong tac chi dao, diéu hanh.

7- Yéu cau veé nang lue:

Thiee hién theo quy dinh ciia Pdng va ciia phdp ludt twong iing vé nang lyc trong tiéu chudn chirc danh lanh dao, qudn Iy va cdc

yéu cau sau:




Cap d6 (tir 1 dén 5)
Nhom nang lue Tén nang luc Co quan sir dung VIVL xac
dinh cu theé

bao duc va ban linh

T6 chirc thuc hi¢n cong vige

Soan thao va ban hanh van ban

Nang luc chung Giao tiép ung xur

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

Tham muu xay dyng van ban

Hudéng dan thyc hién vin ban

Nang lyc chuyén moén Kiém tra thuc hién van ban

Tham dinh véan ban

T6 churc thuc hién van ban

Tu duy chién luoc

Quan ly sy thay doi

Nang luc quan ly Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn luc
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Phat trién nhan vién




B. VI TRi VIEC LAM LANH PAO PHONG CHUYEN MON THUQC SO

MAu s6 03: Ban md ta cong viéc va khung ning e vi tri viéc 1am cong chire linh dao, quan Iy 1a ngudi dirng diu Vin phong

Tén VITVL: Chanh Van phong

Ma vi tri viéc lam: STC-LDQL-04

Ngay bit dau thuc hién:

Ngach cong chirc twong ing:

Chuyén vién chinh

Dia diém lam viéc:

S& Tai chinh tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

sO cua S&

Céc van ban hién hanh ctia Bang, chinh sach phap luat cia Nha nudce, cuia nganh Tai
chinh, cua tinh v€ linh vuc t6 chirc can b, tai chinh, cai cach hanh chinh, chuyén do6i

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
La nguoi ding dau Vin phong S¢, chiu trach nhiém tham muu giap Giam dbc SO thong tin, tong hop, bao cdo, diéu ph01 hoat dong
ctia SO theo chuong trinh, ké hoach cong tac duoc duyét; cac cong tic quan tri ndi b, to chirc can bo, hanh chinh tong hop, tai
chinh, quan l}f phuong tién, tai thnh, tai san cua co quan; thuc h1¢r\1 cac nhi¢m vu cua phong theo phan cong; chiu trach nhiém
trude Giam doc S¢&, Pho Giam doc Sé phu trach va trudce phap ludt 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

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc, nhiém vu cu the

Muc tiéu, ket
qua dau ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Chu tri lap ké hoach
cong tac, phan cong
nhiém vy doi véi
cong chirc, nguoi lao
dong cua Van phong

1. Chu tri xdy dung ndi dung, ké hoach cong tac
nam ciia Van phong theo chi dao ctia Giam ddc So.
2. Phan cong nhiém vu cho cac Pho Chanh Van
phong, cong churc, ngudi lao dong ctia Van phong.

1. K& hoach cong tac cua
Vin phong duge to chic
phu hop véi chuong trinh
ké hoach cong tac cua SO
Tai chinh va nhiém vu duoc




3. Chi dao hudng dﬁn’xﬁy dung va phé duy¢t noi
dung chuong trinh, ké hoach cong tdc nam, cua
cong chuc, nguodi lao dong Van phong.

giao; dugc ban hanh vao
dau nam.

2. Nhi¢ém vu dugc phan
cong khong chong chéo
hoac bé so6t nhiém vu; mot
nhiém vu chi do 01 nguoi
chiu trach nhiém chinh thuc
hién.

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

4. Ké hoach cong tac cia
tung cong chiac dugc phé
duyét thuc hién va du co so
dé xem xét danh gia viéc
hoan thanh nhiém vu cua
cong chirc.

Chii tri t6 chirc thuc
hién nhiém vy, cong
viéc cua Van phong
So

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

2. Theo do1, danh gia viéc thuc hi¢n ké hoach cong
tac cua tung cong chirc.

3. Chu tri hodc phdi hop véi cac phong thude So
va cac co quan lién quan thyc hién chuong trinh,
ké hoach cong tac cua S¢ Tai chinh, Vin phong
S6.

4. Xir ly cac cong viée dot Xudt (trong pham vi dugc
giao) va xin ¥ kién chi dao cua cép trén tryuc tiép dbi
vo1 nhitng viéc vugt qua pham vi chuc trach.

1. Hoat dong cua Van
phong thong sudt; cong viée
chung dugc thyc hi¢n theo
ding quy trinh cong viéc va
hoan thanh theo tién do,
chat luong cua chuong
trinh, ké hoach.

2. PBanh giéd kip thoi, phat
hién nguyén nhan énh
huong dén thuc hién ké
hoach va c6 giai phap khéc
phuc.




3. Xu ly chinh xac, dung
tham quyén; bdo cao kip
thoi.

Quan 1y cong chuc,
nguoi lao dong thudc
tham quyén

1. Pinh ky phan cong, bé tri cong viéc theo vi tri
viéc lam ddi v6i cong chirc, nguoi lao dong cua
Van phong.

2. Chiu trach nhiém hd trg, theo ddi va danh gia
cong chtrc, nguoi lao dong theo phan cong, phan
cap.

3. Theo ddi dién bién nhan sy, nhu ciu nhén sy cta
S& Tai chinh; nghién ctru, tim hiéu va dé xuit nhan
su quy hoach, thay thé, bo nhiém, b6 nhiém lai;
béo cdo cip c6 tham quyén dé xin y kién.

4. To chire thue hién cac quy dinh, quy ché 1am
viéc, ché do chinh sach.

1. B4 tri, bo tri lai cong viéc
theo dung quy dinh, quy ché
clia co quan, tO0 chirc dam
bao cong khai, cong bang.
2. Coéng chuc duoc hd tro
kip thoi; danh gia nhan xét
cong chuc khach quan,
cong tdm va chinh xdc; phat
hién tiém niang phét trién
cua cong chuec.

3. Pé xuét tuyén chon, bd
sung quy hoach, b6 nhiém,
mién nhiém, dao tao bdi
dudng cong chirc dap ung
yéu cau cong viéc cua SO
Tai chinh.

4. Phat hién duoc cac vi
pham; c6 bién phap udn nrfm,
xur 1y kip thoti; bao cdo, hoac
dé xuat véi cap trén ddi voi
nhitng truong hop vuot qua
thim quyén xtr 1y.

Quan 1y hoat dong
chung

1. Quan ly, diéu hanh moi hoat dong cua Van
phong S¢&
2. Chi dao va xtr ly van ban cua Van phong S&

1. Quy ché lam viée, quy
ché ph01 hop véi cap ty va
cac to chure chinh tri - x& hoi
dugc ban hanh, trién khai,
thuc hién.




3. Ky trinh van ban cuia Van phong S¢ theo phan
cong, phan cip. Ky mot sb gidy to, van ban theo
iy quyén.

4. Pinh ky (hodc dot Xuét) bao céo tinh hinh hoat
dong cua Van phong S¢. véi lanh dao So.

5. Chi dao xady dung bao cdo, téng két cong tac
nam, 6 thang, quy, thang, theo quy dinh.

6. Dau mbi cuia SO Tai chinh vé quan hé cong tac
vdi1 cac co quan, don vi, dia phuong; ban giao cong
viéc cho mdt Phé Chanh Van phong phu trach khi
vang mit theo quy ché lam viéc.

2. Nam bat day du cac
thong tin vé cong viéc clia
Van phong S¢ dang va sé
triéen khai thuc hién, kip
thoi c6 bién phap quan 1y,
thue hién theo dung yéu cau
tién do, chat lugng.

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

4. Giam doc S6, Phé Giam
dbc S6 phu trach truc tiép
dugc cung cép thong tin kip
thoi.

5. Thong tin bdo cao duogc
cap nhat thuong xuyén, sd
liéu chinh xac, dung thoi
han, phan anh dang két qua
thuc hién nhiém vy, cong
viéc; dé xuét ding, kip thoi
cac van dé dé trinh cap trén
giai quyét.

6. Ludn c6 nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dap tng
yéu cau cong viéc ctia Vin
phong Sé theo quy dinh.

Quan ly tai chinh, tai
san

1. Chiu trach nhiém tham muu vé cong tac to chirc
quan ly vé tai chinh, tai san ctia co quan theo uy
quyén va theo quy dinh.

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




2. Chiu trach nhiém vé cong tic quan 1y tai san, tai
chinh cia Van phong theo uy quyén, theo quy
dinh.

2. Tai chinh dugc quan ly,
st dung dung quy dinh cua
Dang va phap luat.

6 | Chu tri, tham gia cac
cudc hop, hoi nghi
cua S¢

1. Tham du cac cudc hop theo quy ché 1am viéc
cua S¢ Tai chinh.

2. Chu tri hop giao ban, trién khai nhiém vu cta
Vian phong So.

3. Tham du cac cudc hop, hdi nghi theo phan cong
cua lanh dao Sé.

1. Tiép thu va phd bién,
quén triét cho cong chic; y
kién chi dao, quyét dinh cua
cép trén duoc to chirc thuc
hién kip thot

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

3. Tiép nhan, cung cép
thong tin theo dung quy
dinh; kip thoi bdo cdo ndi
dung két qua cudc hop cho
cap co6 thim quyen.

7 | Thuc hién cac nhiém
vu khac do lanh dao
S¢ giao.

Nhiém vu dugc thong qua
hoac ban hanh van ban theo
quy dinh.

8 | Thuc hién nhiém vu
chuyén mén & ngach
chuyén vién chinh va
tuong duong.

Nhiém vu hoan thanh dap
ung yéu cau, dang tién do.

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

qua boi

Puoc quan 1y trie tiép va kiém duyét két

Quin ly truec tiép

Cac don vi phdi hop chinh




- Giam déc So - Cac Pho Chanh Vin phong Céac phong chuyén mon thudc S&

- Pho Giam ddc S& phu trach - Cong chuc, nguoi lao dong thudoc Van
phong Sé.
3.2- Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé
Cac B0, t}an, nganh Trung vong; ﬁy ban nhan dan céac tinh, Cu thé theo chtc nang cua Van phong S& va nhiém vu lanh dao
thanh pho truc thude trung vong S giao
Cac s0, ban, nganh Cu thé theo chtrc nang cua Van phong Sé va nhiém vu lanh dao
So giao

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

1.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao

1.2 | Puoc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché 1am viéc va phan cong cua Giam doc So

1.3 | Puoc thira 1énh Giam ddc So ky mot sd vin ban, gidy to theo quy ché

1.4 | Thtra uy quyén cua Giam doc S¢ trong viéc ti€p nhan va xi 1y cac cong van, bao cdo cua co quan to chirc cac cap, cac cong
van gidy to hanh chinh khéc

1.5 | Puoc cung cip céc thong tin chi dao diéu hanh cta Tinh ty, UBND tinh, S¢ Tai chinh trong pham vi nhiém vu duoc giao

1.6 | BPugc tham gia cac cudc hop theo phan cong




1.7 | C6 trach nhi€ém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém vu, cong viéc voi Gidm doc Sé va Pho
Gidm doc So phu trach

1.8 | Puoc ty quyén cho mot Pho Chanh vin phong ky thay cac vin ban thudc thim quyén va diéu hanh hoat dong ctia Vin phong
khi di cOng tac

1.9 | Thuc hién quyén khéc theo quy dinh ctia phap luat va phan cong ctia Giam ddc So

2 | Thim quyén trong quan Iy cdng chirc

2.1 | Truc tiép chi dao, giao nhiém vy; huéng dan, kiém tra, d6n ddc viéc thuc hién nhiém vu d6i véi cac Pho Chanh Vin phong
va cong chirc, nguoi lao dong thude pham vi quan ly

2.2 | Cir cong chirc ctia Vian phong S& di cong tac theo chuong trinh, ké hoach cong tac va giai quyét cho cong chire thude Vin
phong duoc nghi 01 ngay

2.3 | Thuc hién quyén khéc theo quy dinh ctia phap luat va phan cong ctia Giam ddc So

5- Diéu kién lam viéc

Dieu kién cu the

Noi dung Dung riéng Dung chung

Ban lam viéc
May vi tinh Phong hop

Tu tai ligu May photocopy
bién thoai ban May fax

May in Xe 0to

May cit gidy

Trang thiét b

Tuan tha thoi han hoan thanh cong vige
Lam vi¢c trong/ngoai tru sd
Tuan thu quy dinh v€ an toan, bao mat thong tin

Tinh chat cong viéc, mé1 trudong
lam viéc




Mirc do tu chu

Tu chu trong pham vi céng viéc dugc giao, chiu trach
nhi¢m trudc cap trén vé két qua thuc hién

Su hd trg, phdi hop khac

Puoc cung cap thong tin, tai liéu phuc vu nhiém vu

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

Thee hién theo quy dinh ciia Pdng va ciia phdp ludt twong iing vé tiéu chudan chirc danh lanh dao, qudn Iy va cdc yéu cau sau:

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu the

Trinh d0 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1€n thudc nganh hodc nhém nganh:

1. Kinh té hoc; Tai chinh - Ngan hang - Bao hiém; Quan 1y cong; Chinh sach cong; Ké toan;
Kiém toan; Luat; Quan tri - Quan;...

2. Cac nganh hodc chuyén nganh khac phi hop theo yéu cau nhiém vu.

Boi dudng, ching chi

1. C6 trinh d6 Trung cap 1y luan chinh tri.

2. C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va twong duong.

3. C6 trinh do quan 1y nha nudc ddi v6i cong chirc ngach chuyén vién chinh tro 1én.

4. Co trinh d¢ tin hoc, ngoai ngit hoac st dung dugc tiéng dan toc thiéu sd theo quy dinh cua
Dang va Nha nudéec.

Kinh nghiém (thanh tich cong tac)

P3i dam nhiém va hoan thanh t6t nhiém vu & cac chirc danh: Pho Trudng phong va tuong
duong thudc s& hodc Trudng phong va tuong duong thudc cap xa tr¢ 1€n hodc co thoi gian
cong tac lién tuc trong nganh, linh vuc tir du 05 ndm tré 1én.

Pham chat ca nhan

1. Trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh sach cua Pang, phap luat
cua Nha nudc, quy dinh, quy ché ctua co quan, to chirc.

2. C6 tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc véi tap thé, phdi hop cong tac tét.

3. Trung thuec, kién dinh, diém tinh, can than.

4. Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

5. Kha nang doan két ndi bo.

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




1. C6 kha nang dé xuit nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén mang cong viéc duoc phan cong va lién quan dén chirc ning, nhiém vu ctia Vin phong.
2. C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén
mon cia Van phong.

Céc yéu cau khac 3. Hiéu biét vé linh vuc cong tac ctia co quan, Vin phong.

4.Cu thé hoa nhiém vu chung cua S& thanh cac nhiém vy cua Van phong; xay dung muc tiéu,
chi s6 két qua cho linh vuc, nhiém vu duge giao; tong hop, bao céo két qua muc tiéu, chi s6
két qua phuc vu cong tac chi dao, diéu hanh.

5. C6 kha nang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghiém cho can b tré sau minh.

7- Yéu cau veé nang lue:

Thyee hién theo quy dinh ciia Pdng va ciia phdp ludt twong img vé ndng lyc trong tiéu chudn chire danh lanh dao, quan Iy va cdc
yéu cau sau:

Cap d6 (tir 1 dén 5)
Nhom nang lwe Tén nang lwe Co quan sir dung VIVL xdc
dinh cu thé

bao duc va ban linh

T6 chuc thyc hién cong viée

Soan thao va ban hanh van ban

Nang luc chung Giao tiép ung xur

Quan hé phdi hop

Str dung cong ngh¢ thong tin

Str dung ngoai ngir

Tham muu xay dung van ban

Ning lyc chuyén mon Huéng dan thyc hién vin ban
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Kiém tra thuc hién van ban




Tham dinh vian ban

To chirc thuc hién van ban

Tu duy chién luoc

Quan 1y sy thay dbi

Nang luc quan 1y Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn luc
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Phat trién nhan vién

MAu s6 03: Bian md ta cong viéc va khung niing lwe vi tri viée 1am cong chirc linh dao, quan 1y 1a ngudi dimg dau phong

Ma vi tri viéc lam: STC-LDQL-03

Tén VIVL: Truwéong phong

Ngay bit dau thuc hién:

Ngach cong chirc twong wng: Chuyén vién chinh

Dia diém lam viéc: S¢ Tai chinh tinh Lao Cai

Cac van ban hién hanh ctia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc, ciia nganh Tai chinh,

uy trinh cong viéc lién quan: s A 1~ N X A
Quy g VIS q cua tinh vé linh vuc tai chinh, ké hoach, dau tu

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

La nguoi dimg ddu mot phong thude S&, chiu trach nhiém tham muu gitp Giam déc Sé quan Iy nha nude vé nganh, chuyén nganh
hodc lam nhi¢m vu bdo dam, phuc vu cong tac 1anh dao, chi dao, di€u hanh ctua S¢ theo su phan cong cua Giam doc S¢&; thuc hién
cac nhiém vu cua phong theo phan cong. Truéng phong chiu trach nhiém trude Gidm doc S&, Pho Giam doc S& phu trach va trude
phap luét vé chire trach, nhiém vu dugc phan cong.

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

Cac nhiém vu, cong viéc

TT Nhié - Muc tiéu, ket Tiéu chi danh gia hoan
16m vy, mang Cong viéc, nhiém vu cu thé qua dau ra thanh cong viéc
cong viéc : : © e




Chu tri 1ap ké hoach
cong tac, phan cong
nhiém vu dbi vai
cong chure, nguoi lao
dong cua phong

1. Chu tri x4y dung ndi dung, ké hoach cong tac nim
ctia phong theo quy ché lam viéc cua co quan.

2. Phan cong nhiém vu cho cac Phé Truong phong,
cong chuc cua phong.

3. Chi dao hudng dan xay dung va phé duyét ndi
dung chuong trinh, ké hoach céng tac nim, ctia cong
chtrec.

1. Ké hoach cong tac cua
phong dugc té chic phu
hop v6i chwong trinh ké
hoach cong tac cua S¢ Tai
chinh va nhiém vu duoc
giao; dugc ban hanh vao
dau nam.

2. Nhiém vu dugc phan
cong khong chong chéo
hoac bd so6t nhiém vu; mot
nhi€ém vu chi do 01 nguoi
chiu trach nhi€ém chinh thuc
hién.

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

4. Ké hoach cong tac cua
tung cong chic dugc phé
duyét thuc hién va du co so
dé xem xét danh gia viéc
hoan thanh nhiém vu cua
cong chure.

Chu tri to chirc thuc
hién nhi€ém vu, cong
vi€éc cua phong

1. Kiém tra, don déc, diéu phoi cong chirc thyuc hién
chuong trinh, ké hoach cong tac.

2. Theo ddi, d4nh gia viéc thuc hién ké hoach cong
tac cua tung cong chirc.

3. Chu tri hodc phdi hop véi cac phong thude So va
cac co quan lién quan thuc hién chuong trinh, ké
hoach cong tac cua So Tai chinh va cua phong.

1. Hoat dong cua phong
thong sudt; cong viéc chung
dugc thuc hién theo dung
quy trinh céng viéc va hoan
thanh theo tién do, chét
luong cua chuong trinh, ké
hoach.




4. Xu ly cac cong viéc dot Xudt (trong pham vi duoc
giao) va xin y kién chi dao ctia cp trén tryc tiép doi
v6i nhiing viéc vuot qua pham vi chire trach.

2. Béanh gid kip thoi, phat
hién nguyén nhin anh
huong dén thuc hién ké
hoach va c6 giai phap khéc
phuc.

3. Xu 1y chinh xdc, dung
thim quyén; bao cdo kip
tho.

Quan ly coéng chuec,
nguoi lao dong thudce
tham quyén

1. Pinh ky phan cong, bd tri cong viéc theo vi tri
viéc 1am d6i voi cong chirc ctia phong.

2. Chiu trach nhiém hd tro, theo ddi va danh gia
cong chirc theo phan cép.

3. Theo ddi dién bién nhan sy, nhu cdu nhan sy cua
phong; bao cdo cap c6 tham quyén dé xin y kién.

4. T4 chirc thue hién cac quy dinh, quy ché lam viéc,
ché d6 chinh sach.

1. B6 tri, bé tri lai cong viéc
theo dting quy dinh, quy ché
ciia co quan, to chirc dam
bao cong khai, cong bang.
2. Cong chirc duogc hd tro
kip thoi; danh gia nhan xét
cong chuc khach quan,
cong tam va chinh x4c; phat
hién tiém ning phat trién
cua cong chtrc.

3. Pé xuit tuyén chon, bd
sung quy hoach, b nhiém,
mién nhiém, dao tao boi
dudng cong chirc dap tng
yéu cdu cong viéc cua
phong.

4. Phat hién duoc cac vi
pham; c6 bién phap udn nan,
xur 1y kip thoi; bdo cao, hoac
dé xuat véi cap trén dbi voi
nhitng truong hop vugt qua
tham quyén xir 1y.




Quan 1y hoat dong
chung

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

2. Chi dao va xtr ly van ban cua phong.

3. Trinh ky cac van ban do phong du thao.

4. Pinh ky (hodc dot xuit) bao cao tinh hinh hoat
dong cua phong voi lanh dao Sé.

5. Chi dao xay dung bao cdo, téng két cong tac nam,
6 thang, quy, thadng, theo quy dinh.

6. Dai dién cho Phong vé méi quan h¢ cong tac; ban
giao cong viéc cho mot cap pho phu trach khi vang
mat theo quy ché lam viéc.

1. Quy ché lam viée, quy
ché ph01 hop voi cap ty va
cac to chtrc chinh tri - x4 hoi
dugc ban hanh, trién khai,
thuc hién.

2. Nam bit diy du céc
thong tin vé cong viée
phong dang va sé& trién khai
thyc hién, kip thoi c6 bién
phap quan ly, thyc hién theo
dung yéu cau tién do, chat
luong.

3. Van ban duogc xu 1y kip
thoi, chinh x4c va quan ly
theo quy dinh.

4. Gidm doc Sé, Phé Gidm
dbc So¢ phu trach truc tiép
duoc cung cap thong tin kip
thoi.

5. Thong tin bdo cdo duogc
cap nhat thuong xuyén, sd
liéu chinh xac, dang thoi
han, phan anh dang két qua
thuc hién nhiém vy, cong
viéc; de Xudt _dung, kip thoi
cac van de dé trinh cap trén
gidi quyet.

6. Ludn c6 nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dép tng




yéu cau coéng viéc cua
phong theo quy dinh.

5 | Quan ly tai chinh, tai | Chiu trach nhiém vé cong tac quan 1y tai chinh, tai
san san cua phong theo uy quyén va theo quy dinh

Tai san dugc quan 1y theo
quy ché, quy dinh.
2. Tai chinh dugc quan ly,
st dung ding quy dinh cua
bang va phap luat.

6 | Chu tri, tham gia cac | 1. Tham du cac cudc hop theo quy ché lam viée cta
cudc hop, hoi nghi| S& Tai chinh.

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

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

1. Tiép thu va phd bién,
quan triét cho cong chuc; y
kién chi dao, quyét dinh cua
cép trén duoc td chie thuc
hién kip thoi

2. Cong viéc duoc trién khai
va thong tin duoc trao ddi
kip thot, dang quy dinh.

3. Tiép nhdn, cung cip
thong tin theo dang quy
dinh; kip thoi bdo cdo ndi
dung két qua cudc hop cho
cap c6 tham quyén.

7 | Thuc hién cac nhi€ém vu khac do lanh dao S¢é giao.

Nhiém vu dugc thong qua
hoac ban hanh van ban theo
quy dinh.

8 | Thuc hién nhiém vu chuyén mén ¢ ngach chuyén vién chinh va tuong
duong.

Nhiém vu hoan thanh dap
ung yéu cau, dung tién do.

3- Moi quan h¢ trong cong viéc

3.1- Bén trong




}l{)gg:ugl:)ﬁél; 1y trye tiép va kiém duyét Quan Iy tryec tiép Cic don vi phdi hop chinh

- Giam ddc So - Cac Pho Truong phong Céc phong chuyén mon thudc S&
- Pho Giam ddc S6 phu trach - Cong chirc thudc phong.

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé

Cac Bo, ban, nganh Trung vong; Uy ban nhan dan cac tinh, | Cu thé theo chirc nang cua phong va nhiém vu Ianh dao S¢ giao
thanh pho truc thudc trung wong

Céc s¢, ban, nganh Cu thé theo chirc ning cua phong va nhiém vy lanh dao S& giao

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

1.1 | Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao

1.2 | Puoc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché 1am viéc va phan cong cua Giam doc So

1.3 | Puoc cung cip céac thong tin chi dao diéu hanh cta Tinh Gy, UBND tinh, S¢ Tai chinh trong pham vi nhiém vu duoc giao

1.4 | Pugc tham gia cac cudc hop theo phan cong

1.5 | C6 trach nhiém giai trinh vé tién d6, chat luong, két qua, hiéu qua thyc hién nhiém vu, cong viéc véi Giam ddc S va Pho Giam
doc S¢ phu trach




cong tac

1.6 | Pugc ty quyén cho mét Pho Trudng phong ky thay cac vin ban thudc thim quyén va diéu hanh hoat dong cua phong khi di

1.7 | Thuc hién quyén khéc theo quy dinh ctia phap luat va phan cong ctia Giam ddc So

2 | Tham quyén trong quan ly cong chirc

2.1 | Truc tiép chi dao, giao nhiém vy; huéng dan, kiém tra, don doc viéc thuc hién nhiém vu d6i v6i cac Pho Trudng phong va cong
chtrc, nguoi lao dong thudc pham vi quan 1y

2.2 | Cir cong chirc ctia phong di cong tac theo chuong trinh, ké hoach cong tac va giai quyét cho cong chirc duoc nghi 01 ngay

2.3 | Thuc hién quyén khéc theo quy dinh ctia phap luat va phan cong ctia Giam doc So

5- Pieu kién lam viéc

Diéu kién cu thé

Nt dung Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc
Mady vi tinh Phong hop
A Tu tai liéu May photoco
Trang thiét bi bién thoai ban Méz If?ax >
May in Xe 0 t0
May cit glay

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viéc

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam vi¢c trong/ngoai tru s&
Tuan thu quy dinh v€ an toan, bao mat thong tin

Mirc do tu chu

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

Su ho tro, phéi hop khac

Puogc cung cap thong tin, tai liéu phuc vu nhiém vu




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

Thiee hién theo quy dinh ciia Pang va ciia phdp ludt twong iing vé tiéu chudn chire danh lanh dao, quan 1y va cdc yéu cdu sau:

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d0 dao tao

Tot nghiép dai hoc tré 1é€n thudc nganh hodac nhém nganh:

1. Kinh té hoc; Tai chinh - Ngan hang - Bao hiém; Quén 1y cong; Chinh sach cong; Ké toan; Kiém
todn; Xay dung; Giao thong; Quy hoach; Kién tric; Nong nghi€p; Luat; Quan tri - Quan ly;...

2. Cac nganh hodc chuyén nganh khéc phu hop véi vi tri viée lam.

Boi dudng, ching chi

1. C6 trinh d6 Trung cap 1y luan chinh tri trd 1én.

2. C6 chig chi bdi dudng 1anh dao, quan 1y cap phong va tuong duong.

3. C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi véi cong chirc ngach chuyén vién chinh trd 1én.

4. Co trinh d0 tin hoc, ngoai ngir hoac st dung duoc tiéng déan tdc thiéu sb theo quy dinh cua Bang va
Nha nudec.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

P4 ¢am nhiém va hoan thanh tt nhiém vu & cac chirc danh: Phé Trudng phong va twong dwong thude
s& hodac Trudng phong va tuong duong thude cap xa trd 1én hodc co6 thoi gian cong tac lién tuc trong
nganh, linh vyc tr du 05 nam trd 1€n.

Pham chat ca nhan

1. Trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh sach cua Pang, phap luat ctia Nha
nuéc, quy dinh, quy ché cia co quan, t6 chic.

2. C6 tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc véi tap thé, phdi hop cong tac tét.
3. Trung thuc, kién dinh, diém tinh, can than.

4. Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

5. Kha nang doan két ndi bo.

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

Cac yéu cau khac

1. C6 kha ning dé xuat nhirg chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén mang
cong viéc duoc phan cong va lién quan dén chire nang, nhiém vy cua phong.

2. C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon
cua phong.




3. Hiéu biét vé linh vuc cong tac clia co quan, ctia phong.

4. Cu thé hoa nhiém vu chung cta S& thanh cac nhiém vu cua phong; xay dung muc tiéu, chi s6 két
qua cho linh vire, nhiém vu duoc giao; tong hop, bao cao két qua muc tiéu, chi s két qua phuc vu cong
tac chi dao, diéu hanh.

5. C6 kha niang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghiém cho can b tré sau minh.

7- Yéu cau veé nang lue:

Thee hién theo quy dinh ciia Pdng va ciia phdp ludt twong iing vé nang luc trong tiéu chudn chirc danh lanh dao, quan Iy va cdc
yéu cau sau:

Cap d6 (tir 1 dén 5)
Nhom nang lwe Tén nang luc Co quan sir dung VTVL xdc dinh cu
thé

Pao dtrc va ban linh

T6 chure thuc hién cong viée

Soan thao va ban hanh van ban

Nang luc chung Giao tiép ung xur

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngitr

Tham muu xay dyng van ban

Huéng dan thyc hién vin ban

Nang lyc chuyén moén Kiém tra thuc hién van ban

Tham dinh véan ban

T6 churc thuc hién van ban
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Nang lyc quan ly Tu duy chién luoc




Quan ly sy thay doi

Quan 1y nguon luc

3
Ra quyét dinh 3
3
3

Phat trién nhan vién

Miu s6 04: Ban md ta cong viéc va khung ning lwe vi tri viéc 1am cong chire linh dao, quan 1y 1a cap phé ciia ngudi dirmg
dau

Ma vi tri viéc lam: STC-LDQL-06
Ngay bit diu thue hién:

Tén VTVL: Pho Chanh Van phong

Ngach cong chirc twong ung: Chuyén vién hodc chuyén vién chinh
Dia diém lam viéc: S& Tai chinh tinh Lao Cai
Céc van ban hién hanh cua Béang, chinh sach phap luit cia Nha nudce, ciia nganh
Quy trinh cong viéc lién quan: Tai chinh, cua tinh vé Iinh vuc t6 chirc can bg, tai chinh, cai cach hanh chinh,
chuyén do6i1 s6 cuia SO

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Pho6 Chénh Van phong gitip Chanh Van phong lanh dao, chi dao, quan 1y va t6 chirc thuc hién mot s6 nhiém vu cong tac theo phan
cong; truc ti€p thuc hi€n nhiém vu chuyén mén dugc giao; chiu trach nhi€ém trudc Chanh Van phong, 1anh dao S¢ va trudc phap
luat vé chuc trach, nhi¢m vu dugc phan cong.

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

Cic nhi¢m vy, cong vige e e
Muc tiéu, két | Tiéu chi danh gia hoan

Cong viéc, nhiém vu cu thé qua dau ra thanh cong viéc

TT| Nhiém vu, miang
cong viéc

1 | Tham gia lanh dao, 1.’ Giup Chanh Van phong quan ly, diéu hanh mot 1. Nim bt duoc tinh
chi dao, quéan 1y, diéu | s0 mang cong viéc cua Vian phong. hinh hoat dong chung




hanh mot nhiém wvu
cong tac theo phan
cong cua Chanh Van
phong

2. Tham gia xtr 1y cac cong viéc dot xuat (trong
pham vi duoc giao) va béo céo xin y kién chi dao
dbi voi nhitng viéc vuot qua pham vi chire trach
dugc giao.

3. Tham gia kiém tra, danh gia tinh hinh thyuc hién
cong viéc cua Van phong theo pham vi dugc phan
cong; danh gia viéc hoan thanh nhiém vu d6i véi
cong chuc, nguoi lao dong thudc pham vi dugce
giao phu trach.

4. Piéu hanh khi duoc uy quyén.

ctia Vian phong; nim bat
day du cac thong tin vé
cong viéc thudc mang
cong viéc dugc giao
phu trach. Van ban
thuoc mang cong viéc
dugc xady dung, trinh
cap c6 tham quyén hoic
huéng dan cac phong
thuc hién.

2. Cong viéc dugce xu ly
kip thoi, chinh xac va
dat hi¢u qua.

3. Cac cong vi¢c, nhi€ém
vu quan ly duoc giao,
hoan thanh dung quy
dinh, dung tién do.

4. Hoan thanh chuc
trach, nhiém vu trong
thoi gian duoc iy quyén.

Tham gia cac Hoi
dong, Ban chi dao

(Theo phdn céng cu thé)

Vian ban, y kién gop ¥
vao hoat dong cua Hoi
ddng, Ban chi dao dugc
thuc hién theo yéu cau

Thuc hién ché do
thong tin, bao cdo, hoi
hop

1. Pinh ky (hodc dot xuét) bao cdo tinh hinh hoat
dong theo mang cong viéc duoc 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 lanh dao S¢, Chanh
Vian phong.

1. Lanh dao dugc cung
cap thong tin kip thoi.
2.Cac cudc hop, hoi
nghi dat duoc muc tiéu,
két qua theo ding yéu
cau cua lanh dao.




3. Tiép nhén, cung cip
thong tin theo quy dinh.
4 | Xay dung va td chirc thuc hién ké hoach cong tac ndm, quy, thang, tuan cua Ké hoach duoc xay
bd phan duoc phan cong phu trach dung, :chu:c hién theo
dang tién do quy dinh.
5 | Thuc hién nhiém vu chuyén moén & ngach tuong tng. Nhiém wvu hoé&n thanh
dap ung yéu cau, ding
tién do
6 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén truc tiép giao. Nhiém vy dugc thong
qua hodc ban hanh van
ban ‘trinh cap co6 tham
quyén
3- M6i quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong
Duge quan ly tryc tiep va kiem duyet ket | o 20 1 trye tidp Cic don vi phéi hop chinh
qua baoi
- Chanh Van phong - Cong chuc, nguoi lao dong thudoc Van | Cac phong chuyén mon thude Sé
phong So.
3.2- Bén ngoai
Co quan, don vi ¢c6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé

Cac B0, l?an, nganh Trung vong; ﬁy ban nhan dan céc tinh, | Cu thé theo chuc nang cia Van phong Sé va nhiém vu lanh dao
thanh pho truc thude trung wvong S&, Chanh Van phong giao

Cac s0, ban, nganh Cu thé theo chirc nang cia Van phong Sé va nhi€ém vu lanh dao
S¢, Chanh Van phong giao




4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1

Tham quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu

1.1

Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao

1.2

Puoc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché lam viéc va phan cong ctia Chanh Vian phong

1.3

Puoc ky thay Chanh Vin phong mot sb vian ban, gidy to khi dugc ty quyén

1.4

Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta Tinh uy, UBND tinh, S¢ Tai chinh trong pham vi nhiém vu dugc giao

1.5

Duoc tham gia cac cude hop theo phan cong

1.6

Co trach nhiém gidi trinh vé tién do, chat lugng, két qua, hi¢u qua thuc hién nhiém vy, cong viéc voi Chanh Van phong

1.7

Thue hién quyén khac theo quy dinh cta phéap lut va phan cong

2

Tham quyén trong quan Iy cong chirc

2.1

Truc tiép chi dao, giao nhiém vu; huéng dan, kiém tra, d6n ddc viéc thuc hién nhiém vu dbi v6i cac Pho Chanh Vin phong
va cong chirc, ngudi lao dong thudc pham vi linh vuc dugc phan cong phu trach

2.2

Tham gia y kién hoac kién nghi trong diéu dong, bé nhi¢m, ti€p nhan, thyuc hién ché dg, chinh sach do6i véi cong chirc cta
Vian phong co quan

2.3

Thuc hién quyén khac theo quy dinh ctia phap luat va phan cong ctia Giam dbc So

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 Tu tai liéu May fax
Dién thoai ban May cat gidy
May in Xe 0t

Tinh chat cong viéc, mdi truong
lam viéc

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam viéc trong/ngoai tru so
Tuan thu quy dinh vé€ an toan, bdo méat thong tin

Mitrc d0 tu chu

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

Su hd trg, phoi hop khac

Puoc cung cap thdng tin, tai liéu phuc vu nhiém vu

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

Thiee hién theo quy dinh ciia Pang va ciia phdp ludt twong iing vé tiéu chudan chirc danh lanh dao, qudn Iy va cdc yéu cau sau:

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én thudc nganh hodc nhém nganh:

1. Kinh gé hoc; Tai chinh - Ngan hang - Bao hiém; Quan 1y cong; Chinh sach cong; Ké
toan; Kiém toan; Luat; Quan tri - Quan;...

2. Cac nganh hodc chuyén nganh khac phi hop theo yéu cau nhiém vu.

Boi dudng, ching chi

1. C6 trinh d6 Trung cap 1y luan chinh tri tro 1én.

2. C6 chimg chi bdi dudng 1anh dao, quan 1y cap phong va tuong duong.

3. C6 trinh d6 quan 1y nha nude ddi v6i cong chirc ngach chuyén vién tré 1én.

4. Co6 trinh d9 tin hoc, ngoai ngtr hoac sur dung duogc tiéng dan toc thiéu sd theo quy dinh
cua bang va Nha nudc.

Kinh nghi¢m (thanh tich cong tac)

P3i dam nhiém va hoan thanh t6t nhiém vu ¢ cac chitc danh: Truéng phong va tuong
duong thude chi cuc thudc sé hoac Pho Trudng phong va twong duong thudc cap xa trd
1€n hodc c6 thoi gian cong tac li€n tuc trong nganh, linh vuc tor da 04 nam trd 1én.




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

2. C6 tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc véi tap thé, phdi hop cong tac tot.

Pham chét c4 nhan 3. Trung thyec, kién dinh, diém tinh, cén than.

4. Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

5. Kha nang doan két ndi bo.

6. Pham chat khac theo quy dinh cta cdp c6 thim quyén.

1. C6 kha ning dé xuét nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién
quan dén mang cong viéc dugc phan cong va lién quan dén chirc ning, nhiém vy ctia Vian
phong.

Cac yéu cau khac 2. C6 kha nang td chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mon cua Van phong.

3. Hiéu biét vé linh vuc cong tic ctia co quan, Vin phong.

4. Co6 kha nang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghiém cho cén b tré sau minh.

7- Yéu cau veé nang luc:

Thiee hién theo quy dinh ciia Pdng va ciia phdp ludt twong iing vé nang lyc trong tiéu chudn chirc danh lanh dao, qudn Iy va cdc
yeu cau sau:

Cap d6 (tir 1 dén 5)
Nhom nang lwe Tén nang lue Co quan sur dung VTVL xdc
dinh cu the

Dao duc va ban linh

T6 chue thuc hién cong viée

Nang luc chung Soan thao va ban hanh van ban

Giao ti€p ung xur

W W W K~ b

Quan hé phdi hop




Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngr

Nang lyc chuyén moén

Tham muu xay dung van ban

Hudng dan thyc hién vin ban

Kiém tra thuc hién van ban

Tham dinh van ban

T6 chirc thuc hién van ban

Nang luc quan 1y

Tu duy chién luoc

Quan 1y su thay doi

Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn luc
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Phat trién nhan vién

MAu s6 04: Bin m ta cong viéc va khung ning luc vi tri viéc 1am cong chirc linh dao, quén 1y 1 cip phé clia nguoi dirng

dau

Tén VTVL: Pho Trudéng phong

Ma vi tri viéc lam: STC-LBQL-05

Ngay bit dau thuc hién:

Ngach cong chirc twong ung:

Chuyén vién hodc chuyén vién chinh

Dia diém lam viéc:

S& Tai chinh tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban hién hanh cua Dang, chinh sach phdp luat cua Nha nudc, cia nganh Tai chinh, cua
tinh vé linh vuc tai chinh, ké hoach, dau tu

1- Muc ti€u vi tri viéc lam




Giup Truong phong lanh dao, chi dao, quan ly va td chtrc thye hién mot sé nhiém vu cong tac theo phan cong; truc tiép thuc hién
nhiém vu chuyén mon dugc giao; chiu trach nhiém truéc Trudng phong, lanh dao S¢ va trudc phap luat vé chuic trach, nhiém vu
dugc phan cong.

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

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc, nhiém vu cu the

Muc tiéu, ket
qua dau ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Tham gia lanh dao,
chi dao, quan 1y, diéu
hanh mot nhiém wvu
cong tac theo phan
cong cua Truong
phong

1. Gitp Trudng phong quan 1y, diéu hanh mot s6
mang cong vi¢c cua phong.

2. Tham gia xt 1y cic cong viéc dot xuat (trong
pham vi dugc giao) va bao cdo xin y kién chi dao
dbi v6i nhitng viéc vuot qua pham vi chuc trach
duoc giao.

3. Tham gia kiém tra, danh gia tinh hinh thyc hién
cong viéc cua phong theo pham vi dugc phan cong;
danh gid viéc hoan thanh nhiém vu doi véi cong
churc thudc pham vi dugc giao phu trach.

4. Piéu hanh khi duoc ty quyén.

1. Ndm bat dugc tinh hinh
hoat dong chung cua phong;
nam bat day du cac thong
tin vé cong viéc thudc mang
cong viéc dugc giao phu
trach. Van ban thudoc mang
cong viéc duge xdy dung,
trinh cAp c6 thim quyén
hodc huéng dan cac phong
thuc hién.

2. Cong viéc duogc xu ly kip
thoi, chinh xac va dat hiéu
qua.

3. Cac cong viéc, nhiém vuy
quan ly dugc giao, hoan
thanh dang quy dinh, dung
tién do.

4. Hoan thanh chirc trach,
nhiém vy trong thoi gian
duoc ty quyen.

Tham gia cac Hoi
dong, Ban chi dao

(Theo phdn céng cu thé)

Vin ban, ¥ kién gép ¥ vao
hoat dong ciia Ho1 dong, Ban




chi dao duoc thuc hién theo
yéu cau

phong.

3 | Thuc hién ché do| 1. Dinh ky (hodc dot xuét) bao cdo tinh hinh hoat
thong tin, bao c4o, hoi | dong theo méang cong viée dugc giao voi cép trén
hop (theo phan cong va theo quy dinh).

2.Tham gia cac cudc hop, hdi nghi vé cong tac co
lién quan theo phan cong cua lanh dao S¢ va Truong

1. Lanh dao duogc cung cip
thong tin kip thoi.

2.Céc cudc hop, hoi nghi
dat duoc muc tiéu, két qua
theo dng yéu cau cta lanh
dao.

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

bo phan dugc phan cong phu trach

4 | Xay dung va td chirc thue hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan cta

Ké hoach dugc xay dung,
thuc hi¢n theo dung tién do
quy dinh.

5 | Thuc hién nhiém vu chuyén moén & ngach tuong tng.

Nhiém vy hoan thanh dap
ung yéu cau, dung tién do

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

Nhiém vu dugc thong qua
hoac ban hanh van ban trinh
cap co6 tham quyén

3- Moi quan hé¢ trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly trye tiép va kiém duyét
két qua boi

Quan Iy true tiép

Cac don vi phdi hop chinh

- Truéng phong

- Cong chuc thudc mang cong viéc duge phan
cong.

Céc phong chuyén mon thudc S¢

3.2- Bén ngoai




Co quan, don vi c6 quan hé chinh Bin chit quan hé

Cac B9, ban, nganh Trung uong; Uy ban nhén dan céac Cu thé theo chtic ning ctia phong va nhiém vu lanh dao S¢, Trudng

tinh, thanh pho truc thudc trung wong phong giao

Céc s0, ban, nganh Cu thé theo chuc nang cua phong va nhiém vu lanh dao S&, Trudng
phong giao

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1

Tham quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu

1.1

Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao

1.2

Puoc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché lam viéc va phan cong ctia Truong phong

1.3

Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta Tinh uy, UBND tinh, S& Tai chinh trong pham vi nhiém vu dugc giao

1.4

Puogc tham gia cac cudc hop theo phan cong

1.5

Cé trach nhiém giai trinh vé tién dg, chat lugng, két qua, hi€u qua thuc hi€n nhiém vy, cdng viéc véi Trudng phong

1.7

Thuc hién quyén khac theo quy dinh ctia phap luat va phan cong

2

Tham quyén trong quan 1y cong chirc

2.1

Truc ti€p chi dao, giao nhiém vu; hudng dan, kiém tra, d6n déc viéc thuc hién nhiém vu d6i véi cong chirc thuoc pham vi linh
vuc dugc phan cong phu trach

2.2

Tham gia ¥ kién hoic kién nghi trong diéu dong, b6 nhiém, tiép nhan, thyc hién ché d6, chinh sach d6i véi cong chirc ctia phong




2.3 | Thuc hién quyén khéc theo quy dinh ctia phap luat va phan cong ctia Trudng phong

5- Pieu kién lam viéc

Diéu kién cu thé

Noi dung Dung riéng Dung chung
Ban lam vi¢c Phong hop
May vi tinh May photocopy
Trang thiét b Ta tai lidu May fax
Di¢n thoai ban May cit gidy
May in Xe 0 t0

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam vi¢c trong/ngoai tru s&
Tuan thu quy dinh v€ an toan, bao mat thong tin

Tinh chat cong viéc, moi truong
lam viéc

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

Murc d0 tu chu . n C A A A1 Z , Cn
T nhiém trudc cap trén ve két qua thuc hién

Su ho tro, phéi hop khac Puoc cung cép thong tin, tai liéu phuc vu nhiém vu

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

Thyee hién theo quy dinh ciia Pdng va ciia phdp ludt twong g vé tiéu chudn chire danh lanh dao, qudn 1y va cdc yéu cau sau:

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Tot nghi¢p dai hoc tré 1é€n thudc nganh hodc nhém nganh:

1. Kinh té hoc; Tai chinh - Ngan hang - Bép hiém; Quan Iy cong; Chinh sach cong; Ké toan; Kiém
toan; Xay dung; Giao thong; Quy hoach; Kién tric; Nong nghi€p; Luat; Quan tri - Quan ly;...

2. Céc nganh hodc chuyén nganh khac phu hop véi vi tri viée lam

Trinh d¢ dao tao

1. C6 trinh d6 Trung cép 1y luan chinh tri tré 1én.

BSi duding, chimg chi 3 '
o1 duong, chtmng ¢t 2. Co6 chung chi boi dudng lanh dao, quan ly cap phong va tuong duong.




3. C6 trinh do quan 1y nha nudc ddi véi cong chirc ngach chuyén vién trd 1én.
4. Co trinh d0 tin hoc, ngoai ngir hoac st dung duoc tiéng dan toc thiéu sb theo quy dinh cua Bang va
Nha nudc.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Pa dam nhiém va hoan thanh tSt nhiém vu ¢ cac chirc danh: Trudng phong va tuong dwong thudc chi
cuc thudc sd hodc Pho Trudng phong va twong duong thude cap xa trd 1én hoac co6 thoi gian cong tac
lién tuc trong nganh, linh vuc tr du 04 nam tré 1€n.

Pham chat ca nhan

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

2. C6 tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc véi tap thé, phdi hop cong tac tét.
3. Trung thyec, kién dinh, diém tinh, can than.

4. Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

5. Kha nang doan két ndi bo.

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

Céc yéu cau khac

1. C6 kha nang dé xut nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén mang
cong viéc dugce phan cong va lién quan dén chirc nang, nhi¢ém vu ctia phong.

2. C6 kha nang td chire trién khai nghién ctru, thuc hién céc dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon
cua phong.

3. Hiéu biét vé linh vuc cong tac ctia co quan, ctia phong.

4. Co6 kha nang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghi€ém cho cén b tré sau minh.

7- Yéu cau veé nang luc:

Thiee hién theo quy dinh ciia Pdang va ciia phdp ludt twong 1ing vé ning lwc trong tiéu chudn chire danh lanh dao, quan 1y va cdc

yeu cau sau:

Cap a6 (tir 1 dén 5)

Nhoém nang lwe Tén nang luc Co quan sir dung VTVL xdc dinh cu
the

Nang luc chung Dao duc va ban linh 4




T6 chuc thuc hién cong viéce

Soan thao va ban hanh van ban

Giao ti€p ung xu

Quan hé phéi hop

Str dung cong ngh¢ thong tin

Str dung ngoai ngir

Tham muu xay dung van ban

Huéng dan thuc hién vin ban

Nang luc chuyén moén Kiém tra thuc hién van ban

Tham dinh van ban

T6 churc thuc hién van ban

Tu duy chién luoc

Quan 1y sy thay doi

Nang lyc quan ly Ra quyét dinh

Quan 1y nguon luc
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Phat trién nhan vién

C. VI TRi VIEC LAM CHUYEN MON NGHIEP VU
Mau 50 09: Ban mo ta cong viéc va khung nang luc vi tri viéc lam cong chirc chuyén mon, nghi€p vu xép ngach chuyén vién
chinh va twong dwong

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé quan ly tai chinh, Ma vi tri viéc lam: STC-CMNV-01

ngan sach nha nuée Ngay bit diu thyuc hi¢n:

Ngach cong chirc twong rng: Chuyén vién chinh




Pia diém lam viéc:

S& Tai chinh tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban hién hanh cta Bang, chinh sach phép luat cia Nha nudc, cua nganh Tai
chinh, cua tinh v€ linh vuc tai chinh, k€ hoach, dau tu, chuyén doi so6

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hoac tham gia nghién ctu, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luge, quy hoach, ké hoach,
chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé an vé quan 1y tai chinh, ngan sach ¢ dia phuong;
chu tri, t6 chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc duge phan cong.

2- Nhiém vu, cong vi€c va tieéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, két

Tiéu chi danh gia hoan

quy pham phép luét,
chién luge, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dé 4n, dy 4n.

van ban phap luat; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé an cua
tinh vé quan 1y tai chinh, ngan sach, quan 1y tham
dinh quyét toan, quan 1y tai chinh hanh chinh - su
nghiép.

2. Chu tri nghién ctru, xay dung céc van ban quy
dinh chi tiét, huéng dan thi hanh quy dinh cta
bang, van ban phap luat; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh séach, chuong trinh, du an, dé an
quan trong cua nganh, linh vuc hodc cua tinh vé
quan ly tai chinh, ngan sach, quén ly tai chinh hanh
chinh - sy nghiép.

TT ic 3 2 5 2 | A oA
th{n vy, mang Cong viéc, nhiém vu cu thé qua dau ra thanh cong viéc
cong viéc
1 | X4y dyng van ban| 1. Tham gia nghién ctru, tham muu xay dung cac Céac quy dinh, van ban phap

luat, chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an duoc cép co
tham quyén thong qua.




Hudéng dan va trién
khai thuc hién cac van
ban.

1. Chit tri hodc tham gia huéng dén trién khai thuc
hién céc vin ban phap luat; chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé an
Trung uong, cua tinh vé quan 1y tai chinh, ngan
sach.

2. T6 chirc, huéng dan, theo ddi viéc thuc hién ché
dd, chinh sach chuyén mon, nghiép vu; dé xuat cac
bién phap dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quan ly
3. Chu tri hodc tham gia t6 chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé cong
tac hoach dinh va thuc thi chinh sach tai chinh

1. Van ban, tai liéu hudng
dan dugc ban hanh dung tién
d6, ké hoach, thoi gian va
bao dam chat lugng theo yéu
cau cla cap trén.

2. Truyen dat dugc cac nodi
dung v€ nghi¢p vu theo phan
cong dé cac to chtrc, cd nhan
khéc hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

3. Puoc co quan, t6 chuc 16p
dao tao, boi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc giang
day

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

Chu tri hoac Tham gia td chirc so két, téng két,
kiém tra, phan tich, danh gi4 va bdo cdo viéc thuc
hién cac van ban phép luat; chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh séach, chuong trinh, du an, dé an
ctia nganh tai chinh vé quan 1y tai chinh, ngan sach,
quan ly tai chinh hanh chinh - sy nghiép

1. Van ban bao cio két qua
kiém tra duoc thuc hién ding
thoi han quy dinh.

2. Noi dung béo cdo, danh gia
c6 d& xuét kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép ¢4 thim
quyén phé duyét.

Tham gia thim dinh
cac van ban.

Chu tri hodc tham gia tham dinh, gop ¥ cac vin ban
phap luat; chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du 4n, dé an lién quan dén
nganh tai chinh vé quan 1y tai chinh, ngan sach,
quan ly tai chinh hanh chinh - sy nghiép

Noi dung tham gia tham dinh,
gbp y duoc hoan thanh theo
ding ké hoach, chét lugng do
nguoi chu tri giao.




5 | Thuc hi¢n nhi¢ém vu | Chu tri hodc tham gia td chure trién khai thuc hién
chuyén mon, nghi¢p | cac hoat dong chuyén mon, nghi€p vu theo nhi€ém

Dam bao quy trinh cong tac va
theo dung ke hoach vé tién do,

dinh va thyc thi chinh sach lién quan dén nganh,
linh vuc nhi¢m vu dugc phan cong.

Vu. vu dugc phan cong. chat luong va hiéu qua cong
viéc.
6 | Phoi hop thuc hién. | Phdi hop véi cac don vi lién quan tham muu hoach 1. Céng viéc, nhiém vu duoc

giao thong sudt, tao dugc
moi quan hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét luong,
theo dung tién do ké hoach.

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

Tham dy day dd, chuan bj tai
liéu va y kién phat bic¢u theo
yéu cau.

8 | Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tudn cla ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké hoach
theo dung ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhiém
vu duogc giao.

3- Moi quan h¢ trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy trwe tiép va kiém duyét A <X . e ,

két qua boi Quan ly truc tiép Cac don vi phoi hgp chinh

- Truéng phong Céc phong chuyén mon thudc S&
- Pho Trudng phong

3.2- Bén ngoai




Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Céc co quan, t0 chtrc, don vi c6 lién quan dén linh vuc tai chinh, | - Tham gia cac cude hop c6 li€én quan

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

- Cung cap thong tin, bao céo theo yéu cau

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

1 | Puogc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao

2 | Tham gia y kién vé€ cac vi¢c chuyén mon ctua don vi

3 | Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta Tinh uy, UBND tinh, S& Tai chinh trong pham vi nhiém vu dugc giao

4 | Buoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap trén.

5- Diéu kién lam viéc

N Diéu kién cu thé
NOi dung : A — :
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc th)ng hop
’ Mav vi tinh May photocopy

Trang thiét bi v May fax
Tu tai liéu L, .k
May in May cat giay

Xe 0 t0
. £, A A N Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéce
Tinh chat cong viéc, moi truong | . . A <. ,
14m vidc Lam viéc trong/ngoai try s&
j Tuan thu quy dinh v€ an toan, bao mat thong tin




Mirc do tu chu

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

Su hd trg, phdi hop khac

Puoc cung cap thong tin, tai liéu phuc vu nhiém vu

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

Thee hién theo quy dinh ciia Pdng va ciia phdp ludt twong iing vé tiéu chudan chirc danh lanh dao, qudn Iy va cdc yéu cau sau:

Nhoém yéu cau

Yeéu cau cu the

Trinh d0 dao tao

Tot nghiép dai hoc trd 1€n thudc nganh hodc nhém nganh:

1. Kinh té hoc; Tai chinh - Ngan hang - Bao hiém; Quan 1y cong; Chinh sach cong; K& toan; Kiém toan;
Xay dung; Giao thong; Quy hoach; Kién truc; Nong nghi€p; Luat; Quan tri - Quan ly;...

2. T6t nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dio tao pht hop vai yéu cau cta vi tri viéc lam.

Boi dudng, ching chi

1. C6 trinh d6 quan 1y nha nudc d6i véi cong chirc ngach chuyén vién chinh trg 1én.
2. C6 trinh d9 tin hoc, ngoai ngit hoidc str dung duoc tiéng dan tdc thiéu sb theo quy dinh cua Pang va Nha
nudc.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh phu vé ngach chuyén vién chinh

Pham chat ca nhan

1. Trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh sach ciia Pang, phap luat cia Nha nudc,
quy dinh, quy ché ctia co quan, t6 chirc.

2. C6 tinh than trach nhiém cao vé6i cong viéc vai tap thé, phdi hop cong tac tot.
3. Trung thyc, kién dinh, diém tinh, can than.

4. Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

5. Kha nang doan két ndi bo.

6. Pham chat khac theo quy dinh cua cdp c6 tham quyén.

Cac yéu cau khac

1. C6 kha ning dé xuat, xay dung quy trinh ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén linh vuc dugc phan cong.




2. Hiéu va van dung duoc céc kién thire vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xir 1y cac tinh huéng
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xudt va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc
lam.

3. Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay
dung céc tai licu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhi¢m.

4. Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xdy dung, ban hanh vin ban vao cong viéc theo yéu cau cia
vi tri viéc lam.

5. Hiéu va thuc hién nhiém vu c4 nhan gén véi muc tiéu, két qua cua td churc; theo ddi chi sd két qua ca
nhan; bao céo tién do, két qua thuc hién nhiém vu.

7- Yéu cau veé nang luc:

Thiee hién theo quy dinh ciia Pang va ciia phdp ludt twong iing vé néing lyc trong tiéu chudn chire danh lanh dao, quan Iy va cdc
yéu cau sau:

Cap d6 (tir 1 dén 5)

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

Pao duc va ban linh 3

T6 chuc thyc hién cong viée

Soan thao va ban hanh van ban

Nang luc chung Giao tiép tmg xur

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

Tham muu xay dung van ban

Hudng dan thuc hién vin ban

Nang lyc chuyén moén = RO
Kiém tra thuc hién van ban

W W W IWI N[N |W | W | W W

Tham dinh van ban




T6 churc thuc hién van ban

Tu duy chién luoc

Quan 1y su thay doi

Nang luc quan 1y Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn luc

W | W | W |W |W|Ww

Phat trién nhan vién

Tén VTVL: Chuyén vién vé quan Iy tai chinh, ngan sach nha | Ma vi tri viéc lam: STC-CMNV-02

nudc Ngay bit diu thue hién:
Ngach cong chirc twong ing: Chuyén vién
Pia diém lam viéc: S& Tai chinh tinh Lao Cai

Céc van ban hién hanh cua DPang, chinh sach phap luat cua Nha nudc, cua nganh

uy trinh cong viéc lién quan: < 1. ., N ons 1s X X
Quy g Vi¢ q Tai chinh, cua tinh vé tai chinh, ké hoach, dau tu

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muru, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung,
hoan thién van ban quy pham phdp luat, du an, dé an ve tai chinh, ngan sach; chu tri, t6 chuc trién khai thyc thi cac nhiém vu
chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Nhiém vu, cong vi€c va tieu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Muc tiéu, két | Tiéu chi danh gia hoan

TT T 3 , . A . A ‘A
Nhigm vy, mang Céng viée, nhiém vu cu thé qué dau ra thanh cong viée
cong viéc * : o
1 | Thuc hién chuyén | Truc tiép thuc hién cadc nhi¢ém vu chuyén mon, bam bio quy trinh cong
mon, nghi€p vu theo | nghiép vu theo nhiém vu dugc phan cong. tac va theo dang ké hoach




quy dinh va phan
cong cua lanh dao
phu trach

vé tién d9, chat lugng va
hi€u qua cong viéc.

Tham muu xay dung
van ban quy pham
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dé an, dyu 4n.

1. Tham gia nghién ciru, tham muu, tong hop,
tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va chu tri xady duyng, hoan
thién van ban quy pham phap luat, du an, dé an
vé quan 1y tai chinh, ngan sach; Chu tri, to chirc
trién khai thuc thi cidc nhiém vu chuyén moén
theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Xay dung du toan thu chi hiang nim va ké
hoach tai chinh giai doan; kiém tra, bao cdo két
qua phan b, giao dy toan thu chi hang nam; cha
tri tong hop két qua thim dinh dy toan thu chi
hang nam; chu tri bao cdo tinh hinh thuc hién
cong khai du toan, quyét toan hang nam.

Huéng dan va trién
khai thuc hién thuc
hién cac van ban

1. Tham gia huéng dan trién khai thyuc hién cac
van ban phap luat; chién lugce, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé an
Trung uong, cua tinh vé quan 1y tai chinh, ngan
sach; quan ly tai chinh hanh chinh - sy nghiép.
2. Tb chirc, hudng dan, theo déi viée thyuc hién
ché dd, chinh sach chuyén moén, nghiép vu; dé
xuat cac bién phap dé nang cao hiéu lyc, hiéu
qua quan ly.

3. Tham gia t0 chitc cac chuyén dé boi dudng
nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach tai chinh.

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

2. Truyén dat duoc cac ndi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac to chuc,
ca nhan khac hiéu, trién
khai dugc va dat két qua.
3. Puogc co quan, t6 chuc
lop dao tao, boi dudng




danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.

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

Chu tri hodc Tham gia t6 chuc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gid va bdo céo viéc
thue hién cac van ban phap luat; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an vé quan 1y tai chinh, ngan sach, quan
1y tai chinh hanh chinh - sy nghiép.

1. Vin ban bao céo két
qua kiém tra dugc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

2. No6i dung bao céo, danh
gid co dé xuat kip thoi,
ding ké hoach, duoc cép
c6 tham quyén phé duyét.

Tham gia thim dinh

Tham gia thAm dinh, gop ¥ cac vin ban phap

Noi dung tham gia gop y

cac van ban. luat; chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh duoc hoan thanh theo
sach, chuong trinh, du an, dé an lién quan dén ding ké hoach, chat lugng
nganh tai chinh v€ quan 1y tai chinh, ngan séch, do ngudi chu tri giao.
quan ly tai chinh hanh chinh - su nghiép.

Phdi hop thuc hién. | Phdi hop véi cac don vi lién quan tham muu 1. Céng viéc, nhiém vu

hoach dinh va thyuc thi chinh sach lién quan dén
nganh, linh vyc nhi€ém vu dugc phan cong.

duogc giao thong sudt, tao
dugc moéi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
cao.

2. Noi dung phdi hop dugce
hoan thanh dat chat lugng,
theo ding tién do ké
hoach.

Thuc hién nhiém vu
chung, hd1 hop.

Tham dy céc cudc hop lién quan dén cong tac
chuyén moén trong va ngoai don vi theo phan
cong.

Tham du ddy du, chuan bi
tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau.




8 | Xay dung va thyuc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan cua ca Xay dung, thyc hién ké
nhan. hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duogc

giao.
3- M6i quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong
Du’:_)’ © quan ly tryc tiep va kiem duygt ket Quin 1y true tiép Ciac don vi phéi hop chinh
qua bai : : :
- Truéng phong Céc phong chuyén mon thudc S&
- Pho6 Trudng phong
3.2- Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé
Céc co quan, t6 chure, don vi ¢6 lién quan dén 1inh vuc t6 chic - Tham gia céac cudc hop c6 lién quan
can bo - Cung cap théng tin, bao céo theo yéu cau

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

1.1 | Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao

1.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén moén cua don vi

1.3 | BPugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta Tinh uy, UBND tinh, S& Tai chinh trong pham vi nhiém vu dugc giao




1.4 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap trén.

5- Pieu kién lam viéc

Diéu kién cu thé

Noi dung Dung riéng Dung chung
T Phong hop
, f/[a; ljﬁijllhgc May photocopy
Trang thiét b T i/ai liu May fax
(e May cat giay
May in Xe 6 t6

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam vi¢c trong/ngoai tru s&
Tuan thu quy dinh v€ an toan, bao mat thong tin

Tinh chat cong viéc, méi truong
lam viéc

Tu chu trong pham vi cong viéc dugce giao, chiu

Murc d0 tu chu j N S S \ A
T trach nhiém trudc cap trén vé két qua thuc hién

Puoc cung cép thong tin, tai li¢u phuc vu nhiém

Su ho trg, phdi hop khéc .

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

Thiee hién theo quy dinh ciia Ddng va ciia phdp ludt twong iing vé tiéu chudan chirc danh lanh dao, qudn Iy va cdc yéu cau sau:

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Tét nghiép dai hoc trd 1€n thudc nganh hodc nhém nganh:

1. Kinh té hoc; Tai chinh - Ngan hang - Bao hiém; Quan 1y cong; Chinh sach cong; Ké toan;
Trinh d6 dao tao Kiém todn; Xay dung; Giao thong; Quy hoach; Kién truc; Nong nghi¢p; Luat; Quan tri - Quan
1y;...

2. Céac nganh hodc chuyén nganh khac phu hop theo yéu cau nhiém vu.

Boi dudng, ching chi 1. C6 trinh d6 quan Iy nha nude ddi véi cong chirc ngach chuyén vién trd 1én.




2. C6 trinh d6 tin hoc, ngoai ngir hoic str dung duogc tiéng dan tdc thiéu sb theo quy dinh cia
Dang va Nha nudc.

Kinh nghiém (thanh tich

cong tac) C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh phu vé ngach chuyén vién

1. Trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh sach cia Dang, phap luét cua
Nha nuéce, quy dinh, quy ché cta co quan, t6 chtrc.

2. C6 tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc véi tap thé, phdi hop cong tac tét.

Pham chét c4 nhan 3. Trung thyc, kién dinh, diém tinh, cin than.

4. Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

5. Kha nang doan két ndi bo.

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

1. C6 kha nang dé xuat, xdy dung quy trinh ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién
lién quan dén linh vuc duoc phﬁn cong.

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

Céc yéu cau khac 3. Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, to chirc, trién khai nghién
ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon ddm nhiém.

4, 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.

5. Hiéu va thuc hién nhiém vu c4 nhan gén voi muc tiéu, két qua cua td chirc; theo ddi chi sd két
qua ca nhan; bao céo tién do, két qua thyc hién nhiém vu.

7- Yéu cau veé nang lue:

Thee hién theo quy dinh ciia Pdng va ciia phdp ludt twong iing vé nang lyc trong tiéu chudn chirc danh lanh dao, qudn Iy va cdc
Yyéu cau sau:



Nhom nang lue

Cap do (tir 1 dén 5)
Tén nang lwe Co quan sir dung VTVL xdc
dinh cu thé

Nang luc chung

bao duc va ban linh

T6 chirc thuc hi¢n cong vige

Soan thao va ban hanh van ban

Giao ti€p ung xur

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

Nang lyc chuyén moén

Tham muu xay dyng van ban

Hudng dan thyc hién vin ban

Kiém tra thuc hién van ban

Tham dinh vin ban

T6 churc thuc hién van ban

Nang luc quan ly

Tu duy chién luoc

Quan 1y sy thay doi

Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn luc

DO (N[N |W W |W[W[IW[IN[|N[W| W |W|WwW|Ww

Phat trién nhan vién

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé quan ly tai san cong

Ma vi tri viéc lam: STC-CMNV-03

Ngay bit dau thuc hién:

Ngach cong chirc twong ing:

Chuyén vién chinh




Pia diém lam viéc:

S& Tai chinh tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban hién hanh ctia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc, ciia nganh Tai
chinh, cua tinh vé linh vuc tai chinh, k€ hoach, dau tu, quan ly tai san cong

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hoac tham gia nghién ctu, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luge, quy hoach, ké hoach,
chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phép luat, du an, dé¢ 4n v€ quan 1y tai san cong; chu tri, t6 chirc trién
khai thyc thi cac nhi€ém vy chuyén mon theo mang cong vi¢c dugc phan cong.

2- Nhiém vu, cong vi€c va tieéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, két

Tiéu chi danh gia hoan

quy pham phép luét,
chién luge, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dé 4n, dy 4n.

van ban phap luat; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé an cua
tinh vé quan 1y, st dung tai san cong.

2. Chu tri nghién ctru, xay dung céc van ban quy
dinh chi tiét, huéng dan thi hanh quy dinh cua
bang, van ban phap luat; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé an
quan trong cuia nganh, linh vuc hodc cua tinh vé
quan ly tai chinh, ngan sach, quan 1y tai chinh hanh
chinh - su nghiép.

TT ic 3 2 5 2 | A oA
th{n vy, mang Cong viéc, nhiém vu cu thé qua dau ra thanh cong viéc
cong viéc
1 | X4y dyng van ban| 1. Tham gia nghién ctru, tham muu xay dung cac Céac quy dinh, van ban phap

luat, chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an duoc cép co
tham quyén thong qua.

Hudéng dan va trién
khai thuc hién cac van
ban.

1. Chi tri hodc tham gia huéng dén trién khai thuc
hién cac van ban phap luat; chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé an

1. Van ban, tai liu hudng
dan dugc ban hanh ding tién
do, ké hoach, thoi gian va




Trung wong, cua tinh vé quan 1y, sir dung tai san
cong.

2. Té chir, huéng dan, theo ddi viée thuc hién ché
do, chinh sach chuyén mon, nghiép vu; dé xuét céac
bién phap dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan ly.
3. Chu tri hodc tham gia t6 chuc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phod bién kinh nghiém vé cong
tac hoach dinh va thuc thi chinh sach quan ly, su
dung tai san cong.

bao dam chat luong theo yéu
ciu cla cép trén.

2. Truyén dat dugc cac nodi
dung v¢ nghi¢p vu theo phan
cong dé cac to churc, ¢4 nhan
khac hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

3. Puoc co quan, t6 chire 16p
dao tao, bdi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc giang
day

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

Chu tri hoac Tham gia td chire so két, téng két,
kiém tra, phan tich, danh gia va béo cao vi¢c thuc
hién céac van ban phap luat; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh séach, chuong trinh, dy an, dé an
ciia nganh tai chinh vé quan 1y, st dung tai san
cong.

1. Vin ban bao cdo két qua
kiém tra dugc thyc hién dang
thoi han quy dinh.

2. Noi dung béo cdo, danh gia
c6 dé xuat kip thoi, dung ké
hoach, dugc cip c6 tham
quyén phé duyét.

Tham gia tham dinh
cac van ban.

Chu tri hodc tham gia thim dinh, gop ¥ cac vin ban
phap luat; chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé 4an lién quan dén
nganh tai chinh vé quan 1y, str dung tai san cong.

Noi dung tham gia tham dinh,
gép y dugc hoan thanh theo
ding ké hoach, chét luong do
nguoi chu tri giao.

Thuc hién nhiém vu
chuyén mon, nghi¢p
vu.

1. Chu tri hodac tham gia td chirc trién khai thuc
hién cac hoat dong lién quan dén quan 1y, sir dung
tai san cong trén dia ban tinh: mua méi, thu hoi,
diéu chuyén, thanh 1y, cong khai tai san, tham muu
ban hanh cac chinh sach, quy dinh vé quan 1y, sir
dung tai san cong trén dia ban tinh; phuong 4n sip

bam bao quy trinh cong tac va
theo dting ké hoach vé tién do,
chat luong va hiéu qua cong
viéc.




xép, xtr Iy nha, dat, 6 t6 thudc pham vi quan Iy cua
dia phuong.
2. Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

6 | Phoi hop thuc hién.

Phoi hop véi cac don vi lién quan tham muu hoach
dinh va thyc thi chinh sach lién quan dén nganh,
linh vuc nhiém vu dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu duogc
giao thong sudt, tao dugc
moi quan hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duogc
hoan thanh dat chét luong,
theo dung tién d6 ké hoach.

7 | Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén cong tac
chuyén mon trong va ngoai don vi theo phan cong.

Tham dy day di, chuan bj tai
liéu va y kién phat bicéu theo
yéu cau.

8 | Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tudn cta ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké hoach
theo dung ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhi€ém
vu dugc giao.

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

két qua béi

Puoc quan 1y truc tiép va kiém duyét

Quan ly tryec tiép

Cic don vi phdi hop chinh

- Truéng phong
- Pho Trudng phong

Céc phong chuyén mon thudc S&

3.2- Bén ngoai




Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Céc co quan, t0 chtrc, don vi c6 lién quan dén linh vuc tai chinh, | - Tham gia cac cude hop c6 li€én quan

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

- Cung cap thong tin, bao céo theo yéu cau

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

1 | Puogc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao

2 | Tham gia y kién vé€ cac vi¢c chuyén mon ctua don vi

3 | Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta Tinh uy, UBND tinh, S& Tai chinh trong pham vi nhiém vu dugc giao

4 | Buoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap trén.

5- Diéu kién lam viéc

N Diéu kién cu thé
NOi dung : A — :
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc th)ng hop
’ Mav vi tinh May photocopy

Trang thiét bi v May fax
Tu tai liéu L, .k
May in May cat giay

Xe 0 t0
. £, A A N Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéce
Tinh chat cong viéc, moi truong | . . A <. ,
14m vidc Lam viéc trong/ngoai try s&
j Tuan thu quy dinh v€ an toan, bao mat thong tin




Mirc do tu chu

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

Su hd trg, phdi hop khac

Puoc cung cap thong tin, tai liéu phuc vu nhiém vu

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

Thee hién theo quy dinh ciia Pdng va ciia phdp ludt twong iing vé tiéu chudan chirc danh lanh dao, qudn Iy va cdc yéu cau sau:

Nhoém yéu cau

Yeéu cau cu the

Trinh d0 dao tao

Tot nghiép dai hoc trd 1€n thudc nganh hodc nhém nganh:

1. Kinh té hoc; Tai chinh - Ngan hang - Bao hiém; Quan 1y cong; Chinh sach cong; K& toan; Kiém toan;
Xay dung; Giao thong; Quy hoach; Kién truc; Nong nghi€p; Luat; Quan tri - Quan ly;...

2. T6t nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dio tao pht hop vai yéu cau cta vi tri viéc lam.

Boi dudng, ching chi

1. C6 trinh d6 quan 1y nha nudc d6i véi cong chirc ngach chuyén vién chinh trg 1én.
2. C6 trinh d9 tin hoc, ngoai ngit hoidc str dung duoc tiéng dan tdc thiéu sb theo quy dinh cua Pang va Nha
nudc.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh phu vé ngach chuyén vién chinh

Pham chat ca nhan

1. Trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh sach ciia Pang, phap luat cia Nha nudc,
quy dinh, quy ché ctia co quan, t6 chirc.

2. C6 tinh than trach nhiém cao vé6i cong viéc vai tap thé, phdi hop cong tac tot.
3. Trung thyc, kién dinh, diém tinh, can than.

4. Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

5. Kha nang doan két ndi bo.

6. Pham chat khac theo quy dinh cua cdp c6 tham quyén.

Cac yéu cau khac

1. C6 kha ning dé xuat, xay dung quy trinh ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén linh vuc dugc phan cong.




2. Hiéu va van dung duoc céc kién thire vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xir 1y cac tinh huéng
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xudt va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc
lam.

3. Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay
dung céc tai licu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhi¢m.

4. Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xdy dung, ban hanh vin ban vao cong viéc theo yéu cau cia
vi tri viéc lam.

5. Hiéu va thuc hién nhiém vu c4 nhan gén véi muc tiéu, két qua cua td churc; theo ddi chi sd két qua ca
nhan; bao céo tién do, két qua thuc hién nhiém vu.

7- Yéu cau veé nang luc:

Thiee hién theo quy dinh ciia Pang va ciia phdp ludt twong iing vé néing lyc trong tiéu chudn chire danh lanh dao, quan Iy va cdc
yéu cau sau:

Cap d6 (tir 1 dén 5)
Nhom nang luc Tén nang lue Co quan sir dung VTVL
xac dinh cu thé
Pao dic va ban linh 3
T chire thuc hién cong viéc 3
Soan thao va ban hanh van ban 3
Nang lyc chung Giao tiép ung xur 3
Quan hé phdi hop 3
Str dung cong nghé thong tin 2
Str dung ngoai ngtr 2
Tham muu xay dung van ban 3
Nang lyc chuyén moén Hudéng dan thuc hién van ban 3
Kiém tra thyc hién vin ban 3




Tham dinh vian ban

To chirc thuc hién van ban

Tu duy chién luoc

Quan 1y sy thay dbi

Nang luc quan 1y Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn luc

W[ W | W |W | W | W |Ww

Phat trién nhan vién

Ma vi tri viéc lam: STC-CMNV-04
Ngay bit dau thuc hién:

Tén VTVL: Chuyén vién vé quén 1y tii sin cong

Ngach cong chirc twong rng: Chuyén vién

Pija diém lam viéc: S& Tai chinh tinh Lao Cai

Céc van ban hién hanh cua Dang, chinh sach phap luat cua Nha nudc, cua nganh

uy trinh cong viéc lién quan: o 1 . X e 1 x A
Quy 8 VI¢ q Tai chinh, cua tinh vé tai chinh, ké hoach, dau tu

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung,
hoan thi¢n van ban quy pham phép luat, du &4n, dé an v€ quan ly, st dung tai san cong tai dia phuong; chu tri, to chirc 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 s o o
TT| Nnic - Muc tieu, két Ti€u chi danh gia hoan
iém vy, man R o . x 2 A 5 n <A
v VL, ang Cong viéc, nhiém vu cu thé qua dau ra thanh cong viéc
cong viéc : : s
1 | Thuyc hién chuyén | 1. Thuc hién cac cong viéc lién quan dén quan bam bio quy trinh cong
mon, nghi€p vu theo | 1y, st dung tai sdn cong trén dia ban tinh: mua tac va theo dung ké hoach




quy dinh va phan
cong cua lanh dao
phu trach

m&i, thu hdi, diéu chuyén, thanh 1y, cong khai
tai san, tham muu ban hanh céc chinh sach, quy
dinh vé quan ly, sir dung tai san cong trén dia
ban tinh; phuong an sap xép, xtr 1y nha, dat, 6 to
thudc pham vi quan 1y cua dia phuong.

2. Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén
giao.

vé tién d9, chat lugng va
hi€u qua cong viéc.

Tham muu xay dung
van ban quy pham
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, d€ 4n, dy an.

1. Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop,
tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan
thién vin ban quy pham phap luat, du 4n, dé an
vé quan 1y, st dung tai san cong.

2. Tham gia nghién ctu, tham muu xay dung
céc van ban phap luat; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé an
ctia tinh vé quan 1y, sit dung tai san cong.

Hudéng dan va trién
khai thuc hién thuc
hién cac van ban

1. Tham gia huéng dan trién khai thyuc hién cac
van ban phap luat; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé an
Trung uong, cua tinh vé quan 1y, str dung tai san
cong.

2. T6 chir, huéng dan, theo ddi viéc thuc hién
ché dd, chinh sach chuyén mon, nghiép vu; dé
Xuit cac bién phap dé nang cao hi¢u luc, hi¢u
qua quan ly.

3. Tham gia to chirc cac chuyén dé bdi dudng
nghiép vu, pho bién kinh nghiém vé cong tac
quan ly, st dung tai san cong

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat luong theo yéu
ciu cla cap trén.

2. Truyen dat duoc cac noi
dung v& nghiép vu theo
phan coéng dé cac to chure,
c4 nhan khac hiéu, trién
khai dugc va dat két qua.

3. Puogc co quan, t6 chiic
16p dao tao, bdi dudng




danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.

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

Chu tri hodc Tham gia t6 chuc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gid va bdo céo viéc
thue hién cac van ban phap luat; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an vé quan 1y, str dung tai san cong.

1. Vin ban bao céo két
qua kiém tra dugc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

2. No6i dung bao céo, danh
gid co dé xuat kip thoi,
ding ké hoach, duoc cép
c6 tham quyén phé duyét.

Tham gia thim dinh
cac van ban.

Tham gia thAm dinh, gop ¥ cac vin ban phap
luat; chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé 4n lién quan dén
nganh tai chinh vé quan 1y, sir dung tai san céng

No6i dung tham gia gép y
duoc hoan thanh theo
ding ké hoach, chit lugng
do ngudi chu tri giao.

Phdi 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 vyc nhi€ém vu dugc phan cong.

1. Coéng viéc, nhi€ém vu
duoc giao thong sudt, tao
dugc moéi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
cao.

2. Noi dung phdi hop dugce
hoan thanh dat chit luong,
theo ding tién do ké
hoach.

Thuc hién nhiém vu
chung, hd1 hop.

Tham dy céc cudc hop lién quan dén cong tac
chuyén moén trong va ngoai don vi theo phan
cong.

Tham du ddy du, chuan bi
tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, tuan cua ca

nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké hoach




cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duogc

giao.
3- Moi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong
Dlr? ¢ quan ly trye tiep va kiem duyét ket Quan 1y true tiép Cac don vi phdi hop chinh
qua boi
- Truéng phong Cac phong chuyén mon thuoc S&
- Pho Trudng phong
3.2- Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Bin chat quan hé
Cac co quan, t6 churc, don vi ¢6 lién quan dén linh vuc t6 chirc - Tham gia céac cudc hop c6 lién quan
can bo - Cung cip thong tin, bao cdo theo yéu cau

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

1.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao

1.2 | Tham gia y kién v€ cac viéc chuyén moén cua don vi

1.3 | Buogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta Tinh uy, UBND tinh, S¢ Tai chinh trong pham vi nhiém vu dugc giao

1.4 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap trén.




5- Diéu kién lam viéc

Dicu kién cu thé

el dune Dung riéng Dung chung
an lam vié Phong hop
: E/Iaé? ljﬁijlfc May photocopy
Trang thiét bi T i]éli e Miy fax
4y in May cit gidy
May Xe 0 to

lam viéc

Tinh chat cong viéc, mdi truong

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam viéc trong/ngoai tru so
Tuan thu quy dinh v€ an toan, bao mat thong tin

Mirc do tu chu

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

Sy hd tro, phdi hop khac

Puogc cung cép thong tin, tai liéu phuc vu nhiém
vu

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

Thiee hién theo quy dinh ciia Pang va ciia phdp ludt twong iing vé tiéu chudan chirc danh lanh dao, qudn Iy va cdc yéu cau sau:

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu the

Trinh d¢ dao tao

Tot nghiép dai hoc trd 1€n thudc nganh hodc nhoém nganh:

1. Kinh té hoc; Tai chinh - Ngan hang - Bao hiém; Quan ly cong; Chinh sach cong; Ké toan;
Kiém toan; Xay dung; Giao thong; Quy hoach; Kién truc; Nong nghiép; Luat; Quan tri - Quan
1y;...

2. Cac nganh hodc chuyén nganh khac phi hop theo yéu cau nhiém vu.

Boi dudng, ching chi

1. C6 trinh d6 quan 1y nha nude ddi véi cong chirc ngach chuyén vién trd 1én.
2. Co trinh d0 tin hoc, ngoai ngit hoac stir dung dugc tiéng déan tdc thiéu sb theo quy dinh cua
Dang va Nha nudc.




Kinh nghiém (thanh tich

cong tac) C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh phu vé ngach chuyén vién

1. Trung thanh, tin tuong, nghiém tuc chap hanh chu truong, chinh sach cia Dang, phap luét cua
Nha nudc, quy dinh, quy ché cua co quan, t6 chirc.

2. C6 tinh than trach nhiém cao v6i cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tét.

Pham chét c4 nhan 3. Trung thuc, kién dinh, diém tinh, can than.

4. Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

5. Kha nang doan két ndi bo.

6. Pham chat khac theo quy dinh cua cdp c6 tham quyén.

1. C6 kha ning dé xuat, xdy dung quy trinh ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién
lién quan dén linh vuc dugc phan cong.

2. Hiéu va van dung duogc céac kién thirc vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xur 1y cac tinh
huéng trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc
theo vi tri viéc lam.

Céc yéu cau khac 3. Hiéu va van dung duoc cac kién thire vé phuong phap nghién ctru, to chic, trién khai nghién
ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

4, Ap dung thanh thao céc kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh van ban vao cong viéc theo
yéu cau cua vi tri viéc lam.

5. Hiéu va thuc hién nhiém vu ca nhan gin véi muc tiéu, két qua cua t chirc; theo ddi chi sé két
qua ca nhan; bao cao tién do, két qua thyc hién nhiém vu.

7- Yéu cau veé nang luec:

Thiee hién theo quy dinh ciia Pang va ciia phdp ludt twong ting vé nang lyc trong tiéu chudn chire danh lanh dao, qudn 1y va cdc
yéu cau sau:

Cap d6 (tir 1 dén 5)
Nhom nang luwe Tén nang lue Co quan sir dung VTVL xdc
dinh cu thé




Nang luc chung

bao duc va ban linh

T6 chirc thuc hi¢n cong vige

Soan thao va ban hanh van ban

Giao ti€p ung xur

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé¢ thong tin

Str dung ngoai ngir

Nang lyc chuyén moén

Tham muu xay dyng van ban

Hudng dan thyc hién vin ban

Kiém tra thuc hién van ban

Tham dinh vin ban

T6 chirc thuc hién van ban

Nang luc quan ly

Tu duy chién luoc

Quan 1y sy thay doi

Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn luc

Phat trién nhan vién

DN [N [ [N W || [W | W IN|N|[W|W W |W|Ww

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé quan ly gia

Ma vi tri viéc lam: STC-CMNV-05

Ngay béit dau thwe hién:

Ngach cong chirc twong urng:

Chuyén vién chinh

Dia diém lam viéc:

S& Tai chinh tinh Lao Cai




Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban hién hanh cia Pang, chinh sach phap luat cua Nha nudce, cia nganh Tai
chinh, cua tinh vé linh vuc tai chinh, k€ hoach, dau tu, quan ly tai san cong

1- Muc ti€u vi tri viéc lam

Chu tri hoac tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, thim dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach va chu tri xay dung, hoan thi¢n van ban quy pham phép luat, du an, dé€ 4n v€ quan 1y gid; chu tri, t6 chirc 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

Muc tiéu, két

Tiéu chi danh gia hoan

quy pham phép luat,
chién luge, quy
hoach, k& hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dé 4n, du an.

van ban phap luat; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé an cua
tinh vé& quan 1y gia.

2. Chu tri nghién ctru, xay dung céc van ban quy
dinh chi tiét, huéng dan thi hanh quy dinh cua
Pang, van ban phap luat; chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé an
quan trong cua nganh, linh vuc hodc cua tinh vé
quan ly gia.

TT ic 3 2 2 2 \ A oA
Nhi¢m vy, mang Coéng viéc, nhiém vu cu thé qua dau ra thanh cong viéc
cong viéc
1 | Xay dung van ban| 1. Tham gia nghién ctru, tham muu xay dyng céc Céac quy dinh, van ban phap

luat, chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an duoc cép co
tham quyén théng qua.

Hudéng dan va trién
khai thuc hién cac van
ban.

1. Chit tri hodc tham gia huéng dén trién khai thuc
hién cac van ban phép luat; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh séach, chuong trinh, dy an, dé an
Trung wong, cua tinh vé& quan 1y gia.

2. Tb chirc, huéng dan, theo ddi viéc thuc hién ché
do, chinh sach chuyén mon, nghi¢p vu; dé xuét cac
bién phap dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan ly.

1. Van ban, tai liéu hudng
dan dugc ban hanh dung tién
do, ké hoach, thoi gian va
bao dam chét luong theo yéu
ciu cla cép trén.

2. Truyén dat duoc cac ndi
dung vé nghiép vu theo phan




3. Chu tri hodc tham gia to chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, pho bién kinh nghiém vé cong
tac hoach dinh va thuc thi chinh sach quan ly, st
dung tai san cong.

cong dé cac to chirc, ca nhan
khéc hiéu, trien khai dugc va
dat két qua.

3. Pugc co quan, t6 chic 16p
dao tao, boi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc giang
day

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

Chu tri hodc Tham gia td chirc so két, téng két,
kiém tra, phan tich, danh gid va bao cdo viéc thuc
hién cac van ban phap luat; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh séach, chuong trinh, dy an, dé an
ctia nganh tai chinh vé quan Iy gia.

1. Vin ban bao cdo két qua
kiém tra duoc thuc hién ding
tho1 han quy dinh.

2. No6i dung béo cdo, danh gia
c6 dé xuat kip thoi, dung ké
hoach, duoc cip c6 tham
quyén phé duyét.

Tham gia thim dinh
cac van ban.

Chu tri hodc tham gia tham dinh, gdp ¥ cac vin ban
phap luat; chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé 4n lién quan dén
nganh tai chinh vé quan 1y gia.

Noi dung tham gia tham dinh,
gép y dugc hoan thanh theo
ding ké hoach, chét luong do
nguoi chu tri giao.

Thuc hién nhiém vu
chuyén mon, nghiép
vu.

1. Cha tri thuc hién cong viéc tham gia xac dinh
gia dat dé thu tién stir dung khi giao dét, don gia
thué dat, tham gia thAm dinh phuong an gia dat,
gia hang hoa, dich vu, xac dinh hé sd diéu chinh
gia dat, giai quyét don thu, khiéu nai lién quan dén
tai chinh vé dat dai.

2. Chu tri theo ddi tinh hinh gia ca thi truong, tong
hop bao cdo cong tac gia hang thang, quy, ndm va
dot xuat theo quy dinh.

3. Thyc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

bam bao quy trinh cong tac va
theo diing ké hoach vé tién do,
chat lwong va hiéu qua cong
viéc.




6 | Phéi hop thuc hién. Phdi hop véi cac don vi lién quan tham muu hoach
dinh va thyuc thi chinh sach lién quan dén nganh,
linh vyc nhiém vu dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhi¢ém vu duoc
giao thong subt, tao duoc
moi quan hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duogc
hoan thanh dat chét luong,
theo dung tién d6 ké hoach.

7 | Thuc hién nhi€ém vu | Tham dy cac cudc hop li€én quan dén cong tac
chung, hdi hop. chuyén mon trong va ngoai don vi theo phan cong.

Tham du day du, chudn bj tai
liéu va y ki€n phat bi€u theo
yéu cau.

8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tudn cta ca nhan.

Xay dung, thyc hién ké hoach
theo dung ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quan 1y truc tiép va kiém duyét

két qua béi Quan ly truec tiép

Cic don vi phéi hop chinh

- Truéng phong

- Pho Trudng phong

Céc phong chuyén mon thudc So

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

ngan sach

Céc co quan, t0 chtrc, don vi c6 lién quan dén linh vuc tai chinh, | - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan




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

- Cung cap thong tin, bao céo theo yéu cau

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao

2 | Tham gia y kién v€ cac viéc chuyén mon cua don vi

3 | Puoc cung cip céac thong tin chi dao diéu hanh ctia Tinh iy, UBND tinh, S¢ Tai chinh trong pham vi nhiém vu duoc giao

4 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua cap trén.

5- Diéu kién lam viéc

Dicu kién cu thé

Noi dung Dung riéng Dung chung
o ~ Phong hop
| E/{i’g lsﬁi:’lfc May photocopy
Trang thiét bi Tu tai lidu ﬁiﬁ f:t( gidy
May in Xe 0 t0

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam vi¢c trong/ngoai tru sd
Tuan thu quy dinh v€ an toan, bao mat thong tin

Tinh chat cong viéc, moi truong
lam viéc

Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhi¢m

Mirc do tu chu S S , ‘A
T trudce cap trén vé két qua thuc hién

Su ho tro, phéi hop khac Puoc cung cép thong tin, tai liéu phuc vu nhiém vu




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

Thiee hién theo quy dinh ciia Pang va ciia phdp ludt twong iing vé tiéu chudn chire danh lanh dao, quan 1y va cdc yéu cdu sau:

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1€n thudc nganh hodc nhém nganh:

1. Kinh té hoc; Tai chinh - Ngan hang - Bao hiém; Quan 1 cong; Chinh sach cong; K& toan; Kiém toan;
Xay dung; Giao thong; Quy hoach; Kién truc; Nong nghi¢p; Luat; Quan tri - Quan ly;...

2. Tt nghiép dai hoc tro 1én véi nganh hodc chuyén nganh dio tao pht hop vai yéu cau cta vi tri viéc lam.

Boi dudng, ching chi

1. C6 trinh d6 quan 1y nha nuée ddi véi cong chirc ngach chuyén vién chinh tré 1én.
2. C¢ trinh d6 tin hoc, ngoai ngtr hodc st dung dugc tiéng dan toc thiéu sb theo quy dinh cua Bang va Nha
nudc.

Kinh nghi¢m (thanh tich
cong tac)

C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh cia Chinh phu vé ngach chuyén vién chinh

Pham chat ca nhan

1. Trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc,
quy dinh, quy ché cua co quan, to churc.

2. C6 tinh than trach nhiém cao v&i cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tét.

3. Trung thuc, kién dinh, diém tinh, can than.

4. Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

5. Kha nang doan két ndi bo.

6. Pham chit khac theo quy dinh cua cdp c6 thAm quyén.

Céc yéu cau khac

1. C6 kha nang dé xuat, xdy dung quy trinh ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén linh vuc duoc phan cong.

2. Hiéu va van dung dugc cac kién thtrc vé linh vuc hoat dong va thyc thi, k§ ndng x1r Iy cac tinh huéng
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xudt va thuc hién cong vi¢c theo vi tri viéc
lam.

3. Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6 chirc, trién khai nghién ciru, xay
dung céc tai liu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.




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

5. Hiéu va thuc hién nhiém vu c4 nhan ga‘in véi muc tiéu, két qua cua td chirc; theo ddi chi sb két qua ca
nhén; bao cdo tién do, két qua thyc hi¢n nhiém vuy.

7- Yéu cau veé nang luc:

Thiee hién theo quy dinh ciia Pdang va ciia phdp ludt twong iing vé néing lyc trong tiéu chudn chire danh lanh dao, quan Iy va cdc
yeu cau sau:

Cap a6 (tir 1 dén 5)
Nhom nang luc Tén nang lue Co quan sir dung VTVL
xac dinh cu thé

Pao duc va ban linh 3

T6 chuc thyuc hién cong vige

Soan thao va ban hanh van ban

Naéng luc chung Giao tiép tmg xur

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

Tham muu xay dung van ban

Hudng dan thuc hién vin ban

Nang luc chuyén mon Kiém tra thyc hién van ban

Tham dinh van ban

To6 churc thuc hién van ban

Tu duy chién luoc

W | W [W W |[W[W|W NN [W[W|W W

Nang luc quan 1y

Quan 1y sy thay doi




Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn luc

Phat trién nhan vién

Ma vi tri viéc lam: STC-CMNV-06
Ngay bit diu thye hién:

Tén VTVL: Chuyén vién vé quén ly tii san cong

Ngach cong chirc twong ung: Chuyén vién

Pia diém lam viéc: S& Tai chinh tinh Lao Cai

Quy trinh cong viée lién quan: Céc van ban hién hanh ctia Bang, chinh sach phép luat cua Nha nudce, cia nganh
y § Vige lien quan: Tai chinh, cta tinh v& tai chinh, ké hoach, dAu tu

1- Muc ti€u vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muru, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung,
hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé an v€ quan 1y, st dung tai san cong tai dia phuong; chu tri, to6 chic trién khai
thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

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

Cac nhiém vu, cong viéc g » o o
TT| Nnie - Muc ticu, ket Ti€u chi danh gia hoan
1¢m va, mang Cong viéc, nhiém vu cu thé qua dau ra thanh cong viéc
cong viéc
1 | Thuc hién chuyén | 1.tham gia xac dinh gia dat dé thu tién sir dung Dam bio quy trinh cong
mon, nghi€p vu theo | khi giao dat, don gia thué dét, tham gia tham tac va theo ding ké hoach
quy dinh va phan| dinh phuong an gia dat, gia hang hoa, dich vu, vé tién do, chat luong va
cong cua lanh dao | xac dinh hé sé diéu chinh gia dat, giai quyet don hiéu qua cong vigc.
phu trach thu, khiéu nai lién quan dén tai chinh vé dat dai.




2. Theo ddi tinh hinh gi4 ca thi trudong, tong hop
bao cdo cong tac gia hang thang, quy, nam va
dot xuat theo quy dinh.

3. Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén
giao.

Tham muu xay dung
van ban quy pham
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, d¢ an, du 4n.

1. Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop,
tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan
thién vin ban quy pham phap luat, du an, dé an
vé quan 1y gia.

2. Tham gia nghién ctu, tham muu xay dung
cac van ban phap luat; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an, dé an
ctia tinh vé quan 1y gia.

Hudéng dan va trién
khai thuc hién thuc
hién cac van ban

1. Tham gia huéng dan trién khai thyc hién cac
van ban phap luat; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé an
Trung wong, cua tinh vé& quan 1y gia.

2. T6 chirc, huéng din, theo ddi viéc thuc hién
ché do, chinh sach chuyén mon, nghiép vu; dé
Xuét cac bién phap dé nang cao hi¢u luc, hi¢u
qua quan ly.

3. Tham gia t6 chitc cac chuyén dé bdi dudng
nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé cong tac
quan ly gia.

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

2. Truyen dat duoc cac noi
dung v& nghiép vu theo
phan coéng dé cac to chue,
c4d nhan khac hiéu, trién
khai dugc va dat két qua.
3. Puogc co quan, t6 chirc
16p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.




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 gid va bao cao viéc
thuc hién cac van ban phap luat; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh séch, chuong trinh, du
an, dé an vé quan 1y gia.

1. Van ban bao cdo két
qua kiém tra dugc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

2. Noi1 dung bao cao, danh
gia c6 dé xuat kip thoi,
ding ké hoach, duoc cép
c6 tham quyén phé duyét.

Tham gia tham dinh

Tham gia tham dinh, gép ¥ cac van ban phap

Noi dung tham gia gop y

cac van ban. luat; chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh duoc hoan thanh theo
sach, chuong trinh, dy an, dé 4n lién quan dén dang ké hoach, chat lugng
nganh tai chinh vé quan 1y gia. do nguoi chu tri giao.

Phéi hop thyc hién. Phdi hop v6i cac don vi lién quan tham muu 1. Cong viéc, nhiém vu

hoach dinh va thuc thi chinh sach lién quan dén
nganh, linh vyc nhiém vu dugc phan cong.

dugc giao thong subt, tao
dugc moéi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chat lugng,
theo dung tién 4o ké
hoach.

Thuc hién nhiém vu
chung, hd1 hop.

Tham dy céc cudc hop lién quan dén cong tac
chuyén moén trong va ngoai don vi theo phan
cong.

Tham du day du, chuan bi
tai liéu va y ki€n phat biéu
theo yéu cau.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nam, quy, thang, tudn ciia ca

nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dang ké hoach
cong tac cua don vi, co




quan va nhiém vu duoc

giao.
3- M6i quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong
Du’?' ¢ ﬂuan ly tryc tiep va kiém duyet ket Quan ly truc tiép Cac don vi phéi hop chinh
qua bai : : :
- Truéng phong Cac phong chuyén mon thuoc S&
- Pho Trudng phong
3.2- Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
Céc co quan, t6 chire, don vi ¢6 lién quan dén linh vuc td chirc - Tham gia céac cudc hop c6 lién quan
can bo - Cung cip thong tin, bao cdo theo yéu cau

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1.1

Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao

1.2

Tham gia y kién v€ cac viéc chuyén moén cua don vi

1.3

Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta Tinh uy, UBND tinh, S¢ Tai chinh trong pham vi nhiém vu dugc giao

1.4

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap trén.

5- Dieu kién lam viéc




Dicu kién cu thé

o dune Dung riéng Dung chung
an lam vié Phong hop
A 5[&;1 lsﬁijll}fc May photocopy
Trang thiét bi T i]éi e Miy fax
4y in May cat giay
Mavin Xe 010

lam viéc

Tinh chat cong viéc, mdi truong

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam viéc trong/ngoai tru so
Tuan thu quy dinh vé€ an toan, bao mat thong tin

Mitrc d0 tu chu

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

Sy hd tro, phdi hop khac

Puoc cung cap thong tin, tai liéu phuc vu nhiém
vu

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

Thiee hién theo quy dinh ciia Pang va ciia phdp ludt twong iing vé tiéu chudan chirc danh lanh dao, qudn Iy va cdc yéu cau sau:

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu the

Trinh do dao tao

Tét nghi¢p dai hoc trd Ién thudc nganh hodc nhém nganh:

1. Kinh t€ hoc; Tai chinh - Ngan hang - Bao hiém; Quan 1y cong; Chinh sach cong; Ké toan;
Kiém toan; Xay dung; Giao thong; Quy hoach; Kién truc; Nong nghiép; Luat; Quan tri - Quan
1y;...

2. Cac nganh hodc chuyén nganh khac phi hop theo yéu cau nhiém vu.

Boi dudng, chimg chi

1. C6 trinh d6 quan Iy nha nude ddi véi cong chirc ngach chuyén vién trd 1én.
2. Co trinh @0 tin hoc, ngoai ngt hoac sir dung dugc tiéng dan tdc thiéu sb theo quy dinh cua
Dang va Nha nudec.




Kinh nghiém (thanh tich

cong tac) C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh phu vé ngach chuyén vién

1. Trung thanh, tin tuong, nghiém tuc chap hanh chu truong, chinh sach cia Dang, phap luét cua
Nha nudc, quy dinh, quy ché cua co quan, t6 chirc.

2. C6 tinh than trach nhiém cao v6i cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tét.

Pham chét c4 nhan 3. Trung thuc, kién dinh, diém tinh, can than.

4. Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

5. Kha nang doan két ndi bo.

6. Pham chat khac theo quy dinh cua cdp c6 tham quyén.

1. C6 kha ning dé xuat, xdy dung quy trinh ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién
lién quan dén linh vuc dugc phan cong.

2. Hiéu va van dung duogc céac kién thirc vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xur 1y cac tinh
huéng trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc
theo vi tri viéc lam.

Céc yéu cau khac 3. Hiéu va van dung duoc cac kién thire vé phuong phap nghién ctru, to chic, trién khai nghién
ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

4, Ap dung thanh thao céc kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh van ban vao cong viéc theo
yéu cau cua vi tri viéc lam.

5. Hiéu va thuc hién nhiém vu ca nhan gin véi muc tiéu, két qua cua t chirc; theo ddi chi sé két
qua ca nhan; bao cao tién do, két qua thyc hién nhiém vu.

7- Yéu cau veé nang luec:

Thiee hién theo quy dinh ciia Pang va ciia phdp ludt twong ting vé nang lyc trong tiéu chudn chire danh lanh dao, qudn 1y va cdc
yéu cau sau:

Cap d6 (tir 1 dén 5)
Nhom nang luwe Tén nang lue Co quan sir dung VTVL xdc
dinh cu thé




bao duc va ban linh

T6 chirc thuc hi¢n cong vige

Soan thao va ban hanh van ban

Nang luc chung Giao tiép ung xur

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé¢ thong tin

Str dung ngoai ngir

Tham muu xay dyng van ban

Hudng dan thyc hién vin ban

Nang lyc chuyén moén Kiém tra thuc hién van ban

Tham dinh vin ban

T6 chirc thuc hién van ban

Tu duy chién luoc

Quan 1y sy thay doi

Nang luc quan ly Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn luc

DN [N [ [N W || [W | W IN|N|[W|W W |W|Ww

Phat trién nhan vién

Tén VTVL: Chuyén vién chinh v& quan 1y n¢ va kinh t& | Ma vi tri viéc lam: STC-CMNV-07

doi ngoai Ngay bit dau thuc hién:
Ngach cong chirc twong wng: Chuyén vién chinh
Pia diém lam viéc: S& Tai chinh tinh Lao Cai

Céc van ban hién hanh cua Bang, chinh sach phép luat cia Nha nudce, cua nganh Tai

trinh cong viéc lién quan: . s A 1~ Y X X
Quy cong vige lien qu chinh, cua tinh vé linh vuc tai chinh, ké hoach, dau tu




1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, nghién ciru, xay dung va t6 chure thuc hi¢n chinh sach, phap luat vé kinh té d6i ngoai
tong hop va ngudn von hd tro phat trién chinh thitc (ODA), von vay uu dii va cac ngudn von vién trg khong hoan lai trong pham
vi toan tinh va theo phan cong.

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

Cac nhiém vy, cong viéc

TT | Nhiém vy, ming

cong viéc

Cong viéc, nhiém vu cu the

Muc tiéu, ket
qua dau ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

1 | Xay dung van ban
quy pham phap luat,

chien  luge,  quy
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong

trinh, dé an, du an.

1. Tham gia nghién ctru, tham muu xay dung céac
van ban phap luét; chién lugc, ké hoach, chinh
sach, dinh hudng thu hut va sir dung ngudn von hd
trg phat trién chinh thitc (ODA), von vay wu dai.
2. Chu tri nghién ctru, xay dung cac van ban quy
dinh chi tiét, huéng dan thi hanh quy dinh cua
béng, van ban phap luat; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an, dé an
quan trong cua nganh, linh vuc hodc cua tinh vé
quan 1y tong hop vé kinh té ddi ngoai.

Céac quy dinh, van ban phap
luat, chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an duoc cép co
thim quyén thong qua.

2 | Tham gia tham dinh
cac van ban.

Chu tri hodc tham gia gbp ¥ cac van ban phép luat;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé 4n lién quan dén quan ly
téng hop kinh té d6i ngoai.

No6i dung tham gia tham dinh,
gép y duoc hoan thanh theo
dung ké hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

3 | Thuc hién nhiém vu
chuyén mon, nghiép
vu.

1. Chu tri hodc tham gia viéc chuan bi ndi dung, t6
chtrc van dong va diéu phoi cac nguén von ODA,
vOn uu dai.

Dam bao quy trinh cong tac va
theo ding ké hoach vé tién do,
chat lugng va hiéu qua cong
viéc.




2. Chu tri hodc tham gia viéc chuan bi ndi dung va
tién hanh dam phan diéu uéc qudc té khung vé von
ODA, von vay uu dai.

3. Chu tri hodc tham gia phdi hop voi cac co quan
lién quan lya chon Pé xuit chuong trinh, du an st
dung von vay ODA, von vay uu dai, vién trg khong
hoan lai trinh cdp c6 thAm quyén xem xét, quyét
dinh.

4. Chu tri hodc tham gia hudng dan céc cO quan
chu quan xay dung, trinh cap co thaim quyén xem
xét quyét dinh chu truong dau tu cac chuong trinh,
du an stir dung von ODA, von vay uu dai.

5. Chu tri hodc tham gia ra soat, tong hop, diéu
chinh, bd sung ké hoach dau tu cong trung han va
hang nam d01 v0i cac chuong trinh, du an sir dung
von ODA, vbn vay wu dii bao céo cip c6 tham
quyén phé duyét.

6. Chu tri hoic tham gia thim dinh chi truong dau
tu cac du an str dung vén ODA, von vay wu dai,
trir cac dy an quan trong quoc gia va dy an nhém
A, trinh cdp c6 thim quyén xem xét, quyét dinh
theo quy dinh cua phap luat.

7. Chu tri hodc tham gia tham dinh nguén vén va
kha ning can dbi von ODA, vbn vay uu dai cta
cac chuong trinh, dy an theo tham quyén.

8. Chu tri hodc tham gia tham dinh trinh cip c6
tham quyén phé duyét vin kién chuong trinh, du
an ODA ho tro ki thuat va cac chuong trinh, du 4n




hd tro k¥ thuat; tham gia thdm dinh cac chuong
trinh, du an st dung vén ODA, vbn vay vu dai.

9. Chu tri hodc tham gia theo doi va danh gia tinh
hinh thuc hién cac chuong trinh, du an stir dung von
ODA, vén vay uu dai; kiém tra, theo ddi viéc thuc
hién quy hoach, ké hoach, chuong trinh, du an su
dung von ODA, vbn vay uu dii; tong hop va thuc
hién ché d6 bao cdo vé tinh hinh thu hat, quan 1y
va str dung von ODA, von vay uu dai, vién trg phi
chinh pht nudc ngoai theo quy dinh cua phap luat.
10. Chu tri hodc tham gia t6 chirc thuc hién céc
bién phap dong bd nham nang cao hiéu qua quan
1y va str dung ngudn von ODA, von vay uu dai.

11. Chu tri hoac tham gia thyc hi¢n nhiém vu quan
1y nha nu6e dbi voi vién tro phi chinh phu nude
ngoai thudc thdm quyén va pham vi quan 1y.

12. Chu tri hodc tham gia theo do1 va danh gia cac
chuong trinh, dy an sir dung von ODA, vbn wu dai
va vién trg phi chinh phi nudc ngoai dugc giao
tryc tiép quan 1y thuc hién.

Phéi hop thyc 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.

1. Cong viéc, nhi¢ém vu duogc
giao thong subt, tao duoc
moi quan hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duogc
hoan thanh dat chét luong,
theo dung tién d6 ké hoach.




5 | Thuc hi¢n nhi¢ém vu | Tham dy cac cudc hop lién quan dén cong tac Tham du dﬁy du, chuén bi tai

chung, hd1 hop. chuyén mon trong va ngoai don vi theo phan cong. liéu va y kién phat bi€u theo
yéu cau.

6 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tudn cua ca nhan. Xay dung, thuc hién ké hoach

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

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quan 1y trwc tiép va kiém duyét

két qué boi Quan ly truc tiép Cac don vi phoi hgp chinh
- Truéng phong Cac phong chuyén mon thuoc S&
- Pho Trudng phong

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé¢ chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, to churc, don vi c6 lién quan dén linh vuc tai chinh,
ngan sach

chuyén mon

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong viée

- Cung cap thong tin, bao céo theo yéu cau

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé




1 | Buogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao

2 | Tham gia y kién v€ cac vi¢c chuyén mon ctua don vi

3 | Puoc cung cip céac thong tin chi dao diéu hanh cta Tinh Gy, UBND tinh, S¢ Tai chinh trong pham vi nhiém vu duoc giao

4 | Buoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap trén.

5- Pieu kién lam viéc

Diéu kién cu thé

Noi dung Dung riéng Dung chung
T Phong hop
’ E/[a;l ls?‘iirllh@c May photocopy
Trang thiét b1 Ta i]éi lidu May fax
(e May cat giay
May in Xe 6 t6

Tinh chat cong viéc, moi trudng
lam viéc

Tuan thu thot han hoan thanh cong viéc
Lam vi€c trong/ngoai try s&
Tuan thu quy dinh vé€ an toan, bao mat thong tin

Mitrc d0 tu chu

Ty chu trong pham vi cong vi¢c dugce giao, chiu trach nhi€ém
trude cap trén veé két qua thuc hién

Sy hd tro, phdi hop khac

Duoc cung cép thong tin, tai liéu phuc vu nhiém vu

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

Thiee hién theo quy dinh ciia Pang va ciia phdp ludt twong iing vé tiéu chudan chirc danh lanh dao, qudn Iy va cdc yéu cau sau:

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao Tét nghiép dai hoc trd 1€n thudc nganh hodc nhém nganh:




1. Kinh té hoc; Tai chinh - Ngan hang - Bao hiém; Quan 1y cong; Chinh sach cong; K& toan; Kiém toan;
Xay dung; Giao thong; Quy hoach; Kién truc; Nong nghiép; Luat; Quan tri - Quan ly;...
2. T6t nghiép dai hoc trd 1én voi nganh hodc chuyén nganh dio tao pht hop vai yéu cau cta vi tri viée lam.

Boi dudng, ching chi

1. C6 trinh d6 quan Iy nha nude ddi véi cong chirc ngach chuyén vién chinh tré 1én.
2. Co6 trinh d§ tin hoc, ngoai ngit hoac st dung duoc tiéng dan toc thiéu sb theo quy dinh cua Pang va Nha
nuoc.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh cia Chinh phu vé ngach chuyén vién chinh

Pham chat ca nhan

1. Trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh sach ciia Pang, phap luat cia Nha nudc,
quy dinh, quy ché ctia co quan, t6 chirc.

2. C6 tinh than trach nhiém cao vé6i cong viéc véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
3. Trung thuc, kién dinh, diém tinh, cin than.

4. Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

5. Kha nang doan két ndi bo.

6. Pham chat khac theo quy dinh cua cp c6 tham quyén.

Cac yéu cau khac

1. C6 kha ning dé xuat, xay dung quy trinh ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén linh vuc duoc phan cong.

2. Hiéu va van dung duoc céc kién thire vé linh vyc hoat dong va thuc thi, k§ nang xir 1y cac tinh huéng
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xudt va thue hién cong viéc theo vi tri viéc
lam.

3. Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay
dung céc tai liu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhi¢m.

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

5. Hiéu va thuc hién nhiém vu c4 nhan gén véi muc tiéu, két qua cua td churc; theo ddi chi sb két qua ca
nhén; bao cdo tién do, két qua thuc hién nhiém vu.

7- Yéu cau veé nang luc:




Thyee hién theo quy dinh ciia Pdng va ciia phdp ludt twong img vé ndng lyc trong tiéu chudn chire danh lanh dao, quan Iy va cdc
yéu cau sau:

Cap d6 (tir 1 dén 5)
Nhom nang lue Tén nang lue Co quan sir dung VTVL
xac dinh cu thé

bao duc va ban linh 3

To chue thyc hién cong viée

Soan thao va ban hanh van ban

Nang luc chung Giao tiép ung xur

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

Tham muu xay dung van ban

Huéng dan thuc hién vin ban

Nang luc chuyén moén Kiém tra thuc hién van ban

Tham dinh vin ban

To6 churc thuc hién van ban

Tu duy chién luoc

Quan ly sy thay doi

Nang lyc quan ly Ra quyét dinh

Quan 1y nguon luc
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Phat trién nhan vién

Ma vi tri viéc lam: STC-CMNV-13

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé quan Iy quy hoach

Ngay béit dau thue hién:




Ngach cong chirc twong rng:

Chuyén vién chinh

Dia diém lam viéc:

S& Tai chinh tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

chinh, cua tinh vé linh vuc tai chinh, ké hoach, dau tu

Céc van ban hién hanh cta Bang, chinh sach phép luat ctia Nha nudc, cua nganh Tai

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri hoac tham gia nghién ctru, xay dung chinh sach hodc thuc hi€n nhiém vu lanh dao, chi dao t6 chirc trién khai thuc hién
chinh séach, phap luat vé quan Iy h¢ thong quy hoach tinh. Thyc hién nhi€ém vy chuyén mén theo mang cong viéc dugc phan cong.

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

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, két

Tiéu chi danh gia hoan

quy pham phap luat,

chién  luge,  quy
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong

trinh, dé an, du an.

ban phap luat; chién lugc, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du 4n, dé an cua tinh vé cong tac quy
hoach.

TT ic 3 2 2 2 3 A oA
Nhi¢m vy, mang Céng viéc, nhiém vu cu thé qué dau ra thanh cong vige
cong viéc
1 | X4y dyng van ban | Chu tri nghién ctru, tham muu xay dyng cac van Céac quy dinh, van ban phap

luat, chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n duoc cép co
thim quyén thong qua.

Hudéng dan va trién
khai thuc hién cac van
ban.

1. Chu tri xay dung van ban chi dao, hudng dan,
kiém tra va to chire thuc hién cac van ban quy
pham phap luat vé quy hoach.

2. Chu tri hodc tham gia thong tin, tuyén truyén,
phd bién, gido duc phap luit vé quy hoach thudc
pham vi quan 1y.

1. Van ban, tai liéu hudéng
dan dugc ban hanh dung tién
d6, ké hoach, thoi gian va
bao dam chat lugng theo yéu
cau clia cap trén.

2. Truyen dat dugc cac nodi

dung v& nghiép vu theo phan
cong dé cac to chirc, ca nhan




khéc hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

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

Chu tri hodc Tham gia to chirc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, ddnh gia va bao cdo viéc thuc
hién cac van ban phép luat; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh séach, chuong trinh, dy an, dé an
vé cong tac quy hoach

1. Vin ban bao cdo két qua
kiém tra duoc thuc hién ding
thot han quy dinh.

2. Noi dung bao cdo, danh gia
c6 d& xuat kip thoi, ding ké
hoach, dugc cdp c6 tham
quyén phé duyét.

Tham gia thim dinh
cac van ban.

Chu tri hodc tham gia gop y cac van ban phap luat
vé quy hoach; quy hoach cac tinh ti€p gidp; quy
hoach cac xa, phuong, khu vuc,...

Noi dung tham gia tham dinh,
gép y dugc hoan thanh theo
ding ké hoach, chét luong do
nguoi chu tri giao.

Thuc hién nhiém vu
chuyén mon, nghiép
VUL

1. Quan ly quy hoach:

- Chu tri hodc tham gia phdi hop véi cac don vi
lién quan téng hop ké hoach 5 nam, ké hoach hang
nam vé cong tac quy hoach; tham muu giup cap co
tham quyén thyc hién 6 chirc lap, diéu chinh quy
hoach; cong bé, cong khai quy hoach.

- Chu tri hodc tham gia hudng dan dén dbc, danh
gia, thanh tra, kiém tra, giai quyét khiéu nai, t6 cao
vé cac hoat dong quy hoach thugc pham vi quan
ly.

- Chu tri hodc tham gia tong hop bao cao tinh hinh
thuc hién, kién nghi gidi phap thuc hién cac hoat
dong quy hoach duogc giao nhiém vu.

- Chu tri hogc tham gia xay dyung co s¢ dir liéu quy
hoach, hé thdng thong tin quy hoach qudc gia;

bam bao quy trinh cong tac va
theo ding ké hoach vé tién do,
chat lwong va hiéu qua cong
viéc.




quan 1y va cung cip thong tin vé quy hoach theo
quy dinh cua phép luat.

- Chu tri hodc tham gia tham muu cho cp c6 thAm
quyén vé viéc ban hanh va té) chtc thyc hién van
ban quy pham phap luat vé quy hoach tinh; ké
hoach, chinh sach, giai phap, bo tri nguon lue thue
hién va danh gia thuc hién quy hoach tinh; t6 chirc
lay v kién, t6 chirc cong bd quy hoach tinh; cung
cap dit liéu c6 lién quan thudc pham vi quan ly cta
dia phuong dé cap nhat vao h¢ thng thong tin va
co s& dir liéu quoc gia vé quy hoach; ra soat, dé
nghi diéu chinh quy hoach tinh; bao céo vé hoat
dong quy hoach trén dia ban tinh hang nam.

2. Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

Phéi hop thyc hién.

Phéi hop vai cac don vi lién quan tham muu hoach
dinh va thuc thi chinh sach lién quan dén nganh,
linh vyc nhiém vu dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu duogc
giao thong subt, tao duoc
moi quan hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duogc
hoan thanh dat chat lugng,
theo dung tién d6 ké hoach.

Thuc hién nhiém vu
chung, hd1 hop.

Tham du cac cudc hop li€én quan dén cong tac
chuyén mon trong va ngoai don vi theo phan cong.

Tham du day da, chuan bj tai
liéu va y kién phat biéu theo
yeu cau.

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan cta ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké hoach
theo dung ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhiém
vu duogc giao.




3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quan 1y trwc tiép va kiém duyét

két qué boi Quan ly truec tiép Cac don vi phoi hgp chinh

- Truéng phong Céc phong chuyén moén thuoc S&

- Pho Trudng phong

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Ban chat quan hé

Céc co quan, to chtic, don vi c6 lién quan dén linh vuc tai chinh, | - Tham gia cic cudc hop c6 li€én quan

ngan sach - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong viéc

chuyén mon

- Cung cap thong tin, bao céo theo yéu cau

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

1 | Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duge giao

2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon ctua don vi

3 | Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua Tinh uy, UBND tinh, S¢ Tai chinh trong pham vi nhiém vu dugc giao

4 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua cap trén.

5- Diéu kién lam viéc



Diéeu ki€n cu thé

NOi dung Dung riéng Dung chung
T ea Phong hop
, E/[a; lsﬁizfc May photocopy
Trang thiét bi Ta i]éi lidu May fax
(e May cat giay
May in Xe 6 t6

Tinh chat cong viéc, mdi truong
lam viéc

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viée
Lam vi€c trong/ngoai try s&
Tuan thu quy dinh v€ an toan, bao mat thong tin

Mitrc d0 tu chu

Tu chu trong pham vi cong vi¢c dugce giao, chiu trach nhiém
trude cap trén vé két qua thuc hién

Su hd trg, phoi hop khac

Puoc cung cap thong tin, tai li€u phuc vu nhiém vu

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

Thiee hién theo quy dinh ciia Pang va ciia phdp ludt twong iing vé tiéu chudn chirc danh lanh dao, qudn Iy va cdc yéu cau sau:

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd Ién thudc nganh hodc nhém nganh:
1. Kinh té hoc; Tai chinh - Ngéan hang - Bao hiém; Quan 1y cong; Chinh sach cong; Ké toan; Kiém toén;
Xay dung; Giao thong; Quy hoach; Kién truc; Nong nghiép; Luat; Quan tri - Quan ly;...

2. T6t nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dio tao pht hop vai yéu cau cta vi tri viéc lam.

Bo61 dudng, chung chi
nuoc.

1. C6 trinh d6 quan 1y nha nude ddi véi cong chirc ngach chuyén vién chinh tré 1én.
2. C6 trinh d9 tin hoc, ngoai ngit hodc str dung duoc tiéng dan tdc thiéu sb theo quy dinh ctia Pang va Nha

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh phu vé ngach chuyén vién chinh




1. Trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh sach ciia Pang, phap luat cia Nha nudc,
quy dinh, quy ché ctia co quan, t6 chirc.

2. C6 tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc véi tap thé, phdi hop cong tac tot.

Pham chét c4 nhan 3. Trung thyec, kién dinh, diém tinh, cén than.

4. Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

5. Kha nang doan két ndi bo.

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

1. C6 kha ning dé xuat, xdy dung quy trinh ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén linh vuc duoc phan cong.

2. Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé linh vyue hoat dong va thuc thi, k¥ ndng xtr ly cac tinh huéng
trong qué trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xudt va thuc hién cong vi¢c theo vi tri viéc
lam.

Céc yéu cau khac 3. Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6 chirc, trién khai nghién ciru, xay
dung céc tai licu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.

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

5. Hiéu va thuc hién nhiém vu c4 nhan gén véi muc tiéu, két qua cua td churc; theo ddi chi sd két qua ca
nhén; b4o cdo tién do, két qua thyc hién nhiém vuy.

7- Yéu cau veé nang lue:

Thiee hién theo quy dinh ciia Pang va ciia phdp ludt twong iing vé ning lyc trong tiéu chudn chire danh lanh dao, quan Iy va cdc
yéu cau sau:

Cép d6 (tir 1 dén 5)
Nhom nang luwe Tén nang lue Co quan sir dung VTVL
xac dinh cu thé

Pao duc va ban linh 3

Nang luc chun 2
gt g T6 chuc thuc hién cong vige 3




Soan thao va ban hanh van ban

Giao ti€p ung xu

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

Tham muu xay dung van ban

Huéng dan thuc hién van ban

Nang lyc chuyén mon Kiém tra thuc hién van ban

Tham dinh van ban

T6 chirc thuc hién van ban

Tu duy chién luoc

Quan 1y sy thay doi

Nang luc quan 1y Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn luc
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Phat trién nhan vién

Ma vi tri viéc lam: STC-CMNV-08

Tén VTVL: Chuyén vién vé quan Iy no va Kinh té d6i ngoai

Ngay bit diu thyc hién:

Ngach cong chirc twong irng: Chuyén vién

Pia diém lam viéc: S& Tai chinh tinh Lao Cai

Céc van ban hién hanh cua Bang, chinh sach phap luat cua Nha nudce, cia nganh
Tai chinh, cua tinh vé tai chinh, ké hoach, dau tu

Quy trinh cong viéc lién quan:

1- Muc tié€u vi tri viéc lam



Tham gia nghién ctru, tham muu, nghién ctru, xay dung va to chirc thuc hién chinh sach, phap luat vé kinh té ddi ngoai tong hop
va nguon von ho trg phat trién chinh thitc (ODA), von vay uu dai va cdc ngudn von vién trg khong hoan lai trong pham vi toan tinh
va theo phan cong.

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

Cac nhiém vu, cong viéc

TT | Nhiem ve, ming - ~ ~ ) Ml.l(i tciléu, két Tiél: hc‘hi lflé{lh gizjl’\hoz‘ln
é(‘)ng v ige Cong viéc, nhiém vu cu the qua dau ra anh cong viec
1 | Thyc hién chuyén | 1. Tham gia Viéc’chuén bi no1 dung, t6 chirc van bam bao quy trinh cong
mon, nghi€p vu theo | dong va di€u phdi cac nguén von ODA, von vu tac va theo dung k& hoach
quy dinh va phan| dai. vé tién do, chat lugng va
cong cua lanh dao| 2 Tham gia viéc chuin bi ndi dung va tién hanh hiéu qua cong viéc.

phu trach dam phan diéu udc qubc té khung vé vén ODA,
von vay uu dai.

3. Tham gia ph01 hop vdi cac co quan lién quan
lra chon pé xuat chuong trinh, du an st dung
vbn vay ODA, von vay uu dai, vién trg khong
hoan lai trinh c4p c6 tham quyén xem xét, quyét
dinh.

4. Tham gia huéng dan cac co quan chu quan
xdy dung, trinh cdp c6 thAm quyén xem xét
quyét dinh chu truong dau tu cac chuong trinh,
du an stir dung von ODA, von vay uu dai.

5. Tham gia ra soat, tong hop, diéu chinh, bd
sung ké hoach dau tu cong trung han va hang
nam ddi véi céc chuong trinh, dy an st dung
vén ODA, von vay wu di bao céo cap c6 tham
quyén phé duyét.




6. Tham gia tham dinh chu truong dau tu cac du
an su dung vén ODA, vbn vay wu dai, trir cac
du an quan trong quoc gia va du an nhom A,
trinh cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh
theo quy dinh cua phap luat.

7. Tham gia tham dinh nguén vén va kha niang
can d6i vén ODA, vén vay uvu dii cia cac
chuong trinh, dy an theo thim quyén.

8. Tham gia tham dinh trinh cip c6 thAm quyén
phé duyét vin kién chuong trinh, du &n ODA hd
tro k¥ thuat va cac chuong trinh, du an hd tro k¥
thuat; tham gia tham dinh céc chuong trinh, du
an str dung von ODA, von vay uu dai.

9. Tham gia theo doi va danh gia tinh hinh thuc
hién cac chuong trinh, dy &an sir dung von ODA,
vbn vay wu dai; kiém tra, theo ddi viéc thuc hién
quy hoach, ké hoach, chuong trinh, du an st
dung vén ODA, von vay uu dai; téng hop va
thuc hién ché d6 bao cao vé tinh hinh thu hut,
quan 1y va st dung vén ODA, vbn vay uu dii,
vién trg phi chinh pht nudc ngoai theo quy dinh
cua phap luat.

10. Tham gia to chirc thuc hién cc bién phap
dong bo nham nang cao hiéu qua quan 1y va su
dung ngudn von ODA, von vay vu dai.

11. Tham gia thuc hién nhiém vy quan ly nha
nude ddi v6i vién trg phi chinh phi nude ngoai
thudc thAm quyén va pham vi quan 1y.

12. Tham gia theo ddi va danh gid cac chuong
trinh, du 4n st dung vén ODA, vbn wu dai va




vién trg phi chinh phi nudc ngoai dugc giao
truc tiép quan 1y thuc hién.

Tham muu xay dung
van ban quy pham
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dé an, du an.

1. Tham gia nghién ctu, tham muu xay dung
cac van ban phap luat; chién luoc, ké hoach,
chinh sach, dinh hudéng thu hut va st dung
ngudn vén hd tro phat trién chinh thirc (ODA),
vbn vay vu dai.

2. Chu tri nghién ctru, xay dung cac van ban quy
dinh chi tiét, huéng din thi hanh quy dinh cua
Déng, van ban phap luat; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé an
quan trong ctia nganh, linh vyc hodc cua tinh vé
quan 1y tong hop vé kinh té ddi ngoai.

Tham gia tham dinh

Tham gia gop ¥ cac vin ban phap luat; chién

NoOi dung tham gia gép y

cac van ban. lugc, quy hoach, ké hoach, chinh séach, chuong duoc hoan thanh theo
trinh, du an, d€ an lién quan dén quan 1y tong dang ké hoach, chat lugng
hop kinh té doi ngoai. do nguoi chu tri giao.

Phéi hop thyc hién. Phéi hop v6i cac don vi lién quan tham muu 1. Cong viéc, nhiém vu

hoach dinh va thuc thi chinh sach lién quan dén
nganh, linh vyc nhiém vu dugc phan cong.

dugc giao thong subt, tao
dugc moéi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chat lugng,
theo dung tién 4o ké
hoach.




5 | Thuc hi¢n nhi¢ém vu | Tham du cac cudc hop li€n quan dén cong tac Tham du dﬁy du, chuén bi

chung, hoi hop. chuyén mon trong va ngoai don vi theo phan tai liéu va y kién phat biéu
cong. theo yéu cau.

6 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, tuan cua ca Xay dung, thuc hién ké

nhan. hoach theo dung ké hoach

cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duoc
giao.

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quan 1y true tiép va kiém duyét két
qua baéi

Quian 1y true tiép

Ciac don vi phdi hop chinh

- Truéng phong
- Pho Trudng phong

Céc phong chuyén mon thudc So

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Bin chat quan hé

can by

Cac co quan, to churc, don vi ¢6 lién quan dén linh vuc t6 chire

- Tham gia céac cudc hop c6 lién quan

- Cung cip thong tin, bao cdo theo yéu cau

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duge giao




1.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén moén cua don vi

1.3

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cta Tinh ty, UBND tinh, S¢ Tai chinh trong pham vi nhiém vu duoc giao

1.4

Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap trén.

5- Diéu kién lam viéc

Diéu kién cu thé

ot dune Dung riéng Dung chung
an 1am vié Phong hop
A f/[a; lsﬁiflfc May photocopy
Trang thiét bi T i]éi e Méy qu |
4y in May cat giay
My Xe 0 10

Tinh chat cong viéc, moé1 truong
lam viéc

Tuén tha thoi han hoan thanh cong vige
Lam vi¢c trong/ngoai tru s&
Tuan thu quy dinh v€ an toan, bdo mat thong tin

Mitrc d0 tu chu

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

Sy hd tro, phdi hop khac

Puoc cung cép thong tin, tai li¢u phuc vu nhiém
vu

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

Thiee hién theo quy dinh ciia Pang va ciia phdp ludt twong ing vé tiéu chudn chire danh lanh dao, quan 1y va cdc yéu cdu sau:

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao Tét nghiép dai hoc trd 1€n thudc nganh hodc nhém nganh:




1. Kinh té hoc; Tai chinh - Ngan hang - Bao hiém; Quan 1y cong; Chinh sach cong; Ké toan;
Kiém todn; Xay dung; Giao thong; Quy hoach; Kién truc; Nong nghi¢p; Luat; Quan tri - Quan
1y;...

2. Cac nganh hodc chuyén nganh khac phi hop theo yéu cau nhiém vu.

Boi dudng, ching chi

1. C6 trinh d6 quan Iy nha nude ddi véi cong chirc ngach chuyén vién trd 1én.
2. C6 trinh d0 tin hoc, ngoai ngit hoac sir dung dugc tiéng dan toc thiéu sb theo quy dinh cua
Dang va Nha nudc.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh cta Chinh phu vé ngach chuyén vién

Pham chat ca nhan

1. Trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh sach ciia Dang, phap luét cua
Nha nuéce, quy dinh, quy ché cia co quan, t6 chtrc.

2. C6 tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc véi tap thé, phdi hop cong tac tét.

3. Trung thuc, kién dinh, diém tinh, can than.

4. Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

5. Kha nang doan két ndi bo.

6. Pham chat khac theo quy dinh cua cap c6 thim quyén.

Cac yéu cau khac

1. C6 kha nang dé xuat, xdy dung quy trinh ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién
lién quan dén linh vuc dugc phan cong.

2. Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé linh vuc hoat dong va thyc thi, k¥ nang xur 1y cac tinh
hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc
theo vi tri viéc lam.

3. Hiéu va véan dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, to chic, trién khai nghién
ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

4. Ap dung thanh thao céc kién thtrc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban vao cong viéc theo
yéu cau cia vi tri viéc lam.

5. Hiéu va thyc hién nhiém vu ¢4 nhan ge"m véi muc tiéu, két qua cua td chire; theo ddi chi sb két
qua ca nhan; bao céo tién do, két qua thyc hi¢n nhiém vu.




7- Yéu cau veé nang luc:

Thyee hién theo quy dinh ciia Pdng va ciia phdp ludt twong img vé ndng lyc trong tiéu chudn chire danh lanh dao, quan Iy va cdc
yéu cau sau:

Cap d6 (tir 1 dén 5)
Nhom nang lue Tén nang lue Co quan sir dung VTVL xdc
dinh cu thé

Pao duc va ban linh

T6 chuc thyc hién cong viée

Soan thao va ban hanh van ban

Nang luc chung Giao tiép ung xur

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

Tham muu xay dung van ban

Huéng dan thuc hién vin ban

Nang luc chuyén mén Kiém tra thuc hién van ban

Tham dinh van ban

T6 chirc thuc hién van ban

Tu duy chién luoc

Quan 1y sy thay doi

Nang lyc quan ly Ra quyét dinh

Quan 1y nguon luc

N[NNI [W W W[ W[IW NN |W[W|W|WwW|Ww

Phat trién nhan vién

Ma vi tri viéc lam: STC-CMNV-09




53’1[1) VTVL: Chuyén vién chinh vé quan ly kinh té tong Ngay bit diu thuc hién:

Ngach cong chirc twong rng: Chuyén vién chinh

Pia diém lam viéc: S& Tai chinh tinh Lao Cai

Quy trinh cong viée lién quan: Céc van ban hién hanh cua Pang, chinh sach phap luat cua Nha nudc, cua nganh
y g VI quan: Tai chinh, cta tinh vé linh vuc tai chinh, k& hoach, dau tu, quan 1y tai san cong

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri tham muu, tong hop, thim dinh, hoach dinh chlen lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va tham gia xay dyng, hoan thién

vin ban quy pham phidp luat, du 4an, d& 4anvé ké hoach phat trién kinh t& - x3 hoi, dau tu phéat trién
nganh, linh vuc thudc pham vi quéan 1y; trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mén theo méang cong viéc dugc phan cong.

2- Nhi€ém vu, cong vi€c va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

T Nhie - Muc tiéu, két Tiéu chi danh gia
16T Vi, mang Céng viée, nhiém vu cu thé qui ddura | hoan thanh cong viée
cong viéc

1 | X4y dung ké hoach | 1. Tham gia xay dung, huong dan xay dung ké 1. Dy thdo cac van ban,

phat trién kinh té - xa | hoach phat trién kinh té - xa hoi 5 nim va hang ké
hoi nam hoach trinh cdp c6 thim
2. Tham gia tong hop theo ddi, danh gia tinh hinh quyén ban hanh.
th‘uclhlc;n lfe hoac? pI}at tr1'e~n k1}1h ‘te th ho1 dinh JKét qua tri 4n khai theo
ky hang thang, quy, nam, gitra ky va 5 nam. dung ké hoach v& tién
do, chat luong.

2 | QuanlyKinhté vimd | 1. Chu tri hodc tham gia nghién ctru, dé xuét cac 1. Du thdao cac vén
chu trrong, bién phap,tham gia xay dung co ché, ban, ké hoach trinh cip
chinh sach trong linh vuc tai chinh, tién t¢, lam ¢ tham quyén ban
phat va tai chinh doanh nghiép. hanh.




2. Chu tri hodc tham gia tong hop chung céac linh
vuc bao gdm: ngan sach nha nudc; von dau tu phat
trién toan xa hoi.

- Chu tri hodc phdi hop xdy dung du thao cac van
kién ké hoach phat trién kinh té - xa hoi theo quy
dinh.

3. Chu tri, phdi hop vdi cac don vi lién quan nghién
clru, soan thao cac van ban quy pham phap luat va
van ban hudng dan; xay dung co ché phdi hop
trong quan 1y diéu hanh kinh té.

4. Chu tri hoac phdi hop nghién ctru, dé xuat cac
chu truong, bién phap, co ché, chinh sach dé hd
trg, thuc hién ké hoach phat trién kinh té - xa hoi
cua linh vuc, pham vi theo doi.

5. Tham gia xay dung ké hoach tai chinh 05 nim
trong quan ly ng cong, chuong trinh quan 1y ng
trung han;

2. Két qua trién khai
theo ding ké hoach vé
tién do

Quan ly Kinh té
nganh, linh vuc, viung
lanh tho

1. Chu tri hodc tham gia nghién ctu, tong hop
chién lugc, dé xuit co ché, chinh sich phat trién
cac nganh, linh vyec.

2. Tham muu t6 chuc trién khai, giam sat, danh
gia, tong hop két qua thyc hién cac myc tiéu Phat
trlen bén ving; chién Iuoc va Ké hoach hanh dong
qudc gia vé Ting trudng xanh. Xay dung bao cio
thuc hién cac muc ti€u phat trién bén viing h?mg
nam. TO chic so két va téng két thuc hién Ké
hoach hanh dong quéc gia vé Tang trudng xanh.

1. Van ban bao céo két
qua kiém tra duoc thue
hién ding thoi han quy
dinh.
2. NoO1 dung bao cao,
danh gia c6 dé xuét kip
thoi, ding ké hoach,
dugc cdp c6 tham
quyén phé duyét.




2. Chil tri hodc tham gia theo ddi toan dién vé phat
trién kinh té - xa hoi trén dia ban tinh va cac x4,
phuong.

3. Chu tri hodc tham gia xir 1y cac van dé phat sinh
trong qué trinh tong hop, giao ké hoach va thuc
hién ké hoach cua tinh va cac x3, phuong.

4. Chu tri hodc tham gia xay dung va theo doi thuc
hién Nghi quyét ctia B Chinh tri vé xay dung va
phat trién cac x4, phuong.

5 Chu tri hodc tham gia xdy dung co ché, chinh
sach diéu phdi vé lién két ving; co ché, chinh sach
vé phat trién kinh té x4 hoi cac x4, phuong.

Tham gia tham dinh

Tham gia gop ¥ cac van ban phap luat; chién luoc,

Noi dung tham gia thAm

cac van ban. quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du dinh, gop ¥y dugc hoan
an, d€ an, co ché, chinh sach vé phat trién kinh té thanh theo dung ké
xa hoi. hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.
Phéi hop thyc hién. | Phéi hop voi cac don vi lién quan tham muu hoach 1. Coéng viéc, nhiém

dinh va thuc thi chinh sach lién quan dén nganh,
linh vyc nhiém vu dugc phan cong.

vu dugc giao thong
subt, tao duoc mbi
quan hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop
dugc hoan thanh dat
chat lugng, theo ding
tién d¢ ké hoach.




6 | Thyc hién nhi€ém vu | Tham dy cac cudc hop li€én quan dén cong tac Tham du déy du, chuan
chung, hoi hop. chuyén mon trong va ngoai don vi theo phan cong. bi tai liéu va y kién phat
biéu theo yéu cau.

7 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tudn cua ca nhan. Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach céng tac cua don
vi, co quan va nhiém vu

duoc giao.
3- Moi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong
Puwoc quan 1y trwc tiép va kiém duyét . < £ . . A ,
két qua béi Quan ly truec tiép Cac don vi phoi hgp chinh
- Truéng phong Cac phong chuyén mon thuoc S&
- Pho Trudng phong

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Bin chat quan hé

Céc co quan, to chtrc, don vi c6 lién quan dén linh vuc tai chinh, | - Tham gia cic cude hop c6 lién quan
ngan sach - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong viéc
chuyén mon

- Cung cap thong tin, bao céo theo yéu cau

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé




1 | Buogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao

2 | Tham gia y kién v€ cac vi¢c chuyén mon ctua don vi

3 | Puoc cung cip céac thong tin chi dao diéu hanh cta Tinh Gy, UBND tinh, S¢ Tai chinh trong pham vi nhiém vu duoc giao

4 | Buoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap trén.

5- Pieu kién lam viéc

Diéu kién cu thé

Noi dung Dung riéng Dung chung
T Phong hop
’ E/[a;l ls?‘iirllh@c May photocopy
Trang thiét b1 Ta i]éi lidu May fax
(e May cat giay
May in Xe 6 t6

Tinh chat cong viéc, moi trudng
lam viéc

Tuan thu thot han hoan thanh cong viéc
Lam vi€c trong/ngoai try s&
Tuan thu quy dinh vé€ an toan, bao mat thong tin

Mitrc d0 tu chu

Ty chu trong pham vi cong vi¢c dugce giao, chiu trach nhi€ém
trude cap trén veé két qua thuc hién

Sy hd tro, phdi hop khac

Duoc cung cép thong tin, tai liéu phuc vu nhiém vu

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

Thiee hién theo quy dinh ciia Pang va ciia phdp ludt twong iing vé tiéu chudan chirc danh lanh dao, qudn Iy va cdc yéu cau sau:

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao Tét nghiép dai hoc trd 1€n thudc nganh hodc nhém nganh:




1. Kinh té hoc; Tai chinh - Ngan hang - Bao hiém; Quan 1y cong; Chinh sach cong; K& toan; Kiém toan;
Xay dung; Giao thong; Quy hoach; Kién truc; Nong nghiép; Luat; Quan tri - Quan ly;...
2. T6t nghiép dai hoc trd 1én voi nganh hodc chuyén nganh dio tao pht hop vai yéu cau cta vi tri viée lam.

Boi dudng, ching chi

1. C6 trinh d6 quan Iy nha nude ddi véi cong chirc ngach chuyén vién chinh tré 1én.
2. Co6 trinh d§ tin hoc, ngoai ngit hoac st dung duoc tiéng dan toc thiéu sb theo quy dinh cua Pang va Nha
nuoc.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh cia Chinh phu vé ngach chuyén vién chinh

Pham chat ca nhan

1. Trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh sach ciia Pang, phap luat cia Nha nudc,
quy dinh, quy ché ctia co quan, t6 chirc.

2. C6 tinh than trach nhiém cao vé6i cong viéc véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
3. Trung thuc, kién dinh, diém tinh, cin than.

4. Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

5. Kha nang doan két ndi bo.

6. Pham chat khac theo quy dinh cua cp c6 tham quyén.

Cac yéu cau khac

1. C6 kha ning dé xuat, xay dung quy trinh ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén linh vuc duoc phan cong.

2. Hiéu va van dung duoc céc kién thire vé linh vyc hoat dong va thuc thi, k§ nang xir 1y cac tinh huéng
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xudt va thue hién cong viéc theo vi tri viéc
lam.

3. Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay
dung céc tai liu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhi¢m.

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

5. Hiéu va thuc hién nhiém vu c4 nhan gén véi muc tiéu, két qua cua td churc; theo ddi chi sb két qua ca
nhén; bao cdo tién do, két qua thuc hién nhiém vu.

7- Yéu cau veé nang luc:




Thyee hién theo quy dinh ciia Pdng va ciia phdp ludt twong img vé ndng lyc trong tiéu chudn chire danh lanh dao, quan Iy va cdc
yéu cau sau:

Cap d6 (tir 1 dén 5)
Nhom nang lue Tén nang lue Co quan sir dung VTVL
xac dinh cu thé

bao duc va ban linh 3

To chue thyc hién cong viée

Soan thao va ban hanh van ban

Nang luc chung Giao tiép ung xur

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

Tham muu xay dung van ban

Huéng dan thuc hién vin ban

Nang luc chuyén moén Kiém tra thuc hién van ban

Tham dinh vin ban

To6 churc thuc hién van ban

Tu duy chién luoc

Quan ly sy thay doi

Nang lyc quan ly Ra quyét dinh

Quan 1y nguon luc
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Phat trién nhan vién

Tén VTVL: Chuyén vién vé quan Iy kinh té tong hop Ma vi tri viéc lam: STC-CMNV-09




Ngay béit dau thue hién:
Ngach cong chirc twong ung: Chuyén vién
Pia diém lam viéc: S& Tai chinh tinh Lao Cai
Quy trinh cong viée lién quan: Cfi.c va'lrn bénqhiéqn hémP Sﬁa Déng‘, .chirrlh sécP phap luQE cua Nh% nuff’)c3 ?ﬁf‘ ngf‘mh
Tai chinh, cia tinh vé€ Iinh vuc tai chinh, ké hoach, dau tu, quan ly tai san cong

1- Muc ti€u vi tri viéc lam
Tham gia tong hop, tham muu chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va tham gia xay dung, hoan thién van ban quy pham
phap luat, du an, dé an vé ké hoach phat trién kinh té - xa hoi, dau tu phat trién nganh, linh vuc thudc pham vi quan 1y; trién khai

thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc duoc phan cong.

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

Cac nhiém vy, cong viéc

TT — - Muc tiu, két Tiéu chi danh gia
Nhi¢m vy, ming Cong viéc, nhiém vu cu thé qua dau ra hoan thanh cong viéc
cong viéc : : ©

1 | Xay dung ké hoach | 1. Tham gia xay dung, hudng dan xay dung ké 1. Du thdo cac van ban,

phat trién kinh té - xa | hoach phat trién kinh té - x4 hoi 5 nam va hang ké
hoi nam hoach trinh cip c6 thim
2. Tham gia tong hop theo do1, danh gia tinh hinh quyén ban hanh.
'[h‘L.I’Clhlél’l lfé hoac%l pl}ét trl.é~n kl‘nh ‘té xat ho1 dinh _Két qua tri 4n khai theo
ky hang thang, quy, nam, gitra ky va 5 nam. dung ké hoach v& tién
do, chat luong.

2 | Quanly Kinhté vimé | 1. Tham gia nghién ctru, dé xuat cac chi truong, 1. Dy thio cac vin
bién phap,tham gia xay dung co ché, chinh sich ban, ké hoach trinh cép
trong linh vuc tai chinh, tién té, lam phat va tai ¢ tham quyén ban
chinh doanh nghiép. hanh.




2. Tham gia tong hop chung céc linh vyc bao gom:
ngan sach nha nudc; von dau tu phat trién toan xa
hoi. Tham gia x4y dung du thao cic van kién ké
hoach phat trién kinh té - x4 hoi theo quy dinh.

3. Phdi hop véi cac don vi lién quan nghién ciru,
soan thao cac van ban quy pham phap luat va van
ban hudng dan; xay dung co ché phdi hop trong
quan 1y diéu hanh kinh té.

4. Phéi hop nghién ctru, dé xuat cac chu truong,
bién phap, co ché, chinh sach dé hd tro, thuc hién
ké hoach phat trién kinh té - x4 hdi cua linh vuc,
pham vi theo doi.

5. Tham gia xay dung ké hoach tai chinh 05 nim
trong quan ly ng cong, chuong trinh quan ly ng
trung han;

2. Két qua trién khai
theo ding ké hoach vé
tién do

Quan 1y Kinh té
nganh, }Tnh vuc, vung
lanh tho

1. Tham gianghién ctru, tong hop chién luoc, dé
xuat co ché, chinh sach phat trién cac nganh, linh
vuec.

2. Tham muu t6 chuc trién khai, giam sat, danh
gia, tong hop két qua thyc hién cac muyc tiéu Phat
trlen bén ving; chién luoc va Ké hoach hanh dong
quéc gia vé Tang trudng xanh. Xay dung bao céo
thuc hién cic muc tiéu phat trién bén vig hang
nam. T chic so két va téng két thuc hién Ké
hoach hanh dong qudc gia vé Tang trudng xanh.
2. Tham giatheo ddi toan dién vé phat trién kinh té
- xa ho1 trén dia ban tinh va céc xa, phuong.

1. Vin ban béo cao két
qua kiém tra duoc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.
2. NoO1 dung bao cdo,
danh gia co dé xuat kip
thoi, dtng ké hoach,
duoc cidp c¢6 tham
quyén phé duyét.




3. Tham giaxtr Iy cic van dé phat sinh trong qué
trinh téng hop, giao ké hoach va thuc hién ké
hoach cua tinh va cac xa, phuong.

4. Tham giaxay dung va theo ddi thyc hién Nghi
quyét ctia Bo Chinh tri vé xay dung va phat trién
cac xa, phuong.

5 Tham giaxay dung co ché, chinh sach diéu phbi
vé lién két vung; co ché, chinh sach vé phat trién
kinh té& x3 hoi cac x4, phudng.

Tham gia thim dinh

Tham gia gdp ¥ cc vin ban phép luat; chién lugc,

Noi dung tham gia tham

cac van ban. quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du dinh, gop y dugc hoan
an, d€ an, co ché, chinh sach vé phat trién kinh té thanh theo dung ké
xa hoi. hoach, chat lugng do
nguoi chu tri giao.
Phéi hop thuc hién. Phéi hop vai cac don vi lién quan tham muu hoach 1. Cong vi¢c, nhi€ém

dinh va thuc thi chinh sach lién quan dén nganh,
linh vyc nhiém vu dugc phan cong.

vu dugc giao thong
subt, tao duoc mbi
quan hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chét luong, theo dung
tién d9 ké hoach.

Thuc hién nhiém vu
chung, hdi hop.

Tham du cac cudc hop li€én quan dén cong tac
chuyén mon trong va ngoai don vi theo phan cong.

Tham du dﬁy du, chuén
bi tai liéu va y kién phat
biéu theo yéu cau.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, tuan cua ca nhan.

Xay dyng, thuc hién ké
hoach theo dung ké




hoach cong tac cua don
vi, co quan va nhiém vu

duogc giao.
3- Moi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong
Puwoc quan 1y trwc tiép va kiém duyét . . £ . . A ,
két qua béi Quan ly truec tiép Cac don vi phoi hgp chinh
- Truéng phong Céc phong chuyén moén thuoc S&
- Pho Trudng phong

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Ban chat quan hé

Céc co quan, to chtrc, don vi c6 lién quan dén linh vuc tai chinh, | - Tham gia cac cude hop c6 lién quan

ngan sach - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong viéc

chuyén mon

- Cung cap thong tin, bao céo theo yéu cau

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duge giao

2 | Tham gia y kién vé€ cac viéc chuyén mon cua don vi

3 | Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cta Tinh iy, UBND tinh, S¢ Tai chinh trong pham vi nhiém vu duoc giao




4 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua cap trén.

5- Pieu kién lam viéc

Diéu kién cu thé

Noi dung Dung riéng Dung chung
T Phong hop
, E[aén 133511}1@(: May photocopy
Trang thiét b T i/ai lisu May fax
(e May cat giay
May in Xe 6 t6

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam vi¢c trong/ngoai tru s&
Tuan thu quy dinh v€ an toan, bao mat thong tin

Tinh chat cong viéc, moi truong
lam viéc

Tu chu trong pham vi cong vi¢c dugc giao, chiu trach nhiém

Murc d0 tu chu NI , n
T trude cap trén veé két qua thuc hién

Su hd trg, phdi hop khac DPuoc cung cap thong tin, tai liéu phuc vu nhiém vu

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

Thee hién theo quy dinh ciia Pdng va ciia phdp ludt twong iing vé tiéu chudan chirc danh lanh dao, qudn Iy va cdc yéu cau sau:

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Tot nghiép dai hoc tré 1€n thudc nganh hodc nhém nganh:

1. Kinh té hoc; Tai chinh - Ngan hang - Bao hiém; Quan 1y cong; Chinh sach cong; K& toan; Kiém toan;
Xay dung; Giao thong; Quy hoach; Kién truc; Nong nghi€p; Luat; Quan tri - Quan ly;...

2. T6t nghiép dai hoc trd 1én voi nganh hodc chuyén nganh dio tao phu hop vai yéu cau cta vi tri viée lam.

Trinh d6 dao tao

1. C6 trinh d6 quan Iy nha nude ddi véi cong chirc ngach chuyén vién trd 1én.
Bo6i dudng, ching chi 2. Co6 trinh d§ tin hoc, ngoai ngit hoac st dung duoc tiéng dan tdc thiéu sb theo quy dinh cua Pang va Nha
nudc.




Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh phu vé ngach chuyén vién

Pham chat ca nhan

1. Trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh sach ciia Pang, phap luat cia Nha nudc,
quy dinh, quy ché cua co quan, to chirc.

2. C6 tinh than trach nhiém cao v&i cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tét.
3. Trung thyc, kién dinh, diém tinh, cén than.

4. Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

5. Kha nang doan két ndi bo.

6. Pham chat khac theo quy dinh cua cdp c6 tham quyén.

Céc yéu cau khac

1. C6 kha niang dé xuat, xay dung quy trinh ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan
dén linh vuc duoc phan cong.

2. Hiéu va van dung dugc cac kién thtrc vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ ndng xtr ly cac tinh hué)ng
trong qué trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong vi¢c theo vi tri viéc
lam.

3. Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay
dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

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

5. Hiéu va thyc hién nhiém vu c4 nhan gin v6i muc tiéu, két qua cta t6 chirc; theo ddi chi s6 két qua ca
nhén; bao cdo tién do, két qua thyc hién nhiém vuy.

7- Yéu cau veé nang luec:

Thiee hién theo quy dinh ciia Pang va ciia phdp ludt twong ting vé nang lyc trong tiéu chudn chire danh lanh dao, qudn 1y va cdc

yéu cau sau:

Nhom nang luwe

Cép d6 (tir 1 dén 5)
Tén nang lue Co quan sir dung VTVL
xac dinh cu thé




Nang luc chung

bao duc va ban linh

T6 chirc thuc hi¢n cong vige

Soan thao va ban hanh van ban

Giao ti€p ung xur

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

Nang lyc chuyén moén

Tham muu xay dyng van ban

Hudng dan thyc hién vin ban

Kiém tra thuc hién van ban

Tham dinh vian ban

T6 churc thuc hién van ban

Nang luc quan ly

Tu duy chién luoc

Quan ly sy thay doi

Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn luc

DN [N [ [N [ || [W | W N[N |W W |W|Ww

Phat trién nhan vién

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé quan ly dau tw

Ma vi tri viéc lam: STC-CMNV-11

Ngay bit dau thuc hién:

Ngach cong chirc twong wng:

Chuyén vién chinh

Dia diém lam viéc:

S& Tai chinh tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban hién hanh cua Bang, chinh sach phép luat cia Nha nudce, cua nganh Tai
chinh, cua tinh vé linh vuc tai chinh, ké hoach, dau tu




1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hoac tham gia nghién ctru, xay dung chinh sach hodc thuc hi€n nhiém vu lanh dao, chi dao t6 chirc trién khai thuc hién
chinh sach, phép luat vé quan 1y dau tu phat trién (dau tu cong, dau tu kinh doanh, dau tu theo phuong thirc doi tac cong tu) trén
pham vi toan tinh. Thyuc hi¢n nhi¢m vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

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

Cac nhiém vy, cong viéc g o o
TT| Nnie - Muc ticu, ket Ti€u chi danh gia hoan
1¢m va, mang Cong viéc, nhiém vu cu thé qua diu ra thanh cong viéc
cong viéc

1 | X4y dyng van ban | 1.Chu tri nghién ctru, tham muu xay dung cac van Céac quy dinh, van ban phap
quy pham phép luat, | ban phap luat; chién luoc, quy hoach, ké hoach, luat, chién luoc, quy hoach, ké
chién luoc, quy | chinh sach, chuong trinh, dy an, dé an cua tinh vé hoach, chinh sach, chuong
hoach, ké hoach, | ddu tur cong, dau tu kinh doanh, dau tu theo trinh, dy 4n, dé an dugc cip co
chinh sach, chuong| phuong thirc d6i tac cong tu (PPP). thim quyén thong qua.
trinh, d¢ an, dy an. 2. Chu tri hodc tham gia x4y dung co ché, chinh

sach huy dong, thu hut va khuyén khich dau tu theo
nganh, linh vuc, cdc mo6 hinh khu kinh té va dia
phuong.

3. Chu tri nghién ctru, xay dyng céc van ban quy
dinh chi tiét, huéng dan thi hanh quy dinh cua
Déng, van ban phap luat; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an, dé an
quan trong cua nganh, linh vyc hodc cua tinh vé
dau tu cong, dau tu kinh doanh, dau tu theo
phuong thirc ddi tac cong tu (PPP).

2 |Hudng dan va trién | 1. Chu tri hodc tham gia hudng dn trién khai thuc 1. Van ban, tai liéu hudng
khai thuc hién cac van | hién céc van ban phap luét; chién luoc, quy hoach, dan duoc ban hanh ding tién
ban. ké hoach, co ché chinh sach, chuong trinh, du an, dd, ké hoach, thoi gian va

dé an Trung wong, cua tinh vé dau tu cong, dau tu




kinh doanh, dau tu theo phuong thirc ddi tac cong
tu (PPP).

2. Té chir, huéng dan, theo ddi viée thuc hién ché
do, chinh sach chuyén mon, nghiép vu; dé xuét céac
bién phap dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan ly.

bao dam chat luong theo yéu
ciu cla cép trén.

2. Truyén dat dugc cac nodi
dung v¢ nghi¢p vu theo phan
cong dé cac to churc, ¢4 nhan
khac hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

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

Chu tri hodc Tham gia td chirc so két, téng két,
kiém tra, phan tich, danh gid va bao cdo viéc thuc
hién cac van ban phap luat; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh séach, chuong trinh, dy an, dé an
cla tinh dau tu cong, dau tu kinh doanh, dau tu
theo phuong thirc dbi tac cong tu (PPP).

1. Vin ban bao cdo két qua
kiém tra duoc thuc hién ding
thot han quy dinh.

2. Noi dung bao cdo, danh gia
c6 dé xuat kip thoi, dung ké
hoach, dugc cidp c6 tham
quyén phé duyét.

Tham gia thim dinh
cac van ban.

Chu tri hodc tham gia tham dinh, gdp ¥ cac vin ban
phap luat; chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé 4n lién quan dén
nganh tai chinh vé dau tu cong, dau tu kinh doanh,
dau tu theo phuong thie ddi tac cong tu (PPP).

Noi dung tham gia tham dinh,
gép y dugc hoan thanh theo
ding ké hoach, chét luong do
nguoi chu tri giao.

Thuc hién nhiém vu
chuyén mon, nghiép
Vu.

1. Quan 1y dau tu cong:

- Chu tri hodc tham gia tong hop ké hoach va bao
c4o tinh hinh thyc hién ké hoach dau tur cong trung
han va hing nam.

- Tong hop, dé xuat ké hoach von dau tu phat trién
ngudn ngan sach trung wong giai doan 05 nam,
hang nam; tong hop va giao ké hoach thuc hién cac
chuong trinh (muyc ti€u, nhiém vy, von dau tu phat

bam bao quy trinh cong tac va
theo dting ké hoach vé tién do,
chat lugng va hiéu qua cong
viéc.




trién va von su nghiép) giai doan 05 nim, hang
nam.

- Chu tri hodc tham gia tong hop cac khoan dau tu
tor du phong ngan sach trung wong, cac khoan chi
g trude cho cac dy an dau tu theo quy dinh cua
phap luat vé dau tu cong.

- Chu tri hodc tham gia tong hop, danh gia tinh
hinh dau tu cong trong ca nudc, nganh, linh vuc va
dia phuong.

- Chil tri hodc tham gia tham dinh chu truong dau
tu cac du 4n quan trong qudc gia, cac du 4n nhom
A, B, C theo phan cap quan ly.

- Chu tri hodc tham gia 1am dau méi quan 1y cac
chuong trinh, du an; tham dinh nguén von va kha
nang can dbi von cac du an su dung von dau tu
cong thugc linh vuc dugc phan cong phu trach.

- Chu tri hodc tham gia tong hop vén dau tu phat
trién toan xa hoi va von dau tu thude ngan sach nha
nudc theo nganh, linh vyec.

- Chu tri hodc tham gia theo ddi, dé xuat giai phap
thao g& trong dau tu cong, giai ngan von dau tu
cong.

2. Quan ly Pau tu kinh doanh:

- Chu tri hodc tham gia t6 chirc thim dinh, bao co
cap co tham quyén quyét dinh cha truong dau tu
hodc diéu chinh quyét dinh chu truong dﬁu tu cua
cac du an dau tu thudc tham quyén quyet dinh chu
truong dau tu quy dinh ctia Luat Pau tu.




- Chu tri ho#ic tham gia hudng din, gidi dap céc
tinh hudng trong dau tu theo Luat Pau tu.

- Chu tri hodc tham gia kiém tra, giam sat, danh gia
hiéu qua dau tu doi véi cac chuong trinh, du an
dau tu theo quy dinh ctia phép lut.

- Chu tri hodc tham gia tham muu cip gidy Ching
nhan dau tu theo quy dinh cta phép lut.

3. Quén 1y dau tu theo hinh thirc PPP:

- Chu tri hodc tham gia tong hop, theo ddi, danh
gia tinh hinh dau tu PPP trén pham vi toan tinh.

- Chu tri hodc tham gia hd tro lap, dé xuit du an;
hd tro 1ap Bao cdo nghién ctru kha thi dy 4n PPP
va xay dung danh muc dy 4n PPP.

- Chu tri hodc tham gia tham muu cong tac xuc
tién, van dong, thu hut cic nha dau tu tham gia dau
tu cac du an PPP.

- Chu tri hodc tham gia tham muu cac nhiém vu
duoc giao trong qua trinh t6 chirc lya chon nha dau
tu (bao gém viéc tham dinh ké hoach va két qua
Ira chon Nha dau tu) va dam phan hop dong du an
PPP.

- Chu tri hoac tham gia tham muu cac ndi dung
cong viéc lién quan dén viéc tiép nhan, quan 1y va
sir dung cac ngudn tai trg lién quan dén hd tro phat
trién cac du 4n PPP.

4. Thyc hién cac nhiém vu khac do cip trén giao.




6 | Phéi hop thuc hién. Phdi hop véi cac don vi lién quan tham muu hoach
dinh va thyuc thi chinh sach lién quan dén nganh,
linh vyc nhiém vu dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhi¢ém vu duoc
giao thong subt, tao duoc
moi quan hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duogc
hoan thanh dat chét luong,
theo dung tién d6 ké hoach.

7 | Thuc hién nhi€ém vu | Tham dy cac cudc hop li€én quan dén cong tac
chung, hdi hop. chuyén mon trong va ngoai don vi theo phan cong.

Tham du day du, chudn bj tai
liéu va y ki€n phat bi€u theo
yéu cau.

8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tudn cta ca nhan.

Xay dung, thyc hién ké hoach
theo dung ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quan 1y truc tiép va kiém duyét

két qua béi Quan ly truec tiép

Cic don vi phéi hop chinh

- Truéng phong

- Pho Trudng phong

Céc phong chuyén mon thudc So

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

ngan sach

Céc co quan, t0 chtrc, don vi c6 lién quan dén linh vuc tai chinh, | - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan




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

- Cung cap thong tin, bao céo theo yéu cau

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao

2 | Tham gia y kién v€ cac viéc chuyén mon cua don vi

3 | Puoc cung cip céac thong tin chi dao diéu hanh ctia Tinh iy, UBND tinh, S¢ Tai chinh trong pham vi nhiém vu duoc giao

4 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua cap trén.

5- Diéu kién lam viéc

Dicu kién cu thé

Noi dung Dung riéng Dung chung
o ~ Phong hop
| E/{i’g lsﬁi:’lfc May photocopy
Trang thiét bi Tu tai lidu ﬁiﬁ f:t( gidy
May in Xe 0 t0

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam vi¢c trong/ngoai tru sd
Tuan thu quy dinh v€ an toan, bao mat thong tin

Tinh chat cong viéc, moi truong
lam viéc

Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhi¢m

Mirc do tu chu S S , ‘A
T trudce cap trén vé két qua thuc hién

Su ho tro, phéi hop khac Puoc cung cép thong tin, tai liéu phuc vu nhiém vu




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

Thiee hién theo quy dinh ciia Pang va ciia phdp ludt twong iing vé tiéu chudn chire danh lanh dao, quan 1y va cdc yéu cdu sau:

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1€n thudc nganh hodc nhém nganh:

1. Kinh té hoc; Tai chinh - Ngan hang - Bao hiém; Quan 1 cong; Chinh sach cong; K& toan; Kiém toan;
Xay dung; Giao thong; Quy hoach; Kién truc; Nong nghi¢p; Luat; Quan tri - Quan ly;...

2. Tt nghiép dai hoc tro 1én véi nganh hodc chuyén nganh dio tao pht hop vai yéu cau cta vi tri viéc lam.

Boi dudng, ching chi

1. C6 trinh d6 quan 1y nha nuée ddi véi cong chirc ngach chuyén vién chinh tré 1én.
2. C¢ trinh d6 tin hoc, ngoai ngtr hodc st dung dugc tiéng dan toc thiéu sb theo quy dinh cua Bang va Nha
nudc.

Kinh nghi¢m (thanh tich
cong tac)

C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh cia Chinh phu vé ngach chuyén vién chinh

Pham chat ca nhan

1. Trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc,
quy dinh, quy ché cua co quan, to churc.

2. C6 tinh than trach nhiém cao v&i cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tét.

3. Trung thuc, kién dinh, diém tinh, can than.

4. Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

5. Kha nang doan két ndi bo.

6. Pham chit khac theo quy dinh cua cdp c6 thAm quyén.

Céc yéu cau khac

1. C6 kha nang dé xuat, xdy dung quy trinh ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén linh vuc duoc phan cong.

2. Hiéu va van dung dugc cac kién thtrc vé linh vuc hoat dong va thyc thi, k§ ndng x1r Iy cac tinh huéng
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xudt va thuc hién cong vi¢c theo vi tri viéc
lam.

3. Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6 chirc, trién khai nghién ciru, xay
dung céc tai liu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.




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

5. Hiéu va thuc hién nhiém vu c4 nhan ga‘in véi muc tiéu, két qua cua td chirc; theo ddi chi sb két qua ca
nhén; bao cdo tién do, két qua thyc hi¢n nhiém vuy.

7- Yéu cau veé nang luc:

Thiee hién theo quy dinh ciia Pdang va ciia phdp ludt twong iing vé néing lyc trong tiéu chudn chire danh lanh dao, quan Iy va cdc
yeu cau sau:

Cap a6 (tir 1 dén 5)
Nhom nang luc Tén nang lue Co quan sir dung VTVL
xac dinh cu thé

Pao duc va ban linh 3

T6 chuc thyuc hién cong vige

Soan thao va ban hanh van ban

Naéng luc chung Giao tiép tmg xur

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

Tham muu xay dung van ban

Hudng dan thuc hién vin ban

Nang luc chuyén mon Kiém tra thyc hién van ban

Tham dinh van ban

To6 churc thuc hién van ban

Tu duy chién luoc

W | W [W W |[W[W|W NN [W[W|W W

Nang luc quan 1y

Quan 1y sy thay doi




Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn luc

Phat trién nhan vién

Ma vi tri viéc lam: STC-CMNV-12
Ngay bit dau thuc hién:

Tén VTVL: Chuyén vién vé quén 1y diu tu

Ngach cong chirc twong rng: Chuyén vién

Dia diem lam viéc: S¢ Tai chinh tinh Lao Cai
Céc van ban hién hanh ctia Pang, chinh sach phép luat cua Nha nudc, cia nganh
Tai chinh, cua tinh vé tai chinh, ké hoach, dau tu

Quy trinh cong viéc lién quan:

1- Muc tié€u vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, xay dung va to chtrc thuc hién chinh sach, phap luit vé quan 1y dau tu phat trién (dau tu cong, dau tu kinh
doanh, dau tu theo phuong thirc doi tdc cong tu) trén pham vi toan tinh; chu tri, to6 chirc 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

T Nie - Muc tiéu, két | Tiéu chi danh gia hoan
1€m vil, mang qua dau ra thanh cong viée
cong viéc
1 | Thuc hién chuyén| 1. Quan ly dau tu cong: bam bao quy trinh cong
mon, nghiép vu theo | - Tham gia tong hop ké hoach va bao céo tinh tac va theo dung k& hoach
quy dinh va phan| hinh thyc hién ké hoach ddu tu cong trung han ve tién d9, chat lugng va
cong cua lanh dao| va hing nam. hiéu qua cong viéc.
phy trach - Tham gia téng hop, dé xuét ké hoach vén dau
tu phat trién nguoén ngén sach trung wong giai
doan 05 nidm, hing nim; tong hop va giao ké

Cong viéc, nhiém vu cu thé




hoach thuc hién cac chuong trinh (muc tiéu,
nhiém vy, von dau tu phat trién va von su
nghiép) giai doan 05 nim, hang nam.

- Tham gia tong hop cac khoan dau tu tir du
phong ngén sach trung uwong, cac khoan chi ung
truéc cho cac du an dau tu theo quy dinh cua
phap luat vé dau tu cong.

- Tham gia tong hop, danh gia tinh hinh dau tu
cong trong cd nudc, nganh, linh vyc va dia
phuong.

- Tham gia thim dinh chi truong dau tu cac du
an quan trong quéc gia, cac dy an nhém A, B, C
theo phéan cap quan 1y.

- Tham gia lam dau mbi quan ly cac chuong
trinh, du an; tham dinh nguon von va kha nang
can ddi vbn cac du an sir dung von dau tu cong
thudc linh vuc duge phan cong phu trach.

- Tham gia tong hop von dau tu phét trién toan
x4 hoi va vén dau tu thude ngan sach nha nuée
theo nganh, linh vuyc.

- Tham gia theo ddi, d& xuét giai phap thao go
trong dau tu cong, gidi ngan von dau tu cong.

2. Quan ly Pau tu kinh doanh:

- Tham gia to chtrc tham dinh, bao céo cip co
tham quyén quyét dinh chi truong dau tu hoic
diéu chinh quyét dinh chu truong dﬁu tu ctia cac
du an dau tu thudc tham quyén quyet dinh chu
truong dau tu quy dinh ctia Luat Pau tu.




- Tham gia huéng dan, giai dap cac tinh hudng
trong dau tu theo Luat Pau tu.

- Tham gia kiém tra, giam sat, danh gia hiéu qua
dau tu ddi véi céc chuong trinh, du an dau tu
theo quy dinh cua phap luat.

- Tham gia tham muu cip gidy Ching nhan dau
tu theo quy dinh cia phap luat.

3. Quan 1y dau tu theo hinh thirc PPP:

- Tham gia tong hop, theo ddi, danh gia tinh
hinh dau tu PPP trén pham vi todn tinh.

- Tham gia hd trg 1ap, dé xuat dy an; hd tro 1ap
B4o cdo nghién ctru kha thi du an PPP va xay
dung danh myc dyu an PPP.

- Tham gia tham muu cong tic xc tién, van
dong, thu hiit cac nha dau tu tham gia dau tu cac
du an PPP.

- Tham gia tham muu cac nhiém vu dugc giao
trong qua trinh t6 chire lya chon nha dau tu (bao
gom viéc tham dinh ké hoach va két qua lya
chon Nha dau tu) va dam phan hop dong du an
PPP.

- Tham muu c4c ndi1 dung cong vi¢c li€n quan
dén viéc tiép nhan, quan 1y va st dung cac
nguon tai tro lién quan dén hd trg phat trién cac
du an PPP.

4. Thuc hién cac nhi€ém vu khac do cép trén
giao.

Tham muu xay dung
van ban quy pham

1. Tham gia nghién ctru, tham muu, xay dyng
cadc van ban phdp luat; chién lugc, quy hoach,




phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dé an, du 4n.

ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé an
cta tinh vé dau tu cong, dau tu kinh doanh, dau
tu theo phuong thirc ddi tac cong tu (PPP).

2. Tham gia xay dung co ché, chinh sach huy
dong, thu hat va khuyén khich dau tu theo
nganh, linh vure, cdc md hinh khu kinh té va dia
phuong.

3. Tham gia xay dung cac van ban quy dinh chi
tiét, huéng dan thi hanh quy dinh cua Dang, vin
ban phép luat; chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé an quan
trong cuia nganh, linh vuc hodc cua tinh vé dau
tu cong, dau tu kinh doanh, dau tu theo phuong
thirc ddi tac cong tu (PPP).

Hudéng dan va trién
khai thuc hién thuc
hién cac van ban

1. Tham gia huéng dan trién khai thyuc hién cac
van ban phap luat; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, co ché chinh sach, chuong trinh, du an,
dé an Trung wong, cta tinh vé dau tu cong, dau
tu kinh doanh, dau tu theo phuong thirc dbi tac
cong tu (PPP).

2. T6 chirc, huéng din, theo ddi viéc thuc hién
ché d9, chinh sach chuyén mon, nghiép vu; dé
Xuit cac bién phap dé nang cao hi¢u luc, hi¢u
qua quan ly

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

2. Truyén dat duoc cac noi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac to chuc,
ca nhan khac hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.
3. Pugc co quan, t6 chirc
16p dao tao, bdi dudng
danh gid hoan thanh cong
vigc giang day.




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

Tham gia t6 chire so két, téng két, kiém tra, phan
tich, danh gid va bao cdo viéc thuc hi¢n cac van
ban phép luat; chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh séach, chuong trinh, du an, dé 4n cua tinh
dau tu cong, dau tu kinh doanh, dau tu theo
phuong thirc dbi tac cong tu (PPP).

1. Van ban bao cdo két
qua kiém tra dugc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

2. Noi1 dung bao cao, danh
gia c6 dé xuat kip thoi,
ding ké hoach, duoc cép
c6 tham quyén phé duyét.

Tham gia tham dinh
cac van ban.

Tham gia tham dinh, gép ¥ cac van ban phap
luat; chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé 4an lién quan dén
nganh tai chinh vé dau tu cong, diu tu kinh
doanh, dau tu theo phuong thirc ddi tac cong tu
(PPP).

No6i dung tham gia gép y
duoc hoan thanh theo
dung ké hoach, chat luong
do nguoi chu tri giao.

Phéi hop thyc hién.

Phdi hop v6i cac don vi lién quan tham muu
hoach dinh va thyc thi chinh sach lién quan dén
nganh, linh vyc nhiém vu dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong subt, tao
dugc moéi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chat lugng,
theo dung tién 4o ké
hoach.

Thuc hién nhiém vu
chung, hdi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén cong tac
chuyén moén trong va ngoai don vi theo phan
cong.

Tham du day du, chuan bi
tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan cia ca

nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dang ké hoach




cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duogc

giao.
3- Moi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong
Dlr? ¢ quan ly trye tiep va kiem duyét ket Quan 1y true tiép Cac don vi phdi hop chinh
qua boi
- Truéng phong Cac phong chuyén mon thuoc S&
- Pho Trudng phong
3.2- Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Bin chat quan hé
Cac co quan, t6 churc, don vi ¢6 lién quan dén linh vuc t6 chirc - Tham gia céac cudc hop c6 lién quan
can bo - Cung cip thong tin, bao cdo theo yéu cau

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

1.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao

1.2 | Tham gia y kién v€ cac viéc chuyén moén cua don vi

1.3 | Buogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta Tinh uy, UBND tinh, S¢ Tai chinh trong pham vi nhiém vu dugc giao

1.4 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap trén.




5- Diéu kién lam viéc

Dicu kién cu thé

el dune Dung riéng Dung chung
an lam vié Phong hop
: E/Iaé? ljﬁijlfc May photocopy
Trang thiét bi T i]éli e Miy fax
4y in May cit gidy
May Xe 0 to

lam viéc

Tinh chat cong viéc, mdi truong

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam viéc trong/ngoai tru so
Tuan thu quy dinh v€ an toan, bao mat thong tin

Mirc do tu chu

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

Sy hd tro, phdi hop khac

Puogc cung cép thong tin, tai liéu phuc vu nhiém
vu

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

Thiee hién theo quy dinh ciia Pang va ciia phdp ludt twong iing vé tiéu chudan chirc danh lanh dao, qudn Iy va cdc yéu cau sau:

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu the

Trinh d¢ dao tao

Tot nghiép dai hoc trd 1€n thudc nganh hodc nhoém nganh:

1. Kinh té hoc; Tai chinh - Ngan hang - Bao hiém; Quan ly cong; Chinh sach cong; Ké toan;
Kiém toan; Xay dung; Giao thong; Quy hoach; Kién truc; Nong nghiép; Luat; Quan tri - Quan
1y;...

2. Cac nganh hodc chuyén nganh khac phi hop theo yéu cau nhiém vu.

Boi dudng, ching chi

1. C6 trinh d6 quan 1y nha nude ddi véi cong chirc ngach chuyén vién trd 1én.
2. Co trinh d0 tin hoc, ngoai ngit hoac stir dung dugc tiéng déan tdc thiéu sb theo quy dinh cua
Dang va Nha nudc.




Kinh nghiém (thanh tich

cong tac) C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh phu vé ngach chuyén vién

1. Trung thanh, tin tuong, nghiém tuc chap hanh chu truong, chinh sach cia Dang, phap luét cua
Nha nudc, quy dinh, quy ché cua co quan, t6 chirc.

2. C6 tinh than trach nhiém cao v6i cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tét.

Pham chét c4 nhan 3. Trung thuc, kién dinh, diém tinh, can than.

4. Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

5. Kha nang doan két ndi bo.

6. Pham chat khac theo quy dinh cua cdp c6 tham quyén.

1. C6 kha ning dé xuat, xdy dung quy trinh ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién
lién quan dén linh vuc dugc phan cong.

2. Hiéu va van dung duogc céac kién thirc vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xur 1y cac tinh
huéng trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc
theo vi tri viéc lam.

Céc yéu cau khac 3. Hiéu va van dung duoc cac kién thire vé phuong phap nghién ctru, to chic, trién khai nghién
ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

4, Ap dung thanh thao céc kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh van ban vao cong viéc theo
yéu cau cua vi tri viéc lam.

5. Hiéu va thuc hién nhiém vu ca nhan gin véi muc tiéu, két qua cua t chirc; theo ddi chi sé két
qua ca nhan; bao cao tién do, két qua thyc hién nhiém vu.

7- Yéu cau veé nang luec:

Thiee hién theo quy dinh ciia Pang va ciia phdp ludt twong ting vé nang lyc trong tiéu chudn chire danh lanh dao, qudn 1y va cdc
yéu cau sau:

Cap d6 (tir 1 dén 5)
Nhom nang luwe Tén nang lue Co quan sir dung VTVL xdc
dinh cu thé




Nang luc chung

bao duc va ban linh

T6 chirc thuc hi¢n cong vige

Soan thao va ban hanh van ban

Giao ti€p ung xur

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé¢ thong tin

Str dung ngoai ngir

Nang lyc chuyén moén

Tham muu xay dyng van ban

Hudng dan thyc hién vin ban

Kiém tra thuc hién van ban

Tham dinh vin ban

T6 chirc thuc hién van ban

Nang luc quan ly

Tu duy chién luoc

Quan 1y sy thay doi

Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn luc

Phat trién nhan vién

DN [N [ [N W || [W | W IN|N|[W|W W |W|Ww

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé quan ly quy hoach

Ma vi tri viéc lam: STC-CMNV-13

Ngay bit dau thue hién:

Ngach cong chirc twong ung:

Chuyén vién chinh

Dia diém lam viéc:

S& Tai chinh tinh Lao Cai




Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban hién hanh cia Pang, chinh sach phap luat cua Nha nudce, cia nganh Tai

chinh, cua tinh vé linh vuc tai chinh, ké hoach, dau tu

1- Muc ti€u vi tri viéc lam

Chu tri hoac tham gia nghién ctru, xay dung chinh sach hodc thuc hién nhiém vu lanh dao, chi dao td chirc trién khai thyc hién
chinh sach, phap luat vé quan 1y hé thong quy hoach tinh. Thyuc hién nhiém vu chuyén moén theo mang cong viéc dugc phan cong.

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

Cac nhiém vy, cong viéc

TT| Nhiém vu, mang
cong viéc

Muc tiéu, két

Cong viéc, nhiém vu cu the qua dau ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

hoach, k& hoach,| hoach.
chinh sach, chuong
trinh, dé an, du an.

1 | Xay dung van ban | Chu tri nghién ctu, tham muu xay dung cdc van
quy pham phép luat, | ban phap luat; chién lugc, ké hoach, chinh sach,
chiéen luge, quy| chuong trinh, dy an, dé€ &n cta tinh vé cong tac quy

Céac quy dinh, van ban phap
luat, chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an dugc cip co
tham quyén théng qua.

2 |Huodng dan va trién | 1. Cha tri xdy dung vin ban chi dao, huéng dan,
khai thuc hién cdc van | kiém tra va té chirc thuc hién cac van ban quy
ban. pham phép luat vé quy hoach.

2. Chu tri hodc tham gia thong tin, tuyén truyén,
phd bién, gido duc phap lut vé quy hoach thudc
pham vi quan 1y.

1. Van ban, tai liéu hudng
dan duoc ban hanh dung tién
d6, ké hoach, thoi gian va
bao dam chat lugng theo yéu
cdu cla cap trén.

2. Truyen dat duogc cac nodi
dung v& nghi¢p vu theo phan
cong dé cac to chtrc, cd nhan
khac hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.




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

Chu tri hodc Tham gia to chirc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gid va bdo cdo viéc thuc
hién cac van ban phép luat; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé an
vé cong tac quy hoach

1. Vin ban bao cdo két qua
kiém tra duoc thyc hién dung
tho1 han quy dinh.

2. Noi dung béo cao, danh gia
c6 d& xuét kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép c6 thim
quyén phé duyét.

Tham gia tham dinh
cac van ban.

Chu tri hodc tham gia gop y cac van ban phap luat
vé quy hoach; quy hoach cac tinh tiép gidp; quy
hoach cac xa, phuong, khu vuc,...

No6i dung tham gia tham dinh,
gép y duogc hoan thanh theo
ding ké hoach, chét luong do
nguoi chu tri giao.

Thyuc hién nhiém vu
chuyén moén, nghiép
vu.

1. Quan Iy quy hoach:

- Chu tri hodc tham gia phdi hop voi cac don vi
lién quan tong hop ké hoach 5 nam, ké hoach hang
nam vé cong tac quy hoach; tham muu giup cap co
tham quyén thyc hién 6 chirc lap, diéu chinh quy
hoach; cong b, cong khai quy hoach.

- Chu tri hodc tham gia huéng dan, d6n déc, danh
gia, thanh tra, kiém tra, gidi quyét khiéu nai, t6 céo
vé cac hoat dong quy hoach thudc pham vi quan
ly.

- Chu tri hodc tham gia tong hop bao cao tinh hinh
thuc hién, kién nghi gidi phap thuc hién céac hoat
dong quy hoach duogc giao nhiém vu.

- Chu tri hodc tham gia xay dung co s¢ dir liéu quy
hoach, hé théng thong tin quy hoach quoc gia;
quan 1y va cung cip thong tin vé quy hoach theo
quy dinh cua phap luat.

bam bao quy trinh cong tac va
theo dung ké hoach vé tién do,
chat lugng va hiéu qua cong
viéc.




- Ch tri hodc tham gia tham muu cho cap c6 tham
quyén vé viéc ban hanh va té chac thuc hién van
ban quy pham phap luit vé quy hoach tinh; ké
hoach, chinh sach, giai phap, b tri nguén luc thuc
hién va danh gia thuc hién quy hoach tinh; t6 chirc
lay v kién, t6 chirc cong bd quy hoach tinh; cung
cap dit liéu c6 lién quan thuodc pham vi quan ly cua
dja phuong dé cap nhat vao h¢ thng thong tin va
co s& dir lidu quoc gia vé quy hoach; ra soat, dé
nghi diéu chinh quy hoach tinh; b4o céo vé hoat
ddéng quy hoach trén dia ban tinh hang nim.

2. Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

6 | Phdi hop thuc hién.

Phdi hop véi cac don vi lién quan tham muu hoach
dinh va thuc thi chinh sach li€én quan dén nganh,
linh vyc nhiém vu dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhi¢ém vu duogc
giao thong subt, tao duoc
mbi quan hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duogc
hoan thanh dat chét luong,
theo dung tién d6 ké hoach.

7 | Thuc hién nhiém vu
chung, hdi hop.

Tham du cac cudc hop li€én quan dén cong tac
chuyén mon trong va ngoai don vi theo phan cong.

Tham dy day du, chuan bj tai
liéu va y kién phat biéu theo
yéu cau.

8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tudn cua ca nhan.

Xay dung, thyc hién ké hoach
theo dung ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhi€ém
vu dugc giao.

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong




Pugc quan 1y trwe tiép va kiém duyét

két qua béi Quan ly truc tiép Cac don vi phoi hgp chinh

- Truong phon Céc phong chuyén mon thudc S&
g phong

- Pho Trudng phong

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé

Cac co quan, t6 churc, don vi c6 lién quan dén linh vuc tai chinh, | - Tham gia cac cudc hop c6 li€n quan
ngan sach - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong viéc
chuyén mon

- Cung cip thong tin, bdo cio theo yéu cau

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao

2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi

3 | Puoc cung cip céac thong tin chi dao diéu hanh cta Tinh iy, UBND tinh, S¢ Tai chinh trong pham vi nhiém vu duoc giao

4 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua cap trén.

5- Pieu kién lam viéc

Diéu kién cu thé

Noi dung

Dung riéng Dung chung




Trang thiét b

Ban lam viéc Phong hop

My vi tinh May photocopy
s T 1en May fax
Tu tai liéu L X
May in May cat giay
Xe 0 to

lam viéc

Tinh chat cong vi¢c, moi trudong

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam viéc trong/ngoai tru s&
Tuan thu quy dinh v€ an toan, bao mat thong tin

Mirc do tu chu

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

Su hd trg, phoi hop khac

Puoc cung cép thong tin, tai liéu phuc vu nhiém vu

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

Thiee hién theo quy dinh ciia Pdang va ciia phdp ludt twong iing vé tiéu chudan chirc danh lanh dao, qudn Iy va cdc yéu cau sau:

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tét nghi¢p dai hoc trd Ién thudc nganh hodc nhém nganh:

1. Kinh té hoc; Tai chinh - Ngéan hang - B4o hiém; Quan 1y cong; Chinh sach cong; K& toan; Kiém toan;
Xay dung; Giao thong; Quy hoach; Kién truc; Nong nghiép; Luat; Quan tri - Quan ly;...

2. Tt nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dio tao pht hop vai yéu cau cta vi tri viéc lam.

Boi dudng, ching chi

1. C6 trinh d6 quan 1y nha nude ddi véi cong chirc ngach chuyén vién chinh tré 1én.
2. C6 trinh d9 tin hoc, ngoai ngit hodc str dung duoc tiéng dan tdc thiéu sb theo quy dinh ctia Pang va Nha
nuoc.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh phu vé ngach chuyén vién chinh

Pham chat ca nhan

1. Trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh sach ciia Pang, phap luat cia Nha nudc,
quy dinh, quy ché cua co quan, to chirc.

2. C6 tinh than trach nhiém cao v6i cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tét.
3. Trung thyc, kién dinh, diém tinh, cén than.




4. Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
5. Kha nang doan két ndi bo.
6. Pham chat khac theo quy dinh cua cdp c6 thAm quyén.

Cac yéu cau khac

1. C6 kha ning dé xuat, xdy dung quy trinh ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén linh vuc duoc phan cong.

2. Hiéu va van dung dugc cac kién thtc vé linh vuc hoat dong va thyc thi, k¥ nang xtr ly céc tinh huéng
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xut va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc
lam.

3. Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, té chirc, trién khai nghién ctru, xay
dung céc tai liu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhi¢m.

4. Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xdy dung, ban hanh vin ban vao cong viéc theo yéu cau cia
V1 tri viéc lam.

5. Hiéu va thuc hién nhiém vu c4 nhan gén véi muc tiéu, két qua cua td chire; theo ddi chi sb két qua ca
nhan; bao céo tién do, két qua thuc hién nhiém vu.

7- Yéu cau veé nang luc:

Thee hién theo quy dinh ciia Pdng va ciia phdp ludt twong iing vé nang lyc trong tiéu chudn chirc danh lanh dao, qudn Iy va cdc

yeu cau sau:

Nhom nang lwe

Cap d6 (tir 1 dén 5)
Tén niang lue Co quan sur dung VTVL
xac dinh cu thé

Naéng luc chung

Dao duc va ban linh 3

T6 chure thuc hién cong viée

Soan thao va ban hanh van ban

Quan hé phdi hop

3
3
Giao tiép ung xur 3
3
2

Str dung cong ngh¢ thong tin




Str dung ngoai ngir

Tham muu xay dung van ban

Hudng dan thyc hién vin ban

Nang luc chuyén moén Kiém tra thuc hién van ban

Tham dinh véan ban

T6 churc thuc hién van ban

Tu duy chién luoc

Quan ly sy thay doi

Nang luc quan 1y Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn luc

W[ W | W |W | W |W|W | W | [W W[ DN

Phat trién nhan vién

Ma vi tri viéc lam: STC-CMNV-14

Tén VTVL: Chuyén vién vé quén 1y quy hoach

Ngay bit dau thuc hién:

Ngach cong chirc twong ng: Chuyén vién

Pia diém lam viéc: S& Tai chinh tinh Lao Cai

Céc van ban hién hanh cua DPang, chinh sach phap luat cua Nha nudc, cua nganh
Tai chinh, cua tinh vé tai chinh, ké hoach, dau tu

Quy trinh cong viéc lién quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, xdy dung va to chic thuc hién chinh sach, phap ludt vé quan 1y quy hoach toan tinh; chu tri, to churc trién
khai thyc thi cac nhi€ém vy chuyén mon theo mang cong vi¢c dugc phan cong.

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

TT Cac nhiém vy, cong viéc




Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc, nhiém vu cu the

Muc tiéu, ket
qua dau ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Thuc hién chuyén
mon, nghiép vu theo
quy dinh va phan
cong cua lanh dao
phu trach

1. Quan 1y quy hoach:

- Tham gia phéi hop véi cac don vi lién quan
tong hop ké hoach 5 nam, ké hoach hang nam
ve€ cong tac quy hoach; tham muu giup cap co
tham quyen thuc hién to chire lap, diéu chinh
quy hoach; céng bd, cong khai quy hoach.

- Tham gia hudng dan don doc, danh gia, thanh
tra, kiém tra, giai quyet khiéu nait, t6 cdo vé cac
hoat dong quy hoach thudc pham vi quan 1y.

- Tham gia tong hop bao céo tinh hinh thyc hién,
kién nghi giai phap thuc hién cac hoat dong quy
hoach dugc giao nhiém vu.

- Tham gia xay dung co s& dir liéu quy hoach,
hé thong thong tin quy hoach quéc gia; quan 1y
va cung cap thong tin vé quy hoach theo quy
dinh cua phap luat.

- Tham gia tham muu cho cip c6 thim quyén vé
viéc ban hanh va td chirc thyc hién van ban quy
pham phap luat vé quy hoach tinh; ké hoach,
chinh sach, giai phap, b tri ngué)n luc thuc hién
va danh gia thuc hién quy hoach tinh; to chirc
lay y kién, t6 chirc cong bd quy hoach tinh; cung
cap dir liéu c6 lién quan thudc pham vi quan 1y
ctia dia phuong dé cap nhat vao hé théng thong
tin va co so dir liéu qudc gia vé quy hoach; ra
soat, dé nghi diéu chinh quy hoach tinh; bao céo

bam bio quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chat luong va
hi€u qua cong viéc.




vé hoat déng quy hoach trén dia ban tinh hang
nam.
2. Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén
giao.

Tham muu xay dung
van ban quy pham
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dé 4n, dy 4n.

Tham gia nghién ctru, tham muu, xay dung céc
van ban phap luat; chién lugc, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé 4n cta tinh vé cong
tac quy hoach.

Hudéng dan va trién
khai thuc hién thuc
hién cac van ban

1. Tham gia xay dung véan ban chi dao, huéng
dan, kiém tra va to chire thue hién cac van ban
quy pham phap luat vé quy hoach.

2. Tham gia thong tin, tuyén truyén, pho bién,
gido duc phap luit vé quy hoach thudc pham vi
quan ly.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dtng tién 4o, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat luong theo yéu
cau cla cap trén.

2. Truyen dat duoc cac noi
dung v& nghiép vu theo
phan coéng dé cac to chue,
c4 nhan khac hiéu, trién
khai dugc va dat két qua.
3. Pugc co quan, td chuc
16p dao tao, bdi dudng
danh gi4 hoan thanh cong
viéc giang day.

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

Tham gia t6 chuc so két, tong két, kiém tra, phan
tich, danh gid va bao cdo viéc thuc hién cac van
ban phéap luat; chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy 4n, dé an vé cong
tac quy hoach.

1. Vin ban bao céo két
qua kiém tra duogc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.




2. Noi dung bao cao, danh
gia c¢6 dé xuat kip thoi,
dung ké hoach, duoc cép
c6 tham quyén phé duyét.

5 | Tham gia thim dinh
cac van ban.

tham gia gop y cac van ban phap luat vé quy
hoach; quy hoach cac tinh ti€p giap; quy hoach
cac xa, phuong, khu vuc,...

No6i dung tham gia gép y
duoc hoan thanh theo
ding ké hoach, chat lugng
do ngudi chu tri giao.

6 | Phoi hop thuc hién.

Phoi hop véi cac don vi lién quan tham muu
hoach dinh va thuc thi chinh sach lién quan dén
nganh, linh vyc nhi€ém vu dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhi€ém vu
dugc giao thong sudt, tao
dugc moéi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
cao.

2. Noi dung phdi hop dugc
hoan thanh dat chat luong,
theo dung tién do ké
hoach.

7 | Thuc hién nhiém vu
chung, hd1 hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén cong tac
chuyén mon trong va ngoai don vi theo phan
cong.

Tham du day du, chuan bi
tai liéu va y kién phat biéu
theo yé€u cau.

nhan.

8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tun cta ca

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duogc
giao.

3- Moi quan h¢ trong cong viéc

3.1- Bén trong




})u’?’ ¢ ﬂuan ly tryc tip va kiém duyet ket Quan ly truc tiép Cac don vi ph(“')i hop chinh
qua bai : ’ :
- Trudng phong Céc phong chuyén mon thudc S&
- Pho Trudng phong
3.2- Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé
Cac co quan, t6 churc, don vi ¢6 lién quan dén linh vuc to chirc - Tham gia céc cudc hop c6 lién quan
can bo - Cung cip thong tin, bao cdo theo yéu cau

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

1.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao

1.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén moén cua don vi

1.3 | BPugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta Tinh uy, UBND tinh, S¢ Tai chinh trong pham vi nhiém vu dugc giao

1.4 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo s phan cong cua cap trén.

5- Dieu kién lam viéc

Néi dun Piéu kién cu thé
j g Dung riéng Dung chung
ALy Ban lam viéc Phong hop
Trang thict bi May vi tinh May photocopy




Tu tai licu May fax
May in May cat giay
Xe 0 t0

lam viéc

Tinh chat cong viéc, méi trudng

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

Mitrc do tu chu

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

Su ho tro, phéi hop khac

Puogc cung cép thong tin, tai li¢u phuc vu nhiém
vu

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

Thiee hién theo quy dinh ciia Pang va ciia phdp ludt twong iing vé tiéu chudan chirc danh lanh dao, qudn Iy va cdc yéu cau sau:

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu the

Trinh do dao tao

Tét nghi¢p dai hoc trd Ién thudc nganh hodc nhém nganh:

1. Kinh t€ hoc; Tai chinh - Ngan hang - Bao hiém; Quan 1y cong; Chinh sach cong; Ké toan;
Kiém toan; Xay dung; Giao thong; Quy hoach; Kién truc; Nong nghi€p; Luat; Quan tri - Quan
1y;...

2. Céc nganh hodc chuyén nganh khac phu hop theo yéu cau nhiém vu.

Boi dudng, ching chi

1. C6 trinh d6 quan 1y nha nude ddi véi cong chirc ngach chuyén vién trd 1én.
2. Co trinh @9 tin hoc, ngoai ngt hodc stir dung dugc tiéng déan tdc thiéu sb theo quy dinh cua
Dang va Nha nudec.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh phu vé ngach chuyén vién

Pham chat ca nhan

1. Trung thanh, tin trong, nghiém tuc chap hanh chu truong, chinh sach ciia Dang, phap luét cua
Nha nudc, quy dinh, quy ché cua co quan, t6 chirc.

2. C6 tinh than trach nhiém cao v6i cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tét.

3. Trung thyec, kién dinh, diém tinh, cén than.




4. Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
5. Kha nang doan két ndi bo.
6. Pham chat khac theo quy dinh cua cip c6 thim quyén.

1. C6 kha ning dé xuat, xdy dung quy trinh ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién
lién quan dén linh vuc dugc phan cong.

2. Hiéu va van dung duoc céac kién thirc vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ ndng x1r 1y cac tinh
hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc
theo vi tri viéc lam.

Céc yéu cau khac 3. Hiéu va vén dung duoc cac kién thire vé phuong phap nghién ctru, t6 chic, trién khai nghién
ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

4. Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban vao cong viéc theo
yéu cau cta vi tri viéc lam.

5. Hiéu va thyc hién nhiém vu ¢4 nhan gén véi muc tiéu, két qua cua td chure; theo ddi chi sb két
qua ca nhan; bao céo tién do, két qua thyc hi¢n nhiém vu.

7- Yéu cau veé nang luc:

Thee hién theo quy dinh ciia Pdng va ciia phdp ludt twong iing vé nang lyc trong tiéu chudn chirc danh lanh dao, qudn Iy va cdc
yeu cau sau:

Cap @6 (tir 1 dén 5)
Nhom nang lwe Tén nang lue Co quan sir dung VTVL xdc
dinh cu the

Dao durc va ban linh

T6 chuc thuc hién cong viée

Soan thao va ban hanh van ban

Nang lyc chung Giao tiép tng xur

Quan hé phdi hop

DN [W W |W|W|W

Str dung cong ngh¢ thong tin




Str dung ngoai ngir

Tham muu xay dyng van ban

Hudng dan thyc hién vin ban

Nang luc chuyén moén Kiém tra thuc hién van ban

Tham dinh vin ban

T6 churc thuc hién van ban

Tu duy chién luoc

Quan 1y sy thay doi

Nang luc quan 1y Ra quyét dinh

Quan 1y nguédn luc

DO (DO [N [W W |[W|W | W

Phat trién nhan vién

Ma vi tri viéc lam: STC-CMNV-15

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé quan 1y d4u thau

Ngay béit dau thue hién:

Ngach cong chirc twong ung: Chuyén vién chinh

Pia diém lam viéc: S& Tai chinh tinh Lao Cai

Céc van ban hién hanh ctia Bang, chinh sach phép luat ciia Nha nudce, cua nganh Tai

uy trinh cong viéc lién quan: . . A 1 i X X
Quy 8 VIS q chinh, cua tinh vé linh vuc tai chinh, ké hoach, dau tu

1- Muc ti€u vi tri viéc lam

Chu tri hoac tham gia nghién ctru, xay dung chinh sach hodc thuc hién nhiém vu lanh dao, chi dao td chirc trién khai thyc hién
chinh sach, phap luat vé quan 1y dau thau. Thuc hién nhi¢ém vu chuyén mén theo mang cong viéc dugc phan cong.

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



TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc, nhiém vu cu the

Muc tiéu, ket
qua dau ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Xay dung van ban
quy pham phap luat,

chién  luge,  quy
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong

trinh, dé an, du an.

Chu tri nghién ctru, tham muu xay dung cac van
ban phap luat; chién lugc, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy &n, dé an cua tinh vé dau thau.

Céac quy dinh, van ban phap
luat, chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an duogc cip co
tham quyén théng qua.

Hudéng dan va trién
khai thuc hién cac van
ban.

1. Chu tri xay dung vin ban chi dao, huéng dan,
kiém tra va to chtc thuc hién cac van ban quy
pham phép luat vé d4u thau.

2. Chu tri hodc tham gia thong tin, tuyén truyén,
phé bién, gido duc phap luat vé dau thau.

1. Van ban, tai liéu hudng
dan duoc ban hanh dung tién
d6, ké hoach, thoi gian va
bao dam chat lugng theo yéu
cdu cla cap trén.

2. Truyen dat duoc cac ndi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac to chie, ca nhan
khéc hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

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

Chu tri hoac Tham gia td chire so két, téng két,
kiém tra, phan tich, danh gia va béo cao vi¢c thuc
hién céc van ban phap luat; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh séach, chuong trinh, dy an, dé an
vé dAu thau

1. Vin ban bao co két qua
kiém tra dugc thyuc hién dang
thoi han quy dinh.

2. Noi dung béo cdo, danh gia
c6 dé xuat kip thoi, dung ké
hoach, dugc cip c6 tham
quyén phé duyét.

Tham gia tham dinh
cac van ban.

Chu tri hodc tham gia gop y cac van ban phap luét
vé dau thau cua cac co quan chirc ning

Noi dung tham gia tham dinh,
gop y dugc hoan thanh theo




dung ké hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

Thuc hién nhiém vu
chuyén mon, nghiép
vu.

1. Quan Iy dau thau:

- Chu tri hodc tham gia t6 chirc thAm dinh ké hoach
lua chon nha thau, nha dau tu, két qua lya chon nha
dau tu va phuong an lua chon nha thau theo quy
dinh cua phap luat.

- Chu tri hoac tham gia td chtrc thAm dinh cac noi
dung vé dau thau theo tham quyén duoc giao.

- Tham gia t6 chirc kiém tra cong tac dau thau theo
quy dinh ctia phap luat vé dau thau; tham gia cac
hoat dong thanh tra vé dau thau.

- Chu tri hodc tham gia theo doi, giam sat hoat
dong d4u thau; danh gia, téng két, bao céo tinh
hinh thyc hién hoat dong dau thau trong pham vi
toan tinh theo quy dinh cua phap luét.

- Chu tri hodc tham gia quan ly cong tac dao tao,
boi dudng vé dau thau.

2. Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

bam bao quy trinh cong tac va
theo dting ké hoach vé tién do,

chat lugng va hiéu qua cong
viéc.

Phéi hop thyc hién.

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham muu hoach
dinh va thyc thi chinh sach lién quan dén nganh,
linh vuc nhiém vu dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhi¢ém vu duoc
giao thong sudt, tao dugc
moi quan hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duogc
hoan thanh dat chét luong,
theo dung tién d6 ké hoach.




7 | Thyc hién nhi€ém vu | Tham dy cac cudc hop li€én quan dén cong tac Tham du dﬁy du, chuén bi tai

chung, hd1 hop. chuyén mon trong va ngoai don vi theo phan cong. liéu va y kién phat bi€u theo
yéu cau.

8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tudn cua ca nhan. Xay dung, thuc hién ké hoach

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

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quan 1y trwc tiép va kiém duyét

két qué boi Quan ly truc tiép Cac don vi phoi hgp chinh
- Truéng phong Cac phong chuyén mon thuoc S&
- Pho Trudng phong

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé¢ chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, to churc, don vi c6 lién quan dén linh vuc tai chinh,
ngan sach

chuyén mon

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong viée

- Cung cap thong tin, bao céo theo yéu cau

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé




1 | Buogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao

2 | Tham gia y kién v€ cac vi¢c chuyén mon ctua don vi

3 | Puoc cung cip céac thong tin chi dao diéu hanh cta Tinh Gy, UBND tinh, S¢ Tai chinh trong pham vi nhiém vu duoc giao

4 | Buoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap trén.

5- Pieu kién lam viéc

Diéu kién cu thé

Noi dung Dung riéng Dung chung
T Phong hop
’ E/[a;l ls?‘iirllh@c May photocopy
Trang thiét b1 Ta i]éi lidu May fax
(e May cat giay
May in Xe 6 t6

Tinh chat cong viéc, moi trudng
lam viéc

Tuan thu thot han hoan thanh cong viéc
Lam vi€c trong/ngoai try s&
Tuan thu quy dinh vé€ an toan, bao mat thong tin

Mitrc d0 tu chu

Ty chu trong pham vi cong vi¢c dugce giao, chiu trach nhi€ém
trude cap trén veé két qua thuc hién

Sy hd tro, phdi hop khac

Duoc cung cép thong tin, tai liéu phuc vu nhiém vu

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

Thiee hién theo quy dinh ciia Pang va ciia phdp ludt twong iing vé tiéu chudan chirc danh lanh dao, qudn Iy va cdc yéu cau sau:

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao Tét nghiép dai hoc trd 1€n thudc nganh hodc nhém nganh:




1. Kinh té hoc; Tai chinh - Ngan hang - Bao hiém; Quan 1y cong; Chinh sach cong; K& toan; Kiém toan;
Xay dung; Giao thong; Quy hoach; Kién truc; Nong nghiép; Luat; Quan tri - Quan ly;...
2. T6t nghiép dai hoc trd 1én voi nganh hodc chuyén nganh dio tao pht hop vai yéu cau cta vi tri viée lam.

Boi dudng, ching chi

1. C6 trinh d6 quan Iy nha nude ddi véi cong chirc ngach chuyén vién chinh tré 1én.
2. Co6 trinh d§ tin hoc, ngoai ngit hoac st dung duoc tiéng dan toc thiéu sb theo quy dinh cua Pang va Nha
nuoc.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh cia Chinh phu vé ngach chuyén vién chinh

Pham chat ca nhan

1. Trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh sach ciia Pang, phap luat cia Nha nudc,
quy dinh, quy ché ctia co quan, t6 chirc.

2. C6 tinh than trach nhiém cao vé6i cong viéc véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
3. Trung thuc, kién dinh, diém tinh, cin than.

4. Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

5. Kha nang doan két ndi bo.

6. Pham chat khac theo quy dinh cua cp c6 tham quyén.

Cac yéu cau khac

1. C6 kha ning dé xuat, xay dung quy trinh ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén linh vuc duoc phan cong.

2. Hiéu va van dung duoc céc kién thire vé linh vyc hoat dong va thuc thi, k§ nang xir 1y cac tinh huéng
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xudt va thue hién cong viéc theo vi tri viéc
lam.

3. Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay
dung céc tai liu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhi¢m.

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

5. Hiéu va thuc hién nhiém vu c4 nhan gén véi muc tiéu, két qua cua td churc; theo ddi chi sb két qua ca
nhén; bao cdo tién do, két qua thuc hién nhiém vu.

7- Yéu cau veé nang luc:




Thyee hién theo quy dinh ciia Pdng va ciia phdp ludt twong img vé ndng lyc trong tiéu chudn chire danh lanh dao, quan Iy va cdc
yéu cau sau:

Cap d6 (tir 1 dén 5)
Nhom nang lue Tén nang lue Co quan sir dung VTVL
xac dinh cu thé

bao duc va ban linh 3

To chue thyc hién cong viée

Soan thao va ban hanh van ban

Nang luc chung Giao tiép ung xur

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

Tham muu xay dung van ban

Huéng dan thuc hién vin ban

Nang luc chuyén moén Kiém tra thuc hién van ban

Tham dinh vin ban

To6 churc thuc hién van ban

Tu duy chién luoc

Quan ly sy thay doi

Nang lyc quan ly Ra quyét dinh

Quan 1y nguon luc

W [ LI | W | W |W|W | W | [W [ W|[WIMN[N|W|W|W|Ww

Phat trién nhan vién




Ma vi tri viéc lam: STC-CMNV-16
Ngay bit dau thuc hién:

Tén VTVL: Chuyén vién vé quén 1y dau thau

Ngach cong chirc twong ing: Chuyén vién

Pija diém lam viéc: S& Tai chinh tinh Lao Cai

Céc van ban hién hanh ctia Bang, chinh sach phép luat cua Nha nudc, cia nganh
Tai chinh, cua tinh vé tai chinh, ké hoach, dau tu

Quy trinh cong viéc lién quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ciru, xay dung va t6 chiic thuc hién chinh sach, phap luat vé quan 1y dau thau trén dia ban tinh; chu tri, t6 chuc
trién khai thyuc thi cadc nhiém vu chuyén moén theo mang cong viéc dugc phan cong.

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

Cac nhiém vu, cong viéc

TT | Nhiém va, ming j Ml.l(‘; tif;u, két Tiéu c‘hi dz’uAlh gizjl’\hoz‘ln
PR Cong viéc, nhiém vu cu the qua dau ra thanh cong viéc
cong viéce

1 | Thuc hién chuyén| 1. Quan ly dau thau: Pam bao quy trinh cong
mon, nghiép vu theo | - Tham gia t6 chirc tham dinh ké hoach Iya chon tac va theo dung ké hoach
quy dinh va phan| phy thiu, nha dau tu, két qua lya chon nha dau v€ tién d9, chét luong va
cong cua lanh dao| tyva phwong 4n lya chon nha thau theo quy dinh hiéu qua cong viéc.

phu trach ctia phap luat.

- Tham gia t6 chirc thim dinh cac ndi dung vé
d4u thau theo thAm quyén duoc giao.

- Tham gia t6 chirc kiém tra cong tac dau thau
theo quy dinh ctia phap luat vé ddu thau; tham
gia cac hoat dong thanh tra vé d4u thau.

- Tham gia theo do1, giam sat hoat dong dau
thau; danh gia, tong két, béo céo tinh hinh thuc




hién hoat dong d4u thau trong pham vi toan tinh
theo quy dinh cua phap luat.

- Tham gia quan ly cong tac dao tao, bdi dudng
vé dau thau.

2. Thuc hién cac nhiém vu khac do cﬁp trén
giao.

Tham muu xay dung
van ban quy pham
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dé an, du an.

Tham gia nghién clru, tham muu, xay dung céc
van ban phap luat; chién luoc, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du &n, d€ an cua tinh vé dau
thau.

Huéng dan va trién
khai thuc hién thuc
hién cac van ban

1. Tham gia xay dung véan ban chi dao, huéng
dan, kiém tra va to chire thuc hién cac van ban
quy pham phép luat vé du thau.

2. Tham gia thong tin, tuyén truyén, phd bién,
gido duc phép luat vé ddu thau cta cac co quan
churc nang.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat luong theo yéu
cau cuia cap trén.

2. Truyen dat duoc cac nodi
dung vé nghiép vu theo
phan coéng dé cac to chic,
ca nhan khac hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.
3. Pugc co quan, t6 chirc
16p dao tao, bdi dudng
danh gid hoan thanh cong
vigc giang day.




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

Tham gia t6 chire so két, téng két, kiém tra, phan
tich, danh gid va bao cdo viéc thuc hi¢n cac van
ban phép luat; chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chjnh sach, chuong trinh, du an, dé an vé dau
thau.

1. Van ban bao cdo két
qua kiém tra dugc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

2. Noi1 dung bao cao, danh
gia c6 dé xuat kip thoi,
ding ké hoach, duoc cép
c6 tham quyén phé duyét.

Tham gia tham dinh

Tham gia y kién d6i véi cac du thao vin ban quy

Noi dung tham gia gop y

cac van ban. pham phap luat vé dau thau cia cic co quan dugc hoan thanh theo
chuc nang dang ké hoach, chat lugng

do nguoi chu tri giao.
Phéi hop thyc hién. Phdi hop v6i cac don vi lién quan tham muu 1. Cong viéc, nhiém vu

hoach dinh va thuc thi chinh sach lién quan dén
nganh, linh vyc nhiém vu dugc phan cong.

dugc giao thong subt, tao
dugc moéi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chat lugng,
theo dung tién 4o ké
hoach.

Thuc hién nhiém vu
chung, hd1 hop.

Tham dy céc cudc hop lién quan dén cong tac
chuyén moén trong va ngoai don vi theo phan
cong.

Tham du day du, chuan bi
tai liéu va y ki€n phat biéu
theo yéu cau.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nam, quy, thang, tudn ciia ca

nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dang ké hoach
cong tac cua don vi, co




quan va nhiém vu duoc

giao.
3- M6i quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong
Du’?' ¢ ﬂuan ly tryc tiep va kiém duyet ket Quan ly truc tiép Cac don vi phéi hop chinh
qua bai : : :
- Truéng phong Cac phong chuyén mon thuoc S&
- Pho Trudng phong
3.2- Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
Céc co quan, t6 chire, don vi ¢6 lién quan dén linh vuc td chirc - Tham gia céac cudc hop c6 lién quan
can bo - Cung cip thong tin, bao cdo theo yéu cau

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1.1

Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao

1.2

Tham gia y kién v€ cac viéc chuyén moén cua don vi

1.3

Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta Tinh uy, UBND tinh, S¢ Tai chinh trong pham vi nhiém vu dugc giao

1.4

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap trén.

5- Dieu kién lam viéc




Dicu kién cu thé

o dune Dung riéng Dung chung
an lam vié Phong hop
A 5[&;1 lsﬁijll}fc May photocopy
Trang thiét bi T i]éi e Miy fax
4y in May cat giay
Mavin Xe 010

lam viéc

Tinh chat cong viéc, mdi truong

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam viéc trong/ngoai tru so
Tuan thu quy dinh vé€ an toan, bao mat thong tin

Mitrc d0 tu chu

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

Sy hd tro, phdi hop khac

Puoc cung cap thong tin, tai liéu phuc vu nhiém
vu

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

Thiee hién theo quy dinh ciia Pang va ciia phdp ludt twong iing vé tiéu chudan chirc danh lanh dao, qudn Iy va cdc yéu cau sau:

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu the

Trinh do dao tao

Tét nghi¢p dai hoc trd Ién thudc nganh hodc nhém nganh:

1. Kinh t€ hoc; Tai chinh - Ngan hang - Bao hiém; Quan 1y cong; Chinh sach cong; Ké toan;
Kiém toan; Xay dung; Giao thong; Quy hoach; Kién truc; Nong nghiép; Luat; Quan tri - Quan
1y;...

2. Cac nganh hodc chuyén nganh khac phi hop theo yéu cau nhiém vu.

Boi dudng, chimg chi

1. C6 trinh d6 quan Iy nha nude ddi véi cong chirc ngach chuyén vién trd 1én.
2. Co trinh @0 tin hoc, ngoai ngt hoac sir dung dugc tiéng dan tdc thiéu sb theo quy dinh cua
Dang va Nha nudec.




Kinh nghiém (thanh tich

cong tac) C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh phu vé ngach chuyén vién

1. Trung thanh, tin tuong, nghiém tuc chap hanh chu truong, chinh sach cia Dang, phap luét cua
Nha nudc, quy dinh, quy ché cua co quan, t6 chirc.

2. C6 tinh than trach nhiém cao v6i cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tét.

Pham chét c4 nhan 3. Trung thuc, kién dinh, diém tinh, can than.

4. Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

5. Kha nang doan két ndi bo.

6. Pham chat khac theo quy dinh cua cdp c6 tham quyén.

1. C6 kha ning dé xuat, xdy dung quy trinh ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién
lién quan dén linh vuc dugc phan cong.

2. Hiéu va van dung duogc céac kién thirc vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xur 1y cac tinh
huéng trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc
theo vi tri viéc lam.

Céc yéu cau khac 3. Hiéu va van dung duoc cac kién thire vé phuong phap nghién ctru, to chic, trién khai nghién
ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

4, Ap dung thanh thao céc kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh van ban vao cong viéc theo
yéu cau cua vi tri viéc lam.

5. Hiéu va thuc hién nhiém vu ca nhan gin véi muc tiéu, két qua cua t chirc; theo ddi chi sé két
qua ca nhan; bao cao tién do, két qua thyc hién nhiém vu.

7- Yéu cau veé nang luec:

Thiee hién theo quy dinh ciia Pang va ciia phdp ludt twong ting vé nang lyc trong tiéu chudn chire danh lanh dao, qudn 1y va cdc
yéu cau sau:

Cap d6 (tir 1 dén 5)
Nhom nang luwe Tén nang lue Co quan sir dung VTVL xdc
dinh cu thé




Nang luc chung

bao duc va ban linh

T6 chirc thuc hi¢n cong vige

Soan thao va ban hanh van ban

Giao ti€p ung xur

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé¢ thong tin

Str dung ngoai ngir

Nang lyc chuyén moén

Tham muu xay dyng van ban

Hudng dan thyc hién vin ban

Kiém tra thuc hién van ban

Tham dinh vin ban

T6 chirc thuc hién van ban

Nang luc quan ly

Tu duy chién luoc

Quan 1y sy thay doi

Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn luc

Phat trién nhan vién

DN [N [ [N W || [W | W IN|N|[W|W W |W|Ww

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé quan ly doanh nghiép

Ma vi tri viéc lam: STC-CMNV-17

Ngay bit dau thue hién:

Ngach cong chirc twong ung:

Chuyén vién chinh

Dia diém lam viéc:

S& Tai chinh tinh Lao Cai




Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban hién hanh cia Pang, chinh sach phap luat cua Nha nudce, cia nganh Tai
chinh, cua tinh vé linh vuc tai chinh, ké hoach, dau tu

1- Muc ti€u vi tri viéc lam

Chu tri hoac tham gia nghién ctru, xay dung chinh sach hodc thuc hién nhiém vu lanh dao, chi dao td chirc trién khai thyc hién
chinh sach, phap luat vé€ ho tro phat trién doanh nghiép nho va vira; sap x€p, do6i moi va phat trién doanh nghi€p nha nudc; dang ky

kinh doanh. Thuc hién nhi¢m vu chuyén mén theo mang cong viéc dugc phan cong.

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

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, két

Tiéu chi danh gia hoan

quy pham phap luat,

chién  luge,  quy
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong

trinh, dé an, du an.

ban phap luét; chién luge, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du 4n, dé 4n cua tinh vé hd tro phat
trién doanh nghiép nhé va vira; sap xép, d6i moi
va phat trién doanh nghiép nha nudc; dang ky kinh
doanh.

TT ic 3 2 2 2 \ A oA
Nhi¢m vy, mang Coéng viéc, nhiém vu cu thé qua dau ra thanh cong viéc
cong viéc
1 | Xay dung van ban | Chu tri nghién ctu, tham muu xay dung cac van Céac quy dinh, van ban phap

luat, chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an duoc cép co
tham quyén théng qua.

Hudéng dan va trién
khai thuc hién cac van
ban.

1. Chu tri xay dung vin ban chi dao, huéng dan,
kiém tra va to chire thuc hién cac van ban quy
pham phap luat Ve hd tro phat trién doanh nghiép
nho va vira; sap xép, d6i méi va phat trién doanh
nghiép nha nudc; dang ky kinh doanh.

2. Chu tri hodc tham gia thong tin, tuyén truyen
phd bién, gido duc phap luat ve hd trg phat trién
doanh nghiép nho va vira; sap xép, d6i m&i va phat
trién doanh nghiép nha nuédc; ding ky kinh doanh.

1. Van ban, tai liéu hudng
dan duoc ban hanh dung tién
do, ké hoach, thoi gian va
bao dam chat luong theo yéu
ciu cta cp trén.

2. Truyén dat dugc cac nodi
dung v& nghiép vu theo phan
cong dé cac to chtrc, cd nhan
khac hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.




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

Chu tri hodc Tham gia to chirc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gid va bdo cdo viéc thuc
hién cac van ban phép luat; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an, dé an
Ve hd tro phat trién doanh nghi¢p nho va vira; sap
xép, d6i mai va phat trién doanh nghiép nha nudc;
dang ky kinh doanh.

1. Vin ban bao cdo két qua
kiém tra duoc thyc hién dung
tho1 han quy dinh.

2. Noi dung béo cao, danh gia
c6 d& xuét kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép c6 thim
quyén phé duyét.

Tham gia tham dinh
cac van ban.

Chu tri hodc tham gia gop y cac van ban phap luat
Ve hd tro phat trién doanh nghiép nho va vira; sap
xép, d6i mai va phat trién doanh nghiép nha nudc;
dang ky kinh doanh

No6i dung tham gia tham dinh,
gép y duogc hoan thanh theo
ding ké hoach, chét luong do
nguoi chu tri giao.

Thyuc hién nhiém vu
chuyén moén, nghiép
vu.

1. Quan 1y doanh nghiép nha nudc:

- Chu tri, ph01 hop xay dung ké hoach sép xép, doi
m&i phat trién doanh nghi€p nha nudc; huong dan
trinh tu, tha tuc sap XEp, doi méi va phat trién
doanh nghiép nha nudc; cong bd thong tin tinh
hinh hoat dong cuia doanh nghi€p nha nudc.

- Chu tri, ph01 hop tharn dlnh dong gopy kién cho
cac dé& 4an thanh lap, sap xép, to chtre lai doanh
nghiép nha nudc; tong hop tinh hinh sap xép, doi
m&i, phét trién doanh nghiép nha nudc theo phan
cong.

- Chu tri hodc phdi hop huéng dan thuc hién va
tham gia y kién ddi v6i cac vudng mic ciia doanh
nghiép.

2. bang ky kinh doanh:

- Chu tri hodc tham gia theo di, gidm sat, tong hop
tinh hinh thuc hién dang ky doanh nghiép, hd kinh
doanh va cac loai hinh doanh nghi¢p khac theo quy

bam bao quy trinh cong tac va
theo dung ké hoach vé tién do,
chat lugng va hiéu qua cong
viéc.




dinh cua phap luat trén pham vi toan tinh; theo doi,
téng hop tinh hinh sau déng ky doanh nghiép.

- Chu tri hodc tham gia t6 chirc xdy dyng, quan ly,
van hanh Hé thong thong tin qudc gia vé ding ky
doanh nghié¢p, hd kinh doanh.

- Chu tri, phdi hop véi cac co quan c6 lién quan
trong viéc két ndi va trao doi thong tin vé dang ky
doanh nghiép, ho kinh doanh va céc loai hinh khac
theo quy dinh cua phép luat.

- Chu tri hodc tham gia cung cap thong tin trong
Co s& dir lidu qudc gia vé dang ky doanh nghiép,
h¢ kinh doanh cho cac to chirc, c4 nhan.

- Chu tri hodc tham gia huéng din, dao tao, boi
dudng chuyén mon, nghiép vu dang ky kinh doanh
cho co quan ding ky kinh doanh cap x4 khi c6 yéu
cau.

3. Doanh nghiép nho va vira (DNNVV)

- Chu tri hodc tham gia diéu phéi, xac dinh muc
tiéu, ddi tuong, trong tam hd tro dé xay dung va
trién khai céac ké hoach, chuong trinh, dy an hd tro
DNNVYV trén pham vi toan tinh. Phéi hop véi cac
Bo, co quan lién quan téng hop ngan sich nha
nude dé thuc hién chuong trinh, du an, hoat dong
hd trg DNNVV.

- Chu tri hodc tham gia t6 chirc dinh ky giam sat,
danh gia tac dong va tong hop bao cao vé tinh hinh
ho tro DNNVV trén dija ban tinh.

4. Thyc hién cac nhiém vu khéc do cip trén giao.




6 | Phéi hop thuc hién. Phdi hop véi cac don vi lién quan tham muu hoach
dinh va thyuc thi chinh sach lién quan dén nganh,
linh vyc nhiém vu dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhi¢ém vu duoc
giao thong subt, tao duoc
moi quan hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duogc
hoan thanh dat chét luong,
theo dung tién d6 ké hoach.

7 | Thuc hién nhi€ém vu | Tham dy cac cudc hop li€én quan dén cong tac
chung, hdi hop. chuyén mon trong va ngoai don vi theo phan cong.

Tham du day du, chudn bj tai
liéu va y ki€n phat bi€u theo
yéu cau.

8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tudn cta ca nhan.

Xay dung, thyc hién ké hoach
theo dung ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quan 1y truc tiép va kiém duyét

két qua béi Quan ly truec tiép

Cic don vi phéi hop chinh

- Truéng phong

- Pho Trudng phong

Céc phong chuyén mon thudc So

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

ngan sach

Céc co quan, t0 chtrc, don vi c6 lién quan dén linh vuc tai chinh, | - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan




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

- Cung cap thong tin, bao céo theo yéu cau

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao

2 | Tham gia y kién v€ cac viéc chuyén mon cua don vi

3 | Puoc cung cip céac thong tin chi dao diéu hanh ctia Tinh iy, UBND tinh, S¢ Tai chinh trong pham vi nhiém vu duoc giao

4 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua cap trén.

5- Diéu kién lam viéc

Dicu kién cu thé

Noi dung Dung riéng Dung chung
o ~ Phong hop
| E/{i’g lsﬁi:’lfc May photocopy
Trang thiét bi Tu tai lidu ﬁiﬁ f:t( gidy
May in Xe 0 t0

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam vi¢c trong/ngoai tru sd
Tuan thu quy dinh v€ an toan, bao mat thong tin

Tinh chat cong viéc, moi truong
lam viéc

Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhi¢m

Mirc do tu chu S S , ‘A
T trudce cap trén vé két qua thuc hién

Su ho tro, phéi hop khac Puoc cung cép thong tin, tai liéu phuc vu nhiém vu




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

Thiee hién theo quy dinh ciia Pang va ciia phdp ludt twong iing vé tiéu chudn chire danh lanh dao, quan 1y va cdc yéu cdu sau:

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1€n thudc nganh hodc nhém nganh:

1. Kinh té hoc; Tai chinh - Ngan hang - Bao hiém; Quan 1 cong; Chinh sach cong; K& toan; Kiém toan;
Xay dung; Giao thong; Quy hoach; Kién truc; Nong nghi¢p; Luat; Quan tri - Quan ly;...

2. Tt nghiép dai hoc tro 1én véi nganh hodc chuyén nganh dio tao pht hop vai yéu cau cta vi tri viéc lam.

Boi dudng, ching chi

1. C6 trinh d6 quan 1y nha nuée ddi véi cong chirc ngach chuyén vién chinh tré 1én.
2. C¢ trinh d6 tin hoc, ngoai ngtr hodc st dung dugc tiéng dan toc thiéu sb theo quy dinh cua Bang va Nha
nudc.

Kinh nghi¢m (thanh tich
cong tac)

C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh cia Chinh phu vé ngach chuyén vién chinh

Pham chat ca nhan

1. Trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc,
quy dinh, quy ché cua co quan, to churc.

2. C6 tinh than trach nhiém cao v&i cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tét.

3. Trung thuc, kién dinh, diém tinh, can than.

4. Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

5. Kha nang doan két ndi bo.

6. Pham chit khac theo quy dinh cua cdp c6 thAm quyén.

Céc yéu cau khac

1. C6 kha nang dé xuat, xdy dung quy trinh ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén linh vuc duoc phan cong.

2. Hiéu va van dung dugc cac kién thtrc vé linh vuc hoat dong va thyc thi, k§ ndng x1r Iy cac tinh huéng
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xudt va thuc hién cong vi¢c theo vi tri viéc
lam.

3. Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6 chirc, trién khai nghién ciru, xay
dung céc tai liu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.




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

5. Hiéu va thuc hién nhiém vu c4 nhan ga‘in véi muc tiéu, két qua cua td chirc; theo ddi chi sb két qua ca
nhén; bao cdo tién do, két qua thyc hi¢n nhiém vuy.

7- Yéu cau veé nang luc:

Thiee hién theo quy dinh ciia Pdang va ciia phdp ludt twong iing vé néing lyc trong tiéu chudn chire danh lanh dao, quan Iy va cdc
yeu cau sau:

Cap a6 (tir 1 dén 5)
Nhom nang luc Tén nang lue Co quan sir dung VTVL
xac dinh cu thé

Pao duc va ban linh 3

T6 chuc thyuc hién cong vige

Soan thao va ban hanh van ban

Naéng luc chung Giao tiép tmg xur

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

Tham muu xay dung van ban

Hudng dan thuc hién vin ban

Nang luc chuyén mon Kiém tra thyc hién van ban

Tham dinh van ban

To6 churc thuc hién van ban

Tu duy chién luoc

W | W [W W |[W[W|W NN [W[W|W W

Nang luc quan 1y

Quan 1y sy thay doi




Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn luc

Phat trién nhan vién

Ma vi tri viéc lam: STC-CMNV-18
Ngay bit diu thye hién:

Tén VTVL: Chuyén vién vé quén 1y doanh nghiép

Ngach cong chirc twong ung: Chuyén vién

Dia diém lam viéc: S& Tai chinh tinh Lao Cai
Céc van ban hién hanh ctia Bang, chinh sach phép luat cua Nha nudce, cia nganh
Tai chinh, cua tinh vé tai chinh, ké hoach, dau tu

Quy trinh cong viéc lién quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, xay dung va t6 chtrc thuc hién chinh sach, phap luat vé hd tro phat trién doanh nghiép nho va vira; sap xép,
d6i moi va phat trién doanh nghiép nha nuéc; dang ky kinh doanh. Trién khai thuc thi cic nhiém vu chuyén mén theo méang cong

viéc dugc phan cong.

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

Cac nhiém vu, cong viéc g » . L
TT| Nhic - Muc ticu, ket Ti€u chi danh gia hoan
16m vy, mang Cong viéc, nhiém vu cu thé qua dau ra thanh cong viéc
cong viéc
1 | Thyc hién chuyén | 1. Quan ly doanh nghi¢p nha nudc: bam bao quy trinh cong
mon, nghi€p vu theo | - Tham gia xay dung ké hoach sip xép, d6i méi tac va theo dung k& hoach
quy dinh va phan| phat trién doanh nghiép nha nudc; hudéng dan ve tién d9, chat lugng va
cong cua lanh dao | trinh ty, thu tuc sip xép, doi méi va phat trién hiéu qua cong viéc.
phu trach doanh nghiép nha nudc; cong bd thong tin tinh
hinh hoat dong ctia doanh nghiép nha nudéc.




- Tham gia tham dinh, dong gop y kién cho cac
dé an thanh lap, sap xép, to chiic lai doanh
nghi¢p nha nudc; téng hop tinh hinh sap xép,
d6i moi, phat trién doanh nghiép nha nudc theo
phéan cong.

- Tham gia huéng dan thyc hién va tham gia y
kién ddi véi cac vudng mic ctua doanh nghiép.
2. bang ky kinh doanh:

- Tham gia theo ddi, giam sat, tong hop tinh hinh
thuc hién dang ky doanh nghiép, hd kinh doanh
va cac loai hinh doanh nghi¢p khac theo quy
dinh cua phap ludt trén pham vi toan tinh; theo
doi, tong hop tinh hinh sau ding ky doanh
nghiép.

- Tham gia t6 chtic xay dyng, quan ly, van hanh
Hé thdng thong tin qudc gia vé ding ky doanh
nghiép, ho kinh doanh.

- Phéi hop véi cac co quan c6 lién quan trong
viéc két ndi va trao do6i thong tin vé dang ky
doanh nghiép, ho kinh doanh va cac loai hinh
khéc theo quy dinh cua phap luét.

- Cung cép thong tin trong Co s& dit liéu quéc
gia vé dang ky doanh nghiép, ho kinh doanh cho
cac to chirc, ca nhan.

- Tham gia huéng din, dao tao, bdi dudng
chuyén mon, nghi€p vu dang ky kinh doanh cho
co quan ding ky kinh doanh cap xa khi c¢6 yéu
cau.

3. Doanh nghiép nhd va vira (DNNVV)




- Tham gia diéu phdi, xac dinh muc tiéu, d6i
tugng, trong tdm hd trg dé xay dung va trién
khai cac ké hoach, chuong trinh, dy an hd trg
DNNVV trén pham vi toan tinh. Phbi hop véi
cac BO, co quan lién quan tong hop ngan sach
nha nude dé thyc hién chuong trinh, dy an, hoat
dong hd trg DNNVV.

- Tham gia t6 chic dinh ky giam sat, danh gia
tac dong va tong hop bao cao vé tinh hinh hd trg
DNNVYV trén dia ban tinh.

4. Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén
giao.

Tham muu xay dung
van ban quy pham
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, d€ 4n, dy an.

Tham gia nghién ctru, tham muu, xay dung cac
van ban phap luat; chién lugc, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé an cua tinh vé ho
trg phat trién doanh nghiép nho va vira; sap xép,

d6i méi va phat trién doanh nghiép nha nudc;
dang ky kinh doanh.

Hudéng dan va trién
khai thuc hién thuc
hién cac van ban

1. Tham gia xay dung van ban chi dao, huéng
dan, kiém tra va to chtre thue hién cac van ban
quy pham phép luat Ve hd tro phat trién doanh
nghiép nho va vua; sap xép, doi méi va phat
trién doanh nghiép nha nudc; ding ky kinh
doanh.

2. Tham gia thong tin, tuyén truyén, phé bién,
gido duc phap luat Ve hd trg phat trién doanh
nghiép nho va vua; sap xép, doi mdi va phat
trién doanh nghiép nha nudc; dang ky kinh
doanh.

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

2. Truyén dat duoc cac ndi
dung vé& nghiép vu theo
phan cong dé cac to chirc,
c4 nhan khac hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.




3. Pugc co quan, t6 chuc
16p dao tao, bdi dudng
danh gid hoan thanh cong
vigc giang day.

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

Tham gia t6 chirc so két, téng két, kiém tra, phan
tich, danh gid va bao cdo viéc thuc hi¢n cac van
ban phép luat; chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé an vé hd tro
phat trién doanh nghiép nho va vira; sap xép, doi
m&i va phat trién doanh nghiép nha nudc; dang
ky kinh doanh

1. Vin ban bao cdo két
qua kiém tra dugc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bao cao, danh
gia c¢6 dé xuat kip thoi,
ding ké hoach, duoc cép
c6 tham quyén phé duyét.

Tham gia tham dinh

Tham gia y kién d6i voi cac du thao van ban quy

Noi dung tham gia gop y

cac van ban. pham phéap luat vé ho trg phat trién doanh dugc hoan thanh theo
nghiép nho va vua; sap xép, doi méi va phat dang ké hoach, chat lugng
trién doanh nghiép nha nudc; ding ky kinh do nguoi chu tri giao.
doanh cua cac co quan chirc nang.

Phéi hop thyc hién. Phéi hop v6i cac don vi lién quan tham muu 1. Cong viéc, nhiém vu

hoach dinh va thuc thi chinh sach lién quan dén
nganh, linh vyc nhiém vu dugc phan cong.

dugc giao thong subt, tao
dugc moéi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
cao.

2. Noi dung phdi hop duge
hoan thanh dat chat lugng,
theo dung tién 4o ké
hoach.




7 | Thyc hién nhi€ém vu | Tham dy cac cudc hop lién quan dén cong tac Tham du dﬁy du, chuén bi

chung, hoi hop. chuyén mon trong va ngoai don vi theo phan tai liéu va y kién phat biéu
cong. theo yéu cau.

8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, tuan cua ca Xay dung, thuc hién ké

nhan. hoach theo dung ké hoach

cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duoc
giao.

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quan 1y true tiép va kiém duyét két
qua baéi

Quian 1y true tiép

Ciac don vi phdi hop chinh

- Truéng phong
- Pho Trudng phong

Céc phong chuyén mon thudc So

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Bin chat quan hé

can by

Cac co quan, to churc, don vi ¢6 lién quan dén linh vuc t6 chire

- Tham gia céac cudc hop c6 lién quan

- Cung cip thong tin, bao cdo theo yéu cau

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duge giao




1.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén moén cua don vi

1.3

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cta Tinh ty, UBND tinh, S¢ Tai chinh trong pham vi nhiém vu duoc giao

1.4

Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap trén.

5- Diéu kién lam viéc

Diéu kién cu thé

ot dune Dung riéng Dung chung
an 1am vié Phong hop
A f/[a; lsﬁiflfc May photocopy
Trang thiét bi T i]éi e Méy qu |
4y in May cat giay
My Xe 0 10

Tinh chat cong viéc, moé1 truong
lam viéc

Tuén tha thoi han hoan thanh cong vige
Lam vi¢c trong/ngoai tru s&
Tuan thu quy dinh v€ an toan, bdo mat thong tin

Mitrc d0 tu chu

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

Sy hd tro, phdi hop khac

Puoc cung cép thong tin, tai li¢u phuc vu nhiém
vu

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

Thiee hién theo quy dinh ciia Pang va ciia phdp ludt twong ing vé tiéu chudn chire danh lanh dao, quan 1y va cdc yéu cdu sau:

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao Tét nghiép dai hoc trd 1€n thudc nganh hodc nhém nganh:




1. Kinh té hoc; Tai chinh - Ngan hang - Bao hiém; Quan 1y cong; Chinh sach cong; Ké toan;
Kiém todn; Xay dung; Giao thong; Quy hoach; Kién truc; Nong nghi¢p; Luat; Quan tri - Quan
1y;...

2. Cac nganh hodc chuyén nganh khac phi hop theo yéu cau nhiém vu.

Boi dudng, ching chi

1. C6 trinh d6 quan Iy nha nude ddi véi cong chirc ngach chuyén vién trd 1én.
2. C6 trinh d0 tin hoc, ngoai ngit hoac sir dung dugc tiéng dan toc thiéu sb theo quy dinh cua
Dang va Nha nudc.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh cta Chinh phu vé ngach chuyén vién

Pham chat ca nhan

1. Trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh sach ciia Dang, phap luét cua
Nha nuéce, quy dinh, quy ché cia co quan, t6 chtrc.

2. C6 tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc véi tap thé, phdi hop cong tac tét.

3. Trung thuc, kién dinh, diém tinh, can than.

4. Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

5. Kha nang doan két ndi bo.

6. Pham chat khac theo quy dinh cua cap c6 thim quyén.

Cac yéu cau khac

1. C6 kha nang dé xuat, xdy dung quy trinh ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién
lién quan dén linh vuc dugc phan cong.

2. Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé linh vuc hoat dong va thyc thi, k¥ nang xur 1y cac tinh
hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc
theo vi tri viéc lam.

3. Hiéu va véan dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, to chic, trién khai nghién
ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

4. Ap dung thanh thao céc kién thtrc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban vao cong viéc theo
yéu cau cia vi tri viéc lam.

5. Hiéu va thyc hién nhiém vu ¢4 nhan ge"m véi muc tiéu, két qua cua td chire; theo ddi chi sb két
qua ca nhan; bao céo tién do, két qua thyc hi¢n nhiém vu.




7- Yéu cau veé nang luc:

Thyee hién theo quy dinh ciia Pdng va ciia phdp ludt twong img vé ndng lyc trong tiéu chudn chire danh lanh dao, quan Iy va cdc
yéu cau sau:

Cap d6 (tir 1 dén 5)
Nhom nang lue Tén nang lue Co quan sir dung VTVL xdc
dinh cu thé

Pao duc va ban linh

T6 chuc thyc hién cong viée

Soan thao va ban hanh van ban

Nang luc chung Giao tiép ung xur

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

Tham muu xay dung van ban

Huéng dan thuc hién vin ban

Nang luc chuyén mén Kiém tra thuc hién van ban

Tham dinh van ban

T6 chirc thuc hién van ban

Tu duy chién luoc

Quan 1y sy thay doi

Nang lyc quan ly Ra quyét dinh

Quan 1y nguon luc

N[NNI [W W W[ W[IW NN |W[W|W|WwW|Ww

Phat trién nhan vién




Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé quan Iy kinh té tip
thé, kinh té hop tac, h¢ kinh doanh

Ma vi tri viéc lam: STC-CMNV-19

Ngay bit dau thuc hién:

Ngach cong chirc twong ing:

Chuyén vién chinh

Pia diém lam viéc:

S& Tai chinh tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban hién hanh cta Bang, chinh sach phép luat cia Nha nudc, cua nganh Tai

chinh, cua tinh vé linh vuc tai chinh, ké hoach, dau tu

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hoac tham gia nghién ctru, xay dung chinh sach hodc thyc hién nhiém vu lanh dao, chi dao td chirc trién khai thuc hién
chinh sach, phép luat vé quan ly, phat trién kinh té tap thé, kinh té hop tac, ho kinh doanh. Thuc hién nhi€ém vu chuyén mon theo

mang cong viéc dugc phan cong.

2- Nhiém vu, cong vi€c va tieu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Muc tiéu, két

TT | Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc, nhiém vu cu the

qua dau ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

chinh sach, chuong
trinh, d€ an, du an.

1 |Xay duyng van ban | Chu tri nghién ctru, tham muu xay dyng cac van
quy pham phép luat, | ban phap luat; chién luoc, ké hoach, chinh séach,
chién lwoc, quy| chuong trinh, dy an, dé an cta tinh vé quan 1y, phat
hoach, ké hoach, | trién kinh té tap thé, kinh té hop tac, ho kinh doanh.

Céac quy dinh, van ban phap
luat, chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an duoc cép co
tham quyén thong qua.

2 |Huéng dan va trién | 1. Cha tri x@y dung van ban chi dao, huong dan,
khai thuc hién cac van | kiém tra va to chire thuc hién cac van ban quy
ban. pham phap luat vé quan ly, phat trién kinh té tap
thé, kinh té hop tac, hd kinh doanh.

1. Van ban, tai liéu hudng
dan dugc ban hanh dung tién
d6, ké hoach, thoi gian va
bao dam chat lugng theo yéu
cdu cua cap trén.




2. Chu tri hodc tham gia thong tin, tuyén truyen
phd blen gido duc phap luat v€ quan ly, phat trién
kinh té tap thé, kinh té hop tac, ho kinh doanh.

2. Truyén dat duoc cac ndi
dung v& nghiép vu theo phan
cong dé cac to churc, ca nhan
khéc hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

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

Chu tri hodc Tham gia to chirc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gid va bdo cdo viéc thuc
hién cac van ban phép luat; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé an
vé quan ly, phat trién kinh té tap thé, kinh té hop
tac, ho kinh doanh.

1. Vin ban bao cdo két qua
kiém tra duoc thuc hién dang
tho1 han quy dinh.

2. Noi dung béo cao, danh gia
c6 dé& xuét kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép c6 thim
quyén phé duyét.

Tham gia tham dinh
cac van ban.

Chu tri hodc tham gia gop y cac van ban phap luat
v€ quan ly, phat trién kinh té tap thé, kinh té hop
tac, ho kinh doanh

No6i dung tham gia tham dinh,
gbp y duoc hoan thanh theo
ding ké hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

Thuc hién nhiém vu
chuyén moén, nghiép
Vu.

1. Quan Iy kinh té tap thé, kinh té hop tac, ho kinh
doanh:

- Chu tri hodc tham gia huéng dan trién khai thuc
hién, kiém tra, don ddc va danh gia téng két viéc
thue hién chién luoc, quy hoach, ké hoach, chuong
trinh, dé 4n, co ché chinh sach phat trién kinh té
tap thé, hop tac x4, ho kinh doanh da dugc phé
duyét thudc pham vi quan ly.

- Chu tri hodc tham gia thuc hién hop tac qudc té
vé phét trién kinh té tap thé, hop tac xi. Chu tri
hodc tham gia xay dung, huéng dan, thyc hién,
kiém tra, giam sat, danh gia va téng két viéc thue
hién cac chuong trinh, du 4n do céc nudc, cac tb

Dam bao quy trinh cong tac va
theo dang ké hoach vé tién do,
chat lugng va hiéu qua cong
viéc.




chtrc qudc té hd trg nham phat trién kinh té tap thé,
hop tac xa.

- Chu tri hodc tham gia td churc tuyén truyén, tap
huén, dao tao, bdi dudng vé 1y luan, phap luat, thuc
tién, Kinh nghiém (thanh tich cong tac) phat trién
kinh té tap thé, hop tac x4, ho kinh doanh.

- Chu tri hodc tham gia nghién ctru xay dung mé
hinh, thi diém, trién khai, va tong két, pho bién
nhan rong dién hinh tién tién trong kinh té tap thé,
hop tac xa, ho kinh doanh. Tu van, hd tro phat trién
kinh té tap thé, hop tac x4, ho kinh doanh.

- Chu tri, hodc phdi hop véi cac don vi lién quan,
xay dung, khai thac va sir dung Cong thong tin, co
s& dir liéu quéc gia vé kinh té tap thé, hop tac x3;
cung cip thoéng tin phuc vu cho viéc nghién ctu
xay dung phap luat, chién luoc, ké hoach, chuong
trinh, co ché va chinh sach hd tro phat trién kinh té
tap the, hop tac xa; phdi hop vai cac don vi 6 lién
quan xur 1y va cung cap thong tin trong linh vuc
duoc giao;

- Chu tri, phdi hop, co quan c6 lién quan hudng
dan, phd bién, theo dai, kiém tra, don dbc viée thuc
hién quy dinh phap luét vé kinh té tap thé, hop tac
xd; kién nghi giai quyét cac van dé phat sinh trong
qua trinh X8y dyng va thuc hién cac quy dinh phap
luat vé kinh té tap thé, hop tac xa.

2. Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.




6 | Phéi hop thuc hién. Phdi hop véi cac don vi lién quan tham muu hoach
dinh va thyuc thi chinh sach lién quan dén nganh,
linh vyc nhiém vu dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhi¢ém vu duoc
giao thong subt, tao duoc
moi quan hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duogc
hoan thanh dat chét luong,
theo dung tién d6 ké hoach.

7 | Thuc hién nhi€ém vu | Tham dy cac cudc hop li€én quan dén cong tac
chung, hdi hop. chuyén mon trong va ngoai don vi theo phan cong.

Tham du day du, chudn bj tai
liéu va y ki€n phat bi€u theo
yéu cau.

8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tudn cta ca nhan.

Xay dung, thyc hién ké hoach
theo dung ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quan 1y truc tiép va kiém duyét

két qua béi Quan ly truec tiép

Cic don vi phéi hop chinh

- Truéng phong

- Pho Trudng phong

Céc phong chuyén mon thudc So

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

ngan sach

Céc co quan, t0 chtrc, don vi c6 lién quan dén linh vuc tai chinh, | - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan




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

- Cung cap thong tin, bao céo theo yéu cau

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao

2 | Tham gia y kién v€ cac viéc chuyén mon cua don vi

3 | Puoc cung cip céac thong tin chi dao diéu hanh ctia Tinh iy, UBND tinh, S¢ Tai chinh trong pham vi nhiém vu duoc giao

4 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua cap trén.

5- Diéu kién lam viéc

Dicu kién cu thé

Noi dung Dung riéng Dung chung
o ~ Phong hop
| E/{i’g lsﬁi:’lfc May photocopy
Trang thiét bi Tu tai lidu ﬁiﬁ f:t( gidy
May in Xe 0 t0

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam vi¢c trong/ngoai tru sd
Tuan thu quy dinh v€ an toan, bao mat thong tin

Tinh chat cong viéc, moi truong
lam viéc

Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhi¢m

Mirc do tu chu S S , ‘A
T trudce cap trén vé két qua thuc hién

Su ho tro, phéi hop khac Puoc cung cép thong tin, tai liéu phuc vu nhiém vu




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

Thiee hién theo quy dinh ciia Pang va ciia phdp ludt twong iing vé tiéu chudn chire danh lanh dao, quan 1y va cdc yéu cdu sau:

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1€n thudc nganh hodc nhém nganh:

1. Kinh té hoc; Tai chinh - Ngan hang - Bao hiém; Quan 1 cong; Chinh sach cong; K& toan; Kiém toan;
Xay dung; Giao thong; Quy hoach; Kién truc; Nong nghi¢p; Luat; Quan tri - Quan ly;...

2. Tt nghiép dai hoc tro 1én véi nganh hodc chuyén nganh dio tao pht hop vai yéu cau cta vi tri viéc lam.

Boi dudng, ching chi

1. C6 trinh d6 quan 1y nha nuée ddi véi cong chirc ngach chuyén vién chinh tré 1én.
2. C¢ trinh d6 tin hoc, ngoai ngtr hodc st dung dugc tiéng dan toc thiéu sb theo quy dinh cua Bang va Nha
nudc.

Kinh nghi¢m (thanh tich
cong tac)

C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh cia Chinh phu vé ngach chuyén vién chinh

Pham chat ca nhan

1. Trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc,
quy dinh, quy ché cua co quan, to churc.

2. C6 tinh than trach nhiém cao v&i cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tét.

3. Trung thuc, kién dinh, diém tinh, can than.

4. Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

5. Kha nang doan két ndi bo.

6. Pham chit khac theo quy dinh cua cdp c6 thAm quyén.

Céc yéu cau khac

1. C6 kha nang dé xuat, xdy dung quy trinh ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén linh vuc duoc phan cong.

2. Hiéu va van dung dugc cac kién thtrc vé linh vuc hoat dong va thyc thi, k§ ndng x1r Iy cac tinh huéng
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xudt va thuc hién cong vi¢c theo vi tri viéc
lam.

3. Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6 chirc, trién khai nghién ciru, xay
dung céc tai liu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.




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

5. Hiéu va thuc hién nhiém vu c4 nhan ga‘in véi muc tiéu, két qua cua td chirc; theo ddi chi sb két qua ca
nhén; bao cdo tién do, két qua thyc hi¢n nhiém vuy.

7- Yéu cau veé nang luc:

Thiee hién theo quy dinh ciia Pdang va ciia phdp ludt twong iing vé néing lyc trong tiéu chudn chire danh lanh dao, quan Iy va cdc
yeu cau sau:

Cap a6 (tir 1 dén 5)
Nhom nang luc Tén nang lue Co quan sir dung VTVL
xac dinh cu thé

Pao duc va ban linh 3

T6 chuc thyuc hién cong vige

Soan thao va ban hanh van ban

Naéng luc chung Giao tiép tmg xur

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

Tham muu xay dung van ban

Hudng dan thuc hién vin ban

Nang luc chuyén mon Kiém tra thyc hién van ban

Tham dinh van ban

To6 churc thuc hién van ban

Tu duy chién luoc

W | W [W W |[W[W|W NN [W[W|W W

Nang luc quan 1y

Quan 1y sy thay doi




Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn luc

Phat trién nhan vién

Tén VTVL: Chuyén vién vé quén Iy kinh té tap thé, kinh ¢ | M4 vi tri vi¢c lam: STC-CMNV-20

hop tac, ho kinh doanh Ngay bit dau thuc hién:
Ngach cong chirc twong rng: Chuyén vién
Pia diém lam viéc: S& Tai chinh tinh Lao Cai

Cac van ban hién hanh cua Dang, chinh sach phap luat cua Nha nudc, cua nganh
Tai chinh, cua tinh vé tai chinh, ké hoach, dau tu

Quy trinh cong viéc lién quan:

1- Muc tié€u vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, xay dung va to chie thyc hién chinh sach, phap luat vé quan 1y, hd tro phat trién kinh té tap thé, kinh té hop
tac, ho kinh doanh. Trién khai thuc thi cdc nhi€ém vu chuyén mon theo mang cong vi¢c dugc phan cong.

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

Cac nhiém vu, cong viéc

TT| Nne - Muc tiu, két Tiéu chi danh gia hoan
1em vai, ang Cong viéc, nhiém vu cu thé qui dau ra thanh cong viéc
cong viéc
1 | Thuc hién chuyén | 1. Quan ly kinh té tap thé, kinh té hop tac, hd bam bdo quy trinh cong
mon, nghiép vu theo | kinh doanh: tac va theo ding ké hoach
quy dinh va phén| . Tham gia huéng dan trién khai thuc hién, kiém vé tién do, chat luong va
cong cua lanh dao | tra, d6n ddc va danh gia téng két viéc thuc hién hi€u qua cong vigc.
phu trach chién lugc, quy hoach, ké hoach, chuwong trinh,
dé an, co ché chinh sach phét trién kinh té tap
thé, hop tac xd, ho kinh doanh d3 duoc phé
duyét thudc pham vi quan ly.




- Tham gia thuc hién hop tac qudc té vé phat
trién kinh té tap thé, hop tac xa. Chu tri hoic
tham gia xay dung, huéng dan, thuc hién, kiém
tra, giam sat, danh gia va téng két viéc thuc hién
cac chuong trinh, du 4n do cac nudce, cac t6 chirc
quéc té hd tro nham phat trién kinh té tap thé,
hop tac xa.

- Tham gia to chirc tuyén truyén, tap huan, dao
tao, bdi dudng vé 1y ludn, phap luat, thuc tién,
Kinh nghiém (thanh tich cong tac) phét trién
kinh té tap thé, hop tac x4, ho kinh doanh.

- Tham gia nghién ctru xay dung md hinh, thi
diém, trién khai, va tong két, pho bién nhan rong
dién hinh tién tién trong kinh té tap thé, hop tac
x4, ho kinh doanh. Tu van, h trg phat trién kinh
té tap the, hop tac x4, ho kinh doanh.

- Phéi hop voi cac don vi lién quan, xay dung,
khai thac va str dung Cong thong tin, co sé dit
liéu qubc gia vé kinh té tap the, hop tac xi; cung
cap thong tin phuc vu cho viéc nghién ciru xdy
dung phép luat, chién luogc, ké hoach, chuong
trinh, co ché va chinh sach hd trg phat trién kinh
té tap thé, hop tac xa; phdi hop véi cac don vi
c6 lién quan xtr 1y va cung cap thong tin trong
linh vyc dugc giao;

- Phéi hop, co quan c6 lién quan huéng dan, pho
bién, theo ddi, kiém tra, don dbc viéc thuc hién
quy dinh phéap luat vé kinh té tap the, hop tac x4;
kién nghi giai quyét cac van dé phat sinh trong




qué trinh xay dung va thyc hi¢n cic quy dinh
phap luat vé kinh té tap thé, hop tac xa.

2. Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén
giao.

Tham muu xay dung
van ban quy pham
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dé 4n, dy 4n.

Tham gia nghién ctru, tham muu, xay dung céc
van ban phap luat; chién lugc, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé 4n cua tinh vé hd
trg phat trién kinh té tap thé, kinh té hop téac, hd
kinh doanh.

Hudéng dan va trién
khai thuc hién thuc
hién cac van ban

1. Tham gia xay dung véan ban chi dao, huéng
dan, kiém tra va to chutre thue hién cac van ban
quy pham phap luat vé hd trg phat trién kinh té
tap thé, kinh té hop tac, ho kinh doanh.

2. Tham gia thong tin, tuyén truyén, pho bién,
gido duc phap luat vé hd tro phat trién kinh té
tap thé, kinh té hop tac, ho kinh doanh.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dtng tién 4o, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat luong theo yéu
cau cla cap trén.

2. Truyen dat duoc cac noi
dung v& nghiép vu theo
phan coéng dé cac to chue,
c4 nhan khac hiéu, trién
khai dugc va dat két qua.
3. Pugc co quan, td chuc
16p dao tao, bdi dudng
danh gi4 hoan thanh cong
viéc giang day.

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

Tham gia t6 chuc so két, tong két, kiém tra, phan
tich, danh gid va bao cdo viéc thuc hién cac van
ban phéap luat; chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé an vé hd trg

1. Vin ban bao céo két
qua kiém tra duogc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.




phat trién kinh té tap thé, kinh té hop tac, ho kinh
doanh

2. Noi dung bao cao, danh
gia c¢6 dé xuat kip thoi,
dung ké hoach, duoc cép
c6 tham quyén phé duyét.

5 | Tham gia thim dinh
cac van ban.

Tham gia y kién d01 voi cac dy thao van ban quy
pham phap luat vé hd trg phat trién kinh té tap
thé, kinh té hop tac, hd kinh doanh

No6i dung tham gia gép y
duoc hoan thanh theo
ding ké hoach, chat lugng
do ngudi chu tri giao.

6 | Phoi hop thuc hién.

Phoi hop véi cac don vi lién quan tham muu
hoach dinh va thuc thi chinh sach lién quan dén
nganh, linh vyc nhi€ém vu dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhi€ém vu
dugc giao thong sudt, tao
dugc moéi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
cao.

2. Noi dung phdi hop dugc
hoan thanh dat chat luong,
theo dung tién do ké
hoach.

7 | Thuc hién nhiém vu
chung, hd1 hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén cong tac
chuyén mon trong va ngoai don vi theo phan
cong.

Tham du day du, chuan bi
tai liéu va y kién phat biéu
theo yé€u cau.

nhan.

8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tun cta ca

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duogc
giao.

3- Moi quan h¢ trong cong viéc

3.1- Bén trong




})u’?’ ¢ ﬂuan ly tryc tip va kiém duyet ket Quan ly truc tiép Cac don vi ph(“')i hop chinh
qua bai : ’ :
- Trudng phong Céc phong chuyén mon thudc S&
- Pho Trudng phong
3.2- Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé
Cac co quan, t6 churc, don vi ¢6 lién quan dén linh vuc to chirc - Tham gia céc cudc hop c6 lién quan
can bo - Cung cip thong tin, bao cdo theo yéu cau

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

1.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao

1.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén moén cua don vi

1.3 | BPugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta Tinh uy, UBND tinh, S¢ Tai chinh trong pham vi nhiém vu dugc giao

1.4 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo s phan cong cua cap trén.

5- Dieu kién lam viéc

Néi dun Piéu kién cu thé
j g Dung riéng Dung chung
ALy Ban lam viéc Phong hop
Trang thict bi May vi tinh May photocopy




Tu tai licu May fax
May in May cat giay
Xe 0 t0

lam viéc

Tinh chat cong viéc, méi trudng

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

Mitrc do tu chu

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

Su ho tro, phéi hop khac

Puogc cung cép thong tin, tai li¢u phuc vu nhiém
vu

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

Thiee hién theo quy dinh ciia Pang va ciia phdp ludt twong iing vé tiéu chudan chirc danh lanh dao, qudn Iy va cdc yéu cau sau:

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu the

Trinh do dao tao

Tét nghi¢p dai hoc trd Ién thudc nganh hodc nhém nganh:

1. Kinh t€ hoc; Tai chinh - Ngan hang - Bao hiém; Quan 1y cong; Chinh sach cong; Ké toan;
Kiém toan; Xay dung; Giao thong; Quy hoach; Kién truc; Nong nghi€p; Luat; Quan tri - Quan
1y;...

2. Céc nganh hodc chuyén nganh khac phu hop theo yéu cau nhiém vu.

Boi dudng, ching chi

1. C6 trinh d6 quan 1y nha nude ddi véi cong chirc ngach chuyén vién trd 1én.
2. Co trinh @9 tin hoc, ngoai ngt hodc stir dung dugc tiéng déan tdc thiéu sb theo quy dinh cua
Dang va Nha nudec.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh phu vé ngach chuyén vién

Pham chat ca nhan

1. Trung thanh, tin trong, nghiém tuc chap hanh chu truong, chinh sach ciia Dang, phap luét cua
Nha nudc, quy dinh, quy ché cua co quan, t6 chirc.

2. C6 tinh than trach nhiém cao v6i cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tét.

3. Trung thyec, kién dinh, diém tinh, cén than.




4. Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
5. Kha nang doan két ndi bo.
6. Pham chat khac theo quy dinh cua cip c6 thim quyén.

1. C6 kha ning dé xuat, xdy dung quy trinh ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién
lién quan dén linh vuc dugc phan cong.

2. Hiéu va van dung duoc céac kién thirc vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ ndng x1r 1y cac tinh
hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc
theo vi tri viéc lam.

Céc yéu cau khac 3. Hiéu va vén dung duoc cac kién thire vé phuong phap nghién ctru, t6 chic, trién khai nghién
ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

4. Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban vao cong viéc theo
yéu cau cta vi tri viéc lam.

5. Hiéu va thyc hién nhiém vu ¢4 nhan gén véi muc tiéu, két qua cua td chure; theo ddi chi sb két
qua ca nhan; bao céo tién do, két qua thyc hi¢n nhiém vu.

7- Yéu cau veé nang luc:

Thee hién theo quy dinh ciia Pdng va ciia phdp ludt twong iing vé nang lyc trong tiéu chudn chirc danh lanh dao, qudn Iy va cdc
yeu cau sau:

Cap @6 (tir 1 dén 5)
Nhom nang lwe Tén nang lue Co quan sir dung VTVL xdc
dinh cu the

Dao durc va ban linh

T6 chuc thuc hién cong viée

Soan thao va ban hanh van ban

Nang lyc chung Giao tiép tng xur

Quan hé phdi hop

DN [W W |W|W|W

Str dung cong ngh¢ thong tin




Str dung ngoai ngir

Tham muu xay dyng van ban

Hudng dan thyc hién vin ban

Nang luc chuyén moén Kiém tra thuc hién van ban

Tham dinh vin ban

T6 churc thuc hién van ban

Tu duy chién luoc

Quan 1y sy thay doi

Nang luc quan 1y Ra quyét dinh

Quan 1y nguédn luc

DO (DO [N [W W |[W|W | W

Phat trién nhan vién

Ma vi tri viéc lam: STC-CMNV-21

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé to chirc can bd

Ngay béit dau thue hién:

Ngach cong chirc twong ung: Chuyén vién chinh

Pia diém lam viéc: Sé Tai chinh tinh Lao Cai

Céc van ban hién hanh cia Bang, chinh sach phap luat cia Nha nudc, cua nganh Tai

uy trinh cong viéc lién quan: , e A 1~ 2 LA s NP
Quy 8 VIS q chinh, cua tinh vé linh vuc t6 chirc, can b, dao tao, béi dudng

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 séach, xay
dung, hoan thi¢n van ban quy pham phép luat, du an, d€ an vé t6 chirc bo may, quan 1y bién ché, dao tao, béi dudng; to chirc trién
khai thyc thi cac nhiém vy chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

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



TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc, nhiém vu cu the

Muc tiéu, ket
qua dau ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Xay dung van ban
quy pham phap luat,

chién  luge,  quy
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong

trinh, dé an, du an.

Tham gia xay dung cac quy dinh; van ban phap
luat; chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé 4n cua nganh, linh vuc, dia
phuong vé té chtrc bd may, quan 1y bién ché, dao
tao, boi dudng.

Céac quy dinh, van ban phap
luat, chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sich, chuong
trinh, du 4n, dé 4n duoc cép co
tham quyén théng qua.

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac van
ban.

Tham gia huéng dan trién khai thyc hién cac quy
dinh cua Dang; van ban phap luét cua; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an cta nganh Tai chinh, dia phuong vé to
chirc bd may, quan ly bién ché, dao tao, boi dudng

1. Van ban, tai liu hudng
dan dugc ban hanh dung tién
d6, ké hoach, thoi gian va
bao dam chat lugng theo yéu
cau ciia cap trén.

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

Chu tri hoac tham gia td chire so két, téng két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao céo vi¢c thuc hién
cac quy dinh cia Pang; van ban phap luat cia Nha
nude; chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du 4n, dé 4n cua nganh, dia phuong
vé to chirc bd may, quan ly bién ché, dao tao, bdi
dudng

1. Vin ban bao cdo két qua
kiém tra duoc thuc hién ding
thoi han quy dinh.

2. Noi dung béo cao, danh gia
c6 dé& xuét kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép c6 thim
quyén phé duyét.

Tham gia thim dinh
cac van ban.

Tham gia gop ¥y cac van ban phap luat cua Nha
nudc; chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an cua nganh Tai chinh,
dia phuong vé t6 chirc bd may, quan 1y bién ché,
ddo tao, boi dudng

Noi dung tham gia tham dinh,
gép y dugc hoan thanh theo
ding ké hoach, chét luong do
nguoi chu tri giao.




5 | Thuc hién nhiém vu
chuyén mon, nghiép
vu.

Chu tri hoac tham gia t6 chuc trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mon, nghi€p vu theo nhiém
vu dugc phan cong.

Dam bao quy trinh cong tac va
theo ding ké hoach vé tién do,
chat lugng va hiéu qua cong
viéc.

6 | Phdi hop thuc hién.

Phdi hop véi cac don vi lién quan tham muu hoach
dinh va thyc thi chinh sach lién quan dén nganh,
linh vyc nhiém vu dugc phan cong.

1. Coéng viéc, nhi¢m vu duoc
giao thong sudt, tao duoc
moi quan hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét luong,
theo dung tién do ké hoach.

7 | Thuc hién nhiém vu
chung, hdi hop.

Tham du cac cudc hop li€én quan dén cong tac
chuyén mon trong va ngoai don vi theo phan cong.

Tham dy day du, chuan bj tai
liéu va y kién phat biéu theo
yéu cau.

8 | Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké hoach
theo dung ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhi¢ém
vu dugc giao.

3- Moi quan h¢ trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan 1y true tiép va kiém duyét két

qua béi Quin 1y true tiép Cac don vi phdi hop chinh
- Chanh Van phong Céc phong chuyén mon thudc S&
- Ph6 Chénh Van phong

3.2- Bén ngoai




Co quan, don vi ¢c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, t6 chtrc, don vi ¢6 lién quan dén linh vuc phap ché

- Tham gia céac cudc hop c6 lién quan

- Cung cap thong tin, bao céo theo yéu cau

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 | Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duge giao

2 | Tham gia y kién vé cac vi¢c chuyén mon cua don vi

3 | Puoc cung cip céac thong tin chi dao diéu hanh cta Tinh ty, UBND tinh, S¢ Tai chinh trong pham vi nhiém vu duoc giao

4 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua tha truong.

5- Diéu kién lam viéc

Diéu kién cu thé

Noi dung Dung riéng Dung chung
T Phong hop
f/{a; ljﬁi:;fc May photocopy
Trang thiét bi T i]éi lidu May fax
e May cat giay
May in Xe 6 o

Tinh chat cong vi¢c, mé1 truong
lam viéc

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam viéc trong/ngoai tru s&
Tuan thu quy dinh v€ an toan, bao mat thong tin

Mitrc do tu chu

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




| Su h tro, phdi hop khac

| Pugc cung cép thong tin, tai liéu phuc vy nhiém vu |

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

Thiee hién theo quy dinh ciia Pang va ciia phdp ludt twong iing vé tiéu chudan chirc danh lanh dao, qudn Iy va cdc yéu cau sau:

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu the

Trinh do dao tao

Tét nghi¢p dai hoc trd Ién thudc nganh hodc nhém nganh:

1. Kinh t€ hoc; Tai chinh - Ngan hang - Bao hiém; Quan 1y cong; Chinh sach cong; K& toan;
Kiém toan; Luat; Quan tri - Quan 1y;...

2. Tét nghiép dai hoc tro 1én véi nganh hodc chuyén nganh dio tao phu hop voi yéu cau cua vi
tri viéc lam.

Boi dudng, ching chi

1. C6 trinh d6 quan 1y nha nude ddi véi cong chirc ngach chuyén vién chinh trg 1én.
2. C6 trinh d0 tin hoc, ngoai ngt hoac str dung dugc tiéng dan tdc thiéu sb theo quy dinh cua
Dang va Nha nudec.

Kinh nghiém (thanh tich cong tac)

C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh cta Chinh phu vé ngach chuyén vién chinh

Pham chat ca nhan

1. Trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh sach cia Dang, phap luét cua
Nha nudc, quy dinh, quy ché cua co quan, t6 churec.

2. C6 tinh than trach nhiém cao v6i cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tot.

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

4. Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

5. Kha nang doan két ndi bo.

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

Céc yéu cau khac

1. C6 kha nang dé xuat, xdy dung quy trinh ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién
lién quan dén linh vuc dugc phan cong.

2. Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xtr Iy c4c tinh
huéng trong qua trinh huéng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuét va thue hién cong viéc
theo vi tri viéc lam.




3. Hiéu va van dung duoc céc kién thirc vé phuong phap nghién ctru, to chic, trién khai nghién
ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

4, Ap dung thanh thao cac kién thuec, ky thuat xay dung, ban hanh van ban vao cong viéc theo
yéu cau cta vi tri viéc 1am.

5. Hiéu va thuc hién nhiém vu c4 nhan gén voi muc tiéu, két qua cua t6 churc; theo ddi chi sb két
qua ca nhan; bao cao tién do, két qua thuc hién nhiém vu.

7- Yéu cau veé nang lue:

Thire hién theo quy dinh ciia Pdng va ciia phdp ludt twong iing vé nang luc trong tiéu chudn chirc danh lanh dao, quan Iy va cdc
yéu cau sau:

Cap d6 (tir 1 dén 5)
Nhom nang lue Tén nang luc Co quan sir dung VIVL xac dinh
cu thé

bao duc va ban linh

T6 chirc thuc hi¢n cong vige

Soan thao va ban hanh van ban

Nang luc chung Giao tiép ung xur

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngtr

Tham muu xay dung van ban

Hudng dan thyc hién vin ban

Nang lyc chuyén mon Kiém tra thuc hién van ban

Tham dinh vin ban

T6 churc thuc hién van ban
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Nang luc quan 1y Tu duy chién luoc




Quan 1y sy thay doi

Ra quyét dinh

Quan 1y nguon luc

Phat trién nhan vién

W | W | W | W

Tén VTVL: Chuyén vién vé té chirc cin bd

Ma vi tri viéc lam: STC-CMNV-22

Ngay bit dau thyc hién:

Ngach cong chirc twong ing:

Chuyén vién

Dia diém lam viéc:

S& Tai chinh tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban hién hanh cuia Bang, chinh sach phép luat cia Nha nudce, ctia nganh Tai
chinh, cua tinh v€ linh vuc t6 chirc, can bg, dao tao, bdi dudng

1- Muc ti€u vi tri viéc lam

Thuce hién nhiém vu chuyén mén, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cta ldnh dao phu trach; tham gia tham muu tong hop, xay
dung va trién khai cac van ban, ké hoach, chuong trinh cong tac vé té6 chirc bd may, quan ly bién ché, dao tao, boi dudng.

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

Cac nhiém vu, cong viéc

TT| Nhiém vu, ming
cong viéc

Muc tiéu, két

Cong viéc, nhiém vu cu thé qua dau ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

quy dinh va phan
cong cua lanh dao
phu trach

1 | Thyc hién chuyén| Truc tiép thuc hién cidc nhi€ém vu chuyén mon,
mon, nghiép vu theo nghiép vu theo nhi€ém vu dugc phan cong.

Dam bao quy trinh cong tac
va theo ding ké hoach vé
tién do, chat luong va hiéu
qua cong vigc.




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

Tham gia to churc so két, tong két, kiém tra, phan
tich, danh gid va bao cao viéc thuc hi¢n cac quy
dinh ctiia Dang; van ban phap luat cia Nha nudc,
HDPND, UBND tinh; chién luge, quy hoach, ke
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an, dé an vé
cong tac to chirc can bo.

1. Vin ban béo céo két qua
kiém tra duoc thuc hién
dung thoi han quy dinh.

2. Noi dung bao cao, danh
gia co dé xuat kip thoi, dung
ké hoach, dugc cap co thAm
quyén phé duyét.

Tham gia tham dinh
cac van ban.

Tham gia gbp ¥ cac van ban phéap luat ciia Trung
vong, HDND, UBND tinh; chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh séach, chuong trinh, dy an, dé an
vé t6 chirc bd may, quan 1y bién ché, dao tao, bdi
dudng.

No6i dung tham gia gop y
dugc hoan thanh theo ding
ké hoach, chit luwong do
nguoi chu tri giao.

Thyc hién nhi€ém vu
chuyén mon, nghiép
vu.

Chu tri hoac tham gia t6 churc trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén moén, nghi¢p vu theo nhi¢m
vu dugc phan cong.

Dam bao quy trinh cong tac
va theo ding ké hoach vé
tién do, chit luong va hiéu
qua cong vigc.

Phéi hop thyc hién.

Phdi hop véi cac don vi lién quan tham muu hoach
dinh va thyc thi chinh sach lién quan dén nganh,
linh vuc nhi¢m vu dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhi€ém vu
duoc giao thong subt, tao
dugc mbi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop dugc
hoan thanh dat chat luong,
theo dung tién d6 ké hoach.

Thuc hién nhiém vu
chung, hd1 hop.

Tham du cac cudc hop li€én quan dén cong tac
chuyén mon trong va ngoai don vi theo phan cong.

Tham dy ddy du, chun bj tai
li¢u va y kién phat biéu theo
yéu cau.

Xay duyng va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tudn clia ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach




cong tac cua don vi, co quan
va nhiém vy dugc giao.

3- Moi quan h¢ trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puwgc quan 1y trwe tiép va kiém duyét két
qua béi

Quin 1y true tiép

Ciac don vi phéi hop chinh

- Chénh Van phong
- Ph6 Chénh Van phong

Céc phong chuyén mon thudc S&

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chét quan hé

can bd

Cac co quan, td chure, don vi ¢6 lién quan dén linh vuc t6 chire

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan

- Cung cap thong tin, bao céo theo yéu cau

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1.1 | Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao

1.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén moén cua don vi

1.3 | BPugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta Tinh uy, UBND tinh, S& Tai chinh trong pham vi nhiém vu dugc giao

1.4 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua tha trudng.

5- Dieu kién lam viéc




Diéeu kién cu thé

Nt dung Dung riéng Dung chung
T Phong hop
, &a; lsﬁi;]ll}fc May photocopy
Trang thiét bi T i]éi lidu May fax
(e May cat giay
May in Xe 6 t6

Tinh chat cong viéc, mdi truong
lam viéc

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam viéc trong/ngoai tru so
Tuan thu quy dinh vé an toan, bdo méat thong tin

Mitrc d0 tu chu

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

Su hd trg, phoi hop khac

Puoc cung cap thong tin, tai liéu phuc vu nhiém vu

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

Thiee hién theo quy dinh ciia Pang va ciia phdp ludt twong iing vé tiéu chudn chirc danh lanh dao, qudn Iy va cdc yéu cau sau:

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tét nghi¢p dai hoc trd Ién thudc nganh hodc nhém nganh:

1. Kinh té hoc; Tai chinh - Ngan hang - Bao hiém; Quén 1y cdng; Chinh sach cong; K& toan;
Kiém toan; Luat; Quan tri - Quan 1y;...

2. Cac nganh hodc chuyén nganh khac phi hop theo yéu cau nhiém vu.

Boi dudng, ching chi

1. C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi véi cong chirc ngach chuyén vién trd 1én.
2. Co trinh d¢ tin hoc, ngoai ngit hoac st dung duogc tiéng dan toc thiéu sd theo quy dinh cua
Dang va Nha nudec.

Kinh nghi¢m (thanh tich cong tac)

C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh cta Chinh phu vé ngach chuyén vién

Pham chat ca nhan

1. Trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh sach cia Dang, phap luét
cua Nha nudc, quy dinh, quy ché cua co quan, t6 chuec.




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

4. Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

5. Kha nang doan két ndi bo.

6. Pham chit khac theo quy dinh cua cdp c6 tham quyén.

Céc yéu cau khac

1. C6 kha niang dé xuit, xay dung quy trinh ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién
lién quan dén linh vuc duoc phan cong.

2. Hiéu va van dung dugc céc kién thic vé linh vyc hoat dong va thuc thi, k§ nang xu ly cac
tinh huéng trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién
cong vi¢c theo vi tri viéc lam.

3. Hiéu va van dung duoc céc kién thirc vé phuwong phap nghién ctru, t6 chire, trién khai nghién
ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon ddm nhiém.

4. Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban vao cong viéc theo
yéu cau cta vi tri viéc lam.

5. Hiéu va thuc hién nhiém vu c4 nhan gén véi muc tiéu, két qua cua td chire; theo ddi chi sb
két qua ca nhan; bao céo tién do, két qua thyc hi¢n nhiém vu.

7- Yéu cau ve nang luc:

Thiee hién theo quy dinh ciia Pdang va ciia phdp ludt twong iing vé néing lyc trong tiéu chudn chire danh lanh dao, quan 1y va cdc

yéu cau sau:

Nhom nang lwe

Cap a6 (tir 1 dén 5)
Tén nang lue Co quan sir dung VTVL xdc
dinh cu thé

Naéng luc chung

Pao duc va ban linh

T6 chuc thuc hién cong viée

Soan thao va ban hanh van ban

W | W | W | W

Giao ti€p ung xur




Quan hé phdi hop

Str dung cong ngh¢ thong tin

Str dung ngoai ngir

Naéng luc chuyén mon

Tham muu xay dung van ban

Hudng dan thyc hién vin ban

Kiém tra thuc hi€én van ban

Tham dinh vin ban

To chirc thuc hién van ban

Nang luc quan 1y

Tu duy chién luoc

Quan 1y sy thay doi

Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn luc
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Phat trién nhan vién

Tén VTVL: Chuyén vién vé cai cach hanh chinh

Ma vij tri viéc lam: STC-CMNV-23

Ngay bit dau thuc hién:

Ngach cong chirc twong ing:

Chuyén vién

Pia diém lam viéc:

S& Tai chinh tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac van ban hi¢n hanh ctia Bang, chinh sach phap luat cua Nha nudc, ciia nganh
Tai chinh, cia tinh v€ linh vuc t6 chirc, cdn bg, dao tao, boi dudng

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhiém vy chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh va phan céng cua lanh dao phu trach; tham muu tong hop, xay dung va
trién khai cic van ban, ké hoach, chuong trinh cong tac vé cai cach hanh chinh, cai cach thu tuc hanh chinh.




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

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, két

Tiéu chi danh gia hoan

dinh va thuc thi chinh sach lién quan dén linh vuc
nhi¢m vu dugc phan cong.

" Nhl‘?{n Vi, mang Cong viéc, nhiém vu cu thé qué du ra thanh cong viéc
cong viéc
1 | Thuc hién chuyén | Truc tiép thuc hién cac nhiém vy chuyén mén, DPam bao quy trinh cong tac
mon, nghiép vu theo | nghi€p vu theo nhiém vy dugc phén cong. va theo dung ké hoach vé
quy dinh va phan tién do, chit luong va hiéu
cong cua lanh dao qua cong vigc.
phu trach
2 | Kiém tra, so két, tong | Tham gia t6 chirc so két, tong két, kiém tra, phan 1. Van ban bao cao két qua
két viéc thuc hién céc | tich, danh gia va bao cao viéc thuc hién cac quy kiém tra dugc thuc hién
van ban. dinh cua Pang; van ban phap luat cua Nha nudc, ding thot han quy dinh.
HPND, UBND tinh; chién luoc, quy hoach, ke 2. Noi dung bao cdo, danh
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an, dé 4n vé gia c¢6 dé xuat kip thoi,
cong tac cai cach hanh chinh, céi cach tha tuc hanh diang ké hoach, duoc cép co
chinh. tham quyén phé duyét.
3 | Tham gia xay dyng| Tham gia gop y cac van ban phap luat cua Trung No6i dung tham gia gop y
cac van ban. uong, HDND, UBND tinh; chién lugc, quy hoach, dugc hoan thanh theo dung
ke hoach, chinh sach, chuong trinh, du 4n, d¢ an ké hoach, chat luong do
vé cai cach hanh chinh, cai céch thu tuc hanh ngudi chu tri giao.
chinh.
4 | Phéi hop thyc hién. Phéi hop voi cac don vi lién quan tham muu hoach 1. Coéng viéc, nhiém vu

duoc giao thong sudt, tao
duoc mdi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phéi hop duoc
hoan thanh dat chit luong,
theo dung tién d6 ké hoach.




5 | Thuc hién nhiém vy | Tham du cac cudc hop lién quan dén cong tac Tham du day du, chuan bi

chung, héi hop. chuyén moén trong va ngoai don vi theo phan cong. tai liéu va y kién phat biéu
theo yé€u cau.

6 | Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tudn cta ca nhan. Xay dung, thuc hién ké

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

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan 1y trie tiép va kiém duyét két
qua boi

Quin ly truec tiép

Cac don vi phdi hop chinh

- Chanh Van phong
- Pho Chanh Van phong

Cac phong chuyén mon thudc So

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc co quan, to chure, don vi ¢6 lién quan dén linh vyc to chirc
can bd

- Tham gia céac cudc hop c6 lién quan

- Cung cap thong tin, bao céo theo yéu cau

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1.1

Puoc chii dong vé phuong phép thuc hién cong viée dugc giao




1.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén moén cua don vi

1.3

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cta Tinh ty, UBND tinh, S¢ Tai chinh trong pham vi nhiém vu duoc giao

1.4

Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu trudng.

5- Diéu kién lam viéc

Dieu kién cu the

Noi dung Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
. Mav vi tinh May photocopy
Trang thiét bi T i]éli lidu May fax
e May cat giay
May in Xe 6 t6

Tinh chat cong viéc, moé1 truong
lam viéc

Tuén tha thoi han hoan thanh cong vige

Lam vi¢c trong/ngoai tru s&

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

Mitrc d0 tu chu

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

Sy hd tro, phdi hop khac

Puoc cung cap thong tin, tai liéu phuc vu nhiém vu

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

Thyee hién theo quy dinh ciia Pdng va ciia phdp ludt twong g vé tiéu chudn chire danh lanh dao, qudn 1y va cdc yéu cau sau:

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tot nghiép dai hoc trd 1€n thudc nganh hodc nhém nganh:
1. Kinh té hoc; Tai chinh - Ngan hang - Bao hiém; Quén 1y cong; Chinh sach cong; Ké toan;
Kiém toan; Luat; Quan tri - Quan 1y;...




2. Cac nganh hodc chuyén nganh khac phu hop theo yéu cau nhiém vu.

Boi dudng, ching chi

1. C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi vdi cong chirc ngach chuyén vién tré 1én.
2. C6 trinh d6 tin hoc, ngoai ngir hodc sir dung duogc tiéng dan toc thiéu sb theo quy dinh cua
Dang va Nha nudéec.

Kinh nghi¢m (thanh tich cong tac)

C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh cta Chinh phu vé ngach chuyén vién

Pham chat ca nhan

1. Trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh sach cia Dang, phap luét
cua Nha nudc, quy dinh, quy ché cta co quan, t6 chuec.

2. C6 tinh than trach nhiém cao v6i cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tét.

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

4. Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

5. Kha nang doan két ndi bo.

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

Cac yéu cau khac

1. C6 kha nang dé xuat, xay dung quy trinh ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién
lién quan dén linh vuc duoc phan cong.

2. Hiéu va van dung duoc cac kién thtrc vé linh virc hoat dong va thuc thi, k§ nang xu ly cac
tinh hudng trong qué trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién
cong viéc theo vi tri vi¢c lam.

3. Hiéu va van dung duoc céc kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6 chire, trién khai nghién
ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

4, Ap dung thanh thao céc kién thirc, ky thuat xay dung, ban hanh van ban vao cong viéc theo
yéu cau cta vi tri viéc 1am.

5. Hiéu va thuc hién nhiém vu c4 nhan gan véi muc tiéu, két qua cta to chirc; theo ddi chi s6
két qua ca nhan; bao cao tién do, két qua thuc hién nhiém vu.

7- Yéu cau veé nang lue:

Thire hién theo quy dinh ciia Pdng va ciia phdp ludt twong iing vé nang luc trong tiéu chudn chire danh lanh dao, quan Iy va cdc

Yyéu cau sau:




Nhom nang lue

Tén nang luc

Cap do (tir 1 dén 5)
Co quan sir dung VIVL xdc dinh
cu the

Nang luc chung

bao duc va ban linh

T6 chirc thuc hi¢n cong vige

Soan thao va ban hanh van ban

Giao ti€p ung xur

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

Nang lyc chuyén moén

Tham muu xay dyng van ban

Hudéng dan thyc hién vin ban

Kiém tra thuc hién van ban

Tham dinh véan ban

T6 churc thuc hién van ban

Nang luc quan ly

Tu duy chién luoc

Quan ly sy thay doi

Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn luc

Phat trién nhan vién
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Tén VTVL: Chuyén vién vé thi dua, khen thuéng

Ma vi tri viéc lam: STC-CMNV-24

Ngay bit dau thuc hién:

Ngach cong chirc twong ing:

Chuyén vién




Pia diém lam viéc:

S& Tai chinh tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban hi¢n hanh ctia Pang, chinh sach phap luat cua Nha nudc, ciia nganh
Tai chinh, cia tinh v€ linh vuc t6 chirc, cdn bg, dao tao, boi dudng

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhiém vy chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cua lanh dao phu trach; tham muu téng hop, xdy dung va
trién khai cac vin ban, ké hoach, chuong trinh cong tac vé thi dua, khen thudng.

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

Cac nhiém vu, cong viéc

TT| Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc, nhiém vu cu the

Muc tiéu, ket
qua dau ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

1 | Thuc hién chuyén
mon, nghi€p vu theo
quy dinh va phan
cong cua lanh dao
phu trach

Truc tiép thyc hién cac nhi€ém vy chuyén mon,
nghié¢p vu theo nhi€ém vu dugc phan cong.

bam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé
tién d0, chat luong va hiéu
qua cong viéc.

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

Tham gia td chire so két, téng két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bao cao viéc thuc hi¢n cac quy
dinh cua Pang; van ban phap luat cua Nha nudc,
HDND, UBND tinh; chién lugc, quy hoach, ke
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé an vé
cong tac thi dua, khen thuong.

1. Vin ban bao céo két qua
kiém tra duoc thuc hién
ding thot han quy dinh.
2. No6i dung bdo cdo, danh
gid c6 dé xuat kip thoi,
dung ké hoach, dugc cap co
tham quyén phé duyét.

3 | Tham gia xdy dung
cac van ban.

Tham gia gép ¥y cac van ban phap luét ctia Trung
uong, HDND, UBND tinh; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh séach, chuong trinh, du an, dé an
vé thi dua, khen thudng.

Noi dung tham gia gop y
dugc hoan thanh theo dung
ké hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.




4 | Phéi hop thuc hién.

Phdi hop véi cac don vi lién quan tham muu hoach
dinh va thuc thi chinh sach lién quan dén linh vuc
nhi¢m vu dugc phan cong.

1. Coéng viéc, nhiém vu
duoc giao thong subt, tao
dugc mbi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.
2. Noi dung phéi hop duoc
hoan thanh dat chit luong,
theo dung tién do ké hoach.

5 | Thuc hién nhiém vu
chung, hdi hop.

Tham du cac cudc hop li€n quan dén cong tac
chuyén mon trong va ngoai don vi theo phan cong.

Tham dyu day du, chuan bi
tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

6 | Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan ctia c4 nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.

3- Moi quan h¢ trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan 1y true tiép va kiém duyét két

qua béi Quan ly truec tiép Cac don vi phoi hgp chinh
- Chanh Van phong Céc phong chuyén mon thudc S&
- Ph6 Chénh Van phong

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé




can by

Cac co quan, to churc, don vi ¢6 lién quan dén linh vuc t6 chire

- Tham gia céac cudc hop

co lién quan

- Cung cap thong tin, bao céo theo yéu cau

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1.1

Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao

1.2

Tham gia y kién v€ cac viéc chuyén moén cua don vi

1.3

Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta Tinh uy, UBND tinh, S¢ Tai chinh trong pham vi nhiém vu dugc giao

1.4

Duoc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu trudng.

5- Diéu kién lam viéc

Diéu kién cu thé

Noi dung Dung riéng Dung chung
T Phong hop
, f/{a; ljﬁirhec May photocopy
Trang thiét b T i/ai liu May fax
(e May cat giay
May in Xe b to

Tinh chat cong viéc, mé1 truong
lam viéc

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam vi¢c trong/ngoai tru s&
Tuan thu quy dinh vé€ an toan, bdo mat thong tin

Mirc do tu chu

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

Su ho tro, phéi hop khac

Puogc cung cép thong tin, tai liéu phuc vu nhiém vu




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

Thiee hién theo quy dinh ciia Pang va ciia phdp ludt twong iing vé tiéu chudn chire danh lanh dao, quan 1y va cdc yéu cdu sau:

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1€n thudc nganh hodc nhém nganh:

1. Kinh t& hoc; Tai chinh - Ngan hang - Bao hiém; Quan Iy cong; Chinh sach cong; K¢ toan;
Kiém toan; Luat; Quan tri - Quan 1y;...

2. Cac nganh hodc chuyén nganh khac phu hop theo yéu cau nhiém vu.

Boi dudng, ching chi

1. C6 trinh d6 quan 1y nha nude ddi véi cong chirc ngach chuyén vién trd 1én.
2. C6 trinh d6 tin hoc, ngoai ngit hodc sir dung dugc tiéng dan toc thiéu sb theo quy dinh cua
Dang va Nha nudc.

Kinh nghi¢m (thanh tich cong tac)

C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh phu vé ngach chuyén vién

Pham chat ca nhan

1. Trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh sach cia Dang, phap luét
cua Nha nudc, quy dinh, quy ché ctia co quan, t6 churec.

2. C6 tinh than trach nhiém cao v6i cong viée voi tap thé, phdi hop cong tac tét.

3. Trung thuc, kién dinh, diém tinh, can than.

4. Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

5. Kha nang doan két ndi bo.

6. Pham chat khac theo quy dinh cua cip c6 thim quyén.

Céc yéu cau khac

1. C6 kha niang dé xuat, xdy dung quy trinh ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién
lién quan dén linh vuc duoc phan cong.

2. Hiéu va van dung duoc cac kién thtrc vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xu ly cac
tinh hudng trong qué trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién
cong viéc theo vi tri vi¢c lam.

3. Hiéu va van dung duoc céc kién thirc vé phuwong phap nghién ctru, t6 chire, trién khai nghién
ctru, x4y dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.




4. Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xdy dung, ban hanh vin ban vao cong viéc theo
yéu cau ciia vi tri viéc lam.

5. Hiéu va thuc hién nhiém vu c4 nhan gén véi muc tiéu, két qua cua t6 chirc; theo ddi chi sb
két qua ca nhan; bao cao tién do, két qua thyc hi¢n nhiém vu.

7- Yéu cau veé nang luc:

Thiee hién theo quy dinh ciia Pdang va ciia phdp ludt twong iing vé néing lyc trong tiéu chudn chire danh lanh dao, quan Iy va cdc
yeu cau sau:

Cap d6 (tir 1 dén 5)
Nhom nang lwe Tén nang lwe Co quan sur dung VIVL xdc
dinh cu thé

Pao duc va ban linh

T6 chuc thyuc hién cong vige

Soan thao va ban hanh van ban

Naéng luc chung Giao tiép tmg xur

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

Tham muu xay dung van ban

Hudng dan thuc hién vin ban

Nang luc chuyén mon Kiém tra thyc hién van ban

Tham dinh van ban

To6 churc thuc hién van ban

Tu duy chién luoc

Nang luc quan 1y

DO (D | W | WL W |W I[N [N [W|W|W| W W

Quan 1y sy thay doi




Ra quyét dinh 2
Quan 1y ngudn luc 2
Phat trién nhan vién 2

Tén VTVL: Phap ché vién chinh

Ma vi tri viéc lam: STC-CMNV-25

Ngay bit dau thuc hién:

Ngach cong chirc twong rng: Phap ché vién chinh

Dia diem lam viéc:

S& Tai chinh tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban hién hanh cta Bang, chinh sach phép luat ctia Nha nudc, cua nganh Tai
chinh, cua tinh vé Iinh vuec tai chinh, ké hoach, dau tu

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu chuyén moén, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cua lanh dao phuy trach; tham muu téng hop, xay dung va
trién khai cac vin ban, ké hoach, chuwong trinh cong tic vé& phap ché.

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

Cac nhiém vy, cong viéc

Muc tiéu, két

Tiéu chi danh gia hoan

mon, nghi€p vu theo
quy dinh va phan
cong cua lanh dao
phu trach

nghiép vu theo nhi¢ém vu dugc phan cong.

TT| Nhiém vy, mén ; - Lo
e Vi, Tang Cong viéc, nhiém vu cu thé qua dau ra thanh coéng viéc
cong viée
1 | Thyc hién chuyén | Truc tiép thuc hién cac nhiém vu chuyén mén, Bam bio quy trinh cong tac va

theo dting ké hoach vé tién do,
chat luong va hiéu qua cong
viéc.

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

Tham gia td chure so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bao cao vi¢c thuc hién
cac van ban phap luat chién lugc, quy hoach,

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




ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an cua nganh, linh vyc phap ché hodc cua dia
phuong

2. Noi dung béo cao, danh gia
c6 dé& xuét kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép c6 thim
quyén phé duyét.

3 | Tham gia xay dung | Tham gia gop y cac vin ban phép luat cua Trung
cac van ban. uong, HDND, UBND tinh; chién lugc, quy hoach,
ke hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an, dé€ an.

No6i dung tham gia gop y dugc
hoan thanh theo ding ké
hoach, chét luong do nguoi
chu tri giao.

4 | Phéi hop thuc hién. Phéi hop véi cac don vi lién quan tham muu hoach
dinh va thyc thi chinh sach lién quan dén linh vuc
nhiém vu dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhi¢m vu duoc
giao thong subt, tao duoc
moi quan hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chat luong,
theo dling tién d6 ké hoach.

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

Tham du day di, chuan bj tai
liéu va y kién phat biéu theo
yéu cau.

6 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tuan clia c4 nhén.

Xay dung, thuc hién ké hoach
theo dung ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhi¢ém
vu dugc giao.

3- Moi quan h¢ trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan 1y truwe tiép va kiém duyét két

qua béi Quin ly true tiep

Ciac don vi phdi hop chinh

- Chénh Van phong

Céc phong chuyén mon thudc So




- Pho Chanh Van phong

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

ché

Céc co quan, to chure, don vi ¢6 lién quan dén linh vuc phap - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan

- Cung cap thong tin, bao céo theo yéu cau

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 | Buogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao

2 | Tham gia y kién v€ cac vi¢c chuyén mon ctua don vi

3 | Puoc cung cip céac thong tin chi dao diéu hanh cta Tinh Gy, UBND tinh, S¢ Tai chinh trong pham vi nhiém vu duoc giao

4 | Buoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu trudng.

5- Pieu kién lam viéc

Dicu kién cu thé

Noéi d ” )
ordung Dung riéng Dung chung
T Phong hop
Ban lam viéc ,
: May vi tinh My photocopy
Trang thiét b1 ) o i May fax
Tu tai liéu L, X
Mav in May cat giay
y Xe 0 t0
Tinh chat cong viéc, moi truong | Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
lam viéc Lam viéc trong/ngoai tru s¢




Tuan thu 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 vé két qua thuc hién

Su ho tro, phéi hop khac

Puogc cung cép thong tin, tai liéu phuc vu nhiém vu

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

Thee hién theo quy dinh ciia Pdng va ciia phdp ludt twong iing vé tiéu chudan chirc danh lanh dao, qudn Iy va cdc yéu cau sau:

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

Tt nghi¢p dai hoc tré 1én thudc nganh hoac nhém nganh Luat.

Boi dudng, ching chi

1. C6 trinh d6 quan Iy nha nude ddi véi cong chirc ngach chuyén vién chinh trg 1én.

2. C6 ching chi boi dudng nghiép vu phap ché

3. Co trinh d6 tin hoc, ngoai ngt hodc su dung dugc tiéng dan tdc thiéu sb theo quy dinh cua
Dang va Nha nudec.

Kinh nghi¢m (thanh tich cong tac)

C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh phu vé phap ché vién chinh

Pham chat ca nhan

1. Trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh sach cia Dang, phap luét cua
Nha nudc, quy dinh, quy ché cua co quan, t6 chue.

2. C6 tinh than trach nhiém cao v6i cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tét.

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

4. Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

5. Kha nang doan két ndi bo.

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

Céc yéu cau khac

1. C6 kha nang dé xuat, xdy dung quy trinh ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién
lién quan dén linh vyuc duoc phan cong.

2. Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xtr Iy c4c tinh
huéng trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc
theo vi tri viéc lam.




3. Hiéu va van dung duoc céc kién thirc vé phuong phap nghién ctru, to chic, trién khai nghién
ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

4, Ap dung thanh thao cac kién thuec, ky thuat xay dung, ban hanh van ban vao cong viéc theo
yéu cau cta vi tri viéc 1am.

5. Hiéu va thuc hién nhiém vu c4 nhan gén voi muc tiéu, két qua cua t6 churc; theo ddi chi sb két
qua ca nhan; bao cao tién do, két qua thuc hién nhiém vu.

7- Yéu cau veé nang lue:

Thire hién theo quy dinh ciia Pdng va ciia phdp ludt twong iing vé nang luc trong tiéu chudn chirc danh lanh dao, quan Iy va cdc
yéu cau sau:

Cap d6 (tir 1 dén 5)
Nhom nang lue Tén nang luc Co quan sir dung VIVL xac dinh
cu thé

bao duc va ban linh

T6 chirc thuc hi¢n cong vige

Soan thao va ban hanh van ban

Nang luc chung Giao tiép ung xur

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngtr

Tham muu xay dung van ban

Hudng dan thyc hién vin ban

Nang lyc chuyén mon Kiém tra thuc hién van ban

Tham dinh vin ban

T6 churc thuc hién van ban
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Nang luc quan 1y Tu duy chién luoc




Quan 1y sy thay doi

Ra quyét dinh

Quan 1y nguon luc

Phat trién nhan vién

W | W | W | W

Tén VTVL: Phap ché vién

Ma vi tri viéc lam: STC-CMNV-26

Ngay bit dau thuc hién:

Ngach cong chirc twong ing: Phap ché vién

Dia diém lam viéc:

S& Tai chinh tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

chinh, cua tinh vé Iinh vuec tai chinh, ké hoach, dau tu

Céc van ban hién hanh cta Bang, chinh sach phép luat ctia Nha nudce, cua nganh Tai

1- Muc tié€u vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu chuyén moén, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cua lanh dao phuy trach; tham muu tong hop, xay dung va
trién khai cac vin ban, ké hoach, chuwong trinh cong tic vé phap ché.

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

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, két

Tiéu chi danh gia hoan

mon, nghi€p vu theo
quy dinh va phan
cong cua lanh dao
phu trach

nghiép vu theo nhi¢ém vu dugc phan cong.

TT Nhiém Vu mﬁn R 2 A by A oA
Vol VYL Tang Cong viéc, nhiém vu cu thé qua dau ra thanh cong vi¢c
cong viée
1 | Thyc hién chuyén | Truc tiép thuc hién cac nhiém vu chuyén mén, Bam bio quy trinh cong tac va

theo dting ké hoach vé tién do,
chat lugng va hiéu qua cong
viéc.




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

Tham gia td churc so két, téng két, kiém tra,

phan tich, danh gid va bdo cao viéc thyc hién

cac van ban phép luat chién luoc, quy hoach,

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

an cua nganh, linh vuc phap ché hodc cua dia
phuong

1. Vin ban bao cdo két qua
kiém tra dugc thyuc hién dang
thoi han quy dinh.

2. Noi dung béo cdo, danh gia
c6 d& xuét kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép c6 tham
quyén phé duyét.

3 | Tham gia xay dung
cac van ban.

Tham gia gop y cac van ban phap luat cia Trung
uong, HDND, UBND tinh; chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé€ an.

No6i dung tham gia gop y dugc
hoan thanh theo ding ké
hoach, chét luong do ngudi
chu tri giao.

4 | Phéi hop thuc hién.

Phéi hop vai cac don vi lién quan tham muu hoach
dinh va thyc thi chinh sach lién quan dén linh vuc
nhiém vu dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhi¢ém vu duoc
giao thong subt, tao duoc
moi quan hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duogc
hoan thanh dat chat lugng,
theo dung tién d6 ké hoach.

5 | Thuc hién nhiém vu
chung, hd1 hop.

Tham du cac cudc hop li€én quan dén codng tac
chuyén mon trong va ngoai don vi theo phan cong.

Tham dy day du, chuan bj tai
liéu va y kién phat bic¢u theo
yéu cau.

6 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tudn cua ca nhan.

Xay dung, thyc hién ké hoach
theo dung ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhi€ém
vu dugc giao.

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong




qua béi

Pugc quan 1y truwe tiép va kiém duyét két

Quin 1y true tiép

Ciac don vi phdi hop chinh

- Chénh Van phong
- Ph6 Chanh Vian phong

Céc phong chuyén mon thudc S¢

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, to chtic, don vi ¢6 lién quan dén linh vuc phap ché

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan

- Cung cip thong tin, bao cdo theo yéu cau

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 | Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao

2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi

3 | Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta Tinh uy, UBND tinh, S¢ Tai chinh trong pham vi nhiém vu dugc giao

4 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua tha truong.

5- Dieu kién lam viéc

Diéeu ki€n cu thé

Noi dung

Dung riéng

Dung chung

Trang thiét bi

Ban lam viéc
May vi tinh

Phong hop
May photocopy




Tu tai licu May fax
May in May cat gidy
Xe 010

Tinh chat cong viéc, méi trudng
lam viéc

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam viéc trong/ngoai tru s¢
Tuan thu quy dinh v€ an toan, bao mat thong tin

Mitrc do tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc duoc giao, chiu trach
nhiém trudce cap trén vé két qua thyuc hién

Sy hd tro, phdi hop khac

DPugc cung cép thong tin, tai liéu phuc vu nhiém vu

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

Thiee hién theo quy dinh ciia Pang va ciia phdp ludt twong iing vé tiéu chudn chirc danh lanh dao, qudn Iy va cdc yéu cau sau:

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tét nghi¢p dai hoc trd Ién thudc nganh hodc nhém nganh Luat.

Boi dudng, ching chi

1. C6 trinh d6 quan ly nha nudc ddi véi cong chirc ngach chuyén vién trd 1én.

2. C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu phap ché

3. Co trinh d6 tin hoc, ngoai nglt hoac s dung duoc tiéng dan toc thiéu sd theo quy dinh cua
bang va Nha nudec.

Kinh nghiém (thanh tich cong tac)

C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh cta Chinh phu vé ngach phap ché vién

Pham chat ca nhan

1. Trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh sach cua Dang, phap luat
cua Nha nudc, quy dinh, quy ché cta co quan, to6 chirc.

2. C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tét.

3. Trung thuc, kién dinh, diém tinh, cin than.

4. Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

5. Kha nang doan két ndi bo.

6. Pham chat khac theo quy dinh cua cdp c6 tham quyén.




Céc yéu cau khac

1. C6 kha nang dé xuat, xay dung quy trinh ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién
lién quan dén linh vuc dugc phan cong.

2. Hiéu va véan dung duoc céc kién thirc vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xir 1y cac
tinh huéng trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

3. Hiéu va van dung duoc céc kién thirc vé phuwong phap nghién ctru, t6 chire, trién khai nghién
cliru, xay dung céc tai ligu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon ddm nhiém.

4, Ap dung thanh thao céc kién thirc, ky thuat xay dung, ban hanh van ban vao cong viéc theo
yéu cau cta vi tri viéc lam.

5. Hiéu va thuc hién nhiém vu c4 nhan gén véi muc tiéu, két qua cua td chirc; theo ddi chi sb
két qua ca nhéan; bao cdo tién do, két qua thuc hién nhiém vu.

7- Yéu cau vé nang lue:

Thiee hién theo quy dinh ciia Pang va ciia phdp ludt twong iing vé néing lyc trong tiéu chudn chire danh lanh dao, quan Iy va cdc

yéu cau sau:

Nhom nang luc

Cép d6 (tir 1 dén 5)
Tén nang lue Co quan sir dung VTVL xdc
dinh cu thé

Nang luc chung

Pao duc va ban linh

T6 chuc thyuc hién cong vige

Soan thao va ban hanh van ban

Giao ti€p ung xu

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

Naéng luc chuyén mon
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Tham muu xay dung van ban




Huéng dan thuc hién van ban

Kiém tra thuc hién van ban

Tham dinh van ban

T6 chirc thuc hién van ban

Tu duy chién luoc

Quan 1y sy thay doi

Nang luc quan 1y Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn luc
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Phat trién nhan vién

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé quan Iy cong ngh¢ thong Ma vi tri viéc lam: STC-CMNV-27

tin va chuyén doi so Ngay bit dau thuc hién:
Ngach cong chirc twong irng: Chuyén vién chinh
Pia diém lam viéc: S& Tai chinh tinh Lao Cai

Céc van ban hién hanh cua Bang, chinh sach phéap ludt ciia Nha nudc, cua nganh Tai

uy trinh cong viéc lién quan: , o A 1~ N X A R 2Rs &
Quy g VIS q chinh, cua tinh vé linh vuc tai chinh, ké hoach, dau tu, chuyén doi so6

1- Muc tiéu 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 séach, xay
dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé an vé€ ing dung cong nghé thong tin, chuyén doi so; to chirc trién khai thuc
thi cac nhiém vy chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

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

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, két Tiéu chi danh gia hoan

TT A hid . > A \ A oA
Nhi¢m vu, mang Céng viéc, nhiém vu cu thé qua dau ra thanh cong viéc

cong viéc




Xay dung van ban
quy pham phép luat,
chién luge, quy
hoach, ké&é hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dé an, du 4n.

Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy dinh; van
ban phap luat; chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du 4n, dé 4n cta nganh,
linh vuc, dia phuong vé (mg dung cong nghé thong
tin, phat trién chinh quyén dién tir ciia nganh, dia
phuong.

Céac quy dinh, van ban phap
luat, chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy 4n, dé an duoc cép co
thim quyén thong qua.

Hudéng dan va trién
khai thuc hién cac van
ban.

T6 chtrc hudng dan trién khai thuc hién cac quy
dinh cia Bang; van ban phap luat cua; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dy
an, dé an ctia nganh Tai chinh, dia phuong vé tng
dung cong nghé thong tin, chuyén d6i sd.

1. Van ban, tai liéu hudng
dan dugc ban hanh dung tién
d6, ké hoach, thoi gian va
bao dam chat lugng theo yéu
cau cua cap trén.

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

Chu tri hodc tham gia to chire so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao céo viéc thuc hién
cac quy dinh cia Pang; van ban phap luat cia Nha
nuéc; chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an clia nganh, dia phuong
vé tng dung cong nghé thong tin, chuyén d6i sd.

1. Vin ban bao cdo két qua
kiém tra dugc thyc hién ding
thoi han quy dinh.

2. Noi dung béo cao, danh gia
c6 dé& xuét kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép c6 thim
quyén phé duyét.

Tham gia thim dinh
cac van ban.

Tham gia gop y cac van ban phap ludt cua Nha
nuéc; chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an cua nganh Tai chinh,
dia phuong vé g dung cong ngh¢ thong tin, phat
trién khoa hoc cong nghe chuyen d6i sd.

Noi dung tham gia tham dinh,
gbp y dugc hoan thanh theo
ding ké hoach, chét luong do
nguoi chu tri giao.

Thuc hién nhiém vu
chuyén moén, nghiép
vu.

Chu tri hoac tham gia td chire trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén moén, nghi¢p vu theo nhi¢m
vu dugc phan cong.

bam bao quy trinh cong tac va
theo ding ké hoach vé tién do,
chat lugng va hiéu qua cong
viéc.




6 | Phéi hop thuc hién.

Phdi hop véi cac don vi lién quan tham muu hoach
dinh va thyc thi chinh sach lién quan dén nganh,
linh vuc nhi¢m vu dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu duogc
giao thong sudt, tao duoc
moi quan hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duogc
hoan thanh dat chét luong,
theo dung tién d6 ké hoach.

7 | Thuc hién nhiém vu
chung, hdi hop.

Tham du cac cudc hop li€n quan dén cong tac
chuyén mon trong va ngoai don vi theo phan cong.

Tham du day du, chudn bj tai
liéu va y ki€n phat bi€u theo
yéu cau.

8 | Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan ctia c4 nhan.

Xay dung, thuc hién ké hoach
theo dting ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhi€ém
vu duogc giao.

3- Moi quan h¢ trong cong viéc

3.1- Bén trong

qua boi

Puwgc quan ly true tiép va kiém duyét két

Quin 1y true tiép

Ciac don vi phéi hop chinh

- Chanh Van phong
- Ph6 Chénh Van phong

Céc phong chuyén mon thudc S&

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé

Céc co quan, to chue, don vi ¢6 lién quan dén linh vyc phap ché

- Tham gia céac cudc hop c6 lién quan

- Cung cap théng tin, bao céo theo yéu cau




4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

1 | Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao

2 | Tham gia y kién v€ cac viéc chuyén mon cua don vi

3 | Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta Tinh uy, UBND tinh, S& Tai chinh trong pham vi nhiém vu dugc giao

4 | Buoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu trudng.

5- Dieu kién lam viéc

Dicu kién cu thé

Not dung Dung riéng Dung chung
T Phong hop
’ 5[&; 13?1;11}?0 May photocopy
Trang thiét bi T i]éli lid May fax
(e May cat giay
May in Xe 6 t6

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam viéc trong/ngoai tru so
Tuan thu quy dinh v€ an toan, bao mat thong tin

Tinh chat cong viéc, modi truong
lam viéc

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

Murc d0 tu chu ‘A L& A A1 A , A
T nhi€ém trudc cap trén vé két qua thuc hién

Su ho tro, phéi hop khac Pugc cung cép thong tin, tai liéu phuc vu nhiém vu

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

Thiee hién theo quy dinh ciia Pdang va ciia phdp ludt twong iing vé tiéu chudan chirc danh lanh dao, qudn Iy va cdc yéu cau sau:



Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

Tot nghiép dai hoc trd 1€n thudc nganh hodc nhém nganh:

1. May tinh; Cong ngh¢ thong tin; Tri tu¢ nhan tao;...

2. Tét nghiép dai hoc tré 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao tao phu hop véi yéu cau cia vi
tri viéc lam.

Boi dudng, ching chi

1. C6 trinh d6 quan Iy nha nude ddi véi cong chirc ngach chuyén vién chinh trg 1én.
2. C6 trinh d6 tin hoc, ngoai ngir hodc st dung duoc tiéng dan toc thiéu sb theo quy dinh cua
Dang va Nha nudec.

Kinh nghi¢m (thanh tich cong tac)

Co du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh phu vé ngach chuyén vién chinh

Pham chat ca nhan

1. Trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh sach ciia Dang, phap luét cua
Nha nuéce, quy dinh, quy ché cta co quan, t6 chtrc.

2. C6 tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc véi tap thé, phdi hop cong tac tét.

3. Trung thuc, kién dinh, diém tinh, cin than.

4. Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

5. Kha nang doan két ndi bo.

6. Pham chit khac theo quy dinh cua cdp c6 tham quyén.

Cac yéu cau khac

1. C6 kha ning dé xuat, xdy dung quy trinh ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién
lién quan dén linh vuc dugce phan cong.

2. Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé linh vuc hoat dong va thyc thi, k¥ nang xu 1y cac tinh
huéng trong qué trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong vi¢e
theo vi tri viéc lam.

3. Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, to chire, trién khai nghién
ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

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

5. Hiéu va thyc hién nhiém vu ca nhan gén véi muc tiéu, két qua cua t6 chirc; theo ddi chi sb két
qua ca nhan; bao céo tién d0, két qua thyc hi¢n nhiém vu.




7- Yéu cau veé nang luc:

Thyee hién theo quy dinh ciia Pdng va ciia phdp ludt twong img vé ndng lyc trong tiéu chudn chire danh lanh dao, quan Iy va cdc
yéu cau sau:

Cap d6 (tir 1 dén 5)
Nhom nang lue Tén nang luc Co quan sir dung VIVL xdc dinh
cu thé

Pao duc va ban linh

T6 chuc thyc hién cong vige

Soan thao va ban hanh van ban

Nang luc chung Giao tiép ung xur

Quan hé phdi hop

Str dung cong ngh¢ thong tin

Str dung ngoai ngir

Tham muu xay dung van ban

Huéng dan thuc hién vin ban

Nang luc chuyén mén Kiém tra thuc hién van ban

Tham dinh van ban

T6 chirc thuc hién van ban

Tu duy chién luoc

Quan 1y sy thay doi

Nang luc quan 1y Ra quyét dinh

Quan 1y nguon luc
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Phat trién nhan vién

Ma vi tri viéc lam: STC-CMNV-28




Tén VTVL: Chuyén vién vé quan ly cong nghé thong tin,
chuyén doi so

Ngay bit dau thuc hién:

Ngach cong chirc twong rng:

Chuyén vién

Pia diém lam viéc:

S& Tai chinh tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac van ban hién hanh cua Dang, chinh sach phap luat cua Nha nudce, cua nganh Tai
chinh, cta tinh vé linh vuc tai chinh, ké hoach, du tu, chuyén doi s6

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhiém vy chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cua lanh dao phu trach; tham muu tong hop, xay dung va
trién khai cac van ban, ké hoach, chuwong trinh cong tac vé tng dung céng nghé thong tin, chuyén doi sd.

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

Cac nhiém vy, cong viéc

Muc tiéu, két

Tiéu chi danh gia hoan

mon, nghi€p vu theo
quy dinh va phan
cong cua lanh dao
phu trach

nghié¢p vu theo nhi€ém vu dugc phan cong.

TT| Nhiém vy, min . Yk Lo B
em Vi, mang Cong viéc, nhiém vu cu the qua dau ra thanh cong viéc
cong viéc : : c
1 | Thyc hién chuyén | Truc tiép thuc hién cac nhiém vu chuyén moén, bam bao quy trinh cong tac va

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

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

Tham gia td chire so két, téng két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bdo cdo viéc thuc hién cac van
ban phap luat chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé an cua nganh
Tai chinh hodc cua dia phuong vé tng dung cong

nghé thong tin, chuyén doi sé.

1. Vin ban bao cdo két qua
kiém tra dwoc thyc hién ding
tho1 han quy dinh.

2. Noi dung béo cao, danh gia
c6 dé& xuat kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép c6 thim
quyén phé duyét.




3 | Tham gia xay dung| Tham gia gop y cac van ban phap luat cua Trung
cic van ban. uong, HDND, UBND tinh; chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé an
vé tung dung cong nghé thong tin, chuyén d6i sd.

N1 dung tham gia gop y dugce
hoan thanh theo ding ké
hoach, chét luong do ngudi
chu tri giao.

4 | Phéi hop thuc hién. Phéi hop voi cac don vi lién quan tham muu hoach
dinh va thyc thi chinh sach lién quan dén Iinh vuc
nhiém vu dugc phan cong.

1. Coéng viéc, nhi¢m vu duoc
giao thong sudt, tao duoc
moi quan hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét luong,
theo dung tién do ké hoach.

5 | Thuc hién nhiém vu | Tham du cac cugc hop li€én quan dén cong tac
chung, hoi hop. chuyén mon trong va ngoai don vi theo phan cong.

Tham dy day du, chuan bj tai
liéu va y kién phat biéu theo
yéu cau.

6 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké hoach
theo dung ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhi¢ém
vu dugc giao.

3- Moi quan h¢ trong cong viéc

3.1- Bén trong

Du’?, © quan ly tryc tiep va kiem duygt ket Quin 1y true tiép Cac don vi phdi hop chinh

qua bai

- Chanh Van phong Céc phong chuyén mon thudc S&
- Ph6 Chénh Van phong

3.2- Bén ngoai




Co quan, don vi ¢c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, t6 chtrc, don vi ¢6 lién quan dén linh vuc phap ché | - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan

- Cung cap thong tin, bao céo theo yéu cau

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 | Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duge giao

2 | Tham gia y kién vé cac vi¢c chuyén mon cua don vi

3 | Puoc cung cip céac thong tin chi dao diéu hanh cta Tinh ty, UBND tinh, S¢ Tai chinh trong pham vi nhiém vu duoc giao

4 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua tha truong.

5- Diéu kién lam viéc

Diéeu kién cu thé

Noi dung Dung riéng Dung chung
T Phong hop
f/{a; ljﬁi:;fc May photocopy
Trang thiét bi T i]éi lidu May fax
e May cat giay
May in Xe 6 to

Tinh chat cong vi¢c, mé1 truong
lam viéc

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam viéc trong/ngoai tru s&
Tuan thu quy dinh v€ 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 h tro, phdi hop khac

| Pugc cung cép thong tin, tai liéu phuc vy nhiém vu |

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

Thiee hién theo quy dinh ciia Pang va ciia phdp ludt twong iing vé tiéu chudan chirc danh lanh dao, qudn Iy va cdc yéu cau sau:

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d0 dao tao

Tét nghi¢p dai hoc trd Ién thudc nganh hodc nhém nganh:
1. May tinh; Cong ngh¢ thong tin; Tri tu¢ nhan tao;...
2. Cac nganh hodc chuyén nganh dao tao phi hop véi yéu cau ciia vi tri viée lam.

Boi dudng, ching chi

1. C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi vdi cong chirc ngach chuyén vién tré 1én.
2. Co trinh d0 tin hoc, ngoai ngilr hodc sir dung duoc tiéng dan toc thiéu sb theo quy dinh cua
Dang va Nha nudec.

Kinh nghi¢m (thanh tich cong tac)

C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh cta Chinh phu vé ngach chuyén vién

Pham chat ca nhan

1. Trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh sach cua Dang, phap luét
ctia Nha nudce, quy dinh, quy ché ciia co quan, to chic.

2. C6 tinh than trach nhiém cao v6i cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tét.
3. Trung thuc, kién dinh, diém tinh, cén than.

4. Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

5. Kha nang doan két ndi bo.

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

Céc yéu cau khac

1. C6 kha ning dé xuat, xdy dung quy trinh ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién
lién quan dén linh vyc duoc phan cong.

2. Hiéu va véan dung dugc cac kién thtrc vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ ndng xtr 1y cac
tinh hudng trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thue hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

3. Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t6 chirc, trién khai nghién
ctru, xay dyung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.




4. Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban vao cong viéc theo
yéu cau ciia vi tri viéc lam.

5. Hiéu va thyc hién nhiém vu cé nhan gén voi muc tiéu, két qua cua td chirc; theo doi chi sd
két qua ca nhan; bao cao tién do, két qua thyc hi¢n nhiém vu.

7- Yéu cau veé nang luc:

Thiee hién theo quy dinh ciia Pdang va ciia phdp ludt twong iing vé néing lyc trong tiéu chudn chire danh lanh dao, quan Iy va cdc

yeu cau sau:

Nhom nang lwe

Cap d6 (tir 1 dén 5)
Tén nang lwe Co quan sur dung VIVL xac dinh
cu thé

Naéng luc chung

Pao duc va ban linh

T6 chuc thyuc hién cong vige

Soan thao va ban hanh van ban

Giao ti€p ung xur

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

Nang lyc chuyén mon

Tham muu xay dung van ban

Hudng dan thuc hién vin ban

Kiém tra thuyc hién van ban

Tham dinh van ban

To6 churc thuc hién van ban

Nang luc quan 1y

Tu duy chién luoc
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Quan 1y sy thay doi




Ra quyét dinh 2

Quan 1y ngudn luc 2

Phat trién nhan vién 2

giai quyét khiéu nai, té cao; phong, chong tham nhiing, ling
phi, tiéu cuc

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé tiép cong dan, xir Iy don; M3 vi tri viée 1am: STC-CMNV-29

Ngay bit diu thue hién:

Ngach cong chirc twong ung: Chuyén vién chinh

Dia diém lam viéc:

S& Tai chinh tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban hién hanh cua PBang, chinh sach phéap luat ctia Nha nudc, cua nganh Tai
chinh, cuta tinh vé Iinh vuec tai chinh, ké hoach, dau tu

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri hodc tham gia nghién ciru, tham muu téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach, xay
dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé an Ve tiép cong dan, xu ly don; giai quyét khiéu nai, t6 cdo; phong, chong
tham nhiing, tiéu cuc, thuc hanh tiét kiém chdng ling phi; t6 chirc trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang cong
viéc dugce phan cong.

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

Cac nhiém vy, cong viéc . 1K ”  as e L
T Nhig - Muc tieu, ket Ti€u chi danh gia hoan
1em vy, mang Cong viéc, nhiém vu cu thé qua dau ra thanh cong vi¢c
cong viéc
1 |Xay dung vin ban| Tham gia nghién cu’u, xay dung cac quy djnh; van Cac quy dinh, van ban phép
quy pham phap luat, | ban phap luat; chién Iugc, quy hoach, ké hoach, luat, chién lugc, quy hoach, ké
chién lugec, quy| chinh sich, chuong trinh, dy an, d€ an cua nganh, hoach, chinh sach, chuong
hoach, ké hoach,| linh vuc, dia phuong v€ phong chong tham nhiing, trinh, du 4n, dé an dugc cap co
tiéu cuc; thyc hanh tiét kiém, chong lang phi. thAm quyén thong qua.




chinh sach, chuong
trinh, d€ an, du an.

Hudéng dan va trién
khai thuc hién cac van
ban.

T6 chttc tuyén truyén, trién khai thuc hién cac quy
dinh cia Bang; van ban phap luat cua; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an ciia nganh, dia phuong vé phong chong
tham nhiing, ti€u cuc; thuc hanh tiét kiém, chéng
lang phi.

1. Van ban, tai liéu hudng
dan duoc ban hanh dung tién
do, ké hoach, thoi gian va
bao dam chat luong theo yéu
ciu cla cp trén.

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

Chu tri hodc tham gia t6 chire so két, téng két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao céao vi¢c thuc hién
cac quy dinh ctia Bang; van ban phap luat ctia Nha
nuéc; chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du 4n, dé 4n ctia nganh, dia phuong
vé phong chdng tham nhiing, tiéu cuc; thuc hanh
tiét kiém, chéng lang phi.

1. Vin ban bao cdo két qua
kiém tra duoc thuc hién ding
thot han quy dinh.

2. Noi dung béo cdo, danh gia
c6 dé xuat kip thoi, dung ké
hoach, dugc cip c6 tham
quyén phé duyét.

Tham gia thim dinh
cac van ban.

Tham gia gop ¥ cac van ban phap luat cua Nha
nuéc; chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du én, dé 4n cua nganh Tai chinh,
dia phuong vé phong chéng tham nhiing, tiéu cuc;
thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi.

Noi dung tham gia tham dinh,
gbp y duoc hoan thanh theo
ding ké hoach, chét lugng do
nguoi chu tri giao.

Thuc hién nhiém vu
chuyén moén, nghiép
vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chuc trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mon, nghi€p vu theo nhiém
vu dugc phan cong:

1. Chu tri xay dung ké hoach, tham muu, to chirc
thuc hién cac nhiém vu vé phong, chéng tham
nhiing, tiéu cuc theo thim quyén.

2. Tong hop bao cdo nodi dung phong, chdng tham
nhiing, Thuc hanh tiét kiém chdng lang phi.

3. Chu tri tham muu t0 chirc tiép cong dan, xir 1y
don tai tru so.

bam bao quy trinh cong tac va
theo dting ké hoach vé tién do,
chat luong va hiéu qua cong
viéc.




4. Tham muu theo doi, xu ly, trd 101 vé viéc giai
quyét khi€u nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh

6 | Phéi hop thuc hién. Phoi hop vai cac don vi lién quan tham muru hoach
dinh va thuc thi chinh sach lién quan dén nganh,
linh vyc nhiém vu dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu duogc
giao thong subt, tao duoc
moi quan hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chat luong,
theo dung tién d6 ké hoach.

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

Tham dy day du, chuan bi tai
liéu va y kién phat biéu theo
yéu cau.

8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tudn cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké hoach
theo ding ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhi¢ém
vu dugc giao.

3- Moi quan hé¢ trong cong viéc

3.1- Bén trong

})u’?' ¢ ﬂuan ly tryc tiep va kiém duyet ket Quan ly truc tiép Cac don vi phéi hop chinh

qua bai

- Chanh Van phong Céc phong chuyén mon thudc So
- Pho Chanh Van phong

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé




Céc co quan, t6 chtrc, don vi ¢6 lién quan dén linh vuc phap ché | - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan

- Cung cap thong tin, bao céo theo yéu cau

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

1 | Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao

2 | Tham gia y kién v€ cac viéc chuyén mon cua don vi

3 | Puoc cung cip céac thong tin chi dao diéu hanh cta Tinh iy, UBND tinh, S¢ Tai chinh trong pham vi nhiém vu duoc giao

4 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua tha truong.

5- Diéu kién lam viéc

Dié€u kién cu thé

Noi dung Dung riéng Dung chung
Ban 1am viéc Phong hop
Mav vi ti‘1;h. May photocopy
Trang thiét b T i/ai liu May fax
(e May cat giay
May in Xe b to

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam vi¢c trong/ngoai tru s&
Tuan thu quy dinh vé€ an toan, bdo mat thong tin

Tinh chat cong viéc, mé1 truong
lam viéc

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

Mirc do tu chu on N S W+ , A
T nhiém trudc cap trén vé két qua thuc hién

Su ho tro, phéi hop khac Puogc cung cép thong tin, tai liéu phuc vu nhiém vu




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

Thiee hién theo quy dinh ciia Pang va ciia phdp ludt twong iing vé tiéu chudn chire danh lanh dao, quan 1y va cdc yéu cdu sau:

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d0 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1€n thudc nganh hodc nhém nganh:

1. Kinh t€ hoc; Tai chinh - Ngan hang - Bao hiém; Quén Iy cong; Chinh sach cong; K& toan;
Kiém toan; Luat; Quan tri - Quan 1y;...

2. Tt nghiép dai hoc tro 1én vdi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu hop véi yéu cau cua vi
tri viéc lam.

Boi dudng, ching chi

1. C6 trinh dd quan 1y nha nudc doi véi cong chic ngach chuyén vién chinh tré 1én.
2. Co trinh d¢ tin hoc, ngoai ngit hodc sir dung duoc tiéng dan toc thiéu sb theo quy dinh cua
Dang va Nha nudc.

Kinh nghi¢m (thanh tich cong tac)

C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh cia Chinh phu vé ngach chuyén vién chinh

Pham chat ca nhan

1. Trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh sach cua Dang, phap luat
cua Nha nudc, quy dinh, quy ché cta co quan, t6 chuec.

2. C6 tinh than trach nhiém cao v6i cong viée voi tap thé, phdi hop cong tac tét.

3. Trung thuc, kién dinh, diém tinh, can than.

4. Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

5. Kha nang doan két ndi bo.

6. Pham chat khac theo quy dinh cua cip c6 thim quyén.

Céc yéu cau khac

1. C6 kha nang dé xuat, xy dung quy trinh ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién
lién quan dén linh vyuc dugc phan cong.

2. Hiéu va véan dung dugc cac kién thtrc vé linh vyuc hoat dong va thyc thi, k§ ndng xtr 1y cac
tinh hudng trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thue hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

3. Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to chirc, trién khai nghién
clru, x4y dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.




4. Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban vao cong viéc theo
yéu cau ciia vi tri viéc lam.

5. Hiéu va thyc hién nhiém vu cé nhan gén voi muc tiéu, két qua cua td chirc; theo doi chi sd
két qua ca nhan; bao cao tién do, két qua thyc hi¢n nhiém vu.

7- Yéu cau veé nang luc:

Thiee hién theo quy dinh ciia Pdang va ciia phdp ludt twong iing vé néing lyc trong tiéu chudn chire danh lanh dao, quan Iy va cdc

yeu cau sau:

Nhom nang lwe

Cap d6 (tir 1 dén 5)
Tén nang lwe Co quan sur dung VIVL xac dinh
cu thé

Naéng luc chung

Pao duc va ban linh

T6 chuc thyuc hién cong vige

Soan thao va ban hanh van ban

Giao ti€p ung xur

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

Nang lyc chuyén mon

Tham muu xay dung van ban

Hudng dan thuc hién vin ban

Kiém tra thuyc hién van ban

Tham dinh van ban

To6 churc thuc hién van ban

Nang luc quan 1y

Tu duy chién luoc

W[ WL W W W W NN |W W |W|W | W

Quan 1y sy thay doi




Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn luc

Phat trién nhan vién

Tén VTVL: Chuyén vién va twong dwong vé phong, chong
tham nhiing, lang phi, tiéu cuc

Ma vi tri viéc lam: STC-CMNV-30

Ngay bit dau thyc hién:

Ngach cong chirc twong rng: Chuyén vién

Dia diem lam viéc:

S& Tai chinh tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban hién hanh cia Bang, chinh sach phap luat cua Nha nudce, cia nganh Tai
chinh, cua tinh vé linh vuc tai chinh, ké hoach, dau tu

1- Muc tié€u vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu chuyén moén, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cua lanh dao phuy trach; Tham muu, tham gia dé xuat va
t6 chtrc thyc hién cac nhiém vu vé phong, chéng tham nhiing, tiéu cuc, thuc hanh tiét kiém, chong lang phi.

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

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc, nhiém vu cu thé

Muc tiéu, ket
qua dau ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Thuc hién chuyén
mon, nghi€p vu theo
quy dinh va phan
cong cua lanh dao
phu trach

Xay dung ké hoach, tham muru, t6 chirc thyc hién
cac nhiém vy vé phong, chéng tham nhung, tiéu
cuc theo tham quyén, tong hop bao céo noi dung
phong, chdng tham nhiing, Thuc hanh tiét kiém
chéng lang phi

bam bao quy trinh cong tac va
theo diing ké hoach vé tién do,
chat lugng va hiéu qua cong
viéc.

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

Tham gia to chuc so két, tong két, kiém tra, phan
tich, danh gid va bao cao viéc thuc hi¢n cac quy
dinh cua Pang; van ban phap luat cua Nha nudec,

1. Van ban bao cdo két qua
ki€m tra dugc thyc hién dung
thot han quy dinh.




HDND, UBND tinh; chién lugc, quy hoach, ke
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an, dé an vé
cong tac phong, chéng tham nhiing, tiéu cuc, thuc
hanh tiét kiém, chng lang phi.

2. Noi dung béo cao, danh gia
c6 dé& xuét kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép c6 thim
quyén phé duyét.

3 | Tham gia xdy dung
cac van ban.

Tham gia gop y cac van ban phap luét ctia Trung
uong, HDND, UBND tinh; chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé an
vé phong, chéng tham nhiing, ti€u cuc, thyc hanh
tiét kiém, chong lang phi.

No6i dung tham gia gop y dugc
hoan thanh theo ding ké
hoach, chét luong do nguoi
chu tri giao.

4 | Phéi hop thuc hién.

Phdi hop véi cac don vi lién quan tham muu hoach
dinh va thyc thi chinh sach lién quan dén linh vuc
nhiém vu dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhi¢ém vu duoc
giao thong subt, tao duoc
mbi quan hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duogc
hoan thanh dat chat luong,
theo dung tién d6 ké hoach.

5 | Thuc hién nhiém vu
chung, hd1 hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén codng tac
chuyén moén trong va ngoai don vi theo phan cong.

Tham du day da, chuan bj tai
liéu va y kién phat biéu theo
yeu cau.

6 | Xay duyng va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tudn cla ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké hoach
theo dung ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhi€ém
vu dugc giao.

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

qua béi

Puwoc quan 1y true tiép va kiém duyét két

Quin ly truec tiép

Cac don vi phéi hop chinh




- Chanh Van phong Cac phong chuyén mon thudc So
- Ph6 Chénh Van phong

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Ban chat quan hé
Céc co quan, to chure, don vi ¢6 lién quan dén linh vyc t6 chire - Tham gia céac cudc hop c6 lién quan
can bo - Cung cap thong tin, bao cao theo yéu cau

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1.1

Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao

1.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi

1.3

DPuogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta Tinh uy, UBND tinh, S& Tai chinh trong pham vi nhiém vu dugc giao

1.4

Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua tha trudng.

5- Diéu kién lam viéc

Néi dun Piéu kién cu thé
’ g Dung riéng Dung chung
T Phong hop
, &a; lsﬁijlfc May photocopy
Trang thiét bi T i]éli lidu May fax
(e May cat giay
May in Xe 6 t6




Tinh chat cong vi¢c, mé1 truong
lam viéc

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

Mitrc d0 tu chu

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

Sy hd tro, phdi hop khac

Puoc cung cap thong tin, tai liéu phuc vu nhiém vu

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

Thire hién theo quy dinh ciia Pang va ciia phdp ludt twong iing vé tiéu chudn chirc danh ldnh dao, quan 1y va cdc yéu cdu sau:

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tot nghiép dai hoc trd 1€n thudc nganh hodc nhém nganh:

1. Kinh té hoc; Tai chinh - Ngan hang - Bao hiém; Quan 1y cong; Chinh sach cong; Ké toan;
Kiém toan; Luat; Quan tri - Quan ly;...

2. Cac nganh hodc chuyén nganh khac phu hop theo yéu cau nhiém vu.

Boi dudng, ching chi

1. C6 trinh d6 quan Iy nha nude ddi véi cong chirc ngach chuyén vién trd 1én.
2. C6 trinh @6 tin hoc, ngoai ngtr hodc str dung duogc tiéng dan toc thiéu sb theo quy dinh cua
bang va Nha nudec.

Kinh nghiém (thanh tich cong tac)

C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh phu vé ngach chuyén vién

Pham chat ca nhan

1. Trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh sach cua Pang, phap luat
ctia Nha nuée, quy dinh, quy ché ctia co quan, t6 chc.

2. C6 tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc voi tap thé, phdi hop cong tac tét.
3. Trung thuc, kién dinh, diém tinh, can than.

4. Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

5. Kha nang doan két ndi bo.

6. Pham chat khac theo quy dinh cua cip c6 thim quyén.

Céc yéu cau khac

1. C6 kha nang dé xuit, xdy dung quy trinh ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién
lién quan dén linh vuc dugc phan cong.




2. Hiéu va van dung duoc cac kién thie vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ ning xir Iy cac
tinh hudng trong qua trinh huéng dén, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

3. Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t6 chirc, trién khai nghién
ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

4. Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban vao cong viéc theo
yéu cau ctia vi tri viéc lam.

5. Hiéu va thyc hién nhiém vu c4 nhan gén voi muc tiéu, két qua cua td chirc; theo doi chi sd
két qua ca nhan; bao céo tién do, két qua thyc hi¢n nhiém vu.

7- Yéu cau veé nang luc:

Thiee hién theo quy dinh ciia Pang va ciia phdp ludt twong iing vé néing lyc trong tiéu chudn chire danh lanh dao, quan Iy va cdc
yéu cau sau:

Cap d6 (tir 1 dén 5)
Nhom nang luc Tén nang lue Co quan su dung VTVL xdc dinh
cu thé

Pao dic va ban linh

T6 chuc thuc hién cong vige

Soan thao va ban hanh van ban

Naéng luc chung Giao tiép Gmg xu

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngtr

Tham muu xay dung van ban

Nang lyc chuyén moén Hudéng dan thuc hién van ban

W W W NN W W |W|WwW | W

Kiém tra thuc hién van ban




Tham dinh vian ban

To chirc thuc hién van ban

Nang luc quan 1y

Tu duy chién luoc

Quan 1y sy thay dbi

Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn luc

Phat trién nhan vién

DO | |WwW W

Tén VTVL: Chuyén vién chinh va twong dwong vé tong hop

Ma vi tri viéc lam: STC-CMNV-31

Ngay bit dau thuc hién:

Ngach cong chirc twong ing: Chuyén vién chinh

Pia diém lam viéc:

S& Tai chinh tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac van ban hién hanh cua Bang, chinh sach phap luat ciia Nha nudce, cua nganh Tai
chinh, cua tinh vé linh vuc tai chinh, ké hoach, dau tu

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri, tham gia tham muu giip Chanh Van phong, theo doi va td chure trién khai thuc hién cac nhiém vu thudc linh vue cong tac
dugc phan cong.

2- Nhi€ém vu, cong vi¢c va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Muc tiéu, két

Tiéu chi danh gia hoan

quy pham phép luat,

ddc viéc thuc hién chuong trinh cong tac thudc linh

TT ié 9 2 hid }\ by A *A
Nhi¢m vy, mang Céng viéc, nhiém vu cu thé qué dau ra thanh cong viée
cong viéc
1 |Xay dung vian ban | Chutrivatham gia chi dao xay dung, theo ddi, don Céac van ban, chién luge, quy

hoach, ké hoach, chinh séach,




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

vuc dugc phan cong theo doi; chu tri hodc tham
gia xay dung cac bdo cao, dé¢ an, du &n, chuong
trinh theo su phan cong cua lanh dao don vi.

chuong trinh, du an, dé an
dugc cap c6 tham quyén
thong qua.

Hudéng dan va trién
khai thyuc hién cac van
ban.

Tham gia theo doi, nam tinh hinh thyc tién dé kip
thoi tham muu, dé xuét véi lanh dao xem xét, chi
dao xir 1y nhitng van dé thudc linh vuc coéng tic
duoc phan cong.

1. Van ban, tai liéu hudng
dan dugc ban hanh dung tién
d6, ké hoach, thoi gian va
bao dam chat lugng theo yéu
cdu cla cap trén.

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

Phéi hop td chuc so két, téng két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bao céo viéc thuc hi¢n linh vuc
dugc phan cong theo doi

1. Vin ban bao cdo két qua
kiém tra duoc thyuc hién ding
tho1 han quy dinh.

2. Noi dung bao cdo, danh gia
c6 dé xuat kip thoi, dung ké
hoach, dugc cidp c6 tham
quyén phé duyét.

Tham gia tham dinh
cac van ban.

Chu tri hodc tham gia gop y cdc Chuong trinh cong
tac, Chuong trinh lam viéc cta Lanh dao khi duoc
phan cong

Noi dung tham gia tham dinh,
gop y dugc hoan thanh theo
dung ké hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

Thuc hién nhiém vu
chuyén mon, nghiép
vu.

Chu tri hoac tham gia t6 churc trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mon, nghiép vu theo nhi¢m
vu dugc phan cong

bam bao quy trinh cong tac va
theo dang ké hoach vé tién do,
chat lwong va hiéu qua cong
viéc.

Phéi hop thyc hién.

Phdi hop véi cac don vi lién quan tham muu hoach
dinh va thyc thi chinh sach lién quan dén nganh,
linh vuc nhi¢m vu dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu duoc
giao thong sudt, tao dugc
moi quan hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.




2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thétnh, dat chﬁt luong,
theo dung tién dg ké hoach.

7 | Thuc hién nhiém vu | Tham du cic cudc hop lién quan dén cong tic Tham dy day da, chuan bj tai

chung, héi hop. chuyén moén trong va ngoai don vi theo phan cong. liéu va y kién phét biéu theo
yeu cau.

8 | Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tudn cta ca nhan. Xay dung, thuc hién ké hoach

theo ding ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhi€ém
vu dugc giao.

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quan 1y trie tiép va kiém duyét két
qua boi

Quin ly true tiép

Ciac don vi phéi hop chinh

- Chanh Van phong
- Pho Chanh Van phong

Cac phong chuyén mon thudc So

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc co quan, t6 chuc, don vi ¢6 lién quan dén linh vuc phap ché

- Tham gia céac cudc hop c6 lién quan

- Cung cap thong tin, bao céo theo yéu cau

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé




1 | Buogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao

2 | Tham gia y kién v€ cac vi¢c chuyén mon ctua don vi

3 | Puoc cung cip céac thong tin chi dao diéu hanh cta Tinh Gy, UBND tinh, S¢ Tai chinh trong pham vi nhiém vu duoc giao

4 | Buoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu trudng.

5- Pieu kién lam viéc

Diéu kién cu thé

ot dune Dung riéng Dung chung
Ban lam viée Phong hop
A May vi tinﬁ May photocopy
Trang thiét bi To i liey Miy fax
iy in May cat gidy
ey Xe 0 t0

Tinh chat cong viéc, mdi truong
lam viéc

Tuan thu thot han hoan thanh cong viéc
Lam viéc trong/ngoai tru s¢
Tuan thu quy dinh v€ an toan, bao mat thong tin

Mitrc d0 tu chu

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

Sy hd tro, phdi hop khac

DPugc cung cép thong tin, tai liéu phuc vu nhiém vu

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

Thiee hién theo quy dinh ciia Pang va ciia phdp ludt twong iing vé tiéu chudan chirc danh lanh dao, qudn Iy va cdc yéu cau sau:

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tot nghiép dai hoc trd 1€n thudc nganh hodc nhém nganh:




1. Kinh té hoc; Tai chinh - Ngan hang - Bao hiém; Quan 1y cong; Chinh sach cong; Ké toan;
Kiém toan; Luat; Quan tri - Quan ly;...

2. Tét nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao tao phi hop véi yéu cau cua vi
tri viéc lam.

Boi dudng, ching chi

1. C6 trinh d6 quan 1y nha nude ddi véi cong chirc ngach chuyén vién chinh trg 1én.
2. C6 trinh @6 tin hoc, ngoai ngtr hodc sir dung duogc tiéng dan toc thiéu sb theo quy dinh cua
bang va Nha nudec.

Kinh nghiém (thanh tich cong tac)

C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh phu vé ngach chuyén vién chinh

Pham chat ca nhan

1. Trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh sach cua Dang, phap luat
ctia Nha nuée, quy dinh, quy ché ctia co quan, t6 chic.

2. C6 tinh than trach nhiém cao v6i cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
3. Trung thuc, kién dinh, diém tinh, cin than.

4. Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

5. Kha nang doan két ndi bo.

6. Pham chit khac theo quy dinh cua cdp c6 tham quyén.

Cac yéu cau khac

1. C6 kha ning dé xuit, xdy dung quy trinh ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién
lién quan dén linh vuc dugc phan cong.

2. Hiéu va van dung duoc céc kién thie vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ ning xir Iy cac
tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

3. Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6 chirc, trién khai nghién
ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

4. Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban vao cong viéc theo
yéu cau cta vi tri viéc lam.

5. Hiéu va thyc hién nhiém vu cé nhan gén voi muc tiéu, két qua cua td chirc; theo doi chi sd
két qua ca nhan; bao céo tién do, két qua thyc hi¢n nhiém vu.

7- Yéu cau veé nang luc:




Thyee hién theo quy dinh ciia Pdng va ciia phdp ludt twong img vé ndng lyc trong tiéu chudn chire danh lanh dao, quan Iy va cdc

yéu cau sau:

Nhom nang lue

Tén nang lue

Cap d6 (tir 1 dén 5)
Co quan sir dung VIVL xdc dinh
cu thé

Nang luc chung

bao duc va ban linh

To chue thyc hién cong viée

Soan thao va ban hanh van ban

Giao ti€p ung xur

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

Nang luc chuyén mon

Tham muu xay dung van ban

Huéng dan thuc hién vin ban

Kiém tra thuc hién van ban

Tham dinh vin ban

To6 churc thuc hién van ban

Nang lyc quan ly

Tu duy chién luoc

Quan ly sy thay doi

Ra quyét dinh

Quan 1y nguon luc

Phat trién nhan vién
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Tén VTVL: Chuyén vién va twong dwong vé tong hop

Ma vi tri viéc lam: STC-CMNV-32




Ngay béit dau thuc hién:

Ngach cong chirc twong ung: Chuyén vién

Pia diém lam viéc: S& Tai chinh tinh Lao Cai

Céc van ban hién hanh cta Bang, chinh sach phép luat ctia Nha nudc, cua nganh Tai

uy trinh cong viéc lién quan: . . A 1 oo X A
Quy g VIS q chinh, cua tinh v€ linh vuc tai chinh, ké hoach, dau tu

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia tham muu giip Chanh Van phong, theo doi va td chure trién khai thue hién cac nhiém vu thudc linh vuc cong tac duoc
phéan cong.

2- Nhiém vu, cong vi€c va tieu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc oz i o L
TT| Nhitm va. man ] Muc ticu, ket Ti€u chi danh gia hoan
¥m vil, mang Coéng viéc, nhiém vu cu thé qua dau ra thanh cong viéc
cong viéc
1 |Thuc hién chuyén | Tham gia to chirc trién khai thyc hién cac hoat Pam bao quy trinh cong tac va
mon, nghiép vu theo | dong chuyén mdn, nghi€p vu theo nhiém vu duoc theo dting ké hoach vé tién do,
quy dinh va phan | phén cong. chat lwong va hiéu qua cong
cong cua lanh dao viéc.
phu trach
2 | Kiém tra, so két, tong Phéi hop t6 chirc so két, tong két, kiém tra, phan 1. Véan ban bdo cdo két qua
két viéc thuc hién cac | tich, danh gid va bao cdo viéc thuc hién linh vuc kiém tra dugc thuc hién ding
vin ban. duogc phan cong theo doi thoi han quy dinh.
2. Noi dung bao cdo, danh gia
c6 d& xuat kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép ¢6 thAm quyén
phé duyét.




3 | Tham gia xdy dung
cac van ban.

Tham gia gép y cac Chuong trinh cong tac,
Chuong trinh lam viéc ctia Lanh dao khi duoc
phan cong

No61 dung tham gia gbp y duoc
hoan thanh theo ding ké hoach,
chat luong do nguoi chu tri
giao.

4 | Phéi hop thuc hién.

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham muu
hoach dinh va thuc thi chinh sach lién quan dén
linh vyc nhiém vu dugc phan cong.

1. Cong vi¢c, nhi€ém vu dugc
giao thong sudt, tao duoc moi
quan hé cong tac phat trién
hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chat luong, theo
dung tién d6 ké hoach.

5 | Thuc hién nhiém vu
chung, hdi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén cong tac
chuyén mon trong va ngoai don vi theo phan
cong.

Tham dy day du, chuan bi tai
liéu va y kién phat biéu theo
yéu cau.

nhan.

6 | Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan cla ca

Xay dung, thuc hién ké hoach
theo dung ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhi¢m
vu dugc giao.

3- Moi quan h¢ trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan 1y true tiép va kiém duyét két

qua béi Quin 1y true tiép Cac don vi phdi hop chinh
- Chanh Van phong Céc phong chuyén mon thudc S&
- Ph6 Chénh Van phong

3.2- Bén ngoai




Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Cac co quan, to chirc, don vi ¢6 lién quan dén linh vuc t6 chire - Tham gia céac cudc hop c6 lién quan
can bo - Cung cap thong tin, bdo cdo theo yéu cau

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

1.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao

1.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén cua don vi

1.3 | Puoc cung cip céc thong tin chi dao diéu hanh cta Tinh ty, UBND tinh, S¢ Tai chinh trong pham vi nhiém vu duoc giao

1.4 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua tha truong.

5- Diéu kién lam viéc

Diéeu kién cu thé

Noi dung Dung riéng Dung chung
T Phong hop
f/{a; ljﬁi:;fc May photocopy
Trang thiét bi T i]éi lidu May fax
e May cat giay
May in Xe 6 to

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam viéc trong/ngoai tru s&
Tuan thu quy dinh v€ an toan, bao mat thong tin

Tinh chat cong vi¢c, mé1 truong
lam viéc

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

Mitrc do tu chu




| Su h tro, phdi hop khac

| Pugc cung cép thong tin, tai liéu phuc vy nhiém vu |

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

Thiee hién theo quy dinh ciia Pang va ciia phdp ludt twong iing vé tiéu chudan chirc danh lanh dao, qudn Iy va cdc yéu cau sau:

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tét nghi¢p dai hoc trd Ién thudc nganh hodc nhém nganh:

1. Kinh t& hoc; Tai chinh - Ngan hang - Bao hiém; Quén 1y cong; Chinh séch cong; K& toan;
Kiém toan; Luat; Quan tri - Quan 1y;...

2. Cac nganh hodc chuyén nganh khac phu hop véi vi tri viée lam.

Boi dudng, ching chi

1. C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi véi cong chirc ngach chuyén vién trd 1én.
2. C6 trinh d6 tin hoc, ngoai ngit hodc sir dung duoc tiéng dan toc thiéu sb theo quy dinh cua
Dang va Nha nudéec.

Kinh nghi¢m (thanh tich cong tac)

C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh cta Chinh phu vé ngach chuyén vién

Pham chat ca nhan

1. Trung thanh, tin tuong, nghiém tuc chap hanh chu truong, chinh sach cua Dang, phap luét
ctia Nha nude, quy dinh, quy ché ctia co quan, t6 chic.

2. C6 tinh than trach nhiém cao v6i cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tét.
3. Trung thuc, kién dinh, diém tinh, cén than.

4. Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

5. Kha nang doan két ndi bo.

6. Pham chat khac theo quy dinh cua cdp c6 tham quyén.

Cac yéu cau khac

1. C6 kha nang dé xuat, xdy dung quy trinh ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién
lién quan dén linh vuc dugc phan cong.

2. Hiéu va van dung dugc cac kién thtrc vé linh vuc hoat dong va thyc thi, k§ nang xu 1y cac
tinh hudng trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thue hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

3. Hiéu va véan dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién cuu, t6 chuc, trién khai nghién
ctru, xay dyung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.




4. Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban vao cong viéc theo
yéu cau ciia vi tri viéc lam.

5. Hiéu va thyc hién nhiém vu cé nhan gén voi muc tiéu, két qua cua td chirc; theo doi chi sd
két qua ca nhan; bao cao tién do, két qua thyc hi¢n nhiém vu.

7- Yéu cau veé nang luc:

Thiee hién theo quy dinh ciia Pdang va ciia phdp ludt twong iing vé néing lyc trong tiéu chudn chire danh lanh dao, quan Iy va cdc

yeu cau sau:

Nhom nang lwe

Cap d6 (tir 1 dén 5)
Tén nang lwe Co quan sur dung VIVL xac dinh
cu thé

Naéng luc chung

Pao duc va ban linh

T6 chuc thyuc hién cong vige

Soan thao va ban hanh van ban

Giao ti€p ung xur

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

Nang lyc chuyén mon

Tham muu xay dung van ban

Hudng dan thuc hién vin ban

Kiém tra thuyc hién van ban

Tham dinh van ban

To6 churc thuc hién van ban

Nang luc quan 1y

Tu duy chién luoc

DO (D | W | WL W |W I[N [N [W|W|W| W | W

Quan 1y sy thay doi




Ra quyét dinh 2
Quan 1y ngudn luc 2
Phat trién nhan vién 2

Tén VTVL: Chuyén vién chinh va twong dwong vé hanh chinh
- van phong

Ma vi tri viéc lam: STC-CMNV-33

Ngay bit diu thue hién:

Ngach cong chirc twong ung: Chuyén vién chinh

Dia diém lam viéc:

S& Tai chinh tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban hién hanh cta Bang, chinh sach phép luat ctia Nha nudc, cua nganh Tai
chinh, cua tinh vé Iinh vuec tai chinh, ké hoach, dau tu

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri, tham gia tham muu giup Chanh Van phong, theo doi va td chure trién khai thuc hién cac nhiém vu thudc linh vuc cong tac
dugc phan cong.

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

Cac nhiém vy, cong viéc

Muc tiéu, két

Tiéu chi danh gia hoan

quy pham phép luat,
chién luwge, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, d¢ 4n, dy 4n.

theo dbi va to churc trién khai thyc hién vé hanh
chinh - van phong, thi dua khen thuéng, nang
lwong thudc linh vuc cong tac duge phan cong; to
chtrc cac ky hop; chuan bi cac diéu kién phuc vu
cac ky hop va céac hoat dong co quan, don vi.

TT ié 5 2 3 da 3 0 ié
Nhl?IAn vu,oinang Céng viéc, nhiém vu cu thé qua dau ra thanh cong viéc
cong viéc
1 | Xay dung vian ban | Chu tri hodc tham gia chi dao chi dao xay dung va Cong tac hanh chinh, vin

phong dugc thuc hién theo
quy dinh.




Hudéng dan va trién
khai thuc hién cac van
ban.

Chu tri hodc tham gia theo doi, niam tinh hinh thue
tién dé kip thoi tham muu, dé xuit véi 1anh dao
xem x¢ét, chi dao xur ly nhirng van dé thudc linh vuc
cong tac dugc phan cong

Van ban, tai liéu duoc ban
hanh dung tién do, ké hoach,
thoi gian va bio dam chét
luong theo yéu cau cua cap
trén.

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

Chu tri hoac tham gia td chire so két, téng két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao céo vi¢c thuc hién
linh vuc dugc phan cong theo doi.

1. Vin ban bao cdo két qua
kiém tra duoc thuc hién ding
thot han quy dinh.

2. Noi dung béo cao, danh gia
c6 dé& xuat kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép c6 thim
quyén phé duyét.

Tham gia tham dinh
cac van ban.

Chu tri hodc tham gia gép y cac Chuong trinh cong
tac, Chuong trinh lam viéc ctia Lanh dao khi duoc
phan cong

Noi dung tham gia tham dinh,
gop y dugc hoan thanh theo
ding ké hoach, chét luong do
nguoi chu tri giao.

Thuc hién nhiém vu
chuyén mon, nghiép
vu.

Chu tri hodac tham gia t6 chuc trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mon, nghi€p vu theo nhiém
vu dugc phan cong

Dam bao quy trinh cong tac va
theo duing ké hoach vé tién do,
chat lugng va hiéu qua cong
viéc.

Phéi hop thuc hién.

Phdi hop véi cac don vi lién quan tham muu hoach
dinh va thuc thi chinh sach lién quan dén nganh,
linh vyc nhiém vu dugc phan cong.

1. Coéng viéc, nhi¢m vu duoc
giao thong subt, tao duoc
mdi quan hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop dugc
hoan thanh dat chét luong,
theo dung tién d6 ké hoach.




7 | Thuc hién nhiém vu| Tham du céc cudc hop lién quan dén cong téc Tham du day du, chuan bj tai

chung, héi hop. chuyén moén trong va ngoai don vi theo phan cong. liéu va y kién phét biéu theo
yeu cau.

8 | Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tudn cta ca nhan. Xay dung, thuc hién ké hoach

theo ding ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhi€ém
vu dugc giao.

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quan Iy true tiép va kiém duyét két
qua béi

Quin ly truec tiép

Ciac don vi phéi hop chinh

- Chanh Van phong
- Phé Chanh Van phong

Céc phong chuyén mon thudc So

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, t6 chure, don vi ¢6 lién quan dén linh vuc phap ché

- Tham gia céac cudc hop c6 lién quan

- Cung cap thong tin, bao céo theo yéu cau

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 | Puogc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao

2 | Tham gia y kién vé cac vi¢c chuyén mon ctua don vi




3 | Puoc cung cip céac thong tin chi dao diéu hanh cta Tinh iy, UBND tinh, S¢ Tai chinh trong pham vi nhiém vu duoc giao

4 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua tha truong.

5- Diéu kién lam viéc

Dicu kién cu thé

Noi dung Dung riéng Dung chung
T Phong hop
f/{a; ljﬁizfc May photocopy
Trang thiét b1 Ta i]éli lid May fax
.. May cat giay
May in Xe b to

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam vi¢c trong/ngoai tru s&
Tuan thu quy dinh vé€ an toan, bao mat thong tin

Tinh chat cong vi¢c, mé1 truong
lam viéc

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

Mirc d0 tu cht A S S ~
¢ ao et nhiém trudce cap trén vé két qua thuc hién

Su ho tro, phéi hop khac Puoc cung cép thong tin, tai liéu phuc vu nhiém vu

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

Thiee hién theo quy dinh ciia Pang va ciia phdp ludt twong iing vé tiéu chudan chirc danh ldnh dao, quan 1y va cdc yéu cdu sau:

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Tét nghiép dai hoc trd 1€n thudc nganh hodc nhém nganh:

1. Kinh té hoc; Tai chinh - Ngan hang - Bao hiém; Quan 1y cong; Chinh sach cong; Ké toan;
Trinh d6 dao tao Kiém toan; Luat; Quan tri - Quan ly;...

2. Tét nghiép dai hoc tré 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao tao phi hop véi yéu cau cua vi
tri viéc lam.




Boi dudng, ching chi

1. C6 trinh d6 quan Iy nha nude ddi véi cong chirc ngach chuyén vién chinh trg 1én.
2. C6 trinh d6 tin hoc, ngoai ngtr hodc str dung duogc tiéng dan toc thiéu sb theo quy dinh cua
bang va Nha nudec.

Kinh nghi¢m (thanh tich cong tac)

C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh phu vé ngach chuyén vién chinh

Pham chat ca nhan

1. Trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh sach cua Pang, phap luat
ctia Nha nuée, quy dinh, quy ché cia co quan, t6 chic.

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

4. Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

5. Kha nang doan két ndi bo.

6. Pham chat khac theo quy dinh cua cdp c6 tham quyén.

Cac yéu cau khac

1. C6 kha nang dé xuit, xdy dung quy trinh ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién
lién quan dén linh vuc dugc phan cong.

2. Hiéu va van dung dugc cac kién thuc vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ ndng xur 1y cac
tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

3. Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t6 chirc, trién khai nghién
ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

4. Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban vao cong viéc theo
yéu cau cta vi tri viéc lam.

5. Hiéu va thyc hién nhiém vu c4 nhan gén voi muc tiéu, két qua cua td chirc; theo doi chi sd
két qua ca nhan; bao céo tién do, két qua thyc hi¢n nhiém vu.

7- Yéu cau veé nang luc:

Thiee hién theo quy dinh ciia Pdang va ciia phdp ludt twong iing vé ndng lyc trong tiéu chudn chire danh lanh dao, quan 1y va céc

Yyéu cau sau:




Nhom nang lue

Tén nang luc

Cap d6 (tir 1 dén 5)
Co quan sir dung VIVL xac dinh
cu thé

Nang luc chung

bao duc va ban linh

T6 chirc thuc hi¢n cong vige

Soan thao va ban hanh van ban

Giao ti€p ung xur

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

Nang lyc chuyén moén

Tham muu xay dyng van ban

Hudéng dan thyc hién vin ban

Kiém tra thuc hién van ban

Tham dinh véan ban

T6 churc thuc hién van ban

Nang luc quan ly

Tu duy chién luoc

Quan ly sy thay doi

Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn luc

Phat trién nhan vién
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Tén VTVL: Chuyén vién va twong dwong vé hanh chinh - vin

phong

Ma vi tri viéc lam: STC-CMNV-34

Ngay bit dau thuc hién:




Ngach cong chirc twong rng:

Chuyén vién

Dia diém lam viéc:

S& Tai chinh tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

chinh, cua tinh vé linh vuc tai chinh, ké hoach, dau tu

Cac van ban hién hanh cua Bang, chinh sach phap luat ciia Nha nudce, cua nganh Tai

1- Muc tié€u vi tri viéc lam

Tham gia tham muu giip Chanh Van phong, theo doi va t6 chure trién khai thuc hién cac nhiém vu thudc linh vuc cong tac duoc
phan cong.

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

Cac nhiém vy, cong viéc

Muc tiéu, két

Tiéu chi danh gia hoan

mon, nghi€p vu theo
quy dinh va phan
cong cua lanh dao
phu trach

dong chuyén mon, nghi¢p vu theo nhi€ém vu duoc
phan cong.

TT hiém man 2 2 ad \ n ‘n
N eA Vl'l’m ang Cong viéc, nhiém vu cu thé qua dau ra thanh cong viéc
cong viéc
1 | Thuc hién chuyén | Tham gia t6 chirc trién khai thyc hién cac hoat Dam bédo quy trinh cong tac va

theo dung ke hoach vé tién do,
chat lugng va hi€u qua cong
viéc.

1. Vin ban bao cdo két qua

cac van ban.

Chuong trinh lam vi¢c ctia Lanh dao khi dugc
phan cong

2 | Kiém tra, so két, tong Phdi hop t6 chuc so két, tong két, kiém tra, phan 7
két viéc thuc hién cac | tich, danh gia va bao cao viéc thuc hién linh vuc kiém tra dugc thyuc hién ding
vin ban. dugc phan cong theo doi tho1 han quy dinh.
2. Noi dung béo cdo, danh gia
c6 dé xuat kip thoi, dung ké
hoach, dugc cip c6 tham
quyén phé duyét.
3 | Tham gia xdy dung| Tham gia gop y cac Chuong trinh cong tac, No6i dung tham gia gop y dugc

hoan thanh theo dung ké
hoach, chat lugng do nguoi
chu tri giao.




4 | Phéi hop thuc hién. Phéi hop véi cac don vi lién quan tham muu hoach
dinh va thuc thi chinh sach lién quan dén linh vuc
nhi¢m vu dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu duogc
giao thong sudt, tao duoc
moi quan hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duogc
hoan thanh dat chét luong,
theo dung tién d6 ké hoach.

5 | Thuc hién nhiém vu | Tham du cac cugc hop li€én quan dén cong tac
chung, hoi hop. chuyén mon trong va ngoai don vi theo phan cong.

Tham du day du, chudn bj tai
liéu va y ki€n phat bi€u theo
yéu cau.

6 | Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan ctia c4 nhan.

Xay dung, thuc hién ké hoach
theo dting ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhi€ém
vu duogc giao.

3- Moi quan h¢ trong cong viéc

3.1- Bén trong

Du’:_)’ © quan ly tryc tiep va kiem duygt ket Quin 1y true tiép Ciac don vi phéi hop chinh
qua baoi : ’ :
- Chanh Van phong Cac phong chuyén mon thudc So
- Ph6 Chénh Van phong
3.2- Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé
Céc co quan, t6 chure, don vi ¢6 lién quan dén linh vuc t6 chic - Tham gia céac cudc hop c6 lién quan
can bo - Cung cap théng tin, bao céo theo yéu cau




4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1.1

Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao

1.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén moén cua don vi

1.3

Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta Tinh uy, UBND tinh, S& Tai chinh trong pham vi nhiém vu dugc giao

1.4

Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua tha trudng.

5- Dieu kién lam viéc

Dicu ki€n cu thé

Not dung Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
X May vi tinh May photocopy
Trang thiét bi T i]éli lid May fax
(e May cat giay
May in Xe 6 16

Tinh chat cong viéc, modi truong
lam viéc

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam viéc trong/ngoai tru so
Tuan thu quy dinh v€ an toan, bao mat thong tin

Mirc do tu chu

Tu chu trong pham vi cong viée dugce giao, chiu trach
nhiém trudc cap trén vé két qua thuc hién

Su hd trg, phoi hop khac

Puoc cung cap théng tin, tai liéu phuc vu nhiém vu

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

Thiee hién theo quy dinh ciia Pdang va ciia phdp ludt twong iing vé tiéu chudan chirc danh lanh dao, qudn Iy va cdc yéu cau sau:




Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d¢ dao tao

Tot nghiép dai hoc trd 1€n thudc nganh hodc nhém nganh:

1. Kinh té hoc; Tai chinh - Ngan hang - Bao hiém; Quan 1y cong; Chinh sach cong; Ké toan;
Kiém toan; Luat; Quan tri - Quan ly;...

2. Céc nganh hodc chuyén nganh khac phu hop theo yéu cau nhiém vu.

Boi dudng, ching chi

1. C6 trinh d6 quan Iy nha nude ddi véi cong chirc ngach chuyén vién trd 1én.
2. C6 trinh d6 tin hoc, ngoai ngtr hodc sir dung duogc tiéng dan toc thiéu sb theo quy dinh cua
Dang va Nha nudec.

Kinh nghi¢m (thanh tich cong tac)

Co du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh phu vé ngach chuyén vién

Pham chat ca nhan

1. Trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh sach cua Pang, phap luat
ctia Nha nuée, quy dinh, quy ché ctia co quan, t6 chic.

2. C6 tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc véi tap thé, phdi hop cong tac tét.
3. Trung thuc, kién dinh, diém tinh, cin than.

4. Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

5. Kha nang doan két ndi bo.

6. Pham chit khac theo quy dinh cua cdp c6 tham quyén.

Cac yéu cau khac

1. C6 kha nang dé xuit, xdy dung quy trinh ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién
lién quan dén linh vuc dugce phan cong.

2. Hiéu va van dung dugc céac kién thic vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ ning xir Iy cac
tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

3. Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t6 chirc, trién khai nghién
ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

4. Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban vao cong viéc theo
yéu cau ctia vi tri viéc lam.

5. Hiéu va thyc hién nhiém vu cé nhan gén voi muc tiéu, két qua cua td chirc; theo doi chi sd
két qua ca nhan; bao céo tién do, két qua thyc hi¢n nhiém vu.




7- Yéu cau veé nang luc:

Thyee hién theo quy dinh ciia Pdng va ciia phdp ludt twong img vé ndng lyc trong tiéu chudn chire danh lanh dao, quan Iy va cdc

yéu cau sau:

Nhom nang lue

Tén nang luc

Cap d6 (tir 1 dén 5)
Co quan sir dung VIVL xdc dinh
cu thé

Nang luc chung

Pao duc va ban linh

T6 chuc thyc hién cong vige

Soan thao va ban hanh van ban

Giao ti€p ung xu

Quan hé phdi hop

Str dung cong ngh¢ thong tin

Str dung ngoai ngir

Nang luc chuyén mon

Tham muu xay dung van ban

Huéng dan thuc hién vin ban

Kiém tra thuc hién van ban

Tham dinh van ban

T6 chirc thuc hién van ban

Nang luc quan 1y

Tu duy chién luoc

Quan 1y sy thay doi

Ra quyét dinh

Quan 1y nguon luc

Phat trién nhan vién
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Tén VTVL: Chuyén vién va twong dwong vé quan tri cong so

Ma vi tri viéc lam: STC-CMNV-35




Ngay béit dau thuc hién:

Ngach cong chirc twong ung: Chuyén vién

Dia diém lam viéc:

S& Tai chinh tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban hién hanh cta Bang, chinh sach phép luat ctia Nha nudc, cua nganh Tai
chinh, cua tinh vé Iinh vuec tai chinh, ké hoach, dau tu

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu giip Chanh Van phong, theo doi va td chure trién khai thue hién cac nhiém vu thudc linh vuc cong tac duoc

phéan cong.

2- Nhiém vu, cong vi€c va tieu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

TT| Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc, nhiém vu cu the

Muc tiéu, ket
qua dau ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

1 | Thuc hién chuyén
mon, nghiép vu theo
quy dinh va phan
cong cua lanh dao
phu trach

1. Tham muu béo dam diéu kién lam viéc cta co
quan va cua can bg, cong chirc, nguoi lao dong cua
co quan.

2. Tham muu trong

cong tac phong chéng chay nd, dam bao an ninh,
an toan tru s&; bao tri, bao dudng tai san, thiét bi
lam viéc.

bam bao quy trinh cong tac va
theo dung ké hoach vé tién do,
chat lwong va hiéu qua cong
viéc.

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

Phéi hop td chuc so két, téng két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bao céo viéc thuc hi¢n linh vuc
dugc phan cong theo doi

1. Vin ban bao cdo két qua
kiém tra duoc thuc hién ding
thot han quy dinh.

2. No1 dung béo cao, danh gia
c6 dé xuat kip thoi, dung ké
hoach, duoc cip c6 tham
quyén phé duyét.




3 | Tham gia xay dung | Tham gia gbp ¥ cdc Chuong trinh cong tac,
cac van ban. Chuong trinh lam viéc cua Lanh dao khi dugc
phan cong

N1 dung tham gia gop y dugce
hoan thanh theo ding ké
hoach, chét luong do ngudi
chu tri giao.

4 | Phéi hop thuc hién. Phéi hop voi cac don vi lién quan tham muu hoach
dinh va thyc thi chinh sach lién quan dén Iinh vuc
nhiém vu dugc phan cong.

1. Coéng viéc, nhi¢m vu duoc
giao thong sudt, tao duoc
moi quan hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét luong,
theo dung tién do ké hoach.

5 | Thuc hién nhiém vu | Tham du cac cugc hop li€én quan dén cong tac
chung, hoi hop. chuyén mon trong va ngoai don vi theo phan cong.

Tham dy day du, chuan bj tai
liéu va y kién phat biéu theo
yéu cau.

6 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké hoach
theo dung ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhi¢ém
vu dugc giao.

3- Moi quan h¢ trong cong viéc

3.1- Bén trong

Du’?, © quan ly tryc tiep va kiem duygt ket Quin 1y true tiép Cac don vi phdi hop chinh

qua bai

- Chanh Van phong Céc phong chuyén mon thudc S&
- Ph6 Chénh Van phong

3.2- Bén ngoai




Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Cac co quan, to chirc, don vi ¢6 lién quan dén linh vuc t6 chire - Tham gia céac cudc hop c6 lién quan
can bo - Cung cap thong tin, bdo cdo theo yéu cau

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

1.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao

1.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén cua don vi

1.3 | Puoc cung cip céc thong tin chi dao diéu hanh cta Tinh ty, UBND tinh, S¢ Tai chinh trong pham vi nhiém vu duoc giao

1.4 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua tha truong.

5- Diéu kién lam viéc

Diéeu kién cu thé

Noi dung Dung riéng Dung chung
T Phong hop
f/{a; ljﬁi:;fc May photocopy
Trang thiét bi T i]éi lidu May fax
e May cat giay
May in Xe 6 to

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam viéc trong/ngoai tru s&
Tuan thu quy dinh v€ an toan, bao mat thong tin

Tinh chat cong vi¢c, mé1 truong
lam viéc

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

Mitrc do tu chu




| Su h tro, phdi hop khac

| Pugc cung cép thong tin, tai liéu phuc vy nhiém vu |

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

Thiee hién theo quy dinh ciia Pang va ciia phdp ludt twong iing vé tiéu chudan chirc danh lanh dao, qudn Iy va cdc yéu cau sau:

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tét nghi¢p dai hoc trd Ién thudc nganh hodc nhém nganh:

1. Kinh t& hoc; Tai chinh - Ngan hang - Bao hiém; Quén 1y cong; Chinh séch cong; K& toan;
Kiém toan; Luat; Quan tri - Quan 1y;...

2. Céc nganh hoic chuyén nganh khac phu hop theo yéu cau nhiém vu.

Boi dudng, ching chi

1. C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi véi cong chirc ngach chuyén vién trd 1én.
2. C6 trinh d6 tin hoc, ngoai ngit hodc sir dung duoc tiéng dan toc thiéu sb theo quy dinh cua
Dang va Nha nudéec.

Kinh nghi¢m (thanh tich cong tac)

C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh cta Chinh phu vé ngach chuyén vién

Pham chat ca nhan

1. Trung thanh, tin tuong, nghiém tuc chap hanh chu truong, chinh sach cua Dang, phap luét
ctia Nha nude, quy dinh, quy ché ctia co quan, t6 chic.

2. C6 tinh than trach nhiém cao v6i cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tét.
3. Trung thuc, kién dinh, diém tinh, cén than.

4. Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

5. Kha nang doan két ndi bo.

6. Pham chat khac theo quy dinh cua cdp c6 tham quyén.

Cac yéu cau khac

1. C6 kha nang dé xuat, xdy dung quy trinh ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién
lién quan dén linh vuc dugc phan cong.

2. Hiéu va van dung dugc cac kién thtrc vé linh vuc hoat dong va thyc thi, k§ nang xu 1y cac
tinh hudng trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thue hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

3. Hiéu va véan dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién cuu, t6 chuc, trién khai nghién
ctru, xay dyung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.




4. Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban vao cong viéc theo
yéu cau ciia vi tri viéc lam.

5. Hiéu va thyc hién nhiém vu cé nhan gén voi muc tiéu, két qua cua td chirc; theo doi chi sd
két qua ca nhan; bao cao tién do, két qua thyc hi¢n nhiém vu.

7- Yéu cau veé nang luc:

Thiee hién theo quy dinh ciia Pdang va ciia phdp ludt twong iing vé néing lyc trong tiéu chudn chire danh lanh dao, quan Iy va cdc

yeu cau sau:

Nhom nang lwe

Cap d6 (tir 1 dén 5)
Tén nang lwe Co quan sur dung VIVL xac dinh
cu thé

Naéng luc chung

Pao duc va ban linh

T6 chuc thyuc hién cong vige

Soan thao va ban hanh van ban

Giao ti€p ung xur

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

Nang lyc chuyén mon

Tham muu xay dung van ban

Hudng dan thuc hién vin ban

Kiém tra thuyc hién van ban

Tham dinh van ban

To6 churc thuc hién van ban

Nang luc quan 1y

Tu duy chién luoc
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Quan 1y sy thay doi




Ra quyét dinh 2
Quan 1y ngudn luc 2
Phat trién nhan vién 2

Tén VTVL: Chuyén vién vé luu trir

Ma vi tri viéc lam: STC-CMNV-36

Ngay bit diu thue hién:

Ngach cong chirc twong ung: Chuyén vién

Dia diém lam viéc:

S& Tai chinh tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban hién hanh cia Pang, chinh sach phap luat cua Nha nudce, cia nganh Tai
chinh, cua tinh v€ Iinh vuc luu triv

1- Muc ti€u vi tri viéc lam
Tham gia tham muu giip Chanh Van phong, theo doi va td chirc trién khai thuc hién cac nhiém vy thude linh vuc cong tac duoc
phan cong.

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

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, mang
cOng viéc

Cong viéc, nhiém vu cu the

Muc tiéu, ket
qua dau ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Thuc hién chuyén
mon, nghi€p vu theo
quy dinh va phan
cong cua lanh dao
phu trach

1. Thyc hién viéc nhap muc lyc tai liéu, tu bd, phuc
ché, bao hiém, sa“'lp xép va van chuyén tai liéu.

2. Thyc hién thong ké tai liéu luu trit, vé sinh kho,
tai li€u luu trar.

3. Trién khai thuc hién cac van ban phéap luat,
chuong trinh, ké hoach lién quan dén cong tac luu
trir.

Dam bao quy trinh cong tac va
theo dung ké hoach vé tién do,
chat lugng va hiéu qua cong
viéc.




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

Phéi hop t6 chirc so két, téng két, kiém tra, phan
tich, ddnh gia va bao cao viéc thyc hién linh vuc
duoc phan cong theo doi

1. Vin ban bao cdo két qua
kiém tra dugc thyuc hién dang
thoi han quy dinh.

2. Noi dung béo cdo, danh gia
c6 d& xuét kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép c6 tham
quyén phé duyét.

3 | Tham gia xay dung
cac van ban.

Tham gia gop y cac Chuong trinh cong tac,
Chuong trinh lam vi¢c ctia Lanh dao khi dugc
phan cong

No6i dung tham gia gop y dugc
hoan thanh theo ding ké
hoach, chét luong do ngudi
chu tri giao.

4 | Phéi hop thuc hién.

Phéi hop vai cac don vi lién quan tham muu hoach
dinh va thyc thi chinh sach lién quan dén linh vuc
nhiém vu dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhi¢ém vu duoc
giao thong subt, tao duoc
moi quan hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duogc
hoan thanh dat chat lugng,
theo dung tién d6 ké hoach.

5 | Thuc hién nhiém vu
chung, hd1 hop.

Tham du cac cudc hop li€én quan dén codng tac
chuyén mon trong va ngoai don vi theo phan cong.

Tham dy day du, chuan bj tai
liéu va y kién phat bic¢u theo
yéu cau.

6 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tudn cua ca nhan.

Xay dung, thyc hién ké hoach
theo dung ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhi€ém
vu dugc giao.

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong




Pugc quan ly true tiép va kiém duyét két

qua béi Quin 1y truec tiép Ciac don vi phdi hop chinh
- Chanh Van phong Céc phong chuyén mon thudc S¢
- Ph6 Chanh Vian phong

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

can bd

Cac co quan, td chure, don vi ¢6 lién quan dén linh vuc t6 chire

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan

- Cung cip thong tin, bao cdo theo yéu cau

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao

1.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén moén cua don vi

1.3 | BPugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta Tinh uy, UBND tinh, S¢ Tai chinh trong pham vi nhiém vu dugc giao

1.4 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua tha truong.

5- Dieu kién lam viéc

Néi dun Piéu kién cu thé
j g Dung riéng Dung chung
AL Ban lam viéc Phong hop
Trang thict bi May vi tinh May photocopy




Tu tai licu May fax
May in May cat gidy
Xe 010

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam viéc trong/ngoai tru s¢
Tuan thu quy dinh v€ an toan, bao mat thong tin

Tinh chat cong viéc, méi trudng
lam viéc

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

Mirc d6 tu chu A AR , A
T nhiém trudce cap trén vé két qua thyuc hién

Su ho tro, phéi hop khac DPugc cung cép thong tin, tai liéu phuc vu nhiém vu

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

Thiee hién theo quy dinh ciia Pang va ciia phdp ludt twong iing vé tiéu chudn chirc danh lanh dao, qudn Iy va cdc yéu cau sau:

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Tot nghi¢p dai hoc trd Ién thudc nganh hodc nhém nganh:
Trinh do dao tao 1. Van thu, luu tri.
2. Trudng hop tot nghiép nganh khac phai co ching chi boi dudng nghiép vu luu trir.

1. C6 trinh d6 quan Iy nha nuée ddi véi cong chirc ngach chuyén vién trd 1én.
Boi dudng, ching chi 2. C6 trinh d6 tin hoc, ngoai ngit hodc sir dung duoc tiéng dan toc thiéu sb theo quy dinh cua
Dang va Nha nudc.

Kinh nghiém (thanh tich cong tac) | C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh phu vé ngach chuyén vién

1. Trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh sach cua Dang, phap luét
ctia Nha nudc, quy dinh, quy ché ciia co quan, to chic.

2. C6 tinh than trach nhiém cao v6i cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tét.
Pham chat ca nhan 3. Trung thuc, kién dinh, diém tinh, can than.

4. Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

5. Kha nang doan két ndi bo.

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




Céc yéu cau khac

1. C6 kha nang dé xuit, xdy dung quy trinh ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién
lién quan dén linh vuc dugc phan cong.

2. Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ ndng xur 1y cac
tinh hudng trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

3. Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t6 chirc, trién khai nghién
cliru, xay dung céc tai ligu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon ddm nhiém.

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

5. Hiéu va thuc hién nhiém vu ca nhan gén véi muc tiéu, két qua cua td churc; theo ddi chi sb
két qua ca nhéan; bao cdo tién do, két qua thuc hién nhiém vu.

7- Yéu cau vé nang lue:

Thiee hién theo quy dinh ciia Pang va ciia phdp ludt twong iing vé néing lyc trong tiéu chudn chire danh lanh dao, quan Iy va cdc

yéu cau sau:

Nhom nang luc

Cap d6 (tir 1 dén 5)
Tén nang lue Co quan sir dung VIVL xdc dinh
cu thé

Nang luc chung

Pao duc va ban linh

T6 chuc thyuc hién cong vige

Soan thao va ban hanh van ban

Giao ti€p ung xu

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

Naéng luc chuyén mon

W [N [N |W W[ W |W W

Tham muu xay dung van ban




Huéng dan thuc hién van ban

Kiém tra thuc hién van ban

Tham dinh van ban

T6 chirc thuc hién van ban

Nang luc quan ly

Tu duy chién luoc

Quan 1y sy thay doi

Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn luc

N[N [N [W|WwW | W |Ww

Phat trién nhan vién

Tén VTVL: Chuyén vién vé thii quy

Ma vi tri viéc lam: STC-CMNV-37

Ngay bit diu thue hién:

Ngach cong chirc twong rng:

Chuyén vién

Dia diém lam viéc:

S& Tai chinh tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban hién hanh cua Bang, chinh sach phap luat cua Nha nudce, cua nganh Tai
chinh, cua tinh vé linh vuc tai chinh, ké hoach, dau tu

1- Muc ti€u vi tri viéc lam

Tham muu gitp Chanh Van phong, theo ddi va to churc trién khai thyc hién cac van ban quy pham phap luat, chuong trinh, ké
hoach, dé 4n, du an, xay dung quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mat, tai san quy, gidy to co gia; thuc hiénnhiém vu
thudc linh vuc cong tac dugc phan cong.

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

TT Cac nhiém vu, cong viéc




Nhiém vy, ming
cong viéc

Cong viéc, nhiém vu cu the

Muc tiéu, ket
qua dau ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Thuc hién chuyén
mon, nghi€p vu theo
quy dinh va phan
cong cua lanh dao
phu trach

Chu tri hoac tham gia t6 chuc trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mon, nghi€p vu theo nhiém
vu dugc phan cong, cu thé:

1. Thyc hién thu, chi tién mat, gidy to c6 gia, tai
san quy khac trong pham vi dugc giao.

2. Bao quan an toan tuyét d6i cac loai tién mit, tai
san quy, gidy to co gia tai noi giao dich.

3. Quan 1y, ghi chép cap nhat sé quy va cac sd
sach; thyc hién kiém ké tai san theo quy dinh.

4. Lam cac bao cao théng ké co lién quan khi duoc
phan cong.

bam bao quy trinh cong tac va
theo dting ké hoach vé tién do,
chat lwong va hiéu qua cong
viéc.

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

Phéi hop td chirc so két, téng két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bao cao viéc thuc hién quan ly
kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén
kiém soat tién mat, tai san quy, glay to co gia

1. Vin ban bao co két qua
kiém tra dugc thyuc hién ding
thoi han quy dinh.

2. Noi dung béo cdo, danh gia
c6 d& xuét kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép c6 tham
quyén phé duyét.

Tham gia xay dung
cac van ban.

Tham gia gop y cac quy dinh cua phap luat co lién
quan; chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an lién quan dén nganh,
linh vyc quan ly kho, quy don vi; quy trinh nghiép
vu lién quan dén kiém soat tién mat, tai san quy,
glay to co giad

No6i dung tham gia gop y dugc
hoan thanh theo ding ké
hoach, chat luong do ngudi
chu tri giao.

Phéi hop thyc hién.

Phdi hop véi cac don vi lién quan tham muu hoach
dinh va thuc thi chinh sach lién quan dén linh vuc
nhi¢m vu dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu duoc
giao thong sudt, tao dugc
moi quan hé cong tac phat
trién hiu qua cao.




2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thétnh, dat chﬁt luong,
theo dung tién dg ké hoach.

5 | Thuc hién nhiém vu | Tham dy cic cudc hop lién quan dén cong tic Tham dy day da, chuan bj tai

chung, héi hop. chuyén moén trong va ngoai don vi theo phan cong. liéu va y kién phét biéu theo
yeu cau.

6 | Xay dyng va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tudn cta ca nhan. Xay dung, thuc hién ké hoach

theo ding ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhi€ém
vu dugc giao.

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quan 1y true tiép va
kiem duyét ket qua baéi

Quin ly truec tiép

Cic don vi phoi hop chinh

- Chanh Van phong
- Pho Chanh Van phong

Cac phong chuyén mon thudc So

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, t6 chirc, don vi ¢6 lién quan dén linh vyc t6 chuc
can bd

- Tham gia céac cudc hop c6 lién quan

- Cung cap thong tin, bao céo theo yéu cau

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé




1.1 | Bugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao

1.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi

1.3 | Puoc cung cip céac thong tin chi dao diéu hanh cta Tinh Gy, UBND tinh, S¢ Tai chinh trong pham vi nhiém vu duoc giao

1.4 | BPugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua tha truéng.

5- Pieu kién lam viéc

Diéu kién cu thé

Mot duns Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Ph’(‘)ng hop
At i May vi tinﬁ May photocopy
Trang thiét bi To i licu Miy qu |
syin May cat giay
May i Xe 0 to

Tinh chat cong viéc, mdi truong
lam viéc

Tuan thu thot han hoan thanh cong viéc

Lam viéc trong/ngoai tru s¢

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

Mitrc d0 tu chu

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

Sy hd tro, phdi hop khac

DPugc cung cép thong tin, tai liéu phuc vu nhiém vu

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

Thiee hién theo quy dinh ciia Pang va ciia phdp ludt twong iing vé tiéu chudan chirc danh lanh dao, qudn Iy va cdc yéu cau sau:

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tot nghiép dai hoc trd 1€n thudc nganh hodc nhém nganh:




1. Kinh té hoc; Tai chinh - Ngan hang - Bao hiém; Quan 1y cong; Chinh sach cong; Ké toan;
Kiém toan; Luat; Quan tri - Quan ly;Van thu; Luu tri;...
2. Céac nganh hoac chuyén nganh khac phu hgp véi vi tri vi¢e lam.

Boi dudng, ching chi

1. C6 trinh d6 quan Iy nha nude ddi véi cong chirc ngach chuyén vién trd 1én.
2. C6 trinh d6 tin hoc, ngoai ngtr hodc str dung duogc tiéng dan toc thiéu sb theo quy dinh cua
bang va Nha nudc.

Kinh nghi¢m (thanh tich cong tac)

C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh phu vé ngach chuyén vién

Pham chat ca nhan

1. Trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh sach cua Pang, phap luat
ctia Nha nuée, quy dinh, quy ché ctia co quan, t6 chic.

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

4. Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

5. Kha nang doan két ndi bo.

6. Pham chat khac theo quy dinh cua cp c6 tham quyén.

Céc yéu cau khac

1. C6 kha nang dé xuit, xdy dung quy trinh ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién
lién quan dén linh vuc dugc phan cong.

2. Hiéu va van dung dugc cac kién thic vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ ning xtr 1y cac
tinh hudng trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

3. Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t6 chirc, trién khai nghién
ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

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

5. Hiéu va thyc hién nhiém vu cé nhan gén voi muc tiéu, két qua cua td chirc; theo doi chi sd
két qua ca nhan; bao céo tién do, két qua thyc hi¢n nhiém vu.

7- Yéu cau veé nang luc:




Thyee hién theo quy dinh ciia Pdng va ciia phdp ludt twong img vé ndng lyc trong tiéu chudn chire danh lanh dao, quan Iy va cdc

yéu cau sau:

Nhom nang lue

Tén nang lue

Cap d6 (tir 1 dén 5)
Co quan sir dung VIVL xdc dinh
cu thé

Nang luc chung

bao duc va ban linh

To chue thyc hién cong viée

Soan thao va ban hanh van ban

Giao ti€p ung xur

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

Nang luc chuyén mon

Tham muu xay dung van ban

Huéng dan thuc hién vin ban

Kiém tra thuc hién van ban

Tham dinh vin ban

To6 churc thuc hién van ban

Nang lyc quan ly

Tu duy chién luoc

Quan ly sy thay doi

Ra quyét dinh

Quan 1y nguon luc

Phat trién nhan vién

N[N (N[N |W W[ |W W (N[N |[W W[ W w| w

Tén VTVL: Van thu vién

Ma vi tri viéc lam: STC-CMNV-38




Ngay béit dau thuc hién:

Ngach cong chirc twong ung: Vin thu vién

Pia diém lam viéc: S& Tai chinh tinh Lao Cai

Céc van ban hién hanh cta Bang, chinh sach phép luat ctia Nha nudc, cua nganh Tai

uy trinh cong viéc lién quan: . . A 1 oo X A
Quy g VIS q chinh, cua tinh v€ linh vuc tai chinh, ké hoach, dau tu

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Dbam nhiém nhi¢m vu van thu theo y€u cau cau cua vi tri vi¢c lam trong b phan van thu co quan.

2- Nhiém vu, cong vi€c va tieéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc oz . o L
TT| Nhiem v man ] Ml.l(i tle‘iu, két Ti€u C‘hl dailh glz.l’\hoan
em Vi, mang Coéng viéc, nhiém vu cu thé qua dau ra thanh cong viéc
cong viéc
1 | Thyc hién chuyén | 1. Tryc ti€p thyc thi nhiém vu cong tac van thu co Pam bdo quy trinh cong tac
mon, nghiép vu theo | quan va cac nhiém vu khac duge cap trén giao. va theo ding ké hoach vé
quy dinh va phan | 2. Phu trich cong tac bdo vé bi mat nha nude cla tién do, chat luong va hiéu
cong cua lanh dao | co quan, don vi qua cong viéc.
phu trach
2 | Phéi hop thuc hién. Phéi hop voi cac don vi lién quan tham muu hoach 1. Cong viéc, nhiém vu
dinh va thyc thi chinh sach lién quan dén linh vuc dugc giao thong suodt, tao
nhiém vu dugc phan cong. duoc mdi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.
2. Noi dung phdi hop dugc
hoan thanh dat chat luong,
theo dung tién d6 ké hoach.
3 | Thuc hién nhiém vu | Tham du cac cudc hop lién quan dén cong tac Tham dy day du, chuan bj tai
chung, hoi hop. chuyén mén trong va ngoai don vi theo phan cong. lidu va ¥ kién phat biéu theo
yéu cau.




4 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tudn cta ca nhan. Xay dung, thyc hién ké

hoach theo dung k& hoach
cong tac cua don vi, co quan
va nhi¢m vu dugc giao.

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan 1y true tiép va kiém duyét két
qua béi

Quin ly true tiép

Cac don vi phéi hop chinh

- Chanh Van phong
- Phé Chanh Van phong

Cac phong chuyén mon thudc So

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

can bd

Céc co quan, t6 chtrc, don vi ¢6 lié€n quan dén linh vyc t6 chuc

- Tham gia céac cudc hop c6 lién quan

- Cung cap thong tin, bao céo theo yéu cau

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1.1 | Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duge giao

1.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén cua don vi

1.3 | Puoc cung cip céac thong tin chi dao diéu hanh cta Tinh Gy, UBND tinh, S¢ Tai chinh trong pham vi nhiém vu duoc giao




1.4 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua tha truong.

5- Pieu kién lam viéc

Diéu kién cu thé

Noi dung Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
. Mav vi tinh May photocopy
Trang thiét b T i/ai liu May fax
(o May cat giay
May in Xe 6 t6

Tinh chat cong viéc, méi truong
lam viéc

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam vi¢c trong/ngoai tru s&
Tuan thu quy dinh vé€ an toan, bdo mat thong tin

Mirc do tu chu

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

Su ho tro, phéi hop khac

Puogc cung cép thong tin, tai liéu phuc vu nhiém vu

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

Thee hién theo quy dinh ciia Pdng va ciia phdp ludt twong iing vé tiéu chudan chirc danh lanh dao, qudn Iy va cdc yéu cau sau:

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d dao tao

Tot nghiép dai hoc trd 1€n thudc nganh hodc nhoém nganh:

1. Van thu; Luu trtr.

2. Trudng hop co bang tot nghiép chuyén nganh khac phai c6 chimg chi boi dudng nghiép vu

van thu.

Boi dudng, ching chi

1. C6 trinh d6 quan Iy nha nuée ddi véi cong chirc ngach chuyén vién trd 1én.
2. Co trinh d0 tin hoc, ngoai ngilr hodc sir dung duoc tiéng dan toc thiéu sb theo quy dinh cua

Dang va Nha nudc.




Kinh nghiém (thanh tich cong tac)

C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh cta Chinh phu vé ngach chuyén vién

Pham chat ca nhan

1. Trung thanh, tin tu6ng, nghiém tuc chap hanh chu trwong, chinh sach cua Dang, phap luat
cua Nha nudc, quy dinh, quy ché cua co quan, t6 chuec.

2. C6 tinh than trach nhiém cao v6i cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tét.

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

4. Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

5. Kha nang doan két noi bo.

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

Céc yéu cau khac

1. C6 kha nang dé xuat, xdy dung quy trinh noi bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién
lién quan dén linh vuc dugc phan cong.

2. Hiéu va van dung dugc cac kién thtrc vé linh vuc hoat dong va thyc thi, k§ nang xu 1y cac
tinh hubng trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thue hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

3. Hiéu va véan dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién cuu, t6 chuc, trién khai nghién
ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

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

5. Hiéu va thyuc hién nhiém vu ¢4 nhan gan véi muc tiéu, két qua cta t6 chirc; theo ddi chi sd
két qué ca nhan; bao céo tién do, két qué thyc hi¢n nhi¢m vu.

7- Yéu cau veé nang lue:

Thire hién theo quy dinh ciia Pang va ciia phdp ludt twong ting vé nang lyc trong tiéu chudn chire danh lanh dao, qudn 1y va cdc

yvéu cau sau:

Cap d6 (tir 1 dén 5)

Nhom nang lue Tén niang lwe Co quan sir dung VIVL xdc dinh
cu thé

Nang lyc chung Dao dtc va ban linh 3




To chuc thuc hién cong vige

Soan thao va ban hanh van ban

Giao ti€p ung xur

Quan hé phéi hop

Str dung cong ngh¢ thong tin

Str dung ngoai ngir

Tham muu xay dung van ban

Huéng dan thuc hién vin ban

Nang luc chuyén moén Kiém tra thuc hién van ban

Tham dinh vin ban

T6 churc thuc hién van ban

Tu duy chién luoc

Quan 1y sy thay doi

Nang lyc quan ly Ra quyét dinh

Quan 1y nguon luc

N[N [N [W W W[ W | WIIN|IN[W|W|[W|Ww

Phat trién nhan vién

Ma vi tri viéc lam: STC-CMNV-39

Tén VTVL: Ké toan truéng hodic phu trach ké toan

Ngay bit dau thyc hién:

Ngach cong chirc twong irng: Ké toan vién trd 1én

DPia diém lam viéc: S¢ Tai chinh tinh Lao Cai

Cac van ban hién hanh cua Dang, chinh sach phap lut cua Nha nudc, cua nganh Tai

Quy trinh cong vigc lien quan: chinh, cua tinh vé linh vuc tai chinh, ké toan, kiém toan




1- Muc tiéu vi tri viéc lam

T chirc bd may ké toan; to chirc thue hién toan bo ndi dung cong tac ké toan theo quy trinh phu hop véi t6 chirc hoat dong cua co
quan, don vi; 1ap, cong khai bdo céo tai chinh, bio cao quyét toan cua co quan, don vi theo quy dinh cta phap luat ké toan; chiu
trach nhiém trudc 1anh dao co quan, don vi va trude phap luat vé thuc hién chire trach, nhiém vu vé ké toan va cac nhiém vu khac
lién quan.

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

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, két

Tiéu chi danh gia hoan

co quan, don vi t6
chtrc by may ké toan;
phan cong cong viéc
cho céc vi tri trong bd
may ké toan

chttc bd may ké toan phu hop véi t6 chirc, hoat
dong cua co quan, don vi.

2. Giao nhiém vu cho tung thanh vién trong bd
may ké toan.

TT| Nhiém vu, man . . Lo S
€M vil, mang Cong viéc, nhiém vu cu thé qua dau ra thanh cong viéc
cong viéc
1 | Tham muu 1anh dao | 1. B4o cdo lanh dao co quan, don vi phuwong an t6 Pon vi ¢6 t6 chuc va van

hanh bd may ké toan dé thuc
hién cong tac ké toan.

Cac thanh vién duoc giao
nhiém vy cu the, bao ddm thuc
hi¢n ding quy dinh cua phap
luat vé ké toan.

To chirc thuc hién
toan bo nd1 dung cong
tac ké toan theo quy
trinh phu hop voi co
quan, to chirc

Trién khai dén céac thanh vién trong b may ké toan
cua co quan, don vi dé thuc hién cac cong viée ké
toan; truc tiép thuc hién cac cong viéc soat xét, phé
duyét theo quy trinh cta co quan, don vi

Co quan, don vi thuc hién
cong tac ké toan kip thoi, dy
da theo dung quy dinh cua
phap luat vé ké toan

Lap va cong khai Bao
cao tai chinh, Bao cao
quyét toan cua co
quan, don vi theo quy
dinh cua phap luat

Trién khai viéc 1ap cac Bao céo tai chinh, Béo cdo
quyét toan theo quy dinh cua ché d6 ké toan; ky
cac bao céo lién quan; cong khai thong tin Bao cao
theo quy dinh

Co quan, don vi phat hanh
Bao cao tai chinh, Bao cao
quyét toan; cong khai thong
tin bao cdo theo dung quy
dinh




T6 chirc kiém tra viée
thuc hién quy dinh
ctia phap luit vé ké
toan, tai chinh cua cac
don vi ké toan thude
pham vi phu trach

Huéng dan va trién khai cac hoat dong tu kiém tra
cong tac ke toan tai co quan, don vi; hoat dong
kiém tra cong tac ke toan doi véi don vi cap dudi

Hoat dong tu kiém tra, kiém
tra dugc thuyc hién thuong
xuyén theo dung yéu cau quan
ly

Phd bién, quan triét
va huéng dan cac quy
dinh ctia phap luat vé
ké toan dé to chuc
thuc hién trong co
quan, don vi

Huéng dan tryc tiép hoic bang van ban dén don vi
nghién ctu chinh sach, ché do ké toan; cir thanh
vién trong don vi ké toan tham du cac 16p, cac khoa
dao tao, boi dudng nghiép vu ké toan

Pon vi nim duge quy dinh vé
chinh sach, ché do6 ké toan;
cap nhat kip thoi cac ndi dung
mai theo quy dinh

Phdi hop thuc hién.

Phoi1 hop voi cac don vi lién quan dén nhiém vu
dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhi¢ém vu duoc
giao thong subt, tao duoc
mdi quan hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duogc
hoan thanh dat chat luong,
theo dung tién d6 ké hoach.

Thuc hién nhiém vu
chung, hd1 hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén cong tac
chuyén moén trong va ngoai don vi theo phan cong.

Tham dy day du, chuan bj tai
liéu va y kién phat biéu theo
yeu cau.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan ctia ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké hoach
theo dung ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhi€ém
vu duogc giao

3.1- Bén trong

3- Moi quan hé trong cong viéc




Pugc quan ly true tiép va kiém duyét két

qua béi Quan ly truc tiep Cac don vi phoi hgp chinh

- Giam dbc So Céc phong chuyén mon thudc S¢
- Phé Giam doc S&
- Chanh Van phong

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Cac co quan, td chure, don vi ¢6 lién quan dén linh vuc tai chinh, | - Tham gia cac cudc hop ¢ lién quan

ke todn, kiém toan - Cung cap thong tin, bao cdo theo yéu cau

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

1.1 | Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao

1.2 | Trao do1 thong tin, nghiép vu chuyén mon véi co quan, to chire lién quan theo mang cong viéce cua to chirc ké toan

1.3 | Buogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta Tinh, ctia S& trong pham vi nhiém vu duoc giao

14 Dugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan ¢ lién quan dén cong tac cua co quan, td chirc theo nhiém vu dugc phan
" | cong

15 Co trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hi¢u qua thyc hién nhi¢m vy, cong viéc voi lanh dao Van phong, 1anh
"~ | dao SO

5- Diéu kién lam viéc



Dicu kién cu thé

et dune Dung riéng Dung chung
Ban lam viée Phong hop
A May vi tinﬁ May photocopy
Trang thiét bi To i ey Miy fax
Ay in May cat giay
ey Xe 0 t0

Tinh chat cong viéc, mdi truong
lam viéc

Tuan thu thot han hoan thanh cong viéc
Lam viéc trong/ngoai tru so
Tuan thu quy dinh v€ 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 trg, phoi hop khac

Puoc cung cap thdng tin, tai liéu phuc vu nhiém vu

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

Thiee hién theo quy dinh ciia Pang va ciia phdp ludt twong iing vé tiéu chudn chirc danh lanh dao, qudn Iy va cdc yéu cau sau:

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tot nghi¢p dai hoc trd Ién thudc nganh hodc nhém nganh:

1. Ké toan; Kiém toan; Tai chinh.

2. Truong hop c6 bang t6t nghiép chuyén nganh khac phai c6 ching chi boi dudng nghiép vu
van thu.

Boi dudng, ching chi

1. C6 chimg chi boi dudng nghiép vu ké toan truong theo quy dinh cuia phap luat vé ké toan.
2. Co trinh d0 tin hoc, ngoai ngilt hodc sir dung duoc tiéng dan toc thiéu sb theo quy dinh cua
Dang va Nha nudec.

Kinh nghi¢m (thanh tich cong tac)

D3 c6 thoi gian cong tac thuc té vé ké toan it nhat 1a 02 nam.

Pham chat ca nhan

1. Trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh sach ctua Pang, phap luat
cua Nha nudéc, quy dinh, quy ché cta co quan, t6 chuec.
2. C6 tinh than trach nhiém cao v6i cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tét.




3. Trung thuc, kién dinh, diém tinh, can than.

4. Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

5. Kha nang doan két ndi bo.

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

Céc yéu cau khac

1. C6 kha nang dé xuat, xdy dung quy trinh ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién
lién quan dén linh vuc dugc phan cong.

2. Hiéu va van dung dugc cac kién thtrc vé linh vuc hoat dong va thyc thi, k§ nang xu 1y cac
tinh hudng trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

3. Hiéu va véan dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién cuu, t6 chuc, trién khai nghién
ctru, xay dyung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

4, Ap dung thanh thao céc kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh van ban vao cong viéc theo
yéu cAu cua vi tri viéc lam.

5. Hiéu va thyuc hién nhiém vu ¢4 nhan gan véi muc tiéu, két qua cia t6 chirc; theo ddi chi sd
két qua ca nhéan; bao cdo tién do, két qua thuc hién nhiém vu.

7- Yéu cau veé nang lue:

Thiee hién theo quy dinh ciia Pang va ciia phdp ludt twong ing vé ndang lie trong tiéu chudan chike danh lanh dao, qudn 1y va cdc

yeu cau sau:

Nhom nang lue

Cap d6 (tir 1 dén 5)
Tén nang lwe Co quan sir dung VIVL xac dinh
cu thé

Nang luc chung

bao duc va ban linh

T6 chirc thuc hi¢n cong vige

Soan thao va ban hanh van ban

Giao ti€p Ung xur

Quan hé phdi hop

DN [ [ W | W | W | W

Str dung cong nghé thong tin




Str dung ngoai ngir

Tham muu xay dung van ban

Hudng dan thyc hién vin ban

Nang luc chuyén moén Kiém tra thuc hién van ban

Tham dinh véan ban

T6 churc thuc hién van ban

Tu duy chién luoc

Quan ly sy thay doi

Nang luc quan 1y Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn luc

W[ W | W |W | W |W|W | W |[W W DN

Phat trién nhan vién

Ma vi tri viéc lam: STC-CMNV-40

Tén VTVL: K¢ toan vién

Ngay bit dau thuc hién:

Ngach cong chirc twong ng: Ké toan vién

Pia diém lam viéc: S& Tai chinh tinh Lao Cai

Céc van ban hién hanh ctia Bang, chinh sach phép luat cua Nha nudce, cua nganh Tai
chinh, cua tinh vé Iinh vuec tai chinh, ké toan, kiém toan

Quy trinh cong viéc lién quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu 1ap, cong khai bao cdo tai chinh, bao cio quyét toan ctia co quan, don vi theo quy dinh cta phap luat ké toan; t6 chirc
trién khai thyuc thi cac nhi€ém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

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

TT Cac nhiém vu, cong viéc




Nhiém vy, ming
cong viéc

Cong viéc, nhiém vu cu the

Muc tiéu, ket
qua dau ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Thuc hién chuyén
mon, nghi€p vu theo
quy dinh va phan
cong cua lanh dao
phu trach

Tham gia t6 chtrc trién khai thuc hién cac hoat
dong chuyén moén, nghi¢p vu theo nhiém vu duoc
phan cong, cu thé:

1. Kiém soat va ky chimg tir gidy to vé thu, chi tai
chinh cua phong chuyén mon, phé duyét trén cac
chuong trinh ké toan (neu c6); Kiém soat ching tur
di ngan hang; Kiém tra sd liéu, két s6

thang, ndm theo quy dinh.

2. Lap va cong khai bao céo tai chinh theo quy dinh
cua phéap luat.

bam bao quy trinh cong tac va
theo dting ké hoach vé tién do,
chat lwong va hiéu qua cong
viéc.

Hudéng dan va trién
khai thuc hién cac van
ban

1. Chu tri huéng dan trién khai thyc hién cac van
ban phap luat chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé 4n quan trong
cua linh vuc ké toan, kiém toan.

2. T6 chirc, huéng dan, theo ddi viéc thuc hién ché
do, chinh sach theo quy dinh cua phap luat.

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

Phéi hop td chuc so két, téng két, kiém tra, phan
tich, danh gid va bao cdo viéc thuc hién quy dinh
cua phép luat vé ke toan, tai chinh.

1. Vin ban bao co két qua
kiém tra duoc thuc hién ding
tho1 han quy dinh.

2. Noi dung béo cao, danh gia
c6 dé xuat kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép c6 thim
quyén phé duyét.

Tham gia xdy dung
cac van ban.

Tham gia thim dinh, gdp ¥ cac vian ban phép luat,
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy 4n, dé an quan trong lién quan
dén linh vuc ké toan.

N6i dung tham gia gép y dugc
hoan thanh theo ding ké
hoach, chit luong do nguoi
chu tri giao.




5 | Phéi hop thuc hién.

Phdi hop véi cac don vi lién quan tham muu hoach
dinh va thuc thi chinh sach lién quan dén linh vuc
nhi¢m vu dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu duogc
giao thong sudt, tao duoc
moi quan hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duogc
hoan thanh dat chét luong,
theo dung tién d6 ké hoach.

6 | Thuc hién nhiém vu
chung, hdi hop.

Tham du cac cudc hop li€n quan dén cong tac
chuyén mon trong va ngoai don vi theo phan cong.

Tham du day du, chudn bj tai
liéu va y ki€n phat bi€u theo
yéu cau.

7 | Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan ctia c4 nhan.

Xay dung, thuc hién ké hoach
theo dting ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhi€ém
vu duogc giao

3- Moi quan h¢ trong cong viéc

3.1- Bén trong

qua boi

Pwoc quan 1y true tiép va kiém duyét két

Quin 1y true tiép

Ciac don vi phéi hop chinh

- Chanh Van phong

- Ké toan trudng (hodc phu trach ké toan)

Céc phong chuyén mon thudc S&

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

ké toan, kiém toan

Céc co quan, to chure, don vi ¢6 lién quan dén linh vyc tai chinh,

- Tham gia céac cudc hop c6 lién quan

- Cung cap théng tin, bao céo theo yéu cau




4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1.1

Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao

1.2

Trao do1 thong tin, nghi€p vu chuyén mon véi co quan, to chirc 1ién quan theo mang cong viéc cua to chure ké toan

1.3

Duogc cung cap cac thong tin chi dao di€u hanh cta Tinh, cua S¢ trong pham vi nhiém vu duogc giao

1.4

Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan ¢ li€én quan dén cong tac cua co quan, to chirc theo nhiém vu dugc phan
cong

1.5

Cé trach nhi€ém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hi¢u qua thuc hién nhiém vy, cong viéc véi lanh dao Van phong, 1anh
dao So

5- Diéu kién lam viéc

Diéu kién cu thé

Noi dung Dung riéng Dung chung
T Phong hop
, &a; ljﬁirhgc May photocopy
Trang thiét b T i/ai liu May fax
(e May cat giay
May in Xe b to

Tinh chat cong viéc, méi truong
lam viéc

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam vi¢c trong/ngoai tru s&
Tuan thu quy dinh vé€ an toan, bdo mat thong tin

Mirc do tu chu

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

Su ho tro, phéi hop khac Puogc cung cép thong tin, tai liéu phuc vu nhiém vu




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

Thiee hién theo quy dinh ciia Pang va ciia phdp ludt twong iing vé tiéu chudn chire danh lanh dao, quan 1y va cdc yéu cdu sau:

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d0 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1€n thudc nganh hodc nhém nganh:

1. Ké toan; Kiém toan; Tai chinh.

2. Trudng hop co bang tot nghiép chuyén nganh khac phai c6 chimg chi boi dudng nghiép vu
van thu.

Boi dudng, ching chi

1. C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu ké toan truéng theo quy dinh cua phap luat vé ké toan.
2. C6 trinh d6 tin hoc, ngoai ngit hodc sir dung duoc tiéng dan toc thiéu sb theo quy dinh cua
Dang va Nha nudc.

Kinh nghi¢m (thanh tich cong tac)

D3 c6 thoi gian cong tac thuc té vé ké toan it nhat 1a 02 nam.

Pham chat ca nhan

1. Trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh sach cua Pang, phap luat
ctia Nha nudc, quy dinh, quy ché ciia co quan, to chuc.

2. C6 tinh than trach nhiém cao v6i cong viée voi tap thé, phdi hop cong tac tét.
3. Trung thuc, kién dinh, diém tinh, can than.

4. Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

5. Kha nang doan két ndi bo.

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

Céc yéu cau khac

1. C6 kha ning dé xuat, xay dung quy trinh ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién
lién quan dén linh vyc duogc phan cong.

2. Hiéu va van dung dugc céac kién thic vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ ning xir Iy cac
tinh hudng trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thue hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

3. Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t6 chirc, trién khai nghién
ctru, x4y dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.




4. Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban vao cong viéc theo
yéu cau ciia vi tri viéc lam.

5. Hiéu va thyc hién nhiém vu cé nhan gén voi muc tiéu, két qua cua td chirc; theo doi chi sd
két qua ca nhan; bao cao tién do, két qua thyc hi¢n nhiém vu.

7- Yéu cau veé nang luc:

Thiee hién theo quy dinh ciia Pdang va ciia phdp ludt twong iing vé néing lyc trong tiéu chudn chire danh lanh dao, quan Iy va cdc

yeu cau sau:

Nhom nang lwe

Cap d6 (tir 1 dén 5)
Tén nang lwe Co quan sur dung VIVL xac dinh
cu thé

Naéng luc chung

Pao duc va ban linh

T6 chuc thyuc hién cong vige

Soan thao va ban hanh van ban

Giao ti€p ung xur

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

Nang lyc chuyén mon

Tham muu xay dung van ban

Hudng dan thuc hién vin ban

Kiém tra thuyc hién van ban

Tham dinh van ban

To6 churc thuc hién van ban

Nang luc quan 1y

Tu duy chién luoc
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Quan 1y sy thay doi




Ra quyét dinh 2
Quan 1y ngudn luc 2
Phat trién nhan vién 2

Tén VTVL: Nhan vién phuc vu

Ma vi tri viéc lam: STC-HTPV-01

Ngay bit dau thuc hién:

Ngach cong chirc twong rng: Nhan vién

Pia diém lam viéc:

S& Tai chinh tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban hién hanh ctia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc, ciia nganh Tai
chinh, cua tinh vé hanh chinh, van phong

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cong tac phuc vu cac hoat dong do1 ndi, doi ngoai cua S&; phu trach don dep vé sinh co quan. Thuc thi cac nhiém vy
chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Nhi€ém vu, cong vi€c va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

TT | Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc, nhiém vu cu thé

Muc tiéu, ket
qua dau ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

1 | Thuc hién cong tac
phuc vu

1. B4 tri, sdp xép ban ghé, phong hop, hoi trudng
cO quan.

1. Pam bao thuc hién tét, chu
dao, kip thoi, trang trong.
2. Cén than, an can, sach sé.




2. Chuén bij nuéc uéng phuc vu hoi nghi theo yéu
cau cua lanh dao, don dep, v¢ sinh phong hop, hdi
truong.

3. Quét don v¢ sinh san, hanh lang, cdc phong, khu
vé sinh co quan, thu gom réc, chét thai chuyén dén
noi tap két theo quy dinh ctia Cong ty vé sinh méi
truong.

4. Kiém tra, tit cac thiét bi st dung sau gio lam
viéc tai khu vuc dugc phan cong.

2 Ché d hoi hop Puoc thﬂam Elu’ cac cudc hop lién quan dén cong tac Du hop theo diing quy dinh.
theo phan cong.
3 | Thuc hi¢n cac nhi¢m vu khéc do Lanh dao Van phong giao.

3- Moi quan hé¢ trong cong viéc

3.1- Bén trong

Eé}:(,chugl;)ﬁég 1y trye tiép va kiém duyét Quin 1y truec tiép Ciac don vi phéi hop chinh

- Chanh Van phong Céc phong chuyén mon thudc So
3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

C4a nhan, t6 churc ngoai co quan dén tham, lam viéc véi co quan | - Phoi hop thuc hién viéc don tiép va hudng dan khach dén lam
theo ké hoach hodc theo yéu cau cua Lanh dao. viéc tai co quan.

Céc don vi co6 lién quan.

- Thuc hién cong tac 1€ tan khi 1anh dao thyc hién cac nhiém vu doi
ngoai (chuc mung, tham, viéng, ...).




4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

1 | Phéi hop thuc hién cong tac phuc vu.

2 | Puoc cung cip thong tin vé lich cong tac cua co quan, ctia Lanh dao phuc vu cho cong tic chuyén mén.

3 | Puoc yéu cu cung cip thong tin, danh gia mirc dd xac thuc cia thong tin phuc vu cho nhiém vu duoc giao.
4 | Buoc tham gia cac cudc hop lién quan.

5- Yéu cau vé trinh @9, kinh nghiém, pham chit:

Thyee hién theo quy dinh ciia Ddng va ciia phdp ludt twong g vé tiéu chudn chire danh lanh dao, qudn 1y va cdc yéu cau sau:

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao Tt nghiép Trung hoc phd théng tré 1én.

Boi dudng, ching chi

1. Kién thurc t6 chuce su kién, quan h¢ d61 ngoai, do1 ndi.
2. Kién thirc v€ bdo v€ mdi truong, v€ sinh an toan lao dong.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

1. Giao tiép tét.
2. Tiép nhan, xtr 1y thong tin ddy du, nhanh chéng, chinh xéc.
3. Phuc vu.

Pham chat ca nhan Trung thuc, nhanh nhen, ndm bat va xir 1y tinh hudng nhay bén, c¢6 trach nhi¢m vai cong viéc.

Céc yéu cau khac

1. Trang phuc gon gang lich sy, st dung va van hanh tdt cac thiét bi trong hoi truong, phong hop.
2. Strc khoe tot.

6- Yéu cau veé nang lue:




Thyee hién theo quy dinh ciia Pdng va ciia phdp ludt twong img vé ndng lyc trong tiéu chudn chire danh lanh dao, quan Iy va cdc
yveu cau sau:

Cap d6 (tir 1 dén 5)

Nhom nang lye Tén nang lyc Co quan su dung VTVL xac dinh cu thé

Pao duc va ban linh 2
5 T chtrc thyuc hién cong vi¢e 1

Nang luc chung e a— -
Giao tiép ing xu 1
Quan hé phdi hop 1
Kha nang lam viéc doc 1ap 1
Kha nang trién khai nhiém vu 1

Nang luc chuyén mon Kha niang huéng dan thuc hién nghiép vu 1
Quan 1y su thay ddi 1
Ra quyét dinh 1

. _ Ma vi tri viéc lam: STC-HTPV-02
Tén VTVL: Nhan vién Lai xe PR
Ngay bat dau thuc hién:
Ngach cong chirc twong rng: Nhan vién
Pia diém lam viéc: S& Tai chinh tinh Lao Cai

Céc van ban hién hanh ctia Bang, chinh sach phap luat ciia Nha nudce, cua nganh Tai

Quy trinh cong vi¢c lién quan: chinh, cta tinh vé hanh chinh, van phong

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhiém vy 1ai xe cho co quan theo phan cong, dam bao kip thoi, chinh xac, an toan cho ngudi va xe.



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

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc, nhiém vu cu the

Muc tiéu, ket
qua dau ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Thuc hién nhiém vu
lai xe

1. Pua dén can bd, cong chirc khi co yéu cau, 1ay
chir ky xac nhén, tong hop s6 km hoat dong cia xe
khi két thiic dot cong tac.

2. Bao cao hang thang tinh trang hoat dong, sua
chira xe.

3. Dé nghi thanh toan chi phi xang dau xe.

1. Kip thoi, chinh x4ac.
2. Pam bao an toan giao
thong.

1. An toan khi lai xe.

2 | Kiém tra an toan xe Kjém tra an toan va Vé‘ sinh xe; kiém tra céc thong
va v¢ sinh xe s0 k¥ thuat cua xe, d€ xuat sutra chita, bao hanh, 2. Sach s&, gon gang.
mua sam cong cu lao dong (néu co). 3. Pam béo sit dung ¢6 hiéu
qua xe cong vu.
3 1. Truc bao vé tai nha xe theo ca truc hoac theo 1. Bam bao tai san & nha xe.
gi0 hanh chinh. 2. Bam bao dua don cac doan
Truc nha xe 2. Tryc di¢n thoai, lién h¢ lanh dao quan 1y dé bd cOng tac kip thoi.
tri xe dua don cac doan cong tac (n€u co).
3. Bdo cao kip thoi lanh dao phong khi co su co va
bién phap xu 1y su co.
4 Ché dé hoi hop Puoc thAam Elu: cac cudc hop lién quan dén cong tac Du hop theo ding quy dinh.
theo phan cong.
5 | Thyc hién cac nhi€ém vy khic do Lanh dao S, 1anh dao Van phong giao.

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong




Puwgc quan ly trye tiép va kiém duyét
két qua bai

Quan Iy tryec tiép Cic don vi phdi hop chinh

- Chénh Van phong

Céc phong chuyén mon thudc S&

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cong ty Bao hiém

Thuc hién cac giao dich bao hiém xe 6 t6 co quan khi dugc giao.

Cong ty stra chira, bao dudng xe 0 t0

Thuc hién cac giao dich stra chira, bdo dudng xe.

Cong ty xang dau

Thuc hién cac giao dich cung cap xang dau xe 0 to.

Phong Canh sat giao thong, Cong an tinh

Thuyc hi¢n giao dich dang ky xe 6 t6 co quan khi dugc giao nhi€ém
Vu.

Céc don vi thudc co quan

Phoi hop cac hoat dong dua don can bg, cong chirc cia co quan,
phuc vu hoi nghi, hdi thdo, cac cude hop ¢ lién quan.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 Duogc yéu cau cung cép thong tin, danh gid mirc do xac thuc ctia thong tin phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

2 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

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

Thee hién theo quy dinh ciia Pdng va ciia phdp ludt twong iing vé tiéu chudn chirc danh lanh dao, qudn Iy va cdc yéu cau sau:




Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép cac khoa dao tao lai xe hang B tré 1én

Boi dudng, ching chi

1. Nam dugc chi truong, duong 161 cua Pang va phap luat Nha nudc noi chung.
2. Co kién thirc vé Luat Giao thong duong bo, vé cong tac bao hiém xe, cac khoan phi, 1€ phi, thué c6 lién
quan.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Khong yéu cau

Pham chat ca nhan

1. Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh duong 16, chu truong, chinh sach ctia Pang,
phap luat cia Nha nudce, quy ché, quy dinh cua co quan.

2. Suc khoe t6t.

3. C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, gitr nguyén tic; caAn than, kién nhan.

4. Chu dong, linh hoat, phuc vu tbt yéu cau vé nhiém vu, cong vy trong moi tinh huéng.

Cac yéu cau khac

Nam chac cac van ban phép luét lién quan dén cong tdc chuyén mon.

7- Yéu cau veé nang lue:

Thee hién theo quy dinh ciia Pdng va ciia phdp ludt twong iing vé nang lyc trong tiéu chudn chirc danh lanh dao, quan Iy va cdc

yéu cau sau:

Nhom nang luwe

Cap d6 (tir 1 dén 5)

Tén nang luc Co quan sir dung VTVL xdc dinh cu thé

Nang luc chung

Dao durc va ban linh 2

T6 chue thuc hién cong viée

Giao ti€p ung xur

Quan hé phdi hop

Nang luc chuyén mon

Kha nang lam viéc doc 1ap
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Kha nang trién khai nhiém vu




Kha niang huéng dan thuc hién nghiép vu

Quan 1y sy thay doi

Ra quyét dinh

Tén VTVL: Nhan vién Bao vé

Ma vi tri viéc lam: STC-HTPV-03

Ngay bit dau thyc hién:

Ngach cong chirc twong rng: Nhan vién

Dia diém lam viéc:

S& Tai chinh tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban hién hanh cta Bang, chinh sach phép luat ctia Nha nudc, cua nganh Tai
chinh, cua tinh vé hanh chinh, van phong

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Thyc hién nhiém vu bao v¢ Tru s, noi lam viéc cia co quan theo phan cong, ddm bdo an ninh, an toan theo yéu cau cong tac cua

cO quan.

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

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc, nhiém vu cu thé

Muc tiéu, ket
qua dau ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Thuc hién nhiém vu
bao v¢ try s& co quan

1. Thyc hién nhiém vu chét cong vao, cong ra co
quan.

2. Thyc hi¢n nhi€ém vy tuan tra co dong tru s& co
quan; tryc bao vé tai tang ham; tryc ban tai sanh
try s& co quan.

1. Kip thot, chinh x4c.

2. Bam bao an ninh, an toan
tru s& co quan theo nhiém vu
dugc phan cong.




3. Tryc camera giam sat, tryc bao chay tai trung
tam va thong bao dén cac chdt khi co su cb.

2 Ché @ hoi hop Puoc thAam Elu? cac cude hop lién quan dén cong tac Du hop theo diing quy dinh.
theo phan cong.
3 | Thuc hi¢n cac nhiém vu khéc do Lanh dao Sé, lanh dao Van phong giao.

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan 1y true tiép va kiém duyét
két qua boi

Quan Iy tryec tiép Cic don vi phdi hop chinh

- Chanh Van phong Céc phong chuyén mon thudc So

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé

Cong an Phuong s¢ tai Phdi hop thuce hién cac hoat dong bao vé co quan.

Cac phong, don vi thudc co quan

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 Duogc yéu cau cung cép thong tin, danh gid mirc do xac thyc cua thong tin phuc vu cho nhiém vu dugce giao.
2 | Buoc tham gia cac cudc hop lién quan.

5- Yéu cau vé trinh @9, kinh nghiém, pham chat:




Thyee hién theo quy dinh ciia Pdng va ciia phdp ludt twong g vé tiéu chudn chire danh lanh dao, qudn 1y va cdc yéu cau sau:

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

Khong yéu cau

Boi dudng, ching chi

1. Nam dugc chi truong, duong 161 cua Pang va phap luat Nha nudce néi chung.
2. C6 kién thuc vé nghiép vu bao v¢.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

1. Giao tiép.
2. K§ ning nghé.

Pham chat ca nhan

1. Tuyét ddi trung thanh, tin tu:(?“ng, nghiém tac chép hanh duong 161, chu truong, chinh sach ctia Pang,
phap luat ciia Nha nudc, quy ché, quy dinh cua co quan.

2. Strc khoe tot.

3. C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, gilt nguyén tac; can than, kién nhan.

4. Chu dong, linh hoat, phuc vu tdt yéu cau vé nhiém vy, cong vu trong moi tinh huéng.

Céc yéu cau khac

Nam chéc cac van ban phap luat lién quan dén cong tac chuyén mon.

7- Yéu cau veé nang lue:

Thyee hién theo quy dinh ciia Pdng va ciia phdp ludt twong img vé ndng lyc trong tiéu chudn chire danh lanh dao, quan Iy va cdc

yéu cau sau:

Nhom nang lwe

Cép d6 (tir 1 dén 5)

Tén nang luc Co quan sir dung VTVL xdc dinh cu thé

Nang luc chung

Pao duc va ban linh 2

T6 chuc thyc hién cong viée

Giao ti€p ung xu

Quan hé phdi hop

Nang lyc chuyén moén

Kha nang lam viéc doc 1ap

k| [ | [ e

Kha nang trién khai nhi¢m vu




Kha niang huéng dan thuc hién nghiép vu 1
Quan 1y su thay doi 1
Ra quyét dinh 1

Tén VTVL: Nhan vién Bao vé

Ma vi tri viéc lam: STC-HTPV-04

Ngay bit diu thye hién:

Ngach cong chirc twong irng: Nhéan vién

Dia diém lam viéc:

S& Tai chinh tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban hién hanh cta Bang, chinh sach phép luat cia Nha nudc, cua nganh Tai
chinh, cta tinh vé hanh chinh, van phong

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vy nim bat quy trinh, k¥ thuét vé cau truc, may moc, thiét bi, hé thong, chuwong trinh hoat dong ctia hé thong may
ky thuat trong co quan; diéu hanh nhiing coéng viéc lién quan dén cong ngh¢, may ky thuat cua co quan; stra chira, bao dudng va
duy tri hé théng may moc, thiét bi cong nghé van hanh c6 hiéu qua tbt nhat.

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

Cac nhiém vy, cong viéc

TT | Nhiém vu, méing
cong viéc

Cong viéc, nhiém vu cu the

Muc tiéu, ket
qua dau ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

1 | X4y dung ké hoach,
van hanh; bao dudng;
duy tri hoat dong cua
may thiét bi, hé thong
ky thuat trong co
quan

1. Tim hiéu vé cdu trac may moc, thiét bi, hé
thong, chuong trinh hoat dong ctia may moc.

2. Bi€u hanh cong viéc lién quan dén cong nghé,

may k¥ thuat cua co quan.

Hé thdng may k¥ thuat cia co
quan bao dam ludn dugc van
hanh t6t, chu déo, kip thoi.




3. Bao dudng, duy tri hoat dong ctia hé théng cong
nghé, may k¥ thudt cia co quan.

2

Puoc tham du cac cudc hop lién quan dén cong tac

Ché do hoi hop theo phan cong.

Du hop theo diing quy dinh.

3

Thyc hién cac nhi€ém vu khac do Lanh dao S, 1anh dao Van phong giao.

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

l}{)é}:qqcugl:)ﬁéli 1y trye ti¢p va kiém duyét Quan Iy tryec tiép Cic don vi phdi hop chinh

- Chanh Van phong Céc phong chuyén mon thudc So
3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé

T chirc, c4 nhan lién quan dén trang thiét bi stra chita, vin hanh
may thiét bi.

Phéi hop thuc hién viéc bao dudng, sira chira may thiét bi cta co
quan khi dén ky bao dudng hodc c6 su cb.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

1 | Phdi hop thuc hién cong tac ky thuat.

2 | Puoc cung cip thong tin vé lich cong tic cua co quan, ctia Lanh dao dé phuc vu cho cong tac chuyén mon.
3 | Buogc yéu cau cung cép thong tin, danh gid mirc d6 xac thyc cua thong tin phuc vu cho nhiém vu duogc giao.




4 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5- Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, pham chit:

Thiee hién theo quy dinh ciia Pdang va ciia phdp ludt twong iing vé tiéu chudan chirc danh lanh dao, qudn Iy va cdc yéu cau sau:

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu the

Trinh d¢ dao tao

- Tét nghiép tir trung cdp chuyén nganh ky thuat (vu tién chuyén nganh lién quan dén hé théng may ky
thuat).

Boi dudng, ching chi

- Kién thtrc v€ van hanh, bao dudng, bao tri may mobc, thiét bi trong co quan.
- Kién thirc v€ an toan lao dong.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

- Chuyén mén tét.

- Tu hoc hoi, sdng tao trong cong viéc.

- Tiép nhan, xt 1y thong tin ddy du, nhanh chong, chinh xéc.

- Lam viéc nhom.

- C6 it nhét tir 02 nim 1am cdng viéc lién quan dén van hanh, sira chita hé thong may k¥ thuét toa nha.

Pham chat ca nhan

- Trung thyc, nhanh nhen, nam bat va xu ly tinh hudng nhay bén, c6 trach nhiém véi cong viéc.

Céc yéu cau khac

- Stre khoe tét.

7- Yéu cau veé nang lue:

Thyee hién theo quy dinh ciia Ddng va ciia phdp ludt twong img vé ndng lyc trong tiéu chudn chire danh lanh dao, quan Iy va cdc

yéu cau sau:

Nhom nang lwe

Cép d6 (tir 1 dén 5)

Tén nang luc Co quan sir dung VTVL xdc dinh cu thé

Naéng luc chung

Pao duc va ban linh 2

T6 chuc thyc hién cong viée 2




Giao ti€p ung xur

Quan hé phdi hop

Nang lyc chuyén moén

Kha nang lam viéc doc lap

Kha nang trién khai nhi¢m vu

Kha niang hudng dan thyc hién nghiép vu

Quan 1y sy thay doi

Ra quyét dinh

k| [ | | [ [ e
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