Phu luc 02

\\ NG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

] HUOC SO XAY DUNG TINH LAO CAI

56 144VOD-UBND ngay 29  thdng 4 ndm 2026 ciia Uy ban
nhan dan tinh Lao Cai)

A. VI TRI VIEC LAM LANH PAO SO

MAu s6 03: Bian mé ta cong viéc va khung ning lwc vi tri viéc 1am cong chire linh dao, quan
ly 14 nguoi dirng dau Sé&

Mi VTVL:
Ngay bat diu thwe hién:

Tén vi tri viéc 1am: Giam doc
Sé Xay dung tinh Lao Cai

Ngach cong chirc twong ung Chuyén vién cao cip

Pia diém lam viéc Tru s¢ S¢ Xay dung tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan Thuc hi¢n theo cic quy dinh cia Dang va phéap luat cua Nha
nuodc vé linh vuc Xay dung, cac linh vuc khéc theo chirc nang,

nhiém vy, quyén han dugc giao; Quy ché lam vi¢c cua S¢ Xayj

dung va cac van ban co6 lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
La nguoi ding dau co quan, chiu trach nhiém tham muu thuc hién chirc ning quan 1y nha
nude vé nganh, linh vuc Xay dung trén dia ban tinh va thuc hién cac nhi€ém vu khac duoc cép co
tham quyén giao; chiu trach nhiém truéc Uy ban nhan dan, Cha tich Uy ban nhan dén tinh, dong
thoi chiu trach nhiém vé quan 1y nha nudc nganh, linh vyuc trudec Bo truong Bo Xay dung vé
nganh, linh vuc va trudc phap luat vé chirc trach, nhiém vu dugc phan cong.

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

TT Cac nhiém vy, cong viéc
Nhiém vu, Cong viéc, nhiém vu cu thé | Muc tiéu, két Ti€u chi danh gia
mang cong qua dau ra hoan thanh cong viéc
viéc
2.1 Chi dao lap ké | 1. Chi dao xay dung ndi dung, 1. K& hoach cong tac

hoach  cong
tac, phan cong
nhi¢ém vu
trong S¢ Xay
dung.

ké hoach cong tac nam, quy,
thang cua S¢ Xay dung theo
quy dinh.

2. Phan cong nhi¢ém vu cho
cdp pho thuoc tham quyén
quan ly.

3. Chi dao huéng dan xay
dung va phé duyét ndi dung
chuong trinh, ké hoach cong
tdc ndm, 6 thang, quy, thang
cua S¢ Xay dung.

4. Xir Iy cac cong viée dot xuat
(trong pham vi dugc giao) va
xin y kién chi dao cua cép trén
tryc tiép d6i véi nhimng viée
vuot qua pham vi chuc trach.

cua S¢ Xay dung duoc
t6 chic phu hop véi
chuong trinh, ké hoach
cong tac cua S& va
nhiém vu dugc giao;
duoc ban hanh trudc
dau nam, quy, thang.

2. Nhiém vy dugc phan
cong khong chong chéo
hoac bd so6t nhiém wvu;
mot nhiém vu chi do 1
CO quan, td chure, 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
cua tung cong chuc




duoc phé duyét thuc
hién va da co s& dé xem
xét danh gia viéc hoan
thanh nhiém wvu cua
cong chirc.

2.2

Chu tri t6 chire
thuc hién
nhi¢m vu cong
viéc cua So&
Xay dung.

1. Kiém tra, don dc, diéu phdi
cong chuc thuyc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac.

2. Theo doi, danh gié viéc thuc
hién ké hoach cong tic cua
tung cong chrc.

3. Chu tri hodc phdi hop véi
cac don vi trong nganh va céc
co quan lién quan thuc hién
chuong trinh, ké hoach cong
tac cua S¢ Xay dung.

4. Xtr 1y cac cong viéc dot xuit
(trong pham vi dugc giao) va
xin ¥ kién chi dao cua cép trén
tryc tiép dbi voi nhitng viée
vugt qua pham vi chuc trach.

1. Hoat dong cua So
thong sudt; cong viéc
chung dugc thuc hién
theo dung quy trinh
cong viéc va hoan thanh
theo tién d0, chat luong
cia chuwong trinh, ké
hoach.

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

3. Xtr ly chinh xéc,
dung tham quyén; bao
cao kip thoi.

2.3

Quén ly cong
chirc thudc
tham quyén.

1. Pinh ky phan cong, bé tri
cong vi¢c theo vi tri viéc lam
dbi véi cong chuc trong S&
Xay dung.

2. Chiu trach nhiém hd tro,
theo doi va danh gid cong chirc
theo phan cong, phan cip.

3. Theo doi dién bién nhan sy,
nhu cau nhan sy cua SO Xy
dung; nghién ctu, tim hiéu va
du kién nhan su thay thé, bd
nhiém, bd nhiém lai cong
chirc; bao cao cép trén truc
tiép dé xin y kién.

4. T6 churc thyc hién cac quy
dinh, quy ché lam viéc, ché do
chinh sach; tao dung moéi
truong lam viéc than thién,
hiéu qua.

1. Bé tri, bd tri lai cong
viéc theo dung quy
dinh, quy ché cua co
quan, t6 chirc dam bao
cong khai, cong bﬁng.

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

3. bé xuét tuyén chon,
bd nhiém, mién nhiém,
dao tao, boi dudng cong
chuc dap ung yéu ciu
cong viéc cua So.

4. Phat hién duogc cac vi
pham; c6 bién phap ubn
nan, xu 1y kip thoi; bao
cdo, hoic dé xuit véi
cap trén ddi v6i nhimng
truong hop vuot qua
tham quyén xir 1y. Cac
cong chuc yén tam
cong tac, duogc khich 1€
sang tao va tich cuec.
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Quéan 1y hoat
dong chung.

1. Quén 1y, diéu hanh moi hoat
dong cua S¢ Xay dung.

2. Chi dao va xur ly van ban
ctua S¢ Xay dung.

3. Ky van ban cia S¢& Xay
dung theo phan cong, phéin
cp, uy quyén cua Uy ban
nhan dan tinh.

4. Pinh ky (hodc dot xuat) bao
cdo tinh hinh hoat dong ctia S¢&
Xay dung voi cip co tham
quyén.

5. Chi dao xay dung bao cdo,
tong két cong tic nim, 6
thang, quy, thang, tudn theo
quy dinh.

6. Pai dién cho S¢ Xay dung
vé mdi quan hé cong tac; ban
giao coéng viéc cho mot cap
pho phy trach khi ving mit
theo quy ché lam viéc.

1. Quy ché lam viéc,
quy ché phdi hop véi
cAp uy va cac to chirc
chinh tri - xa hoi duoc
ban hanh, trién khai
thuc hién.

2. Nam bat day du cac
thong tin vé cong viéc
cua S¢ Xay dung dang
va s& trién khai thuc
hién, kip thoi c6 bién
phép quan ly, thuc hién
theo ding yéu cau tién
do, chat luong.

3. Van ban dugc xu ly
kip thoi, chinh xac va
quan ly theo quy dinh.
4. Céap trén phu trach
duoc cung cap thong tin
kip thoi.

5. Thong tin bao céao
duoc cdp nhat thuong
xuyén, s6 liéu chinh
xac, dung thoi han,
phan anh dang két qua
thuc hién nhiém wu,
cong viée; d& xuat
dung, kip thoi cac van
dé dé trinh cip trén giai
quyét.

6. Luon c6 nguoi chiu
trach nhiém diéu hanh
dap mg yéu cau cong
viéc cua So Xay dung
theo quy dinh.

2.5

Quan ly tai
chinh, tai san

1. Chiu trach nhiém vé& cong
tac t6 chirc quan 1y tai san cua
S& Xay dung theo uy quyén va
theo quy dinh.

2. Chiu trich nhiém vé& cong
tdc quan ly tai chinh cua S¢&
Xay dung theo tiy quyén, theo
quy dinh.

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

2.6

Chua tri, tham
gia cac cudc
hop, hoi nghi

1. Tham dy cac cudc hop theo
quy ché 1am viéc cua S Xay
dung.

2. Chu tri hop giao ban, trién
khai nhi¢ém vy cua So Xay
dung.

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

1. Tiép thu va phd bién,
quan triét cho cong
chuc; vy kién chi dao,
quyét dinh cta cép trén
dugc to chirc thuc hién
kip thoi.

2. Cong viée duge trién
khai va thong tin duogc
trao do6i kip thoi, ding




quy dinh.

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

quyén.

2.7 | Tham gia cac Vin ban, ¥ kién gop ¥
Hoi dong, Ban | (Theo phdin céng cu thé) vao hoat dong cua Hoi
chi dao dong, Ban chi dao d}Io’c

thuc hién theo yéu cau.

2.8 Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén truc Nhiém vu dugc thong
tiép giao qua hodc ban hanh van

ban trinh cip c6 tham
quyeén/huéng dan theo
tham quyén.

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

Puoc quan Iy true tiép va kiém duyét | Quan 1y true

két qua boi tiép Cac don vi phoi hgp chinh

- Uy ban nhan dan tinh Lao Cai;

Cong chuc, Céac so6, ban, nganh, xa, phuong

- Chi tich Uy ban nhan dan tinh: Vi‘é'nl(:hﬁgi’ thudc Uy ban nhan dan tinh Lao Cai.
- Ph6 Chu tich Uy ban nhan dén tinh. ngu‘éhaagé, ong
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé

B¢ quan ly nganh, linh vuc

Tham muu, dé xuat, kién nghi stra do61, bd sung noi
dung lién quan dén linh vuc quan ly chuyén nganh

Uy ban nhan dén tinh

Tham muu, d& xuét, bdo cdo, xin y kién chi dao tur
UBND tinh dé¢ trién khai, thuc hién

Céc to chirc, don vi lién quan Phéi hop thyc hién

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Théam quyén quyét dinh trong céng tic chuyén mén, nghiép vu

Puoc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao.

Puoc quyén quyét dinh cac vin dé cu thé theo quy ché lam viéc va phan cong cta nguoi
ding dau S¢ Xay dung.

Puogc thay mat S¢ Xay dung ky cac van ban lién quan cong tac theo quy dinh.

d | Trao ddi thong tin, nghiép vu chuyén mén véi cac bg, ban, nganh ¢ Trung wong va Uy ban
nhan dan cac tinh, thanh phd truc thudc Trung wong theo mang cong viéc dugc phan
cong/lién quan.

d | Puoc cung cép cac thong tin chi dao, diéu hanh cua 1anh dao tinh trong pham vi nhi€ém vu
duoc giao.

e | Puoc tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac ciia co quan
theo nhiém vu dugc phan cong

f | C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém vu, cong

viéc voi lanh dao Uy ban nhan dan tinh.
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4.2

Tham quyén trong qudn ly cong chirc, vién chirc

a | Giao nhiém vu cho cdp dudi/cong chirc dugc phan cong phu trach

DPuoc quyét dinh phan cap quan 1y trong pham vi chic trach, quyén han duoc giao

¢ | Puoc quyét dinh cac ndi dung vé cong tac can bd theo phan cap quan Iy cia UBND tinh va
quy dinh ctia phap luat

4.3

Théim quyén tai chinh

a | La chu tai khoan cua co quan, quyét dinh phan bd, sit dung kinh phi duoc giao theo quy
dinh, ding muyc dich, tiét kiém, hi¢u qua.

b | Quyét dinh chi tiéu ndi bo
¢ | Quan ly tai san cong dugc giao theo quy dinh
d | La cha dau tu dbi voi mot sd du an thude nganh (néu dugce giao)
d | Pugc ky két hop dong, giao dich tai chinh
e | Kiém tra, chiu trach nhiém vé tai chinh

5. Piéu Kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé

Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
, May vi tinh May photocopy
Trang thiét bi T tai liu Méy Fax

May in

Tinh chat cong vi¢c, moi
truong lam viéc

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

Mirc @6 tu chu

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

Su ho tro, phéi hop khéc

- Puoc lanh dao Uy ban nhan dan tinh, B Xay dung chi dao, tao diéu
kién dé thuc hién nhiém vu duge giao.

- Buoc phéi hop, ho tro kip thoi tir cac so, ban, nganh, xa, phuong lién
quan dé bao dam hoan thanh nhiém vu duge giao.

6. Yéu ciu vé trinh d, kinh nghiém, pham chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én cac nganh, chuyén nganh: Luét; Quan ly
nha nuée; Xay dung; Giao thong; Kién tric; Quy hoach; Kinh té hoic
cac chuyén nganh khac co lién quan, phu hop véi yéu cau nhiém vu
cong tac ¢ vi tri viéc lam dam nhi¢m.

Boi dudng, ching chi

- Theo yéu cau cua vi tri viéc lam do co quan quan 1y cong chirc quy
dinh theo quy dinh cua phap luat;
- Kién thirc khac: Theo quy dinh ctia Trung wong, cua tinh.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Pi kinh qua va hoan thanh tét nhiém vu & chic danh Pho Giam ddc
S& va twong dwong hodc Bi thu Pang uy cip xd va tuong dwong trd
1én. Pap tng yéu cau kinh nghiém, thanh tich cong tac twong Gng voi
ban mo ta, khung nang luc cua vi tri viéc lam Giam dbe Sé.

Pham chat ca nhan

- Trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh cha truong, chinh sach
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ctia Dang, phap luét ciia Nha nudc, quy dinh, quy ché ciia co quan.

- Co6 tinh ’thﬁn trach nhiém cao v&i cong vige, voi tap thé, phéi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Biém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning d& xuat nhitng chi truong, giai phap giai quyét cac van
dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc dwoc phan cong va lién
quan dén chtrc nang, nhiém vu cla co quan.

- C6 kha ning t6 chire trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thugc linh vuc chuyén mén cua co quan.

- Hiéu biét v& linh vuc cong tac ciia co quan trong hé théng chinh tri
va dinh huéng phat trién.

- Xay dyng, tham muu hé théng muc tiéu, chi s6 két qua theo chét &
cap co quan, nganh, linh vuc quan ly; danh gia tac dong chinh sach
dua trén muc tiéu, chi sd két qua, dé xuit diéu chinh muc tiéu khi c6
thay d6i.

7. Yéu cau veé niang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Cép dd

Nang luc chung

Pao dirc va ban linh

T6 chure thuc hién cong viée

Giao ti€p tng xur

3-5
3-5
Soan thao va ban hanh van ban 3-5
3-5
3-5

Quan hé phdi hop

Str dung cong ngh¢ thong tin 3
Str dung ngoai ngir 1

Nang lyc chuyén mon

Tham muu xay dung van ban

Huéng dan thuc hién vin ban

Tham dinh van ban

3-5
3-5
Kiém tra thuc hién vin ban 3-5
3-5
3-5

T6 chirc thuc hién van ban
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MAiu s6 04: MAu bin md ta cong viéc va khung ning lwe vi tri viéc 1am cong chirc linh dao,
quan ly la cap pho cia nguoi dirng dau

M3i VTVL:
Ngay bat diu thwe hién:

Tén vi tri viéc lam: Pho Gidm
doc, S& Xay dung tinh Lao Cai

Ngach cong chirc twong irng Chuyén vién chinh tré lén

Pia diém lam viéc Tru s& So Xay dung tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan Thyc hién theo cac quy dinh cua Dang va phap luat cua Nhg
nuoc vé linh vuc Xay dung, cac linh vuc khéc theo chirc nang,

nhiém vy, quyén han dugc giao; Quy ché lam vi¢c cua S¢ Xayj

dung va cac van ban co6 lién quan.

Giam doc Sé va trude phap luat vé chuc trach, nhiém vu dugc phan cong.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
La nguoi giap nguoi dang dau co quan lanh dao, chi dao, quan ly va t6 chuc thuc hién
mot hodc mdt so linh vuc cong tac thudc chirc nang, nhiém vu cia So; chiu trach nhiém trude

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

TT Cac nhiém vy, cong viéc
Nhi¢m vy, L . | Muc tiéu, két |  Tiéu chi danh gis
mang cong Cong vi¢c, nhi¢m vy cy the qua diu ra hoan thanh céng viéc
viéc

2.1 | Tham gia lanh | 1. GiGp nguoi ding dau So 1. Nam bat duoc tinh
dao, chi dao, | quan 1y, diéu hanh mot sb hinh hoat dong chung
quan ly, diég mang cong viéc cua SO Xay clia co quan, t6 chuc;
hanh mot soO | dung. nam bat day du cac
l’lgé,l’lh, linh 2. Tham gla XU 1}'/ cac C@ng th6ng tin Vé Cél’lg ViéC
vyc,  chuyén | vige dot xuat (trong pham vi thudc mang cong viéc
nganh cong tic | dugc giao) va béo cdo xin y duge giao phu trach.
theo phan | kién chi dao d6i véi nhimng Véan ban thudc mang
cong cua Giam | vigc vuot qua pham vi chirc cong viéc duogc xay
doc S¢. trach dugc giao. dunig trin13 cap <’:c') thé}m

3. Tham gia kiém tra, d4nh gia quyen hodc hugng dan
tinh hinh thuc hién coéng viéc cac co quan lién quan
cia co quan, to chirc theo thuc hi¢n.
pham vi dugc phan cong; danh 2. Cong vige duge xu ly
gid viéc hoan thanh nhiém vu kip thoi, chinh xac va
ddi v6i to chirc, c4 nhan thude dat hi¢u qua.
pham vi dugc giao phu trach. 3. Céc cong viéc, nhiém
4. Piéu hanh o quan, td chirc Kl.l quélrll 1}1”1 d(;IQC giao,
khi duoc uy quyén. oan thanh dung quy
Ay dinh, dtng tién do.
4. Hoan thanh chuc
trach, nhiém vu trong
thoi gian dugc uy
quyén.

2.2 | Tham gia céc | (Theo phéin cong cu thé) Vin ban, ¥ kién gop y
Hoi dong, Ban vao hoat dong cua Hoi
chi dao déng, Ban chi dao duoc

thuc hién theo yéu cau.

2.3 Thuc hién ché | 1. Pinh ky (hoac dot xuét) bao 1. Lanh dao duoc cung
do thong tin, | cdo tinh hinh hoat dong theo cap thong tin kip thoi.
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bao cdo, hoi | mang cong viéc dugc giao voi 2. Cac cudc hop, hoi

hop cip trén (theo phan cong va nghi dat dugc muc tiéu,
theo quy dinh). két qua theo dung yéu
2. Tham gia cac cudc hop, hoi cau cua lanh dao.
nghi vé cong tac c6 lién quan 3. Tiép nhan, cung cip
theo phan cong ciia Giam dbc thong tin theo quy dinh.
Sé.
3. Tham dy cac cudc hop lién
quan dén cong tic cua co
quan, td chuc theo linh vuc
dugc giao phu trach.

24 Xay dung va td chire thuc hién ké hoach cong Ké hoach duoc xay

phan cong phu trach

tac nam, quy, thang, tuan cua bo phan duoc

dung, ’thuc hién theo
dtng tién do quy dinh.

2.5 | Thuc hién nhi¢m vu chuyén moén & ngach tuong
ung dugc stir dung tai co quan, t6 chirc minh

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

2.6 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cip trén tryc

tiép giao

Nhiém vu dugc thong
qua hodc ban hanh van
ban trinh cip c6 tham
quyén.

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

Dugc quan ly tArl.rc t}ep’\'fa kiém duyét Quan- ly truc Csc don vi ph & hep chinh
két qua boi tiép
Cong churc, Cac s0, ban, nganh, xa, phuong
Giam dbc S Xay dung tinh Lao Cai. vién chuc: thudc Uy ban nhan dan tinh Lao Cai.
nguoi lao dong
cua S&

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

B9 quan ly nganh, linh vuc

Tham muu, dé xuat, kién nghi stra doi, bo sung ndi
dung lién quan dén linh vyc quan ly chuyén nganh

Uy ban nhan dén tinh

Tham muu, dé xuit, bao cdo, xin v kién chi dao tur
UBND tinh dé trién khai, thuc hién

Céc t6 chuc, don vi lién quan

Phéi hop thuc hién

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

dung dau S¢ Xay dung.

b | Pugc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché lam viéc va phéan cong clia nguoi

Duogc thay mat S¢ Xay dung ky cac van ban lién quan cong tac theo quy dinh.

cong/lién quan.

d | Trao ddi thong tin, nghiép vu chuyén mén vdi cac bo, ban, nganh ¢ Trung uong va Uy ban
nhan dan cac tinh, thanh pho truc thudéc Trung wong theo mang cong viéc dugc phan

d | Pugc cung cép cac thong tin chi dao, diéu hanh cta lanh dao S& trong pham vi nhiém vu




duoc giao.

e | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 li€n quan dén cong tac clia co quan,
to churc theo nhiém vu dugc phan cong

f | C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hi¢u qua thyc hién nhiém vu, cong
viéc véi Giam doc So.

4.1

Théam quyén trong qudn 1y cong chikc, vién chikc

a | Giao nhiém vu cho cdp dudi/cong chirc dugc phan cong phu trach

Tham gia y kién viéc diéu dong, tiép nhan, phan cong cong tac doi voi cong chirc, vién chuc

4.3

Théam quyén tai chinh

a | Dugc ky céc van ban vé cong tac tai chinh (néu dugc uy quyén)

5. Pieu kién lam viéc

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

May in

Tinh chat cong vi¢c, moi
truong lam viéc

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

Mirc @6 tu chu

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

Sy hd trg, phdi hop khac

- Buoc l1anh dao ij ban nhan dan tinh, B Xay dung chi dao, tao diéu
kién dé thuc hién nhiém vu duoc giao.

- Buoc phéi hop, ho tro kip thoi tir cac so, ban, nganh, xa, phuong lién
quan dé bao dam hoan thanh nhiém vu duge giao.

6. Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én cac nganh, chuyén nganh: Luét; Quan ly
nha nudc; Xay dung; Giao thong; Kién tric; Quy hoach; Kinh té hodc
cac chuyén nganh khac co lién quan, phii hgp véi yéu cau nhiém vy
cong tac ¢ vi tri viéc lam dam nhiém.

Boi dudng, ching chi

- Theo yéu cau cua vi tri viéc lam do co quan quan 1y cong chirc quy
dinh theo quy dinh cua phap luat;
- Kién thirc khac: Theo quy dinh ctia Trung wong, cua tinh.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

D3 kinh qua va hoan thanh t6t nhiém vu & chirc danh Trudéng phong va
trong duong thudc s¢ hoic Uy vién Ban Thuong vu Pang uy cip xa
va tuong duong trd 1€n hodc co thoi gian cong tac lién tuc trong
nganh, linh vyc tir di 07 nam trd 1én. Dap Gmg yéu cau kinh nghiém,
thanh tich cong tac twong ing voi ban mo ta, khung nang lyc cta vi tri
viéc lam Phé Giam ddc So.

Pham chat ca nhan

- Trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh cha truong, chinh sach
cta Bang, phap luat ciia Nha nudc, quy dinh, quy ché cta co quan.
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- Co6 tinh ’the‘in trach nhiém cao vdi cong vige, voi tap thé, phéi hop
cong tac tot.

- Trung thyc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Khé ndng sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang d¢ xuat nhitng chi truong, giai phap giai quyét cac van
dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va lién
quan dén chire nang, nhiém vu cla co quan, td chirc.

- C6 kha nang td chire trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thugc linh vuc chuyén moén cua co quan.

- Hiéu biét v& linh vyc cong tac clia co quan trong hé thong chinh tri
va dinh huéng phat trién.

- Cu thé hoéa muc tiéu chién luge thanh cac muc tiéu, chi sb cua co
quan, td chirc; xay dung muc ti€u, chi s6 két qua cho linh vuc, nhi¢m
vu dugc giao; danh gia tic dong chinh sach dua trén muc tiéu, chi s6
két qua, dé xuét diéu chinh muc tiéu khi c6 thay ddi; téng hop, bao cao
két qua muc tiéu, chi s6 két qua phuc vu cong tac chi dao, diéu hanh.

7. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue

Tén nang luc Cép dd

Nang lyc chung

Pao dtc va ban linh

T6 chuce thyc hién cong viée

Giao tiép tng xur

3-4
3-4
Soan thao va ban hanh van ban 3-4
3-4
3-4

Quan hé phdi hop

Str dung cong ngh¢ thong tin 3
1

Str dung ngoai ngit

Nang lyc chuyén mon

Tham muu xay dung van ban

Huéng dan thyc hién vin ban

Tham dinh vin ban

3-4
3-4
Kiém tra thyc hién van ban 3-4
3-4
3-4

T6 churc thuc hién van ban
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B. VI TRI VIEC LAM LANH PAO PHONG CHUYEN MON THUQC SO

MAu s6 03: Bian mé ta cong viéc va khung ning lwc vi tri viée 1am cdng chire linh dao, quan
1y 1a nguoi dirng dau Van phong

Mi VTVL:
Ngay bat diu thye hién:

Tén vi tri viéc lam: Chanh Vian
phong, S& Xay dung tinh Lao
Cai

Ngach cong chirc twong rng Chuyén vién chinh

Pia diém lam viéc Tru s S¢ X4y dyng tinh Lao Cai

Thuc hién theo cac quy dinh ctia Pang va phap luat cia Nha
nudc vé cong tdc Van phong, theo chirc nang, nhiém vy, quyeén|
han duoc giao; Quy ché lam vi¢c ciia S& Xay dung va céac van|

Quy trinh cong viéc lién quan

ban co lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc l1am
Chanh Vin phong giup Giam doc S& lanh dao, chi dao, quan 1y va t6 chic thyuc hién cac
nhiém vu thudc linh vuc Van phong: Quan ly diéu hanh cong chure, nguoi lao dong ctia Van
phong; tham muu gitp Lanh dao S¢ vé linh vuc cai cach hanh chinh; to chiic bd may; cong tac
can bd; bao vé ndi bo; bién ché; ché do chinh sach, tién luong; thi dua khen thudng, ky luat; van
thu luu trir; phap ché; cong tac hanh chinh quan tri co quan. Chiju trach nhiém trudc lanh dao So
va trude phap luat vé phan viéc dugce phan cong va cac nhiém vu khic c6 lién quan theo quy

dinh.
2. Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia
TT Cac nhiém vy, cong viéc
Nhiém vu, Cong viéc, nhiém vu cu thé | Muctiéu, | Tiéu chi danh gia hoan
ming cong két qua dau thanh cong viéc
viéc ra
2.1 | Tham muu | 1. Cha tri xay dung chuong 1. Chuong trinh, ké
lanh dao S¢& | trinh, ké hoach cong tac theo hoach coéng tic cua co
xay dung | ndm, quy, thang clia co quan quan phu hop véi chuong

chuong trinh,
ké hoach cong
tac theo nam,
quy, thang cua
So va lanh dao
S&

va lanh dao S¢.

2. Chu tri xay dung ndi dung,
ké hoach cong tac nam, quy,
thang cua Van phong theo quy
ché cua co quan.

3. Phan cong nhiém vu cho
cong chuc lao dong thudc Van
phong.

4. Phan cong cong viéc cho
cap phé gitip viéc quan 1y va
chiu trach nhiém vé phan cong
cong viéc cho cong chue,
nguoi lao dong trong Van
phong So.

5. Chi dao hudéng dan xay
dung va phé duyét ndi dung
chuong trinh, ké hoach céng
tdc ndm, 6 thang, quy, thang
cua cac phong.

trinh ké hoach cong tac
cia Uy ban nhan dan
tinh, cia S& dam bao tinh
kha thi va dugc ban hanh
truéc dau nam, dau quy,
dau thang.

2. Ké hoach cong tac cua
Vin phong duge t6 chuc
phu hop véi chuong trinh
ké hoach cong tac cia co
quan va nhiém vu duogc
Lanh dao S¢ giao; duoc
ban hanh trudc dau nam.
3. Cac phong khong
chdng chéo hodc bo sot
nhiém vu cua don vi; mot
nhiém vu chi do 1 phong
chiu trach nhi¢ém chinh.

4. Phan céng cong viéc
cu thé, hop 1y, hi€éu qua,
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6. Chi dao huéng dan xay
dung va phé duyét ké hoach
cong tac nam, quy, thang, tuan
cua cong chtc, nguoi lao
dong.

cong bang; khong bo sot
cong viéc cua Van
phong; mot cong viéc chi
do mot ngudi chiu trach
nhiém chinh.

5. Chuong trinh, ké
hoach cong tac cua cac
phong truc thudc phu
hop véi chuong trinh, ké
hoach cong tic cuia Van
phong, dugc phé duyét
va ban hanh truéc diu
nam, dau quy, dau thang.
6. K& hoach cong tac ciia
ting coéng chuc, nguoi
lao dong dugc phé duyét
thuc hién va du co so dé
xem xét danh gia viéc
hoan thanh nhiém vu.

2.2

Chu tri t6 chire
thuc hién
nhiém vu,
cong viéc cua
Vian phong

1. Chu tri kiém tra, d6n dbc
thuc hién chwong trinh, ké
hoach cong tac cua So.

2. Kiém tra, dén déc, diéu phdi
cong chirc, nguoi lao dong
thuc hi¢én chuong trinh, ké
hoach cong tac.

3. Theo doi, danh gié viéc thuc
hién ké hoach cua cong chuc,
nguoi lao dong.

4. Chu tri hodc phdi hop véi
cac phong, ban, don vi, thude
SO va cac co quan lién quan
thuc hién chwong trinh, ké
hoach cong tic cua Van
phong.

5. X ly cac cong viée dot xuat
(trong pham vi dugc giao) va
xin ¥ kién chi dao cua Linh
dao S¢ véi nhiing viéc vuot
qua pham vi chtrc trach.

1. Hoat dong don vi déng
bd va kip thoi dé xuit
Lanh dao S& c6 bién
phap diéu chinh nhim
dat két qua theo ké hoach
cong tac cua co quan.

2. Hoat dong cua Vian
phong S¢ théng subt;
cong vi¢e chung cua Van
phong duogc thuc hi¢n
theo ding quy trinh cong
viéc va hoan thanh theo
tién d6, chat lwong cua
chuong trinh, ké hoach.
3. Panh gia kip thoi, phat
hién nguyén nhan danh
huéng dén thyc hién ké
hoach va c6 giai phép
khic phuc; két qua danh
gi4 thuc hién ké hoach 1a
co s& cho dao tao, boi
dudng, danh gia cong
chure, nguoi lao dong.

4. Cong viéc cua Van
phong hoan thanh theo
tién d6 chwong trinh, ké
hoach dé ra.

5. Xt ly chinh xac, ding
thim quyén va co bao
cao kip thoi.

2.3

Quéan ly cong
chuc, nguoi
lao dong theo
phan cap

1. Binh ky phan cong bd tri lai
cong viéc trong vi tri viéc lam
d6i voi cong chie va nguoi lao
dong trong Van phong S¢ theo

1. B6 tri, bd tri lai cong
viéc theo dung quy dinh,
quy ché cua co quan,
dam bao cong khai, cong
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phan cap.

2. Chiu trach nhiém hd tro,
theo doi va danh gid cong
chic, nguoi lao dong theo
phan cap.

3. Theo doi dién bién nhan sy,
nhu cdu nhidn sy cua Vin
phong; nghién ctru, tim hiéu va
dyu kién nhan su thay thé, bd
nhiém, bd nhiém lai...; bdo cdo
Lanh dao S¢ dé xin y kién.

4. T6 chirc thyc hién cac quy
dinh, ché do chinh sach, quy
ché 1am viéc, bao mat, dao diic
cong vu; xay dung moi truong
lam viéc van hoéa.

bang.

2. Cong churc, nguoi lao
dong dugc hd trg kip
thoi; danh gid nhan xét
cong chuc khach quan,
cong tdm va chinh xac;
phat hién tiém nang phat
trién ctia cong chirc.

3. Pé xuét tuyén chon, bd
nhiém, mién nhiém, dao
tao bdi dudng.. cong
chtrc, vién chuc va nguoi
lao dong dap umg yéu cau
cong viéc cua Vian
phong.

4. Phat hién dugc cac vi
pham; ¢ bién phap udn
nan, xtr 1y kip thoi; bao
cdo, hodc dé xudt véi cép
trén d6i v6i nhimg
truong hgp vuot qua
thAm quyén xt 1y.

24

Quan ly hoat
dong chung

1. Xay dung va t6 chuc thuc
hién quy ché lam viéc, quy ché
phdi hop céng tac trong Vin
phong.

2. Quan ly, diéu hanh cac hoat
dong cua Van phong thong
subt.

3. Xir 1y, t6 chic quan ly vin
ban dén.

4. Ky trinh Lanh dao S6 vé cac
van ban do Van phong du
thao.

5. Thira tiy quyén hodc thira
Iénh ky cac van ban theo quy
ché 1am viéc ctia co quan.

6. Pinh ky (hodc dot xuit) bao
cdo tinh hinh hoat dong cua
Vin phong véi Giam dbc, Pho
Giam ddc phy trach (néu co).
7. Chi dao xay dung bdo céo
va tong két cong tac nam, so
két 6 thang, quy, thang, tuan
theo quy dinh.

8. Pai dién cho Vin phong vé
mdi quan hé cong tac; ban giao
cong viéc cho cap phé phu
trach khi vang mit theo quy
ché 1am viéc.

1. Quy ché lam viéc, quy
ché phdi hop véi cac don
vi dugc ban hanh, trién
khai

2. Niam bat ddy du cac
thong tin vé cong viéc
Van phong dang va sé
trién khai thyc hién va
kip thoi c6 bién phap
quan 1y; tap thé doan két;
Van phong hoan thanh
nhiém vy, cong vi¢c theo
ké hoach va cac cong
viéc dot xuat duoc cép
trén giao theo dung yéu
cau tién do, chat lugng.

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

4. Cac du thao van ban
trinh 1anh dao ban hanh
duoc chudn bi theo ding
quy trinh nghiép vu, quy
trinh ban hanh van ban,
dung tién d6 va dugc phé
duyét kip thoi; chiu trach
nhiém vé ndi dung vin
ban.

5. Cac van ban dugc ky
ban hanh dung quy ché,
quy dinh cua co quan;
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chiu trach nhiém vé noi
dung va thuc hién dung
quy trinh ban hanh van
ban.

6. Giam doc va Pho
Giam dbc phu trach duoc
cung cap thong tin kip
thoi.

7. Béo céo dugc cap nhat
thong tin, s6 liéu chinh
xac, dung thoi han, phan
anh ding két qua thuc
hién nhiém vy, cong
viée; dé xuédt ding, kip
thoi cac van dé dé trinh
Lanh dao co quan gidi
quyét.

8. Ludn c6 nguoi chiu
trach nhiém diéu hanh
dap tng yéu cau cong
viéc cua Van phong theo
quy dinh.

2.5

Quan ly tai
chinh, tai san.

1. Chiju trach nhiém vé cong
tac tham muu, t6 chirc quan 1y
tai sdn cua co quan theo uy
quyén va theo quy dinh.

2. Chiu trach nhiém vé& cong
tac quan ly tai chinh cua co
quan, Van phong theo uy
quyén, theo quy dinh.

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

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

2.6

Phéi hop thuc
hién.

Phéi hop véi cac phong, bo
phan, don vi lién quan trong
thuc hién nhiém wvu Van
phong.

1. Cong viéc duogc trién
khai thong sudt, hiéu
qua.

2. Nhiém vy phdi hop
dugc hoan thanh dung
tién d9, bao dam chét
luong.

2.7

Thuc hién
nhiém vu
chung, hoi
hop.

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

Tham du day du, chuan
bi tai li€u va y kién phat
biéu theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nim,
quy, thang, tuan cta c4 nhan,

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cua co
quan va nhiém vu duogc
giao.
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3. Mobi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém duyét

Quan Iy truc tiép Cac don vi phoi hop chinh

két qua béi
- Giam dbc S¢ Xay dung tinh Lao Cai; | Cong chuc, ngudi | Cac phong chuyén mén, nghiép
- Ph6 Giam doc S¢ phu trach linh vuc. lao dong cua Van | vy thudc S¢ Xay dung Lao Cai.
phong
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Thuc hién bdo céo, dé& xuét, kién nghi sura ddi, bd

B¢ quan ly nganh, linh vuc sung ndi dung lién quan dén linh vuc quan ly chuyén
nganh

Uy ban nhan dan tinh Tham muu, dé xut, thuc hién ché d6 bao céo

Céc t6 chuc, don vi lién quan Phdi hop thuc hién, bao cdo theo yéu ciu

4. Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duogc giao.

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

4.3 | Puogc cung cip thong tin chi dao, diéu hanh cta lanh dao co quan trong pham vi nhiém vy
duoc giao

4.4 | Pugc tham gia cic cudc hop trong va ngodi co quan c6 lién quan dén cong tic cia co quan
theo nhiém vu dugc phan cong

4.5 | C6 trach nhi¢m giai trinh vé tién d0, cht lugng, két qua, hi¢u qua thyc hién nhiém vu, cong
viéc véi lanh dao co quan.

4.6 | Pugc thira 1énh Giam déc ky mot s6 vin ban theo Quy ché

4.7 | Ctr cong chirc cia Vian phong Sé di cong tac theo chuwong trinh, ké hoach cong tic va giai
quyét cho cong chure thuoc Van phong duoc nghi 01 ngay theo quy ché.

4.8 | Pugc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Phé Chanh van phong va cac
cong chtrc, vién chirc, nguoi lao dong dudi quyéen

4.9 | Nhan xét, danh gia chét luong, dé xuat b6 nhiém, mién nhiém cong chirc thudc Van phong
5. Piéu Kién 1am viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
e May vi tinh May photocopy
T thiét bi ..
rang thiet bi Ta tai licu May Fax
May in

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

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

Muc d6 tu chu Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trude cép

trén vé két qua thyuc hién
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Su hd tro, phéi hop khéc

- Pugc lanh dao S chi dao, tao diéu kién va cung cap day du thong tin
phuc vu thyc hién nhiém vu dugc giao.

- Puoc phéi hop, hd tro kip thoi tir cac phong, bd phan lién quan dé
bao ddm hoan thanh nhiém vu duogc giao.

6. Yéu ciu vé trinh d, kinh nghiém, pham chit

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

T4t nghiép dai hoc trd 1én cac nganh hodc chuyén nganh: Luat; Quan
1y nha nudc; Quan tri vin phong; Quan tri nhan luc; Quan 1y kinh té;
Hanh chinh; Xay dung; Kién tric; Quy hoach; Giao thong; Van tai; Co
khi; Tai chinh; Ké toan; Cong nghé thong tin, hodc cac chuyén nganh
khac phi hop véi yéu cau nhiém vy cong tac & vi tri viée lam dang
dam nhiém.

B6i dudng, chimg chi

- Theo yéu cau cua vi tri viéc lam do co quan quan 1y cong chirc quy
dinh theo quy dinh cta phap luat.
- Kién thtrc khac: Theo quy dinh ctia Trung uong, cua tinh.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

ba kinh qua va hoan thanh tdt nhiém vu & chuc danh Pho Trudng
phong va tuwong duong thuoc S¢ hoac Truong phong va tuong duong
thudc cap xi trd 1én hodc c6 thoi gian cong tac lién tuc trong nganh,
linh vuc tir da 05 nam trd 1én. Pap tng yéu cau kinh nghiém, thanh
tich cong tac tuong ing v6i ban mo ta, khung nang lyc cua vi tri viéce
lam Chanh Van phong.

Pham chat ca nhan

- Trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh cha truong, chinh sach
cua bang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh, quy ché cua co quan.

- Co tinh ’thﬁn trach nhiém cao v6i cong viéc, véi tap thé, phdi hop
cong tac tot

- Trung thuc, diém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

- Pham chét khac theo quy dinh ciia cdp c6 tham quyén.

Céc yéu cau khac

C6 kha ning dé xuét nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van
dé thyc tién lién quan dén chuc nang, nhiém vu cia don vi dang cong
tac.

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

- Hiéu biét v& linh vuc cong tac ciia co quan va dinh huéng phét trién
hiéu qua va van dung dugc céc kién thuc chuyén sau, nang cao.

- Pam nhiém cu thé hoa muc tiéu chién luge thanh muc tiéu chién luge
trung han, ké hoach nim va ké hoach thyc hién muc tiéu gin véi chiic
nang, nhiém vu cua co quan. Xay dung hé théng muc tiéu va chi sd két
qua cho linh vuc cong tac dugc giao, xac dinh chi sé do ludong phu
hop, téng hop, bao cao két qua thyc hién muc tiéu phuc vu cong tac
chi dao, diéu hanh.

7. Yéu cau vé niang luc

Nhém ning luc

Tén nang luc Cép

Dao duc va ban linh

Soan thao va ban hanh van ban

d
2-4
Tb chirc thyc hién cong viée 2-4
2-4
2-4

Giao ti€p ung xur
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Nang luc chung

Quan hé phdi hop

Str dung cong ngh¢ thong tin

Str dung ngoai ngir

Nang lyc chuyén mon

Tham muu xdy dung van ban

Hudng dan thuc hién vin ban

Kiém tra thuc hién van ban

Tham dinh vin ban

T6 chirc thuc hién van ban




18
Mau s6 03: Ban mé ta cong viéc va khung ning lue vi tri viée 1am cong chire linh dao, quan
ly 1a ngwoi ding dau phong

M3 VTVL:
Ngay bit diu thye hién:

Tén vi tri viéc lam: Truéng
phong, S&¢ Xay dung tinh Lao
Cai

Ngach cong chirc twong irng Chuyén vién chinh

Pia diém lam vigc Tru s& S& Xay dung tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan Thuc hién theo cac quy dinh ctia Pang va phap luat cia Nha
nude vé linh vuc cong tac theo chirc nang, nhiém vu, quyeén|

han duoc giao; Quy ché lam vi¢c cuia S¢ Xay dung va céc van|

ban co lién quan.

1. Muc tiéu vj tri viéc lam
Truong phong 1 ngudi dimg dau phong, thuc hién cic nhiém vy tham muu, téng hop
gitip Giam dbc thuc hién nhiém vu quan 1y nha nudc trén cac linh vuce: Quan 1y hoat dong xay
dung; Quy hoach - Kién trac; Quan ly nha va thi truong bat dong san; Quan ly giao thong; Quan
1y Van tai, phuwong tién va ngudi 1ai; Quan 1y trat tu xay dung; Phét trién d6 thi va ha tang k¥
thuat;; Giam dinh xay dung; Ké hoach - Téng hop hodc 1am nhi¢m vu bao dam, phuc vu cong tac
lanh dao, chi dao, diéu hanh cua S& theo su phan cong cua Giam ddc. Trudng phong chiu trach
nhiém trude Giam dbc va trude phap luat vé chirc trach, nhiém vu duge giao.

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

TT Cac nhiém vy, cong viéc
Nhiém vu, Cong viéc, nhiém vu cu thé | Muc tiéu, két Tiéu chi danh gia
mang cong qua daura | hoan thanh cong viéc
viéc
2.1 | Chu tri 1ap ké | 1. Chu tri xdy dung ndi dung, 1. Ké hoach cong tac
hoach  cong ké hoach cong tac nam, 6 cua Phong t6 chirc phu
tac, phan cong | thang, quy, thang cua Phong hop véi chuwong trinh ké
nhiém vu | theo quy dinh cua co quan. hoach cong tac cua co
trong Phong 2. Phén cbng cong viéc cho quan va nhiém vu dugc
ting cong chirc; cap phéd giup Lanh dao giao; dugc
viéc quén 1}'/ ban hanh dau nam, 6
3. Chi dao huéng dan xay thang, quy, thang.
dung va phé duyét ké hoach 2. Phan cong cong viéc
cong tac nim, quy, thang, tun cu the, hop ly, hiéu qua,
cua cong chirc. cong bang; khong bo
s6t cong viéc cua
Phong; mot cong viée
chi do mot nguoi chiu
trach nhiém chinh.
3. K& hoach cong tac
cua tung cong chuc
dugc phé duyét thuc
hién va da co s& dé xem
x¢ét danh gia viéc hoan
thanh nhiém wvu cua
cong chuec.
2.2 Chu tri t6 chtre | 1. Kiém tra, don ddc, diéu phéi 1. Hoat dong cua Phong
thuc hién | cong chuc thuc hién chuong thong sudt; cong viéc
nhiém vu, | trinh, ké hoach cong tac. chung cua Phong dugc
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cong viéc cua
Phong.

2. Theo doi, danh gié viéc thuc
hién ké hoach cong tic cua
tung cong chrc.

3. Chu tri hodc phdi hop véi
cac Phong va don vi lién quan
thuc hién chuong trinh, ké
hoach cong tac cua Phong.

4. Xir Iy cac cong viée dot xuat
(trong pham vi dugc giao) va
xin y kién chi dao cua cép trén
tryc tiép d6i véi nhimng viée
vuot qua pham vi chic trach.

thuc hién theo dung quy
trinh cong viéc va hoan
thanh theo tién do, chat
luong ctia chuong trinh,
ké hoach.

2. Péanh gia kip thoi,
phat hién nguyén nhan
anh huong dén thyc
hién ké hoach va co giai
phap khic phuc; két qua
danh gia thyc hién ké
hoach 1a co s& cho dao
tao, bdi dudng, danh
gia cong chuc, khen
thuong, ky luat...

3. Hoat dong cta Phong
ddng bo va phu hop voi
hoat dong theo ké
hoach coéng tic cua co
quan.

4. Xt ly chinh xac,
dung tham quyén; bao
cao kip thoi.

2.3

Quéan ly cong
chtrc trong
Phong

1. Chiu trach nhiém hd tro,
theo doi va danh gia cong chiic
theo phan cip.

2. Theo dbi dién bién nhan sy,
nhu cdu nhan su cia Phong;
nghién ctru, tim hiéu va du
kién nhan sy thay thé, bo
nhiém, b6 nhiém lai...; bao céo
cAp trén truc tiép dé xin y kién.
3. T6 chirc thyc hién cac quy
dinh, ché dd chinh séch, quy
ché 1am viéc, bao mat, dao dirc
cong vu; xay dung moi truong
lam viéc van hoa chinh tri.

1. Céng chic duge hd
trg kip thoi; danh gia
nhan xét cong chuc
khach quan, cong tam
va chinh xdc; phat hién
tiém nang phat trién cua
cong chirc.

2. bé xuit tuyén chon,
bd nhiém, mién nhiém,
dao tao bdi dudng...
cong chuic dap ung yéu
cdu cong viéc cua
Phong.

3. Phat hién duoc cac vi
pham; c6 bién phap udn
nan, xur 1y kip thoi; bao
cdo, hoic dé xuit véi
cip trén tryc tiép ddi
v61 nhiing truong hop
vugt qua tham quyén
xu ly. Cac cong chuc
yén tdm cong tac, dugc
khich 1¢ sang tao va tich
cuc.

24

Quan ly hoat
dong  chung
cua Phong

1. Quén 1y, diéu hanh moi hoat
dong cua Phong.

2. Xir Iy va to chiic quan ly
van ban dén.

3. Ky trinh Lanh dao vé cac

1. Quy ché lam viéc,
quy ché phdi hop véi
cac don vi lién quan
duoc ban hanh, trién
khai. Nim bat day du
cic thong tin vé cong
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van ban do Phong dy thdo.

4. Pinh ky (hodc dot xuit) bao
cdo tinh hinh hoat dong cua
Phong véi cap trén truc tiép.

5. Chi dao xady dung bao cao
va tong két cong tic nim, 6
thang, quy, thang, tudn theo
quy dinh.

6. Dai dién cho Phong vé moi
quan hé cong tac; ban giao
cong viéc cho mdt Pho Truong
phong phu trach khi vang mat
theo quy ché lam viéc.

viéc Phong dang va s€
trién khai thuc hién va
kip thoi c6 bién phap
quan ly; tip thé doan
két; Phong hoan thanh
nhiém vy, cong vi¢c
theo ké hoach va cac
cong viéc dot xuét duoc
cap trén giao theo dung
yéu cau tién do, chat
lugng.

2. Van ban duogc xur ly
kip thoi, chinh xac va
quan 1y theo quy dinh.
3. Cac du thao van ban
trinh 1anh dao don vi
dugc chuin bi theo
ding quy trinh nghiép
vy, quy trinh ban hanh
van ban, dung tién do
va dugc phé duyét kip
thoi; chiu trach nhiém
vé ndi dung van ban.

4. Cac van ban duoc ky
ban hanh dang quy ché,
quy dinh cua co quan;
chiu trach nhiém vé noi
dung va thuc hi¢n ding
quy trinh ban hanh van
ban.

5. Lanh dao dugc cung
cap thong tin kip thoi.

6. Bdo cédo dugc cap
nhat thong tin, s6 lidu
chinh xac, dung thoi
han, phan anh dung két
qua thyc hién nhi¢m vu,
cong  viéc; dé xuét
dung, kip thoi cac van
dé dé trinh Lanh dao
giai quyét

7. Ludén c6 ngudi chiu
trach nhi¢m diéu hanh
dap ung yéu cau cong
viéc cua Phong theo
quy dinh.

2.5

Quan ly tai san
cua Phong

Chiju trach nhiém vé cong tac
tham muu, to chtic quan 1y tai
san theo y quyén va theo quy
dinh.

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

2.6

Phéi hop thuc
hién,

Phéi hop véi cac phong, bo
phén, don vi lién quan trong
thuc hién nhi€ém vu.

1. Cong viéc duge trién
khai thong sudt, hiéu
qua.
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2. Nhiém vu phdi hop
duoc hoan thanh duing
tién do, bao dam chat
luong.

2.7 Thuc hién | Tham du cac cudc hop lién
nhi¢m vu | quan dén cong tac chuyén mon
chung, hoi | trong va ngoai don vi theo
hop. phan cong.

Tham du déy du, chuin
bi tai li€u va y kién phat
biéu theo yéu cau.

2.8 | Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tic nim,
quy, thang, tuan cua cé nhan,

Xay dung, thyc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tic cua
phong, co quan va
nhiém vu dugc giao.

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

Puoc quan Iy trye tiép va kiém duyét | Quan 1y true

Cac don vi phi hop chinh

két qua boi tiép
- Giam ddc S¢ Xay dung tinh Lao Cai; Cong chiic | Van phong va cac phong chuyén
- Ph6 Giam doc Sé phu trach Iinh vuc. thudc phong | mon, nghiép vu thuoc S¢ Xay dung

tinh Lao Cai.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
Thuc hién bao cdo, dé xuét, kién nghi sitra ddi, bd
B0 quan ly nganh, linh vuc sung ndi dung lién quan dén linh vuc quan ly chuyén
nganh
Uy ban nhan dan tinh Tham muu, dé xuét, thue hién ché do bo co
Céc tb chire, don vi lién quan Phéi hop thuc hién, bao céo theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duoc giao.

mang cong viéc dugc phan cong phu trach

4.2 | Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén véi cic co quan, ban, nganh thudc tinh theo

duogc giao

4.3 | Bugc cung cép thong tin chi dao, diéu hanh cua lanh dao co quan trong pham vi nhiém vy

theo nhiém vu dugc phan cong

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

viéc véi lanh dao co quan, lanh dao Van phong.

4.5 | C6 trach nhi¢m giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém vy, cong

4.6 | Tham gia y kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong cong chic cua Phong

4.7 | Pugc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cong chirc dudi quyén

4.8 | Nhan xét, danh gia chét luong, dé xuat b6 nhiém, mién nhiém cong chirc tryc thugc phong

5 . Diéu kién lam viéc

Noi dung Piéu Kkién cu thé

Dung riéng

Dung chung
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Trang thiét bi

Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
Tu tai ligu May Fax

May in

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viée

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

Mire @0 tu chu

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

Su hd tro, phdi hop khac

- Puoc lanh dao S& chi dao, tao diéu kién va cung cép déy da thong tin
phuc vu thyc hién nhiém vu dugc giao.

- Puoc phéi hop, hd tro kip thoi tir cac phong, bd phan lién quan dé
bao ddm hoan thanh nhiém vu duogc giao.

6. Yéu ciu vé trinh d, kinh nghiém, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghi¢p dai hoc tr¢ 1€n cac nganh, chuyén nganh: Luat; Kién tric,
Quy hoach; Xay dung; Giao thong; Van tai; Co khi hodc cac chuyén
nganh khac c6 lién quan, phu hop voi yéu cau nhiém vu & vi tri viée
lam dam nhiém.

B6i dudng, chimg chi

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

- C6 ching chi bdi dudng ké toan theo quy dinh ciia phap luat vé ké
toan.

- Kién thire khac: Theo quy dinh cta Trung wong, cua tinh.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

D3 kinh qua va hoan thanh t6t nhiém vu ¢ chirc danh Pho trudng
phong va tuong duong thudc S¢ hodc Trudng phong va tuong duong
thudc cp xa tré 1én hodc c6 thoi gian cong tac lién tuc trong nganh,
linh vyc tir du 05 ndm tré 1én. Déap tng yéu ciu kinh nghiém, thanh
tich cong tac twong rng voi ban mo ta, khung nang lyc cua vi tri viéc
lam Trudng phong.

Pham chat ca nhan

- Trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh cha truong, chinh sach
cua bang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh, quy ché cua co quan.

- C6 tinh than trach nhiém cao v6i cong viée, v6i tap thé, phdi hop
cong tac tot

- Trung thuc, diém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

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

Cac yéu cau khac

C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac van
dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu ctia don vi dang cong
tac.

- C6 kha ning t6 chire trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai, dé
an thugc linh vuc chuyén moén cua co quan.

- Hiéu biét v& linh vic cong tac ctia co quan va dinh huéng phat trién
hiéu qua va van dung duoc céac kién thirc chuyén siu, nang cao.

- Pam nhiém cu thé héa muc tiéu chién luge thanh muc tiéu chién luoc
trung han, ké hoach nim va ké hoach thyc hién muyc tiéu gan véi chic
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nang, nhi¢m vy cla co quan. Xay dung h¢ théng muc tiéu va chi sd két
qua cho linh vuc cong tac duoc giao, xac dinh chi sb6 do luong phu
hop, téng hop, bdo cao két qua thyc hién muc tiéu phuc vu cong tac
chi dao, diéu hanh.

7. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue Tén nang luc Cép dd
Pao duc va ban linh 2-4
T chuc thue hién cong vi¢c 2-4
Soan thao va ban hanh van ban 2-4
Nang luc chung Giao tiép Gmg xir 2-4
Quan hé phdi hop 2-4
Str dung cong ngh¢ thong tin 2
Str dung ngoai ngir 1
Tham muu xay dyng van ban 2-4
Huéng dan thuc hién van ban 2-4
Néing e chuyén mon Kiém tra thuc hién van ban 2-4
Tham dinh van ban 2-4
Tb chirc thuc hién van ban 2-4
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M3u s6 04: Bian mé ta cong viéc va khung ning lue vi tri viée 1am cong chire linh dao, quan
ly 1a cap phé cia nguwoi dirng dau

M3i VTVL:
Ngay bat diu thwe hién:

Tén vi tri viéc lam: Phé Chanh
Vian phong, S¢& Xay dung tinh
Lao Cai

Ngach cong chirc twong irng Chuyén vién tré Ién

Pia diém lam vigc Tru s& S& Xay dung tinh Lao Cai

Thuc hién theo cac quy dinh cia Dang va phéap luat cia Nha
nudc vé cong tdc Van phong, theo chirc nang, nhi¢m vy, quyén|
han dugc giao; Quy ché lam viéc ciia S¢ Xay dung va cac van|

Quy trinh cong viéc lién quan

ban c6 lién quan.

voi cong chuc, vién chire, lao dong theo quy dinh ctia nha nudc;...

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Gitp Chanh Vin phong phu trach, theo ddi, chi dao mot sé mit cong tac dugc phan cong
quan ly. Thyc hién va tham muu cic nhiém vu chuyén mén, nghiép vu vé linh vuc cong tac to
chtrc bd may, cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong ctia S&: cdi cach hanh chinh; cai cach ché do
cong vu, cong chirc; van thu luu trit; phap ché va hanh chinh quan tri; cac ché do chinh sach ddi

Chiu trach nhiém trudc lanh

dao S¢ va trude phap ludt vé phan viéc dugc phan cong va cac nhiém vu khac co6 lién quan theo
quy dinh.
2. Nhiém vy, cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vy, cong viéc
Nhiém vu, Céng viéc, nhiém vy cu thé | Muctiéu, | Tiéu chi danh gia hoan
mang cong két qua dau thanh cong viéc
viée ra
2.1 | Giap Chanh|1. Gip Chanh Vin phong 1. Nam bat diy du cac
van phong | quan ly, diéu hanh cong viéc thong tin vé cong viéc
trong viéc | cia Van phong; truc ti€p chi thuoc mang cong viéc

quan ly, to
chire thuc hién
nhiém vu
chung cua Van
phong

dao, don dbc, kiém tra hoat
dong cua cac phong, linh vuc
cong tac theo su phan cong
cta Chanh Van phong.

2. Thuc hién nhiém wvu, quyén
han trong pham vi dugc Chéanh
Van phong phén cong va uy
quyen thuc hién ché do bao
c40 dbi voi Chanh Vin phong
vé tinh hinh va két qua thuc
hién nhiém vu dugc phan
cong.

3. Chiu trach nhiém ca nhan
trudc Chanh Van phong, Lanh
dao co quan vé ¥ kién dé xuit,
tién do, chat lugng hiéu qua
viéc thuc hién nhiém vu va
quy trinh giai quyét cong viéc
duoc giao.

4. Ky thay Chanh Van phong
cac van ban dugc phan cong,
uy quyeén.

5. Piéu hanh Vin phong khi

duoc giao, phu trach.

2. Céc cong viéc, nhiém
vu quan ly dugc giao,
dugc hoan thanh dung
quy trinh, ding tién do,
dong gop kip thoi cac y
kién, giai phap cong tac
cua Van phong.

3. Thyc hién ding nhiém
vu theo sy phan cong
cong viéc cia Chanh Vian
phong.

4. Cong van, gidy to
dugc giao dugce xur 1y kip
thoi, chinh xac.

5. Hoan thanh chitrc trach,
nhiém vu cta Chanh Van
phong trong thoi gian
duoc uy quyén
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dugc Chanh Van phong uy
quyén hoac dugc lanh dao co
quan giao.

2.2 | Phdi hop thyc | Phéi hop voi cac phong, bod 1. Cong viéc dugc trién
hién, phan, don vi lién quan trong khai thong subt, hiéu
thuc hién nhiém vu Van qua.

phong. 2. Nhiém vu phdi hop
dugc hoan thanh dung
tién do, bao dam chat

luong.
2.3 Thuc hién | Tham du cac cudc hop lién Tham du déy du, chuan
nhiém vu | quan dén cong tac chuyén mén bi tai liéu va y kién phat

chung, hoi hof)
phan cong.

trong va ngoai don vi theo

biéu theo yéu cau.

2.4 | Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tic nim,

quy, thang, tuan cua cé nhan,

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach coéng tac cua Van
phong, co quan va nhiém
vu dugc giao.

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

Puoc quan Iy trye tiép va kiém duyét
ket qua béi

Quan ly truc

tidp Cac don vi phoi hgp chinh

- Giam déc S¢ Xay dung tinh Lao Cai;
- Ph6 Gidm doc S¢ phu trach linh vuc;
- Chanh Van phong.

Van phong va cac phong chuyén
moén, nghi€p vu thuoc S¢ Xay dung
tinh Lao Cai.

Cong chuc,
nguoi lao dong
dudi quyen

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé¢ chinh

Ban chit quan hé

B0 quan ly nganh, linh vuc

Thuc hién bdo céo, dé xuat, kién nghi stra do6i, bo
sung ndi dung lién quan dén linh vuc quan ly chuyén
nganh

Uy ban nhan dén tinh

Tham muu, dé xuat, thuc hién ché do bao cao

Céc t6 churc, don vi lién quan

Phéi hop thuc hién, bao céo theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

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

dugc giao.

4.3 | PBugc cung cép thong tin chi dao, diéu hanh cta lanh dao co quan trong pham vi nhiém vu

theo nhiém vu dugc phan cong.

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

4.5 | Co trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém vy, cong
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viéc véi lanh dao co quan.

4.6

Puoc ky thay Chanh Vin phong mot sb cong van, gidy t theo linh vic duoc phan cong phu
trach va khi dugc Chanh Van phong uy quyén.

4.7

Tham gia y kién hoac kién nghi trong diéu dong, bé nhiém, tiép nhan, thuc hién ché do,
chinh sach doéi vaoi cong chuce, vién chuce cua Van phong.

4.8

Puogc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cong chirc dudi quyén khi duoc giao.

5. Dieu kién lam viéc

Noi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
, May vi tinh May photocopy
Trang thiét bi Tu tai ligu May Fax

May in

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viée

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam vi¢c trong/ngoai try sé co quan
Tuan thil quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mire @0 tu chu

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

Sy hd tro, phéi hop khéc

- Pugc lanh dao S chi dao, tao diéu kién va cung cap day du thong tin
phuc vu thyc hién nhi€ém vu dugc giao.

- Puoc phéi hop, hd tro kip thoi tir cac phong, bd phan lién quan dé
bao ddm hoan thanh nhiém vu duogc giao.

6. Yéu cau vé trinh d, kinh nghiém, pham chit

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 1€n cac nganh hoac chuyén nganh: Luat; Quan
1y nha nudc; Quan tri vin phong; Quan tri nhan luc; Quén 1y kinh té;
Hanh chinh; Xay dung; Giao thong; Véan tai; Co khi; Kién tric; Quy
hoach; Tai chinh; Ké todn; Cong nghé thong tin, hodc nganh phu hop
voi yéu cu nhiém vu & vi tri viéc lam dam nhiém.

Boi dudng, ching chi

- Theo yéu cau cua vi tri viéc lam do co quan quan 1y cong chirc quy
dinh theo quy dinh cua phap luat.
- Kién thirc khac: Theo quy dinh ctia Trung wong, cua tinh.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

D3 kinh qua va hoan thanh t6t nhiém vu & chirc danh Truéng phong va
tuong duong thudc chi cuc thudc s¢ hoac Pho truong phong va tuong
duong thudc cap xi trd 1én. Péap tng yéu cu kinh nghiém, thanh tich
cong tac twong tng vdoi ban mo ta, khung nang lyc cia vi tri viée lam
Pho Chanh Van phong.

Pham chat ca nhan

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

- C6 tinh ’thén trach nhiém cao v&i cong viée, v6i tap thé, phdi hop
cong tac tot

- Trung thuc, diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

- Phdm chat khac theo quy dinh ctia cip c6 tham quyén.
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Céc yéu cau khac

- C6 kha ning dé xuat nhitng chi truong, giai phap giai quyét cac van
dé thyc tién lién quan dén chuc nang, nhiém vu cia don vi dang cong
tac.

- C6 kha nang td chirc trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mon cua co quan.

- Hiéu biét v& linh vuc cong tac ciia co quan va dinh huéng phat trién
hiéu qua va van dung dugc cac kién thuc chuyén sau, nang cao.

- Pam nhiém cu thé hoa muc tiéu chién luge thanh muc tiéu chién luge
trung han, ké hoach nam va ké hoach thyc hién muc tiéu gin véi chiic
nang, nhiém vu cua co quan. Xay dung hé théng muc tiéu va chi sd két
qua cho linh vuc cong tac dugc giao, xac dinh chi sé do ludong phu
hop, téng hop, bdo cao két qua thuc hién muc ti€éu phuc vu cong tac
chi dao, diéu hanh.

7. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue

Tén nang luc Cép

Nang lyc chung

Dao duc va ban linh

T6 chirc thyc hién cong viéc

Giao ti€p ung xur

2
2
Soan thao va ban hanh van ban 2-
2
2

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin 2
Str dung ngoai ngit 1

Nang luc chuyén mon

Tham muu xay dung van ban

Hudng dan thuc hién vin ban

Tham dinh vin ban

2-4
2-4
Kiém tra thyc hién vin ban 2-4
2-4
2-4

T6 churc thuc hién van ban
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M3u s6 04: Bian mé ta cong viéc va khung ning lue vi tri viée 1am cong chire linh dao, quan
ly 1a cap phé cia nguwoi dirng dau

M3i VTVL:
Ngay bat diu thwe hién:

Tén vi tri viéc lam: Phé Truéng
phong, S& Xay dung tinh Lao
Cai

Ngach cong chirc twong irng Chuyén vién tré Ién

Pia diém lam vigc Tru s& S& Xay dung tinh Lao Cai

Thuc hién theo cac quy dinh ctia Pang va phap luadt cia Nha
nude vé cac linh vuc cong tac; theo chuc nang, nhiém vuy,|
quyén han duogc giao; Quy ché 1am viéc cia S¢ Xdy dung val
cac van ban c6 lién quan.

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Pho Truong phong la cap ph6 cua Truong phong, giup Truong phong thuc hién mot sd
nhiém vu cy thé do Truong phong giao. Pho Truong phong chiu trach nhiém trudc Truong
phong va trudce phép luat vé chtre trach, nhiém vu dugc giao.
2. Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vy, cong viéc
Nhiém v, Cong viéc, nhiém vu cu thé | Muctiéu, | Tiéu chi danh gia hoan
mang cong két qua dau thanh coéng viéc
viéc ra

2.1 | Tham gia quan | 1. Giap Trudéng phong quan ly, 1. Nim bit dugc tinh
ly, diéu hanh | diéu hanh mot sé mang cong hinh hoat dong chung
mot sd cong | viéc ciia Phong. ciia Phong; nim bat day
viéc do trudng | 2. Tham gia xir Iy cac cong du cac thong tin vé cong
phong  phan | vigc dot xudt (trong pham vi vigéc thudc mang cong
cong duoc giao) va bao cdo xin y vige duge giao phu trach.

kién chi dao cua Trudng 2. Céc cong viéc, nhiém
phong dbi véi nhitng viée vuot vu quan ly dugc giao
qué pham vi chuc trach dugc hoan thanh dang quy
giao. trinh, diing tién do.

3. Tham gia kiém tra, danh gia 3. Hoan thanh chtic trach,
tinh hinh thyc hién cong viéc nhiém vu thay Trudng
cua Phong. phong trong thoi gian
4. Piéu hanh Phong khi duoc dugc uy quyén.

Truéng phong Gy quyén.

2.2 Phéi hop thuc Phéi hop v&i cac phong, bd 1. Coéng viéc dugc trién

hién. phan, don vi lién quan trong khai thong sudt, hiéu
thuce hién nhiém vu. qua.
2. Nhiém vu phdi hop
dugc hoan thanh dung
tién do, bao dam chat
luong.

24 Thuc hién | Tham du céc cudc hop lién Tham du déy du, chuan
nhiém vu | quan dén cong tac chuyén mén bi tai liéu va y kién phat
chung, hoi | trong va ngoai don vi theo biéu theo yéu cau.
hop. phan cong.

2.5 Xay dung va thyc hi¢n ké hoach cong tac nam, Xay dung, thuc hién Kké
quy, thang, tun cta c4 nhan, hoach theo dung ké

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

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

Puoc quan Iy trye tiép va kiém duyét
két qua béi

Quan ly true
tiép

Cac don vi phdi hop chinh

- Giam déc S¢ Xay dung tinh Lao Cai;
- Ph6 Giadm doc S¢ phu trach linh vuc;

Cong chtrc,
nguoi lao dong

Véan phong va cic phong chuyén
moén, nghi€p vu thuoc S¢ Xay dung

- Truong phong du6i quyén | tinh Lao Cai.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé
Thyc hién béo cdo, d& xudt, kién nghi sia doi, bo
B¢ quan ly nganh, linh vuc sung ndi dung lién quan dén linh vuc quan ly chuyén
nganh
Uy ban nhan dan tinh Tham muu, dé xuét, thuc hién ché do bao co
Céc to chirc, don vi lién quan Phéi hop thuc hién, bao céo theo yéu cau
4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.
4.2 | Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén véi cic co quan, ban, nganh thudc tinh theo

mang cong viéc dugc phan cong phy trach
4.3 | Puoc cung cap thong tin chi dao, diéu hanh cua lanh dao co quan trong pham vi nhiém vy

duoc giao
4.4 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac clia co quan

theo nhiém vu dugc phan cong
4.5 | Co trach nhiém gidi trinh vé tién do, chat lugng, két qua, hi¢u qua thyc hién nhiém vu, cong

viéc voi lanh dao co quan, 1anh dao phong.
4.6 | Tham gia ¥ kién hoic kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong, phan cong cong tac cong chirc

ctua Phong.
4.7 | Puoc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cong chirc dudi quyén khi duoc giao.

5 . Piéu Kkién lam viéc
Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
L May vi tinh May photocopy
Trang thiét bi T tai liéu Méy Fax
May in

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

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

Muc d6 tu chu Ty chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhi¢m trude cép

trén vé két qua thuc hién

Su ho tro, phéi hop khac | - Buoc lanh dao S¢é chi dao, tao diéu kién va cung cép déy da thong tin
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phuc vu thyc hién nhiém vu dugc giao.
- Puoc phéi hop, hd tro kip thoi tir cac phong, bo phan lién quan dé
bdo dam hoan thanh nhiém vu duoc giao.

6. Yéu ciu vé trinh d, kinh nghiém, pham chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én cac nganh, chuyén nganh: Luat; Kién truc,
Quy hoach; Xay dung; Giao thong; Van tai; Co khi hodc cac nganh,
chuyén nganh khac c6 lién quan, phit hop v6i yéu cau nhiém vu & vi tri
viéc lam dam nhiém.

Boi dudng, ching chi

- Theo yéu cau cua vi tri viéc lam do co quan quan 1y cong chirc quy
dinh theo quy dinh cta phap luat;
- Kién thire khac: Theo quy dinh cta Trung wong, cua tinh.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

D3 kinh qua va hoan thanh tt nhiém vu & chirc danh Truéng phong va
tuong duong thudc chi cuc thugc S& hodac Pho trudng phong va tuong
duong thudc cap xa trd 1én. Pép tng yéu cau kinh nghiém, thanh tich
cong tac tuong tng vdoi ban mo ta, khung nang lyc cia vi tri viée lam
Ph6 Trudng phong.

Pham chat ca nhan

- Trung thanh, tin tréng, nghiém tac chip hanh chu truong, chinh sach
cta Bang, phap ludt cia Nha nudc, quy dinh, quy ché cta co quan.

- Co6 tinh ’tha‘in trach nhiém cao vdi cong vige, voi tap thé, phéi hop
cong tac tot

- Trung thuyc, diém tinh, can than.

- Khé ndng séng tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

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

Céc yéu cau khac

C6 kha nang d¢ xuat nhitng chii truong, giai phap giai quyét cac van
dé thyc tién lién quan dén chuc ning, nhiém vu cua don vi dang cong
tac.

- C6 kha nang td chire trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thugc linh vuc chuyén moén cua co quan.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cia co quan va dinh hudng phat trién
hi€u qua va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao.

- Pam nhiém cu thé héa muc tiéu chién lugce thanh muc tiéu chién luoc
trung han, ké hoach nam va ké hoach thuc hién muc tiéu gén voi1 chire
ning, nhiém vu cta co quan. Xay dung hé thong muc tiéu va chi s6 két
qua cho linh vuc cong tac dugc giao, xac dinh chi sé do ludong phu
hop, téng hop, bdo cao két qua thyc hién muyc ti€éu phuc vu cong tac
chi dao, diéu hanh.

7. Yéu cau vé niang luc

Nhom nang lue Tén nang luc Cap do
Pao dirc va ban linh 2-4
T chue thuc hién cong viéc 2-4
Soan thao va ban hanh van ban 2-4

Nang hrc chung Giao tiép tng xir 2-4
Quan hé phi hop 2-4
Str dung cong nghé thong tin 2
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Str dung ngoai ngir

Nang luc chuyén mon

Tham muu xay dung van ban

Hudng dan thuc hién vin ban

Kiém tra thuc hién van ban

Tham dinh van ban

T6 chirc thuc hién van ban
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Miu s6 09: Ban mé ta cong viéc va khung ning lwe vi tri viéc 1am cong chirc chuyén mén,
nghiép vu xeép ngach chuyeén vién chinh va twong dwong

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién
chinh vé giam dinh va quin ly
chit lwgng cong trinh xdy dung,
Sé X4y dung tinh Lao Cai

Ma VTVL:

Ngay bit diu thue hién:

Ngach cong chirc twong irng

Chuyén vién chinh

Dia diém lam viéc

Tru s¢ S¢ Xay dung tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan

Thyc hién theo cac quy dinh cua Dang va phap luat cua Nha
nude vé giam dinh va quan 1y chat lugng cong trinh xay dung;
theo chirc ning, nhiém vy, quyén han duoc giao; Quy ché lam)
viéc cua S¢ Xay dung va cac van ban co lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri hodc tham gia nghién ciru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién
lugce, quy hoach, ké hoach, chinh sach, xay dung, hoan thién vin ban quy pham phap luat, du an,
dé an vé giam dinh va quan 1y chit lwong cong trinh xay dung; chu tri hodc tham gia, t6 chirc
trién khai thyc thi cdc nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong vé giam dinh
va quan 1y chét luong cong trinh xay dung.

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

TT Cac nhiém vy, cong viéc
Nhiém vu, Céng viéc, nhiém vu cu thé | Muc tiéu, ket Ti€u chi danh gia
mang cong qua dau ra hoan thanh cong viéc
viée
2.1 | Xay dung van | 1. Tham gia nghién ctu, xay Céc quy dinh, van ban
ban quy pham | dung cic quy dinh trinh Uy phap luat, chién luoc,
phéap luat, | ban nhan dan tinh; van ban quy hoach, ké hoach,
chién lugc, | phap luat cua tinh; chién lugc, chinh sach, chuong
quy hoach, ké quy hoach, ké hoach, chinh trinh, du 4n, dé an duoc
hoach, chinh | sach, chuong trinh, du an, dé cép c6 thaim quyén
sach, chwong | 4n ctia nganh, linh vuc vé gidam thong qua.
trinh, dé an, | dinh va quan 1y chat luong
duy an. cong trinh xay dung.
2. Chu tri nghién ctu, xay
dung céc van ban quy dinh chi
tiét, huéng dan thi hanh quy
dinh cia Pang, van ban phap
luat ctia Nha nude; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy én, dé
an ctia nganh, linh vyc vé giam
dinh va quan 1y chét luong
cong trinh xay dung.
2.2 | Huéng dan va | 1. Chu tri hodc tham gia huéng 1. Van ban, tai li¢u

trién khai thuc
hién cac van
ban.

dan trién khai thuc hién cac
quy dinh cua Dang; van ban
phap luat ciia Nha nudc; chién
lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du
an, dé 4an cua nganh, linh vyc

dugc ban hanh ding
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chit
luong theo yéu ciu cua
cép trén.

2. Truyén dat duoc cac
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vé giam dinh va quan ly chat
lugng cong trinh xdy dung.

2. T6 chirc huéng dan, theo
doi viéc thuc hién ché do,
chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; dé xuét cac bién
phap dé nang cao hiéu lyc,
hiéu qua quan ly vé nganh,
linh vyc vé giam dinh va quan
ly chat lugng cong trinh xay
dung.

ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cic
td chirc, c4 nhan khéc
hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

23

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

Chu tri hodc tham gia t6 chirc
so két, tong két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bao céo viéc
thuc hién cidc quy dinh cua
bang; van ban phap luat cua
Nha nudc; chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an cua
nganh vé giam dinh va quan ly
chat lwong coéng trinh xay
dung.

1. Vian ban bao cao két
qua kiém tra duge thuc
hién dang thoi han quy
dinh.

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

24

Tham gia thim
dinh cac van
ban.

Tham gia thim dinh, gép ¥ céac
quy dinh cia Pang; van ban
phap luat ctia Nha nuéc; chién
lugc, quy hoach, Kké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du
an, d¢ 4n lién quan dén nganh,
linh vuc giam dinh va quan ly
chat luong cong trinh xay
dung.

Noi dung tham gia thAm
dinh, gop y dugc hoan
thanh theo dung ké
hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién
nhiém vu
chuyén mon,
nghiép vu

Chu tri hodc tham gia t6 chirc
trién khai thuc hién cac hoat
dong chuyén mon, nghi¢p vu
theo nhiém wvu dugc phan
cong.

Céc quy dinh méi dugce
cap nhat, trién khai kip
thoi. Ché d9, chinh sach
dugc 4p dung thong
nhit, dung quy dinh.

2.6

Phéi hop thuc
hién,

Phdi hop véi cac phong, 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¢m vy
duoc giao thong sudt,
tao duoc mébi quan hé
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

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

2.7

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 du déy du, chuédn
bi tai li€u va y kién phat
biéu theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tdc nam,
quy, thang, tuan cua cé nhan,

Xay dyng, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tic cua
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phong, co quan va
nhiém vu dugc giao.

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

Duogc quan ly tArl.rc t}epv\.fa kiém duyét Quan. ly truc Csc don vi ph 5i hop chinh
két qua baoi tiép

- Giam déc S¢ Xay dung tinh Lao Cai; Cac phong chuyén moén, nghi¢p vu

- Ph6 Giadm doc S¢ phu trach linh vuc; thudc S¢ Xay dung tinh Lao Cai.

- Truéng phong

3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé

Thuc hién bao cdo, dé& xuét, kién nghj stra ddi, bd

B¢ quan ly nganh, linh vuc sung ndi dung lién quan dén linh vuc quan ly chuyén
nganh

Uy ban nhan dan tinh Tham muu, dé xuét, thuc hién ché do bao co

Céc to chirc, don vi lién quan Phéi hop thuc hién, bao céo theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

4.2 | Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén véi cic co quan, ban, nganh thudc tinh theo

mang cong viéc dugc phan cong phy trach

4.3 | Pugc cung cip thong tin chi dao, diéu hanh cia lanh dao co quan trong pham vi nhiém vu

duoc giao

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

theo nhiém vu dugc phan cong

4.5 | C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chat lugng, két qua, hi¢u qua thyc hién nhiém vu, cong

viéc vdi lanh dao co quan, lanh dao phong.

5 . Diéu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
. May vi tinh May photocopy
Trang thiét bi T tai licu May Fax

May in

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viée

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

M do tu chu

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

Sy hd trg, phdi hop khac

- Duqc lanh dao S¢, Trudng phong chi dao, tao diéu kién va cung cép
day du thong tin phuc vu thuc hién nhiém vu duogc giao.

- Bugc phéi hop, hd trg tir cac phong, bo phan lién quan trong viéc
cung cap ho so, so li¢u.

- Pugc phdi hop véi co quan khac theo quy dinh dé bao dam hoan
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thanh nhiém vu dugc giao.

6. Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én cac nganh hoic chuyén nganh: Luat; Xy
dung; Giao thong; Quy hoach, hodc nganh, chuyén nganh khéac phu
hop v6i yéu cau nhiém vu cong tac ¢ vi tri viéc lam dam nhi¢m.

Boi dudng, ching chi

- Theo yéu cau cua vi tri viéc lam do co quan quan 1y cong chirc quy
dinh theo quy dinh cua phap luat.
- Kién thirc khac: Theo quy dinh ctia Trung wong, cua tinh.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

ba c6 kinh nghiém cong tac phu hop voi vi tri viéc lam theo quy dinh
ctia phap luat vé giam dinh va quan 1y chat lugng cong trinh xay dung.
Sau khi dugc bd tri vao vi tri viéc lam phai co két qua, san pham theo
yéu cau cta vi tri viéc 1am dam nhiém, phu hop véi nhi€ém vu cong
viéc dugc phan cong.

Pham chat ca nhan

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

- Co6 tinh ’thﬁn trach nhiém cao véi cong vige, voi tap thé, phéi hop
cong tac tot

- Trung thuc, diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

- Phdm chat khac theo quy dinh ctia cip c6 thaim quyén.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning dé xuét nhimg chi truong, xay dung quy trinh ndi bd va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chic ning,
nhi¢ém vu cia don vi dang cong tac.

- Hiéu biét vé linh vyc giam dinh va quan 1y chat luong cong trinh xay
dung va dinh huéng phat trién hiéu qua va van dung dugc cac kién
thirc chuyén sdu, nang cao.

- Nang cao va k¥ nang xu ly cac tinh hudng trong qua trinh huéng dén,
kiém tra, giam sat vé nghiép vu giam dinh va quan 1y chét luong cong
trinh xay dung .

- Hiéu va véan dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctu, to
chirc trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liu, dé tai, dé an thudc
linh vyuc chuyén mon.

- Pam nhiém cu thé héa muc tiéu chién lugce thanh muc tiéu chién luoc
trung han, ké hoach nim va ké hoach thuc hién muc tiéu gén voi1 chire
nang, nhiém vu cua co quan. Xay dung hé théng muc tiéu va chi s két
quéa cho linh vyc cong tac duge giao, xac dinh chi s6 do luong phu
hop, téng hop, bdo cao két qua thyc hién myc ti€éu phuc vu cong tac
chi dao, diéu hanh.

7. Yéu cau vé niang luc

Nhom ning luc

Tén nang luc Cip

Pao dirc va ban linh

T6 chtrc thyc hién cong viéc

Giao ti€p g xu

Nang luc chung

2
2
Soan thao va ban hanh van ban 2-
2
2

Quan hé phéi hop

Str dung cong ngh¢ thong tin 2
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Str dung ngoai ngir

Nang luc chuyén mon

Tham muu xay dung van ban

Huoéng dan thyuc hién vin ban

Kiém tra thyc hién van ban

Tham dinh vin ban

T6 churc thuc hién van ban
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Ma VTVL:
Ngay bit dau thye hién:

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién
vé giam dinh va quén ly chét
lwgng cong trinh xiy dung, Sé&
Xay dung tinh Lao Cai

Ngach cong chirc twong irng Chuyén vién

Pia diém lam viéc Tru s¢ S¢ Xay dung tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan Thuc hi¢n theo céc quy dinh cia Dang va phéap luat cia Nha
nuodc vé gidm dinh va quan ly chat luong cong trinh xay dung;

theo chirc ning, nhiém vu, quyén han dugc giao; Quy ché lam

viéc cua S¢ Xay dung va cac van ban co lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thyc hién nhiém vu chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cua lanh dao
phu trach; tham gia tham muu, tong hop, thim dinh, x@y dung va trién khai cac vin ban, ké
hoach, chwong trinh cong tac vé giam dinh va quan 1y chat luong cong trinh xay dung; to chic
thuc hién chinh sach, phap luat vé nganh, linh vuc theo mang cong viéc dugc phan cong.

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

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

2.1 Thuc hién | Truc tiép thuc hién cac nhiém bam bao quy trinh cong
chuyén mon, | vu chuyén mon, nghiép vu tac va theo dang ké
nghi¢p vu theo | theo nhi¢ém vu dugc phan hoach vé tién d0, chét
quy dinh va | cong. luong va hi€u qua cong
phan cong cua viéc.
lanh dao phu
trach.

2.2 | Xay dung van | Tham gia nghién cuu, xay Céc quy dinh, van ban
ban quy pham | dung cac van ban quy dinh chi phap luat, chién luoc,
phéap luat, | tiét, huéng dan thi hanh, quy quy hoach, ké hoach,
chién lugc, | dinh cua Pang, van ban phap chinh  sach, chuong
quy hoach, ké | luat cua Nha nudce; chién luoc, trinh, du 4n, dé an duoc
hoach, chinh | quy hoach, ké hoach, chuong cip c6 tham quyén
sach, chuong | trinh, dé an, du an. thong qua.
trinh, dé& an,
du an.

2.3 | Huéng dan va | 1. Tham gia huéng din trién 1. Vin ban, tai liéu
trién khai thuc | khai thuc hién cac quy dinh dugc ban hanh dung
hién cic van | cia Pang; van ban phéap luat tién do, ké hoach, thoi
ban. ctia Nha nudc; chién luoc, quy gian va bao dam chat

hoach, ké hoach, chinh sach, lugng theo yéu ciu cua
chuong trinh, dir 4n, dé 4n cta cAp trén.

nganh, linh vuc vé gidm dinh 2. Truyén dat duoc cic
va quan ly chat lugng cong ndi dung vé nghiép vu
trinh xay dung. theo phan cong dé cac
2. T chiac huéng din, theo t6 chirc, ca nhan khéc
ddi viéc thuc hién ché do, hiéu, trién khai duoc va
chinh sach chuyén mon, dat két qua.

nghiép vy; dé xuat céc bién 3. Pugc co quan, to
phédp dé ning cao hi¢u luc,
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hiéu qua quan ly vé nganh,
linh vyc vé giam dinh va quan
ly chit lugng cong trinh xay
dung.

3. Tham gia t6 chirc cac
chuyén dé bdi dudng nghiép
vu, pho bién kinh nghiém cong
tac chuyén moén vé nganh, linh
vuc giam dinh va quan 1y chat
lugng cong trinh xay dung.

chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh vi¢c giang day.

24 | Kiém tra, so | Tham gia to chtc so két, tong 1. Vin ban bao cdo két
Két, téng két | két, kiém tra, phan tich, danh qua kiém tra dugc thuc
viéc thyc hién | gid va bdo cao viéc thuc hién hién ding thoi han quy
cac van ban. cac quy dinh cua DPang; van dinh.

bén, phap luat ctia Nha nudc; 2. NoOi dung bao cao,
chién lugc, quy hoach, ké danh gia c6 dé xuit kip
hoach, chinh séach, chuong thoi, dung ké hoach,
trinh, dy 4n, d¢ an cua nganh duoc cip c6 thim
veé gidm dinh va quan 1y chat quyén phé duyét.

lugng cong trinh xdy dung.

2.5 | Tham gia thim | Tham gia thAm dinh, gdp ¥ céac Noi dung tham gia thAm
dinh céc van | quy dinh cua Pang; van ban dinh, gop y dugc hoan
ban. phap luat ciia Nha nuéc; chién thanh theo dung ké

luge, quy hoach, ké hoach, hoach, chéat luong do
chinh sach, chuong trinh, du nguoi chu tri giao.

an, d¢ an lién quan dén nganh,

linh vuc giam dinh va quan ly

chat luong coéng trinh xay

dung.

2.6 | Phdi hop thuc | Phdi hop vdi cac phong, don 1. Cong viéc, nhiém vu

hién. vi lién quan tham muu hoach duoc giao thong sudt,
dinh va thuc thi chinh sach tao duoc mbi quan hé
lién quan dén nganh, linh vuc cong tac phat trién hiéu
nhi¢ém vu dugc phan cong. qua cao.
2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo ding
tién d6 ké hoach.

2.7 | Thuc hién | Tham du céc cudc hop lién Tham dy day da, chuan
nhiém vu | quan dén cong tac chuyén mén bi tai liéu va y kién phat
chung, hoi | trong va ngoai don vi theo biéu theo yéu cau.
hop. phan cong.

2.8 | Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tac nim, Xay dung, thuc hién ké

quy, thang, tuan ctia ca nhan,

hoach theo ding ké
hoach cong tic cua
phong, co quan va
nhi¢m vu dugc giao.

3. Moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém duyét

két qua boi tiép

Quan ly truc

Cac don vi phoi hop chinh
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- Giam dbc S¢ Xay dung tinh Lao Cai;
- Pho Giam doc Sé phu trach linh vuc;

Céac phong chuyén mon, nghi¢p vu
thudc S¢ Xay dung tinh Lao Cai.

- Truéng phong.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

B0 quan ly nganh, linh vuc

Thyc hién bdo cdo, d¢ xuat, kién nghi sta d6i, bo
sung ndi dung lién quan dén linh vuc quan ly chuyén
nganh

Uy ban nhan dén tinh

Tham muu, dé xuat, thuc hién ché do bao cao

Céc t6 chtrc, don vi lién quan

Phéi hop thuc hién, bao céo theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

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

mang cong viéc dugc phan cong phu trach

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

duoc giao

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

theo nhi¢m vu dugc phan cong

4.5 | Co trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém vu, cong

viéc véi lanh dao co quan, lanh dao phong.

5. Pieu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
L May vi tinh May photocopy
Trang thiét bi T tai lidu May Fax

May in

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viéc

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam vi¢c trong/ngoai try s co quan
Tuéan thu quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mirc @6 tu chu

Ty chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhi€ém trudc cap
trén ve két qua thuc hién

Sy hd trg, phdi hop khac

- Pugc lanh dao So¢, Trudng phong chi dao, tao diéu kién va cung cép
déy du thong tin phuc vu thuc hién nhiém vu duoc giao.

- Puoc phdi hop, hd trg tir cac phong, bd phan lién quan trong viée
cung cap ho so, sb liéu.

- Pugc phdi hop voi cac co quan khac theo quy dinh dé bao dam hoan
thanh nhiém vu dugc giao.

6. Yéu ciu vé trinh d, kinh nghiém, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én cac nganh hodc chuyén nganh: Luat; Xay
dung; Giao thong; Quy hoach, hodc nganh, chuyén nganh khac phu
hop véi yéu cau nhiém vu cong tac & vi tri viéc lam ddm nhiém.
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B6i dudng, ching chi

- Theo yéu cau cua vi tri viéc 1am do co quan quan 1y cong chirc quy
dinh theo quy dinh cua phap luat.
- Kién thtrc khac: Theo quy dinh ctia Trung wong, cua tinh.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

ba co kinh nghiém cong tac phu hop voi vi tri viée lam theo quy dinh
ctia phap ludt vé& giam dinh va quan 1y chat luong cong trinh xay dung.
Sau khi dugc b6 tri vao vi tri viéc 1am phai c6 két qua, sin pham theo
yéu cau cua vi tri viéc lam dam nhiém, phu hop v6i nhiém vy cong
viéc dugc phan cong.

Pham chat ca nhan

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

- C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viée, v6i tap thé, phdi hop
cong tac tot

- Trung thuyc, diém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning dé Xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cdc van dé thyc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu ctiia don vi dang cong tac.

- Hiéu biét vé linh vuc giam dinh va quan ly chat luong cong trinh xay
dung va dinh huéng phat trién hiéu qua va van dung dugc cac kién
thirc chuyén sau, nang cao.

- Néang cao va k¥ nang xu ly cac tinh hudng trong qua trinh hudng dan,
kiém tra, giam sat vé nghiép vu gidm dinh va quan 1y chét luong cong
trinh xay dung.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctu, to
chtre trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, d¢ an thudc
linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Pam nhiém cu thé hoa muc tiéu chién luge thanh muc tiéu chién luge
trung han, ké hoach nam va ké hoach thyc hién muc tiéu gin véi chiic
nang, nhiém vy cla co quan. Xay dung hé théng muc tiéu va chi sd két
qua cho linh vuc cong tac dugc giao, xac dinh chi s6 do ludong phu
hop, téng hop, bao cao két qua thuc hién muc ti€éu phuc vu cong tac
chi dao, diéu hanh.

7. Yéu cau vé nang luc

Nhém ning luc

p=-)
=
o>

Tén nang luc Ci

Dao duc va ban linh

T6 chirc thyc hién cong viéc

Giao ti€p ung xur

Nang lyc chung

1
W W lw|lw|lw| g

2
2
Soan thao va ban hanh van ban 2-
2
2

Quan hé phdi hop

Str dung cong ngh¢ thong tin

_— —

Str dung ngoai ngtr

Tham muu xay dung van ban

Hudng dan thuc hién vin ban

Kiém tra thuc hién van ban

Nang luc chuyén mon

NSRS I NS 2 I\
1
W [ W | W [W

Tham dinh vin ban
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Tb chirc thyc hién vin ban
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BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién
chinh vé quan 1y quy hoach d6
thi va nong thon, Sé Xay dung
tinh Lao Cai

Ma VTVL:

Ngay bit diu thye hién:

Ngach cong chirc twong irng

Chuyén vién chinh

Dia diém lam viéc

Tru s¢ S¢ Xy dung tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan

Thyc hién theo cac quy dinh cua Pang va phap luat ciia Nha
nudc vé quan 1y quy hoach do thi va nong thon; theo chirc
nang, nhiém vy, quyén han dugc giao; Quy ché lam viéc cua
S¢ Xay dung va cac van ban c6 lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri hodc tham gia nghién ciru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh séach, xay dung, hoan thién van ban quy pham phép luit, du an,
dé an vé quy hoach d6 thi va nong thon; chu tri hodc tham gia, to chirc trién khai thuc thi cac
nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc duoc phan cong vé quy hoach do thi va néng thon.

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

TT Cac nhiém vy, cong viéc
Nhiém vu, Cong viéc, nhiém vu cu thé Muc tiéu, Tiéu chi danh gia
méng cong két qua dau | hoan thanh coéng viéc
viéc ra

2.1 | Xay dung van | 1. Tham gia nghién ctru, xdy Céc quy dinh, van ban
ban quy pham | dung cac quy dinh trinh Uy phap luat, chién lugc,
phap luat, | ban nhan dan tinh; vdn ban quy hoach, ké hoach,
chién lugc, | phap luat cua tinh; chién luoc, chinh  sach, chuong
quy hoach, ké | quy hoach, ké hoach, chinh trinh, du 4n, dé an dugc
hoach, chinh | sach, chuong trinh, dy 4n, dé cdp c6 tham quyén
sach, chuong | 4n cua nganh, linh vuc vé quy thong qua.
trinh, dé 4n, | hoach do thi va nong thon.
dy an. 2. Cha tri nghién ctru, xay

dung céc van ban quy dinh chi
tiét, huéng dan thi hanh quy
dinh cua Pang, van ban phap
luét ciia Nha nuée; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé
an cta nganh, linh vyc vé& quy
hoach d6 thi va nong thon.

2.2 | Huéng dan va | 1. Chi tri hodc tham gia huéng 1. Van ban, tai liéu
trién khai thuc | dan trién khai thuc hién céc dugc ban hanh dung
hién cac van | quy dinh cia Pang; van ban tién do, ké hoach, thoi
ban. phép luat cuia Nha nudc; chién gian va bao dam chat

lugc, quy hoach, ké hoach, lugng theo yéu clu cua
chinh sach, chuong trinh, dy cép trén.

an, dé 4n cua nganh, linh vyc 2. Truyén dat duoc cic
veé quy hoaCh do thl va n6ng n61 dung Vé nghlép vu
thon. theo phan cong dé cic
2. Tb chuc huéng dan, theo doi td chirc, c4 nhan khac
viéc thuc hién ché d9, chinh hiéu, trién khai duoc va
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sdch chuyén mon, nghiép vuy;
dé xuat cac bién phap dé nang
cao hiéu luc, hiéu qua quéan ly
vé nganh, linh vuc vé quy
hoach do thi va nong thon.

dat két qua.

2.3 | Kiém tra, so | Chu tri hoic tham gia to chic 1. Vin ban béo cdo két
Kkét, té)ng két | so két, té)ng két, kiém tra, phan qua kiém tra dugc thuc
vi€c thyc hién | tich, danh gid va bao céo viéc hién ding thoi han quy
cac van ban. thuc hién cédc quy dinh cua dinh.

bang; van ban phap luat cua 2. Noi dung bao céo,
Nha nué6e; chien luge, quy danh gia c6 dé xuit kip
hoach, ké hoach, chir}h sach, thoi, dung ké hoach,
chuong trinh, dv 4n, d€ an cua dugc cap co thim
nganh vé quy hoach d6 thi va quyén phé duyét.

nong thon.

2.4 | Tham gia tham | Tham gia tham dinh, gop y cac Nbi dung tham gia tham
dinh céc van | quy dinh cua DPang; van ban dinh, gop ¥ dugc hoan
bén. phap luat ciia Nha nudc; chién thanh theo dung ké

luge, quy hoach, ké hoach, hoach, chit luong do
chinh sach, chuong trinh, du nguoi chu tri giao.

an, dé an lién quan dén nganh,

linh vyc quy hoach do6 thi va

nong thon.

2.5 Thuc hién | Chu tri hoac tham gia td chuc Cac quy dinh mdi duogc
nhiém vu | trién khai thuc hién cac hoat cap nhat, trién khai kip
chuyén mon, | dong chuyén modn, nghiép vu thoi. Ché do, chinh sach
nghiép vu theo nhi¢ém vu dugc phan cong. dugc 4p dung thong

nhat, ding quy dinh.

2.6 Phéi hop thuc Phéi hop véi cac phong, don vi 1. Cong viéc, nhi¢m vu
hién, lién quan tham muu hoach dinh duoc giao thong sudt,

va thuc thi chinh sach lién tao dugc mbi quan hé
quan dén nganh, linh vuc cong tac phat trién hiéu
nhiém vu dugc phan cong. qua cao.
2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo ding
tién do ké hoach.

2.7 Thuc hién | Tham du cac cudc hop lién Tham du dﬁy du, chuan
nhiém vu | quan dén cong tac chuyén mon bi tai liéu va y kién phat
chung, hoi hop | trong va ngoai don vi theo biéu theo yéu cau.

phan cong.
2.8 Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, Xay dung, thyc hién Kké

quy, thang, tuan ctia ca nhan,

hoach theo ding ké
hoach cong tic cua
phong, co quan va
nhi¢m vu dugc giao.

3. Moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly tryce tiép va kiém duyét

két qua boi tiép

Quan ly truce

Cic don vi phéi hop chinh
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- Giam dbc S¢ Xay dung tinh Lao Cai;
- Pho Giam doc Sé phu trach linh vuc;

Céac phong chuyén mon, nghi¢p vu
thudc S¢ Xay dung tinh Lao Cai.

- Truéng phong

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

B0 quan ly nganh, linh vuc

Thyc hién bdo cdo, d¢ xuat, kién nghi sta d6i, bo
sung ndi dung lién quan dén linh vuc quan ly chuyén
nganh

Uy ban nhan dén tinh

Tham muu, dé xuat, thuc hién ché do bao cao

Céc t6 chtrc, don vi lién quan

Phéi hop thuc hién, bao céo theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

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

mang cong viéc dugc phan cong phu trach

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

duoc giao

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

theo nhi¢m vu dugc phan cong

4.5 | Co trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém vu, cong

viéc véi lanh dao co quan, lanh dao phong.

5. Pieu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
L May vi tinh May photocopy
Trang thiét bi T tai lidu May Fax

May in

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viéc

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam vi¢c trong/ngoai try s co quan
Tuéan thu quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mirc @6 tu chu

Ty chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhi€ém trudc cap
trén ve két qua thuc hién

Sy hd trg, phdi hop khac

- Pugc lanh dao So¢, Trudng phong chi dao, tao diéu kién va cung cép
déy du thong tin phuc vu thuc hién nhiém vu duoc giao.

- Puoc phdi hop, hd trg tir cac phong, bd phan lién quan trong viée
cung cap ho so, sb liéu.

- Pugc phdi hop v6i co quan khac theo quy dinh dé bao dam hoan
thanh nhiém vu dugc giao.

6. Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghi¢p dai hoc tré Ién cac nganh hodc chuyén nganh: Luat; Kién
truc; Quy hoach; Xay dung; Quan 1y do6 thi; Quan ly xay dung; Giao
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thong, hodc nganh, chuyén nganh khac phu hop véi yéu cau nhiém vu
cong tac ¢ vi tri viéc lam dam nhiém.

B6i dudng, chimg chi

- Theo yéu cau cua vi tri viéc lam do co quan quan 1y cong chirc quy
dinh theo quy dinh cua phap luat.
- Kién thtrc khac: Theo quy dinh ctia Trung uong, cua tinh.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

D3 ¢o6 kinh nghiém cong tac phu hop voi vi tri viée lam theo quy dinh
cua phap luat vé quy hoach do thi va nong thon. Sau khi dugc bd tri
vao vi tri viéc lam phai c¢6 két qua, san pham theo yéu cau cua vj tri
viéc lam ddm nhiém, phu hop véi nhiém vu cong viéc dugc phan
cong.

Pham chat ca nhan

- Trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh cha truong, chinh sach
cta Bang, phap ludt cia Nha nudc, quy dinh, quy ché cta co quan.

- Co6 tinh ’th?m trach nhiém cao v&i cong vige, voi tap thé, phéi hop
cong tac tot

- Trung thuyc, diém tinh, can than.

- Khé ndng sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang d& xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n4i bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cia don vi dang cong tac.

- Hiéu biét vé linh vuc quy hoach d6 thi va nong thon va dinh huéng
phat trién hiéu qua va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang
cao.

- Nang cao va ky nang xu ly cac tinh hubng trong qua trinh huéng dan,
kiém tra, giam sat vé nghiép vu quy hoach do thi va nong thon.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctu, to
chtrc trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, d& an thudc
linh vuc chuyén mon.

- Pam nhiém cu thé héa muc tiéu chién luge thanh muc tiéu chién luge
trung han, ké hoach nam va ké hoach thuc hién muc tiéu gén vO1 chuc
nang, nhiém vu cua co quan. Xay dung hé théng muc tiéu va chi s két
qua cho linh vyc cong tac dugc giao, xac dinh chi s6 do luong phu
hop, téng hop, bdo cao két qua thyc hién muc tiéu phuc vu cong tac
chi dao, diéu hanh.

7. Yéu cau vé niang luc

Nhém niang luc

Tén nang luc Cép

bao duc va ban linh

T6 chirc thyc hién cong viéc

Giao ti€p ung xur

Nang lyc chung

2
2
Soan thao va ban hanh van ban 2-
2
2

Quan hé phdi hop

Str dung cong ngh¢ thong tin 2
Str dung ngoai ngit 1

Tham muu xay dung van ban

2-4
Hudng dan thuc hién vin ban 2-4
2-4

Kiém tra thyc hién van ban
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Nang luc chuyén mon

Tham dinh vin ban

2-4

T6 churc thuc hién van ban

2-4
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BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Ma VTVL:
Ngay bit diu thye hién:

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién
vé quan Iy quy hoach d thi va
nong thon, S¢ Xay dung tinh
Lao Cai

Ngach cong chirc twong irng Chuyén vién

Pia diém lam vigc Tru s& S& Xay dung tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan Thyc hién theo cac quy dinh cua Pang va phap luat ciia Nha
nuéc vé quan ly quy hoach do thi va nong thon; theo chig
nang, nhiém vy, quyén han dugc giao; Quy ché lam viéc cua)

S¢ Xay dung va cac van ban c6 lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thyc hién nhiém vy chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cua lanh dao
phu trach; tham gia tham muu, tong hop, thim dinh, xdy dung va trién khai cc van ban, ké
hoach, chuong trinh cong tac vé quy hoach d6 thi va néng thon; t6 chuc thuc hién chinh sach,
phéap luat vé nganh, linh vyc theo mang cong viéc duge phan cong.
2. Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vy, cong viéc
Nhiém vu, Cong viéc, nhiém vu cu thé | Muc tiéu, két Tiéu chi danh gia
méng cong qua dau ra hoan thanh céng viéc
viéc

2.1 Thuc hién | Truc tiép thuc hién cac nhiém bam bao quy trinh cong
chuyén mon, | vu chuyén mon, nghiép vu tac va theo dung ké
nghiép vu theo | theo nhiém vu dugc phéan hoach vé tién d9, chat
quy dinh va | cong. luong va hi€u qua cong
phén cong cua viéc.
lanh dao phu
trach.

2.2 | Xay dung van | Tham gia nghién cuu, xay Cac quy dinh, van ban
ban quy pham | dyng cac van ban quy dinh chi phap luat, chién luogc,
phap luat, | tiét, huéng dan thi hanh, quy quy hoach, ké hoach,
chién lugc, | dinh cua Pang, van ban phép chinh  sach, chuong
quy hoach, ké | luat cia Nha nudc; chién lugc, trinh, du an, dé an duoc
hoach, chinh | quy hoach, ké hoach, chuong cép c6 thim quyén
sach, chuong | trinh, dé an, du 4n. thong qua.
trinh, d& 4n,
du an.

2.3 | Hu6ng dan va | 1. Tham gia huéng dan trién 1. Van béan, tai liéu
trién khai thuc | khai thuc hién cic quy dinh duoc ban hanh dung
hién cac van | cia Dang; van ban phép luat tién do, ké hoach, thoi
ban. ctia Nha nudc; chién luoc, quy gian va bao dam chat

hoach, ké hoach, chinh sach, luong theo yéu cau cua
chuong trinh, du an, dé 4n cua cép trén.

nganh, linh vyc vé quy hoach 2. Truyén dat dugc cac
do thl va nﬁng thon. n61 dung Vé nghlép vu
2. T chiac huéng din, theo theo phan cong dé cac
déi viéc thuc hién ché do, t6 chirc, ca nhan khac
chinh sdch chuyén mon, hiéu, trién khai duoc va
nghi¢p vu; dé xuét cac bién dat két qua.
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phap dé nang cao hiéu luc,
hiéu qua quan 1y vé nganh,
linh vuc vé quy hoach do6 thi
va nong thon.

3. Tham gia t6 chirc cac
chuyén dé bdi dudng nghiép
vu, pho bién kinh nghiém cong
tac chuyén moén vé nganh, linh
vuc quy hoach do thi va néng
thon.

3. Puoc co quan, tO
chirc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh viéc giang day.

24 | Kiém tra, so | Tham gia to chtc so két, tong 1. Vin ban bao cdo két
Két, téng két | két, kiém tra, phan tich, danh qua kiém tra dugc thuc
viéc thyc hién | gid va bdo cao viéc thuc hién hién ding thoi han quy
cac van ban. cac quy dinh cua DPang; van dinh.

ban phap ludt cia Nha nudc; 2. Noi dung bdo cdo,
chién lugc, quy hoach, ké danh gia c6 dé xuit kip
hoach, chinh séach, chuong thoi, dung ké hoach,
trinh, dy 4n, d¢ an cua nganh duoc cip c6 thim
vé quy hoach d6 thi va nong quyén phé duyét.

thon.

2.5 | Tham gia thim | Tham gia thAm dinh, gdp ¥ céac Noi dung tham gia thAm
dinh cac van | quy dinh cia Pang; van ban dinh, gép y duogc hoan
ban. phap luat ciia Nha nuéc; chién thanh theo dung ké

luge, quy hoach, ké hoach, hoach, chéat luong do
chinh sach, chuong trinh, du nguoi chu tri giao.

an, d¢ an lién quan dén nganh,

linh vuc quy hoach dé thi va

ndng thon.

2.6 | Phdi hop thuc | Phéi hop vé6i cac phong, don 1. Cong viéc, nhiém vu

hién. vi lién quan tham muu hoach duoc giao thong sudt,
dinh va thyc thi chinh sach tao dugc mébi quan h¢
lién quan dén nganh, linh vuc cong tac phat trién hiéu
nhiém vu dugc phan cong. qua cao.
2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo ding
tién do ké hoach.

2.7 Thuc hién | Tham dy cac cudc hop lién Tham du déy du, chuin
nhiém vu | quan dén cong tic chuyén mén bi tai liéu va ¥ kién phat
chung, hoéi | trong va ngoai don vi theo biéu theo yéu cau.
hop. phan cong.

2.8 Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, Xay dung, thuc hién ké

quy, thang, tuan cua cé nhan,

hoach theo ding ké
hoach cong tic cua
phong, co quan va
nhiém vu dugc giao.

3. Moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém duyét

két qua béi tiép

Quan ly true

Cac don vi phdi hop chinh
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- Giam dbc S¢ Xay dung tinh Lao Cai;
- Pho Giam doc Sé phu trach linh vuc;

Céac phong chuyén mon, nghi¢p vu
thudc S¢ Xay dung tinh Lao Cai.

- Truéng phong.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

B0 quan ly nganh, linh vuc

Thyc hién bdo cdo, d¢ xuat, kién nghi sta d6i, bo
sung ndi dung lién quan dén linh vuc quan ly chuyén
nganh

Uy ban nhan dén tinh

Tham muu, dé xuat, thuc hién ché do bao cao

Céc t6 chtrc, don vi lién quan

Phéi hop thuc hién, bao céo theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

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

mang cong viéc dugc phan cong phu trach

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

duoc giao

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

theo nhi¢m vu dugc phan cong

4.5 | Co trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém vu, cong

viéc véi lanh dao co quan, lanh dao phong.

5. Pieu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
L May vi tinh May photocopy
Trang thiét bi T tai lidu May Fax

May in

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viéc

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam vi¢c trong/ngoai try s co quan
Tuéan thu quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mirc @6 tu chu

Ty chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhi€ém trudc cap
trén ve két qua thuc hién

Sy hd trg, phdi hop khac

- Pugc lanh dao So¢, Trudng phong chi dao, tao diéu kién va cung cép
déy du thong tin phuc vu thuc hién nhiém vu duoc giao.

- Puoc phdi hop, hd trg tir cac phong, bd phan lién quan trong viée
cung cap ho so, sb liéu.

- Pugc phdi hop voi cac co quan khac theo quy dinh dé bao dam hoan
thanh nhiém vu dugc giao.

6. Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghi¢p dai hoc tré Ién cac nganh hodc chuyén nganh: Luat; Kién
truc; Quy hoach; Xay dung; Quan 1y do6 thi; Quan ly xay dung; Giao
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thong hodc nganh, chuyén nganh khac phu hgp véi yéu cau nhiém vu
cong tac ¢ vi tri viéc lam dam nhiém.

B6i dudng, chimg chi

- Theo yéu cau cua vi tri viéc lam do co quan quan 1y cong chirc quy
dinh theo quy dinh cua phap luat.
- Kién thtrc khac: Theo quy dinh ctia Trung uong, cua tinh.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

D3 ¢o6 kinh nghiém cong tac phu hop voi vi tri viée lam theo quy dinh
cua phap luat vé quy hoach do thi va nong thon. Sau khi dugc bd tri
vao vi tri viéc lam phai c¢6 két qua, san pham theo yéu cau cua vj tri
viéc lam ddm nhiém, phu hop véi nhiém vu cong viéc dugc phan
cong.

Pham chat ca nhan

- Trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh cha truong, chinh sach
cta Bang, phap ludt cia Nha nudc, quy dinh, quy ché cta co quan.

- Co6 tinh ’th?m trach nhiém cao v&i cong vige, voi tap thé, phéi hop
cong tac tot

- Trung thuyc, diém tinh, can than.

- Khé ndng sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang d& xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n4i bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cia don vi dang cong tac.

- Hiéu biét vé linh vuc quy hoach d6 thi va nong thon va dinh huéng
phat trién hiéu qua va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang
cao.

- Nang cao va ky nang xu ly cac tinh hubng trong qua trinh huéng dan,
kiém tra, giam sat vé nghiép vu quy hoach do thi va nong thon.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctu, to
chtrc trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, d& an thudc
linh vuc chuyén mén ddm nhiém.

- Pam nhiém cu thé héa muc tiéu chién luge thanh muc tiéu chién luge
trung han, ké hoach nam va ké hoach thuc hién muc tiéu gén vO1 chuc
nang, nhiém vu cua co quan. Xay dung hé théng muc tiéu va chi s két
qua cho linh vyc cong tac dugc giao, xac dinh chi s6 do luong phu
hop, téng hop, bdo cao két qua thyc hién muc tiéu phuc vu cong tac
chi dao, diéu hanh.

7. Yéu cau vé niang luc

Nhém niang luc

Tén nang luc Ci

20>
=
=)}

bao duc va ban linh

T6 chirc thyc hién cong viéc

Giao ti€p ung xur

Nang lyc chung

1
Wlw|lw|lw|w| g,

2
2
Soan thao va ban hanh van ban 2-
2
2

Quan hé phdi hop

Str dung cong ngh¢ thong tin

—_— —

Str dung ngoai ngtr

Tham muu xay dung van ban

Hudng dan thuc hién vin ban

[\S I NS TR\
1
W | W [ W

Kiém tra thyc hién van ban
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Nang luc chuyén mon

Tham dinh vin ban

T6 churc thuc hién van ban
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BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Ma VTVL:
Ngay bit diu thye hién:

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién
chinh vé quén ly kién tric, Sé&
Xay dung tinh Lao Cai

Ngach cong chirc twong rng Chuyén vién chinh

Pia diém lam viéc Tru s¢ S¢ Xay dung tinh Lao Cai

Thyc hién theo cac quy dinh cua Dang va phap luat cua Nhg
nugc vé linh vyc quan 1y kién trac; theo chirc ning, nhiém vu,
quyén han dugc giao; Quy ché 1am viéc ciia S& Xdy dung va
cac van ban co lién quan.

Quy trinh céng viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri hodc tham gia nghién ciru, tham muu, tong hop, thim dinh, hoach dinh chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach, xdy dung, hoan thién van ban quy pham phap luét, du an,
dé an vé linh vyc kién trac; chi tri hodc tham gia, t6 chuc trién khai thyc thi cac nhiém vu
chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong vé linh vuc kién truc.
2. Nhiém vy, cong viéc va tiéu chi danh gia

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

2.1 | Xay dung van | 1. Tham gia nghién ctu, xay Céc quy dinh, van ban
ban quy pham | dung cic quy dinh trinh Uy phap luat, chién luoc,
phéap luat, | ban nhan dan tinh; van ban quy hoach, ké hoach,
chién lugce, | phap luat cua tinh; chién lugc, chinh sach, chuong
quy hoach, ké quy hoach, ké hoach, chinh trinh, du 4n, dé an duoc
hoach, chinh | sach, chuong trinh, du an, dé cép c6 tham quyén
sach, chwong | 4n cta nganh vé linh vuc kién thong qua.
trinh, d& 4n, | trac.
dy an. 2. Chu tri nghién ciu, xay

dung cac van ban quy dinh chi
tiét, huong dan thi hanh quy
dinh cua Pang, van ban phap
luat ctia Nha nudc; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé
an ctia nganh vé linh vuc kién
truc.

2.2 | Huéng dan va | 1. Chu tri hodc tham gia huéng 1. Van ban, tai li¢u
trién khai thuc | dan trién khai thuc hién céac duogc ban hanh ding
hién cac van | quy dinh cia DPang; van ban tién do, ké hoach, thoi
ban. phap luat ciia Nha nudc; chién gian va bao dam chit

lugc, quy hoach, ké hoach, luong theo yéu cau cua
chinh sach, chuong trinh, du cép trén.

én, dé’ an cua ngénh Vé linh 2. Truyén dat du‘()‘c cac
vuc kién tric . ndi dung vé nghiép vu
2. T6 chirc huéng dan, theo theo phan cong dé cic
ddi viéc thuc hién ché do, td chirc, c4 nhan khac
chinh sdch chuyén mon, hiéu, trién khai duoc va
nghiép vu; dé xuat cic bién dat két qua.
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phédp dé nang cao hiéu luc,
hi€éu qua quan 1y ctia nganh vé
linh vuc kién trac.

2.3 | Kiém tra, so | Chu tri hodc tham gia t6 chuic 1. Vian ban bao céo két
Két, té)ng két | so két, téng két, kiém tra, phan qua kiém tra dugc thuc
viéc thyc hién | tich, danh gid va bdo céo viéc hién ding thoi han quy
cac van ban. thuc hién cac quy dinh cua dinh.

bang; van ban phap lut cua 2. Noi dung bao céo,
Nha nudc; chien luge, quy danh gia c6 dé xuit kip
hoach, ké hoach, chiqh sach, thoi, dung ké hoach,
chuong trinh, dy 4n, d€ 4n cta dugc cap cO thim
nganh vé linh vyc kién trac. quyén phé duyét.

2.4 | Tham gia tham | Tham gia thim dinh, gop ¥ cac Noi dung tham gia tham
dinh cac van | quy dinh cia Pang; van ban dinh, gép y duogc hoan
ban. phap luat ciia Nha nuéc; chién thanh theo dung ké

luge, quy hoach, ké hoach, hoach, chéat luong do
chinh sach, chuong trinh, du nguoi chu tri giao.

an, dé an lién quan dén nganh

vé linh vuc kién tric

2.5 | Thuc hién | Chu tri hoac tham gia t6 chirc Céc quy dinh méi dugce
nhiém vu | trién khai thuc hién cac hoat cap nhat, trién khai kip
chuyén mon, | dong chuyén moén, nghi¢p vu thoi. Ché do, chinh sach
nghi¢p vu theo nhiém wvu dugc phan dugc ap dung théng

cong. nhét, ding quy dinh.

2.6 | Phdi hop thuc | Phéi hop vdi cac phong, don 1. Cong viée, nhiém vu
hién, vi lién quan tham muu hoach dugc giao thong sudt,

dinh va thyc thi chinh sach tao dugc mbi quan hé
lién quan dén nganh, linh vuc cong tac phat trién hiéu
nhi¢m vu dugc phan cong. qua cao.
2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién d9 ké hoach.

2.7 Thuc hién | Tham du cac cudc hop lién Tham du déy du, chudn
nhi¢m vu | quan dén cong tac chuyén mén bi tai liéu va ¥ kién phat
chung, hoi hop | trong va ngoai don vi theo biéu theo yéu cau.

phén cong.
2.8 Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tdc nam, Xay dung, thuc hién ké

quy, thang, tuan cua cé nhan,

hoach theo dung ké
hoach cong tic cua
phong, co quan va
nhiém vu dugc giao.

3. Moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan 1y trye tiép va kiém duyét

két qua béi tiép

Quan ly true

Cic don vi phéi hgp chinh
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- Giam dbc S¢ Xay dung tinh Lao Cai;
- Pho Giam doc Sé phu trach linh vuc;

Céac phong chuyén mon, nghi¢p vu
thudc S¢ Xay dung tinh Lao Cai.

- Truéng phong

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

B0 quan ly nganh, linh vuc

Thyc hién bdo cdo, d¢ xuat, kién nghi sta d6i, bo
sung ndi dung lién quan dén linh vuc quan ly chuyén
nganh

Uy ban nhan dén tinh

Tham muu, dé xuat, thuc hién ché do bao cao

Céc t6 chtrc, don vi lién quan

Phéi hop thuc hién, bao céo theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

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

mang cong viéc dugc phan cong phu trach

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

duoc giao

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

theo nhi¢m vu dugc phan cong

4.5 | Co trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém vu, cong

viéc véi lanh dao co quan, lanh dao phong.

5. Pieu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
L May vi tinh May photocopy
Trang thiét bi T tai lidu May Fax

May in

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viéc

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam vi¢c trong/ngoai try s co quan
Tuéan thu quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mirc @6 tu chu

Ty chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhi€ém trudc cap
trén ve két qua thuc hién

Sy hd trg, phdi hop khac

- Pugc lanh dao So¢, Trudng phong chi dao, tao diéu kién va cung cép
déy du thong tin phuc vu thuc hién nhiém vu duoc giao.

- Puoc phdi hop, hd trg tir cac phong, bd phan lién quan trong viée
cung cap ho so, sb liéu.

- Pugc phdi hop v6i co quan khac theo quy dinh dé bao dam hoan
thanh nhiém vu dugc giao.

6. Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghi¢p dai hoc tré Ién cac nganh hodc chuyén nganh: Luat; Kién
truc; Quy hoach; Xay dung; Quan 1y do6 thi; Quan ly xay dung; Giao
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thong hoac nganh, chuyén nganh khac phu hgp véi yéu cau nhiém vu
O vi tri viéc lam dam nhiém.

B6i dudng, chimg chi

- Theo yéu cau cua vi tri viéc lam do co quan quan 1y cong chirc quy
dinh theo quy dinh cua phap luat.
- Kién thtrc khac: Theo quy dinh ctia Trung uong, cua tinh.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

ba c6 kinh nghi¢ém cong tac phu hop vdi vi tri viée lam theo quy dinh
cua phap luat vé linh vuc kién trac. Sau khi duge bé tri vao vi tri viéc
lam phai c¢6 két qua, san pham theo yéu cau cua vi tri viéc lam dam
nhiém, phu hop véi nhi€ém vu cong viée duge phan cong.

Pham chat ca nhan

- Trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh cha truong, chinh sach
cua bang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh, quy ché cua co quan.

- Co6 tinh ,th'?ln trach nhiém cao vé&i cong viéc, v6i tap thé, phdi hop
cong tac tot

- Trung thuc, diém tinh, cn than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két ndi bo.

- Phdm chat khac theo quy dinh cta cip c6 thim quyén.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cdc van dé thyc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu ctua don vi dang cong tac.

- Hiéu biét vé linh vuc kién trac va dinh hudng phat trién hiéu qua va
van dung dugc cac kién thire chuyén sau, nang cao.

- Nang cao va ky nang xu ly cac tinh hubng trong qua trinh hudng dan,
kiém tra, giam sat vé nghiép vu trong hnh vuc kién truc.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, to
chtre trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, d& an thudc
linh vuc chuyén mon.

- Pam nhiém cu thé héa muc tiéu chién luge thanh muc tiéu chién luge
trung han, ké hoach nam va ké hoach thuc hién muc tiéu gén vO1 chuc
nang, nhiém vu cua co quan. Xay dung hé théng muc tiéu va chi sd két
qua cho linh vyc cong tac dugc giao, xac dinh chi s6 do luong phu
hop, téng hop, bdo cao két qua thuc hién muyc tiéu phuc vu cong tac
chi dao, diéu hanh.

7. Yéu cau vé niang luc

Nhém ning luc

Tén nang luc Cép

Dao duc va ban linh

T6 chirc thyc hién cong viéc

Giao ti€p ung xur

Nang lyc chung

2
2
Soan thao va ban hanh van ban 2-
2
2

Quan hé phdi hop

Str dung cong ngh¢ thong tin 2
Str dung ngoai ngit 1

Tham muu xay dung van ban

Hudng dan thuc hién vin ban

Nang luc chuyén mon

Tham dinh vin ban

2-4
2-4
Kiém tra thuc hién van ban 2-4
2-4
2-4

To6 chure thuc hién van ban




56

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Ma VTVL:
Ngay bit dau thye hién:

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién
vé quan ly kién truc, S&¢ Xay
dung tinh Lao Cai

Ngach cong chirc twong rng Chuyén vién

Pia diém lam viéc Tru s& S¢ Xay dung tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan Thuc hién theo cac quy dinh ctia Pang va phap ludt cia Nha
nude ve linh vuc quan 1y kién tric; theo chitc nang, nhiém vu,|
quyén han duogc giao; Quy ché lam vi¢c cua S& Xay dung va

cac van ban c6 lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thyc hién nhiém vu chuyén moén, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cua lanh dao
phu trach; tham gia tham muu, tong hop, tham dinh, x4y dung va trién khai cac van ban, ke
hoach, chuong trinh céng tac vé linh vuc kién tric; to chirc thyc hién chinh sach, phap luat vé
nganh, linh vuc theo mang cong viéc dugc phan cong.

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

TT Cac nhiém vu, cong viéc
Nhié¢m vu, Céng viéc, nhiém vu cu thé | Muc tiéu, ket Ti€u chi danh gia
mang cong qua dau ra hoan thanh cong viéc
viée

2.1 Thuc hién | Truc tiép thuc hién cac nhiém bam bao quy trinh cong
chuyén mon, | vu chuyén mon, nghi¢p vu tac va theo dung ké
nghiép vu theo | theo nhiém wvu dugc phan hoach vé& tién do, chit
quy dinh va | cong. luong va hiéu qua cong
phan cong cua viée.
lanh dao phu
trach.

2.2 | Xay duyng van | Tham gia nghién cuu, xay Céc quy dinh, van ban
ban quy pham | dung céc van ban quy dinh chi phap luat, chién luoc,
phap luat, | tiét, huéng dan thi hanh, quy quy hoach, ké hoach,
chién lugc, | dinh cua DPang, van ban phép chinh  sach, chuong
quy hoach, ké | luat cia Nha nudc; chién lugc, trinh, dy an, dé an duoc
hoach, chinh | quy hoach, ké hoach, chuong cép ¢4 thim quyén
sach, chuong | trinh, dé 4n, du 4n. thong qua.
trinh, dé& an,
du an.

2.3 | Hudng dan va | 1. Tham gia huéng dan trién 1. Vin ban, tai liéu
trién khai thuc | khai thuc hién céc quy dinh duoc ban hanh dung
hién cac van | cua Dang; van ban phap luat tién do, ké hoach, thoi
ban. ctia Nha nudc; chién lugc, quy gian va bao dam chét

hoach, ké hoach, chinh sach, luong theo yéu ciu cua
chuong trinh, du 4n, dé 4n cua cép trén.

ngénh Vé Iinh vuc klél’l trac. 2. Truyén dat duoc cac
2. T6 chirc huéng dan, theo ndi dung vé nghiép vu
ddi viéc thuc hién ché do, theo phan cong dé cac
chinh sach chuyén mon, t6 chirc, ca nhan khéc
nghiép vu; dé xuét cac bién hiéu, trién khai duoc va
phap dé nang cao hiéu lyc, dat két qua.
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hiéu qua quan 1y ctia nganh veé
linh vuc kién tric.

3. Tham gia t6 chirc cac
chuyén dé bdi dudng nghiép
vu, pho bién kinh nghiém cong
tac chuyén mén cta nganh vé
linh vuec kién tric.

3. Puoc co quan, tO
chirc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh viéc giang day.

24 | Kiém tra, so | Tham gia to chirc so két, tong 1. Vin ban bao cdo két
Kkét, téng két | két, kiém tra, phan tich, danh qua kiém tra dugc thuc
viéc thyc hién | gida va bdo céo viéc thuc hién hién dang thoi han quy
cac van ban. cac quy dinh cua Pang; van dinh.

bén’ phap luat ctia Nha nuéc,; 2. Noi dung bao cao,
chién luoc, quy hoach, ké danh gia c6 dé xuat kip
hoach, chinh sach, chuong thoi, dtng ké hoach,
trinh, du 4n, d¢ an cua nganh duoc cip c6 thim
ve linh vuc kién trac. quyén phé duyét

2.5 | Tham gia tham | Tham gia thim dinh, gop y cac Nbi dung tham gia tham
dinh cac van | quy dinh cia Pang; van ban dinh, goép v duoc hoan
ban. phap luat ctia Nha nudc; chién thanh theo dung ké

lugc, quy hoach, ké hoach, hoach, chit luong do
chinh sach, chuong trinh, du nguoi chu tri giao.

an, dé an lién quan dén nganh,

linh vuc kién truc.

2.6 | Phdi hop thuc | Phéi hop véi cac phong, don 1. Cong viéc, nhi¢m vy

hién. vi lién quan tham muu hoach duogc giao thong sudt,
dinh va thyc thi chinh sach tao dugc mdi quan hé
lién quan dén nganh, linh vuc cong tac phat trién hiéu
nhi¢m vu dugc phan cong. qua cao.
2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién do ké hoach.

2.7 Thuc hién | Tham dy cac cudc hop lién Tham du d?ly du, chudn
nhi¢m vu | quan dén cong tac chuyén mén bi tai liéu va ¥ kién phat
chung, héi | trong va ngoai don vi theo biéu theo yéu ciu.
hop. phan cong.

2.8 Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, Xay dung, thuc hién ké

quy, thang, tuan cua cé nhan,

hoach theo dung ké
hoach cong tic cua
phong, co quan va
nhiém vu dugc giao.

3. Moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém duyét

két qua béi tiép

Quaén ly true

Cac don vi phdi hop chinh

- Giam déc S¢ Xay dyng tinh Lao Cai;
- Ph6 Giam doc S¢ phu trach linh vyc;
- Truéng phong.

Cac phong chuyén moén, nghi¢p vu
thugc S¢ Xay dung tinh Lao Cai.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé
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Thyc hién bdo cdo, d¢ xuat, kién nghi sta do6i, bo

B0 quan ly nganh, linh vuc sung ndi dung lién quan dén linh vuc quan 1y chuyén
nganh
Uy ban nhan dan tinh Tham muu, dé xuét, thue hién ché do bao co

Céc tb chire, don vi lién quan Phéi hop thuc hién, bao cdo theo yéu cAu

4. Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

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

mang cong viéc dugc phan cong phu trach

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

duogc giao

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

theo nhiém vu dugc phan cong

4.5 | Co trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém vu, cong

viéc voi lanh dao co quan, 1anh dao phong.

5. Pieu kién lam viéc

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

May in

Tinh chat cong vi¢c, moi
truong lam viéc

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

Mirc @6 tu chu

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

Sy hd trg, phdi hop khac

- Pugc lanh dao S¢, Trudng phong chi dao, tao diéu kién va cung cép
day du thong tin phuc vu thuc hién nhiém vu duoc giao.

- Puoc phdi hop, hd trg tir cac phong, bd phan lién quan trong viée
cung cap ho so, sb liéu.

- Pugc phdi hop voi cac co quan khac theo quy dinh dé bao dam hoan
thanh nhiém vu dugc giao.

6. Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghi¢p dai hoc tré Ién cac nganh hodc chuyén nganh: Luat; Kién
triic; Quy hoach; Xay dung; Quan 1y d6 thi; Quan ly xay dung; Giao
thong hodc nganh, chuyén nganh khac phu hop véi yéu cau nhiém vu
o vl tri viéc lam dam nhiém.

B6i dudng, chimg chi

- Theo yéu cau cua vi tri viéc 1am do co quan quan 1y cong chirc quy
dinh theo quy dinh cta phap luat.
- Kién thirc khac: Theo quy dinh cta Trung wong, cua tinh.

Kinh nghiém (thanh tich

D3 co6 kinh nghiém cong tdc phu hop véi vi tri viée lam theo quy dinh
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cong tac)

cua phap luat vé linh vyuc kién trac. Sau khi dugc bo tri vao vi tri viéce
lam phai c6 két qua, san pham theo y€u cau cua vi tri viéc lam dam
nhi¢m, phu hop véi nhiém vu cong viée duge phan cong.

Pham chat ca nhan

- Trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh cha truong, chinh sach
cua bang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh, quy ché cua co quan.

- C6 tinh than trach nhi¢m cao v6i cong viée, v6i tap thé, phdi hop
cong tac tot

- Trung thuyc, diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning dé xuit nhitng chi trvong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cic van dé thyc tién lién quan dén chic ning,
nhiém vu ctia don vi dang cong tac.

- Hiéu biét vé linh vuc kién trac va dinh hudng phat trién hiéu qua va
van dung dugc cac kién thuc chuyén sau, nang cao.

- Nang cao va k¥ ning xtr Iy cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan,
kiém tra, giam sat vé nghiép vu quan 1y kién truc.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctu, to
chtre trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, d& an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhiém.

- Pam nhiém cu thé héa muc tiéu chién luge thanh muc tiéu chién luoc
trung han, ké hoach nim va ké hoach thyc hién muc tiéu gan véi chic
nang, nhiém vu cta co quan. Xay dung hé théng muyc tiéu va chi sb két
qua cho linh vuc cong tac dugc giao, xac dinh chi s do ludng phu
hop, téng hop, béo cao két qua thyc hién muc ti€éu phuc vu cong tac
chi dao, diéu hanh.

7. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue Tén nang luc Cép dd
Pao dtc va ban linh 2-3
Tb chtrc thyc hién cong viée 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nang lhec chung Giao tiép l'mlg XU 2-3
Quan hé phoi hop 2-3

Str dung cong ngh¢ thong tin

—_— | —

Str dung ngoai ngit

Nang lyc chuyén mon

Tham muu xay dung van ban

Hudng dan thuc hién vin ban

Kiém tra thuc hién van ban

Tham dinh vin ban

NN [N
1
W[ W | W |W | W

To6 churc thuc hién van ban
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BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Ma VTVL:
Ngay bit diu thye hién:

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién
chinh vé quén 1y quéan 1y hoat
dong dau tu xiy dung, S& Xy
dung tinh Lao Cai

Ngach cong chirc twong irng Chuyén vién chinh

Pia diém lam vigc Tru s& S& Xay dung tinh Lao Cai

Thyc hién theo cac quy dinh cua Pang va phap luat ciia Nha
nuéc vé linh vuc quan 1y hoat dong dau tu xdy dung; theo chirc
nang, nhiém vy, quyén han dugc giao; Quy ché lam viéc cua
S¢ Xay dung va cac van ban c6 lién quan.

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ciru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién
lugce, quy hoach, ké hoach, chinh sach, xay dung, hoan thién vin ban quy pham phap luét, du an,
dé 4n vé linh vuc hoat dong dau tu xay dung; cha tri hodc tham gia, t6 chirc trién khai thuc thi
cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong vé linh vuc hoat dong dau tu
xay dung.
2. Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

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

2.1 | Xay dung van | 1. Tham gia nghién ctu, xay Céc quy dinh, van ban
ban quy pham | dung cic quy dinh trinh Uy phép luat, chién luge, quy
phéap luat, | ban nhan dan tinh; van ban hoach, ké hoach, chinh
chién lugce, | phap luat cua tinh; chién lugc, sach, chuong trlnh du an,
quy hoach, ké quy hoach, ké hoach, chinh dé an duoc cap cd tham
hoach, chinh | sach, chuong trinh, dy 4n, dé quyén théng qua.
sadch, chuong | 4n ctiia nganh, linh vuc vé hoat
trinh, dé an, | dong dau tu xay dung.
dy an. 2. Chu tri nghién ctu, xay

dung cac van ban quy dinh chi
tiét, huong dan thi hanh quy
dinh cua Pang, van ban phép
luat cua Nha nudce; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé
an cua nganh, linh vuc vé hoat
d6ng dau tu xay dung.

2.2 Huéng dan va | 1. Chu tri hodc tham gia hudéng 1. Van ban, tai liéu duoc
trién khai thuc | dan trién khai thuc hién céac ban hanh ding tién do, ké
hién cac van | quy dinh cua Dang; vdn ban hoach, thoi gian va bao
ban. phap luat cia Nha nudc; chién dam chit luong theo yéu

lugc, quy hoach, ké hoach, cau cia cép trén.

chinh sach, chuong trinh, du 2. Truyén dat dugc cac ndi
é{l, dé an cua pge‘mh, linh vue dung veé nghlep vu theo
v€ hoat dong dau tu xay dung. phan cong dé cac to chire,
2. T chirc huéng dan, theo c4 nhan khac hiéu, trién
ddi viéc thuc hién ché do, khai dugc va dat két qua.
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chinh sach chuyén mon,
nghi¢p vu; dé xuét cac bién
phap dé nang cao hiéu luc,
hiéu qua quan 1y vé nganh,
linh vuc vé hoat dong dau tu
xay dung.

2.3 | Kiém tra, so | Chu tri hodc tham gia t6 churc 1. Vin ban béo cdo két qua
Két, téng Két | so két, téng Kkét, kiém tra, phan kiém tra duoc thuc hién
viéc thuc hién | tich, danh gia va bao céo viéc dtng thoi han quy dinh.
cac van ban. thuc hién cidc quy dinh cua 2. N1 dung bao cdo, danh

bang; van ban phap luat cua gid c6 dé xudt kip thoi,
Nha nudc; chién luge, quy dung ké hoach, dugc cép
hoach, ké hoach, chiqh sach, c6 thAm quyén phé duyét.
chuong trinh, du 4n, dé an cia

nganh vé linh vuc hoat dong

dau tu xay dung.

2.4 | Tham gia thim | Tham gia thAm dinh, gdp ¥ céac Noi dung tham gia tham
dinh céc van | quy dinh cua Pang; vin ban dinh, gép y duogc hoan
ban. phap luat cia Nha nudc; chién thanh theo dung ké hoach,

luge, quy hoach, ké hoach, chét luong do ngudi chu
chinh sach, chuong trinh, du tri giao.

an, d¢ an lién quan dén nganh,

linh vuc hoat dong dau tu xay

dung.

2.5 | Thuc hién | Chu tri hoac tham gia t6 chirc Céc quy dinh moi dugce
nhiém vu | trién khai thuc hién céc hoat cap nhat, trién khai kip
chuyén mon, | dong chuyén moén, nghi¢p vu thoi. Ché @6, chinh sach
nghi¢p vu theo nhiém wvu dugc phan dugc ap dung théng nhét,

cong. ding quy dinh.

2.6 | Phdi hop thuc | Phdi hop véi cac phong, don 1. Coéng viéc, nhiém vu
hién, vi lién quan tham muu hoach duogc giao thong sudt, tao

dinh va thyc thi chinh sach duoc mdi quan hé cong tac

lién quan dén nganh, linh vuc phat trién hiéu qua cao.

nhi¢m vy dugc phan cong. 2. Noi dung phodi hop dugc
hoan thanh dat chit luong,
theo ding tién do ké
hoach.

2.7 | Thyc hién | Tham dy cac cudc hop lién Tham dy day du, chuan bi
nhiém vu | quan dén cong tac chuyén mén tai lidu va ¥ kién phat biéu
chung, hoi hop | trong va ngoai don vi theo theo yéu cau.

phan cong.
2.8 Xay dung va thyc hi¢n ké hoach cong tac nam, Xay dung, thuc hi¢n Kké

quy, thang, tuan ctia ca nhan,

hoach theo ding ké hoach
cong tdc cua phong, co
quan va nhi¢ém vu dugc
giao.

3. Moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly tryce tiép va kiém duyét

két qua boi tiép

Quan ly truce

Cic don vi phéi hop chinh
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- Giam dbc S¢ Xay dung tinh Lao Cai;
- Pho Giam doc Sé phu trach linh vuc;

Céac phong chuyén mon, nghi¢p vu
thudc S¢ Xay dung tinh Lao Cai.

- Truéng phong

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

B0 quan ly nganh, linh vuc

Thyc hién bdo cdo, d¢ xuat, kién nghi sta d6i, bo
sung ndi dung lién quan dén linh vuc quan ly chuyén
nganh

Uy ban nhan dén tinh

Tham muu, dé xuat, thuc hién ché do bao cao

Céc t6 chtrc, don vi lién quan

Phéi hop thuc hién, bao céo theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

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

mang cong viéc dugc phan cong phu trach

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

duoc giao

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

theo nhi¢m vu dugc phan cong

4.5 | Co trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém vu, cong

viéc véi lanh dao co quan, lanh dao phong.

5. Pieu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
L May vi tinh May photocopy
Trang thiét bi T tai lidu May Fax

May in

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viéc

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam vi¢c trong/ngoai try s co quan
Tuéan thu quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mirc @6 tu chu

Ty chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhi€ém trudc cap
trén ve két qua thuc hién

Sy hd trg, phdi hop khac

- Pugc lanh dao So¢, Trudng phong chi dao, tao diéu kién va cung cép
déy du thong tin phuc vu thuc hién nhiém vu duoc giao.

- Puoc phdi hop, hd trg tir cac phong, bd phan lién quan trong viée
cung cap ho so, sb liéu.

- Pugc phdi hop v6i co quan khac theo quy dinh dé bao dam hoan
thanh nhiém vu dugc giao.

6. Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én cac nganh hoic chuyén nganh: Luat; Xy
dung; Giao thong hoac nganh, chuyén nganh khac phu hop véi yéu
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cau nhiém vu o vi tri viéc lam dam nhiém.

B6i dudng, ching chi

- Theo yéu cau cua vi tri viéc 1am do co quan quan 1y cong chirc quy
dinh theo quy dinh cua phap luat.
- Kién thirc khac: Theo quy dinh ctia Trung wong, cua tinh.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Da co6 kinh nghiém cong tac phu hop vai vi tri viée lam theo quy dinh
ctia phap luat vé linh vuc hoat dong dau tu xay dung. Sau khi dugc bd
tri vao vi tri vi¢c lam phai co két qua, san phém theo yéu clu cua vi tri
viéc lam ddm nhi€ém, phu hop véi nhiém vu cong viéc dugc phan
cong.

Pham chat ca nhan

- Trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh cha truong, chinh sach
cua bang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh, quy ché cua co quan.

- Co6 tinh ,th'?ln trach nhiém cao vé&i cong viéc, v6i tap thé, phdi hop
cong tac tot

- Trung thuc, diém tinh, cn than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két ndi bo.

- Phdm chat khac theo quy dinh cta cip c6 thim quyén.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cdc van dé thyc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu ctua don vi dang cong tac.

- Hiéu biét vé linh vuc hoat dong dau tu xay dung va dinh hudng phat
trién hiéu qua va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang cao.

- Nang cao va k¥ ning xtr Iy cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan,
kiém tra, giam sat vé nghiép vu hoat dong dau tu xay dung.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, to
chtre trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, d& an thudc
linh vuc chuyén mon.

- Pam nhiém cu thé héa muc tiéu chién luge thanh muc tiéu chién luge
trung han, ké hoach nam va ké hoach thuc hién muc tiéu gén vO1 chuc
nang, nhiém vu cua co quan. Xay dung hé théng muc tiéu va chi sd két
qua cho linh vyc cong tac dugc giao, xac dinh chi s6 do luong phu
hop, téng hop, bdo cao két qua thuc hién muyc tiéu phuc vu cong tac
chi dao, diéu hanh.

7. Yéu cau vé niang luc

Nhém ning luc

Tén nang luc Cép

Dao duc va ban linh

T6 chirc thyc hién cong viéc

Giao ti€p ung xur

Nang lyc chung

2
2
Soan thao va ban hanh van ban 2-
2
2

Quan hé phdi hop

Str dung cong ngh¢ thong tin 2
Str dung ngoai ngit 1

Tham muu xay dung van ban

Hudng dan thuc hién vin ban

Nang luc chuyén mon

Tham dinh vin ban

2-4
2-4
Kiém tra thuc hién van ban 2-4
2-4
2-4

To6 chure thuc hién van ban




64



65
BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Ma VTVL:
Ngay bit diu thye hién:

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién
vé quan Iy hoat dong dau tw xay
dung, S&¢ Xay dung tinh Lao
Cai

Ngach cong chirc twong irng Chuyén vién

Pia diém lam vigc Tru s& S& Xay dung tinh Lao Cai

Thyc hién theo cac quy dinh cua Pang va phap luat ciia Nha
nuéc vé linh vuc quan 1y hoat dong dau tu xdy dung; theo chirc
nang, nhiém vy, quyén han dugc giao; Quy ché lam viéc cua
S¢ Xay dung va cac van ban c6 lién quan.

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thyc hién nhiém vy chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cua lanh dao
phu trach; tham gia tham muu, tong hop, thim dinh, xdy dung va trlen khai cac vin ban, ké
hoach, chuong trinh cong tac vé linh vuc hoat dong dau tu xay dung; t6 chirc thuc hién chinh
sach, phap luat vé nganh, linh vuc theo mang cong viéc dugc phan cong.
2. Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vy, cong viéc
Nhiém vu, Cong viéc, nhiém vu cu thé | Muc tiéu, két Tiéu chi danh gia
méng cong qua dau ra hoan thanh céng viéc
viéc

2.1 Thuc hién | Truc tiép thuc hién cac nhiém bam bao quy trinh cong
chuyén mon, | vu chuyén mon, nghiép vu tac va theo dung ké
nghiép vu theo | theo nhiém vu dugc phéan hoach vé tién d9, chat
quy dinh va | cong. luong va hi€u qua cong
phén cong cua viéc.
lanh dao phu
trach.

2.2 | Xay dung van | Tham gia nghién cuu, xay Cac quy dinh, van ban
ban quy pham | dyng cac van ban quy dinh chi phap luat, chién luogc,
phap luat, | tiét, huéng dan thi hanh, quy quy hoach, ké hoach,
chién lugc, | dinh cua Pang, van ban phép chinh  sach, chuong
quy hoach, ké | luat cia Nha nudc; chién lugc, trinh, du an, dé an duoc
hoach, chinh | quy hoach, ké hoach, chuong cép c6 thim quyén
sach, chuong | trinh, dé an, du 4n. thong qua.
trinh, dé 4an,
du an.

2.3 | Hu6ng dan va | 1. Tham gia huéng dan trién 1. Van béan, tai liéu
trién khai thuc | khai thuc hién cic quy dinh duoc ban hanh dung
hién cac van | cia Dang; van ban phép luat tién do, ké hoach, thoi
ban. ctia Nha nudc; chién luoc, quy gian va bao dam chat

hoach, ké hoach, chinh sach, luong theo yéu cau cua
chuong trinh, dy an, dé 4n cua cép trén.

nganh vé linh vuc hoat dong 2. Truyén dat dugc cac
dau tu xay dung. ndi dung vé nghiép vu
2. T chiac huéng din, theo theo phan cong dé cac
déi viéc thuc hién ché do, t6 chirc, ca nhan khac
chinh sdch chuyén mon, hiéu, trién khai duoc va
nghi¢p vu; dé xuét cac bién dat két qua.
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phap dé nang cao hiéu luc,
hiéu qua quan 1y ciia nganh vé
linh vuc hoat dong dau tu xay
dung.

3. Tham gia t6 chirc cac
chuyén dé bdi dudng nghiép
vu, pho bién kinh nghiém cong
tac chuyén mon cta nganh vé
linh vuc hoat dong dau tu xay
dung.

3. Puoc co quan, tO
chirc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh viéc giang day.

24 | Kiém tra, so | Tham gia to chtc so két, tong 1. Vin ban bao cdo két
Két, téng két | két, kiém tra, phan tich, danh qua kiém tra dugc thuc
viéc thyc hién | gid va bdo cao viéc thuc hién hién ding thoi han quy
cac van ban. cac quy dinh cua DPang; van dinh.

ban phap ludt cia Nha nudc; 2. NoOi dung bao cao,
chién lugc, quy hoach, ké danh gia c6 dé xuit kip
hoach, chinh séach, chuong thoi, dung ké hoach,
trinh, dy 4n, d¢ an cua nganh duoc cip c6 thim
vé linh vuc hoat dong dau tu quyén phé duyét.

xay dung.

2.5 | Tham gia thim | Tham gia thAm dinh, gdp ¥ céac Noi dung tham gia thAm
dinh cac van | quy dinh cia Pang; van ban dinh, gép y duogc hoan
ban. phap luat ciia Nha nuéc; chién thanh theo dung ké

luge, quy hoach, ké hoach, hoach, chéat luong do
chinh sach, chuong trinh, du nguoi chu tri giao.

an, d¢ an lién quan dén nganh,

linh vuc hoat dong dau tu xay

dung.

2.6 | Phdi hop thuc | Phéi hop vé6i cac phong, don 1. Cong viéc, nhiém vu

hién. vi lién quan tham muu hoach duoc giao thong sudt,
dinh va thyc thi chinh sach tao dugc mébi quan h¢
lién quan dén nganh, linh vuc cong tac phat trién hiéu
nhiém vu dugc phan cong. qua cao.
2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo ding
tién do ké hoach.

2.7 Thuc hién | Tham dy cac cudc hop lién Tham du déy du, chuin
nhiém vu | quan dén cong tic chuyén mén bi tai liéu va ¥ kién phat
chung, hoéi | trong va ngoai don vi theo biéu theo yéu cau.
hop. phan cong.

2.8 Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, Xay dung, thuc hién ké

quy, thang, tuan cua cé nhan,

hoach theo ding ké
hoach cong tic cua
phong, co quan va
nhiém vu dugc giao.

3. Moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém duyét

két qua béi tiép

Quan ly true

Cac don vi phdi hop chinh
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- Giam dbc S¢ Xay dung tinh Lao Cai;
- Pho Giam doc Sé phu trach linh vuc;

Céac phong chuyén mon, nghi¢p vu
thudc S¢ Xay dung tinh Lao Cai.

- Truéng phong.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

B0 quan ly nganh, linh vuc

Thyc hién bdo cdo, d¢ xuat, kién nghi sta d6i, bo
sung ndi dung lién quan dén linh vuc quan ly chuyén
nganh

Uy ban nhan dén tinh

Tham muu, dé xuat, thuc hién ché do bao cao

Céc t6 chtrc, don vi lién quan

Phéi hop thuc hién, bao céo theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

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

mang cong viéc dugc phan cong phu trach

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

duoc giao

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

theo nhi¢m vu dugc phan cong

4.5 | Co trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém vu, cong

viéc véi lanh dao co quan, lanh dao phong.

5. Pieu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
L May vi tinh May photocopy
Trang thiét bi T tai lidu May Fax

May in

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viéc

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam vi¢c trong/ngoai try s co quan
Tuéan thu quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mirc @6 tu chu

Ty chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhi€ém trudc cap
trén ve két qua thuc hién

Sy hd trg, phdi hop khac

- Pugc lanh dao So¢, Trudng phong chi dao, tao diéu kién va cung cép
déy du thong tin phuc vu thuc hién nhiém vu duoc giao.

- Puoc phdi hop, hd trg tir cac phong, bd phan lién quan trong viée
cung cap ho so, sb liéu.

- Pugc phdi hop voi cac co quan khac theo quy dinh dé bao dam hoan
thanh nhiém vu dugc giao.

6. Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én cac nganh hodc chuyén nganh: Luat; Xay
dung; Giao thong; hoac nganh, chuyén nganh khac phu hop voi yéu
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cau nhiém vu o vi tri viéc lam dam nhiém.

B6i dudng, ching chi

- Theo yéu cau cuia vi tri viéc 1am do co quan quan 1y cong chic quy
dinh theo quy dinh cua phap luat.
- Kién thirc khac: Theo quy dinh ctia Trung wong, cua tinh.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

baé co6 kinh nghiém cong tac phu hop voi vi tri viée lam theo quy
dinh ctia phap luat vé linh vuc quan 1y hoat dong dau tu xay dung.
Sau khi dugc bd tri vao vi tri viéc 1am phai c6 két qua, san pham
theo yéu cau cta vi tri viéc lam dam nhiém, pht hop véi nhiém vu
cong viéc dugce phan cong.

Pham chat ca nhan

- Trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chdp hanh chu truong, chinh
sach cua Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh, quy ché cua co
quan.

- Co tinh ‘ghﬁn trach nhiém cao vdi cong viée, véi tap thé, phéi hop
cong tac tot

- Trung thuyc, diém tinh, can than.

- Khé ndng sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning d¢ Xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bd
va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chuc ning,
nhiém vu cia don vi dang cong tac.

- Hiéu biét vé linh vuc quan 1y hoat dong dau tu x4y dung va dinh
huéng phat trién hiéu qua va van dung duoc cac kién thirc chuyén
sdu, nang cao.

- Néang cao va ky nang xu Iy cac tinh huéng trong qué trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat vé nghiép vu quan 1y hoat dong dau tu xay
dung.

- Hleu va van dung dugc cac kién thtrc vé phuong phap nghién ctru,
t6 chirc trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai lidu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- bam nhiém cu thé hoa muc tiéu chién lwoc thanh muc tiéu chién
lugc trung han, ké hoach nam va ké hoach thuc hién muc tiéu ga"m
véi chiic nang, nhiém vu ctia co quan. Xay dung hé théng muc tiéu
va chi s két qua cho Iinh vuc cong tac duoc giao, xac dinh chi s6 do
ludng phu hop, téng hop, bao cao két qua thuc hién myc tiéu phuc
vu cong tac chi dao, diéu hanh.

7. Yéu cau vé niang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Cip

Pao dirc va ban linh

T6 chuc thuc hién cong viée

Soan thao va ban hanh van ban

Giao ti€p tng xur

Nang lyc chung

Quan hé phéi hop

Str dung cong ngh¢ thong tin

Str dung ngoai ngir

Tham muu xay dyng van ban

Huéng dan thuc hién vin ban

2-3
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Nang luc chuyén mon

Kiém tra thuc hién van ban

Tham dinh vin ban

To6 churc thuc hién van ban

[\STI S \)
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BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Ma VTVL:
Ngay bit dau thye hi¢n:

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién
chinh vé quéan ly phat trién do
thi, S¢& Xay dung tinh Lao Cai

Ngach cong chirc twong rng Chuyén vién chinh

Pia diém lam viéc Tru s¢ S¢ Xay dung tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan Thyc hién theo cac quy dinh cua Dang va phap luat cua Nha
nude ve linh vuc quan ly phat trién do thi; theo chuc nang,

nhiém vy, quyén han dugc giao; Quy ché lam vi¢c cua So

Xay dung va cac van ban co lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri hodc tham gia nghién ctu, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh séch, xay dung, hoan thi¢n van ban quy pham phép luat, du an,
dé 4n vé linh vuc phat trién do thi; chu tri hodc tham gia, t6 chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu
chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong vé linh vuc phat trién do thi.

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

TT Cac nhiém vy, cong viéc
Nhiém vu, Céng viéc, nhiém vu cu thé | Muc tiéu, ket | Tiéu chi danh gia
mang cong qua daura | hoan thanh cong viéc
viéc

2.1 | Xay dung van | 1. Tham gia nghién ctu, xay Céc quy dinh, van ban
ban quy pham | dung cic quy dinh trinh Uy phép luat, chién luogc,
phéap luat, | ban nhan dan tinh; van ban quy hoach, ké hoach,
chién lugc, | phap luat cua tinh; chién lugc, chinh sach, chuong
quy hoach, ké quy hoach, ké hoach, chinh trinh, du 4n, dé& an
hoach, chinh | sach, chuong trinh, du an, dé duoc c?ip c6 tham
sach, chwong | 4n cta nganh vé linh vyc phat quyén théng qua.
trinh, d& 4n, | trién do thi.
du an. 2. Chu tri nghién ctu, xay

dung cac van ban quy dinh chi
tiét, huong dan thi hanh quy
dinh cia Pang, van ban phap
luat ctia Nha nude; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé
an cia nganh vé linh vuc phat
trién do thi.

2.2 | Huéng dan va | 1. Chu tri hodc tham gia huéng 1. Van ban, tai li¢u
trién khai thuc | dan trién khai thuc hién céac dugc ban hanh dung
hién cac van | quy dinh cia Pang; van ban tién do, ké hoach, thoi
ban. phap luat cia Nha nudc; chién gian va bao dam chat

lugc, quy hoach, ké hoach, luong theo yéu cau
chinh sach, chuong trinh, du cua cép trén.

él'l, dé an 91713 ngénh Vé linh 2. Truyén dat du‘()‘c
vuc phélt trien do thi. cac noi dung veé
2. T chirc hudng dan, theo nghiép vu theo phan
ddi viéc thuc hién ché do, cong dé cac t6 chic,
chinh sdch chuyén mon, c4 nhan khac hiéu,
nghiép vu; dé xuat cic bién trién khai duoc va dat
phap dé ning cao hiéu luc,
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hiéu qua quan 1y ctia nganh veé
linh vuc phét trién do6 thi.

két qua.

2.3 Kiém tra, so | Chu tri hodc tham gia t6 chirc 1. Van ban bao cao
két, tong két | so két, tong két, kiém tra, phan két qua kiém tra duoc
viéc thyc hién | tich, danh gid va bdo céo viéc thuc hién ding thoi
cac van ban. thuc hién cac quy dinh cua han quy dinh.

bang; van ban phap luat cua 2. NoOi dung bdo cdo,
Nha nuéc; chien luge, quy danh gia c6 d& xut
hoach, ké hoach, chir}h sach, kip thoi, ding ké
chuong trinh, dy 4n, d€ 4n cua hoach, duoc cép co
nganh vé linh vyc phat trién do tham quyén phé duyét.
thi.

2.4 | Tham gia tham | Tham gia thim dinh, gop ¥ cac Noi dung tham gia
dinh cac van | quy dinh cia Pang; van ban tham dinh, gop y dugc
ban. phap luat ciia Nha nuéc; chién hoan thanh theo ding

luge, quy hoach, ké hoach, ké hoach, chat luong
chinh sach, chuong trinh, du do nguoi chu tri giao.
an, dé an lién quan dén nganh

vé linh vuc phat trién d6 thi.

2.5 | Thuc hién | Chu tri hogc tham gia to chic Céc quy dinh méi
nhiém vu | trién khai thuc hién cac hoat dugc cap nhat, trién
chuyén mon, | dong chuyén moén, nghi¢p vu khai kip thoi. Ché do,
nghi¢p vu theo nhiém wvu dugc phan chinh sach dugc ap

cong. dung thong nhét, ding
quy dinh.

2.6 | Phdi hop thuc | Phdi hop véi cac phong, don 1. Cong vi¢c, nhiém
hién, vi lién quan tham muu hoach vu duoc giao thong

dinh va thuc thi chinh sach subt, tao duoc mdi
lién quan dén nganh, linh vuc quan hé cong tac phat
nhiém vu dugc phan cong. trién hiéu qua cao.
2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chét luong, theo dung
tién do ké hoach.

2.7 | Thuc hién | Tham dy cac cudc hop lién Tham du day duo,
nhiém vu | quan dén cong tic chuyén mén chuan bi tai liéu va y
chung, hdi hop | trong va ngoai don vi theo kién phat biéu theo

phan cong. yéu cau.

2.8 Xay dung va thyc hi¢n ké hoach cong tac nam, Xay dung, thyc hién

quy, thang, tuan ctia ¢4 nhan,

ké hoach theo dting ké
hoach cong tic cua
phong, co quan va
nhi¢m vu dugc giao.

3. Moi quan hé¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém duyét

két qua béi tiép

Quan ly true

Cac don vi phéi hop chinh
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- Giam dbc S¢ Xay dung tinh Lao Cai;
- Pho Giam doc Sé phu trach linh vuc;

Céc phong chuyén moén, nghiép vu
thudc S¢ Xay dung tinh Lao Cai.

- Truéng phong

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
Thuc hién bao cdo, dé xuit, kién nghi sira doi, bo
B0 quan ly nganh, linh vuc sung ndi dung lién quan dén linh vuc quéan 1y chuyén
nganh
Uy ban nhan dan tinh Tham muu, dé xuét, thue hién ché do bo co

Céc to chire, don vi lién quan Phéi hop thuc hién, bao céo theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Trao ddi thong tin, nghiép vu chuyén mén véi cic co quan, ban, nganh thudc tinh theo

mang cong viéc dugc phan cong phu trach

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

duoc giao

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

theo nhi¢m vu dugc phan cong

4.5 | C6 trach nhiém giai trinh vé tién 40, chét luong, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém vu,

cdng viéc vai lanh dao co quan, 1anh dao phong.

5. Pieu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
L May vi tinh May photocopy
Trang thiét bi T tai lidu May Fax

May in

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viéc

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam vi¢c trong/ngoai try s co quan
Tuéan thu quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mirc @6 tu chu

Ty chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhi€ém trudc
cap trén veé két qua thuc hién

Sy hd trg, phdi hop khac

- Puogc 1anh dao S¢, Trudng phong chi dao, tao diéu kién va cung
cap day du thong tin phuc vu thuc hién nhiém vu dugc giao.

- Pugc phdi hop, hd tro tir cac phong, bd phan lién quan trong viée
cung cap ho so, sb liéu.

- Puoc phdi hop vé6i co quan khac theo quy dinh dé bao dam hoan
thanh nhiém vu dugc giao.

6. Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghi¢p dai hoc trd Ién cac nganh hoac chuyén nganh: Luat; Kién
truc; Quy hoach; Xay dung, Giao thong, hoac nganh, chuyén nganh
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khéc phu hgp véi yéu cau nhiém vu ¢ vi tri viée lam ddm nhiém.

B6i dudng, ching chi

- Theo yéu cau ciia vi tri viéc lam do co quan quan 1y cong chirc quy
dinh theo quy dinh cua phap luat.
- Kién thirc khac: Theo quy dinh ctia Trung wong, cua tinh.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Da co kinh nghiém cong tdc phu hop véi vi tri viée lam theo quy
dinh cta phap luat vé linh vuc phat trién d6 thi. Sau khi duoc bd tri
vao vi tri viéc lam phai cé két qua, san phém theo yéu clu cta vi tri
viéc lam ddm nhiém, phu hop véi nhiém vy cong viéc dugc phan
cong.

Pham chat ca nhan

- Trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chp hanh chu truong, chinh
sach cua bBang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh, quy ché co quan.

- C6 tinh :[hén trach nhiém cao voi cong viéc, voi tap thé, phdi hop
cong tac tot

- Trung thuc, diém tinh, cn than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két ndi bo.

- Phdm chat khac theo quy dinh cta cip c6 thim quyén.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo
va giai phap gidi quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu ctua don vi dang cong tac.

- Hiéu biét vé linh vuc phat trién d6 thi va dinh huéng phat trién hiéu
qua va van dung dugc cac kién thic chuyén siu, nang cao.

- Néng cao va ky nang xur ly cac tinh hubng trong qua trinh huong
dan, kiém tra, giam sat vé nghiép vu trong linh vyre phat trién d6 thi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuwong phap nghién ctru,
t6 chirc trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, dé an
thudc Iinh vuc chuyén mon.

- Pam nhiém cu thé hoa muc tiéu chién luge thanh muc tiéu chién
lugc trung han, ké hoach nim va ké hoach thuc hién muc tiéu gén Vol
chtic nang, nhiém vu cua co quan. Xay dung h¢ théng muc ti€u va
chi sd két qua cho linh vuc cong tac dugc giao, xac dinh chi s6 do
ludng phu hop, tong hop, bao cao két qua thuc hién muc tiéu phuc vu
cong tac chi dao, diéu hanh.

7. Yéu cau vé niang luc

Nhém ning luc
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SO
=

Tén nang luc

>

Dao duc va ban linh

T6 chirc thyc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh van ban

Giao ti€p ung xur

Nang lyc chung
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Quan hé phdi hop

Str dung cong ngh¢ thong tin
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Str dung ngoai ngtr

Tham muu xay dung van ban

Hudng dan thuc hién vin ban

Kiém tra thyc hién van ban

Nang luc chuyén mon

Tham dinh vin ban

[NSTIN \S N (SN (S I \O)
1
BN N N

To6 chure thuc hién van ban
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BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Ma VTVL:
Ngay bit dau thye hién:

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién
vé quan ly phat trién do thi, Sé
Xay dung tinh Lao Cai

Ngach cong chirc twong rng Chuyén vién

Pia diém lam viéc Tru s& S¢ Xay dung tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan Thuc hién theo cac quy dinh cua Pang va phap luat cua Nha
nuée vé linh vuc quan ly phat trién do6 thi; theo chuc ning,

nhiém vu, quyén han dugc giao; Quy ché lam viéc cua S& Xay]

dung va cac van ban c6 lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thyc hién nhiém vu chuyén moén, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cua lanh dao
phu trach; tham gia tham muu, tong hop, thim dinh, xay dyng va trién khai cac van ban, ké
hoach, chuong trinh cong tac vé linh vyc phat trién d6 thi; t6 chirc thuc hién chinh sach, phap
luat vé nganh, linh vuc theo mang cong viéc duoc phan cong.
2. Nhiém vy, cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc
Nhié¢m vu, Céng viéc, nhiém vu cu thé | Muc tiéu, ket Ti€u chi danh gia
mang cong qua dau ra hoan thanh cong viéc
viée

2.1 Thuc hién | Truc tiép thuc hién cac nhiém bam bao quy trinh cong
chuyén mon, | vu chuyén mon, nghi¢p vu tac va theo dung ké
nghiép vu theo | theo nhiém wvu dugc phan hoach vé& tién do, chit
quy dinh va | cong. luong va hiéu qua cong
phan cong cua viée.
lanh dao phu
trach.

2.2 | Xay duyng van | Tham gia nghién cuu, xay Céc quy dinh, van ban
ban quy pham | dung céc van ban quy dinh chi phap luat, chién luoc,
phap luat, | tiét, huéng dan thi hanh, quy quy hoach, ké hoach,
chién lugc, | dinh cua DPang, van ban phép chinh  sach, chuong
quy hoach, ké | luat cia Nha nudc; chién lugc, trinh, dy an, dé an duoc
hoach, chinh | quy hoach, ké hoach, chuong cép ¢4 thim quyén
sach, chuong | trinh, dé 4n, du 4n. thong qua.
trinh, dé& an,
du an.

2.3 | Hudng dan va | 1. Tham gia huéng dan trién 1. Vin ban, tai liéu
trién khai thuc | khai thuc hién céc quy dinh duoc ban hanh dung
hién cac van | cua Dang; van ban phap luat tién do, ké hoach, thoi
ban. ctia Nha nudc; chién lugc, quy gian va bao dam chét

hoach, ké hoach, chinh sach, luong theo yéu ciu cua
chuong trinh, du 4n, dé 4n cua cép trén.

ngénh Vé linh vuc phét trién do 2. Truyén dat duoc cac
thi. ndi dung vé nghiép vu
2. T6 chic huéng dan, theo theo phan cong dé cac
ddi viéc thuc hién ché do, td chirc, c4 nhan khac
chinh sdch chuyén mon, hiéu, trién khai duoc va
nghiép vu; dé xuat cic bién dat két qua.
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phap dé nang cao hiéu luc,
hiéu qua quan 1y cia nganh vé
linh vuc phat trién d6 thi.

3. Tham gia t& chuc céc
chuyén d& bodi dudng nghiép
vu, phé bién kinh nghiém cong
tac chuyén mon cua nganh vé
linh vuc phat trién db thi.

3. Puoc co quan, tO
chirc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh viéc giang day.

24 | Kiém tra, so | Tham gia to chtc so két, tong 1. Vin ban bao cdo két
Két, téng két | két, kiém tra, phan tich, danh qua kiém tra dugc thuc
viéc thyc hién | gid va bdo cao viéc thyc hién hién ding thoi han quy
cac van ban. cac quy dinh cua DPang; van dinh.

ban phap ludt cia Nha nudc; 2. Noi dung bdo cdo,
chién lugc, quy hoach, ké danh gia c6 dé xuit kip
hoach, chinh séach, chuong thoi, dung ké hoach,
trinh, dy 4n, d¢ an cua nganh duoc cip c6 thim
ve linh vyc phat trién do thi. quyén phé duyét.

2.5 | Tham gia thim | Tham gia thAm dinh, gdp ¥ céc Noi dung tham gia thAm
dinh cac van | quy dinh cia Pang; van ban dinh, gép y duoc hoan
ban. phap luat ctia Nha nuéc; chién thanh theo dung ké

lugc, quy hoach, ké hoach, hoach, chét luong do
chinh sach, chuong trinh, du nguoi chu tri giao.

an, d¢ 4n lién quan dén nganh,

linh vuc phat trién db thi.

2.6 Phéi hop thuc Phéi hop v6i cac phong, don 1. Cong viéc, nhi¢m vu

hién. vi lién quan tham muu hoach duoc giao thong sudt,
dinh va thuc thi chinh sach tao dugc mébi quan h¢
lién quan dén nganh, linh vuc cong tac phat trién hiéu
nhiém vu dugc phan cong. qua cao.
2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo ding
tién do ké hoach.

2.7 | Thuc hién | Tham dy cac cudc hop lién Tham dy day da, chuan
nhiém vu | quan dén cong tac chuyén mon bi tai licuvay kién phat
chung, hdi | trong va ngoai don vi theo biéu theo yéu cau.
hop. phan cong.

2.8 Xay dung va thyc hi¢n ké hoach cong tac nam, Xay dung, thyc hién ké

quy, thang, tuan ctia ca nhan,

hoach theo ding ké
hoach cong tic cua
phong, co quan va
nhi¢m vu dugc giao.

3. Moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém duyét

két qua boi tiép

Quan ly truc

Cic don vi phdi hop chinh

- Gidm doc S¢ X4y dung tinh Lao Cai;
- Ph6 Gidm doc Sé phu trach linh vuc;
- Truéng phong.

Céac phong chuyén mon, nghi¢p vu
thudc S¢ Xay dung tinh Lao Cai.

3.2. Bén ngoai
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Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé
Thuc hién bao cdo, dé& xuét, kién nghj sitra ddi, bd
B0 quan ly nganh, linh vuc sung ndi dung lién quan dén linh vuc quan ly chuyén
nganh
Uy ban nhan dan tinh Tham muu, dé xuét, thuc hién ché do bao co

Céc to chirc, don vi lién quan Phéi hop thuc hién, bao céo theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duogc giao.

4.2 | Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén véi cic co quan, ban, nganh thudc tinh theo

mang cong viéc dugc phan cong phu trach

4.3 | Puogc cung cip thong tin chi dao, diéu hanh cia lanh dao co quan trong pham vi nhiém vu

duoc giao

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

theo nhiém vu dugc phan cong

4.5 | Co trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém vy, cong

viéc voi lanh dao co quan, 1anh dao phong.

5. Pieu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
. May vi tinh May photocopy
Trang thiét bi T tai liu Méy Fax

May in

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viée

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

M do tu chu

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

Sy hd trg, phdi hop khac

- Pugc lanh dao So, Trudng phong chi dao, tao diéu kién va cung cép
dﬁy du thong tin phuc vu thuc hién nhi¢ém vu duoc giao.

- Pugc phdi hop, hd tro tir cac phong, bd phan lién quan trong viéc
cung cap hd so, s6 liéu.

- Pugc phdi hop voi cac co quan khac theo quy dinh dé bao dam hoan
thanh nhiém vu dugc giao.

6. Yéu ciu vé trinh d, kinh nghiém, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én cac nganh hodc chuyén nganh: Ludt; Kién
tric; Quy hoach; Xay dung, Giao thong, hodc nganh, chuyén nganh
khéc phu hop véi yéu cau nhiém vu & vi tri viéc lam ddm nhiém.

Boi dudng, ching chi

- Theo yéu cau cua vi tri viéc lam do co quan quan 1y cong chirc quy
dinh theo quy dinh cua phap luat.
- Kién thirc khac: Theo quy dinh ctia Trung wong, cua tinh.
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Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

b3 ¢o6 kinh nghiém cong tac phu hop voi vi tri viéc lam theo quy dinh
cua phap luat vé linh vuc phat trién d6 thi. Sau khi dugc bd tri vao vi
tri viéc 1am phai c6 két qua, san pham theo yéu cau cua vi tri viéc 1am
dam nhiém, phu hgp v6i nhi€ém vu cong viéc duge phan cong.

Pham chat ca nhan

- Trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh cha truong, chinh sach
cua bang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh, quy ché cua co quan.

- C6 tinh than trach nhiém cao v6i cong viée, v6i tap thé, phdi hop
cong tac tot

- Trung thuc, diém tinh, cn than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

- Phdm chat khac theo quy dinh cta cip c6 thim quyén.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning dé xuit nhitng chi trvong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cdc van dé thyc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu ctia don vi dang cong tac.

- Hiéu biét vé linh vuc phat trién d6 thi va dinh hudng phat trién hiéu
qua va van dung dugc cac kién thic chuyén siu, nang cao.

- Nang cao va k¥ nang xu ly cac tinh hubng trong qua trinh hudng dan,
kiém tra, giam sat vé nghiép vu quan ly phat trién d6 thi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctu, to
chtre trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, d& an thudc
linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Pam nhiém cu thé héa muc tiéu chién luge thanh muc tiéu chién luge
trung han, ké hoach nim va ké hoach thyc hién muc tiéu gin véi chiic
nang, nhiém vu cua co quan. Xay dung hé théng muc tiéu va chi sd két
qua cho linh vyc cong tac dugc giao, xac dinh chi sé do ludng phu
hop, téng hop, bdo cao két qua thuc hién muc tiéu phuc vu cong tac
chi dao, diéu hanh.

7. Yéu cau vé niang luc

Nhém ning luc

@)
SO
=

Tén nang luc
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Dao duc va ban linh

T6 chirc thyc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh van ban

Giao ti€p ung xu

Nang lyc chung
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Quan hé phdi hop

Str dung cong ngh¢ thong tin

_— —

Str dung ngoai ngtr

Tham muu xay dung van ban

Hudng dan thuc hién vin ban

Kiém tra thyc hién van ban

Nang luc chuyén mon

Tham dinh vin ban
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To6 chure thuc hién van ban
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BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién
chinh vé quan Iy ha ting ky
thuat, S& Xay dung tinh Lao
Cai

Ma VTVL:

Ngay bit diu thye hién:

Ngach cong chirc twong rng

Chuyén vién chinh

Dia diém lam viéc

Tru s& S¢& Xay dung tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan

Thuc hién theo cac quy dinh cua Pang va phap luat cua Nha
nudc ve€ linh vye quan ly ha tang ky thuat; theo chire nang,
nhiém vy, quyén han dugc giao; Quy ché lam vi¢c cia So Xay

dung va cac van ban c6 lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri hodc tham gia nghién ciru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién
luoc, quy hoach, ké hoach, chinh séch, xay dung, hoan thi¢n van ban quy pham phép luat, du an,
dé 4n vé linh vuc ha tﬁng k¥ thuat; chu tri hoac tham gia, td chure trién khai thuc thi cac nhiém vu
chuyén mon theo mang cong viéc duoc phan cong vé linh vuc ha tang k§y thuat.

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

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viéc

Cong viéc, nhiém vu cu thé

Muc tiéu, ket
qua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh coéng viéc

2.1

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, xay
dung cac quy dinh trinh Uy
ban nhan dan tinh; van ban
phap luat cua tinh; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé
an cua nganh vé linh vuc ha
tang k¥ thuat.

2. Chu tri nghién cuu, xay
dung céc van ban quy dinh chi
tiét, huong dan thi hanh quy
dinh cua Dang, van ban phap
luét ctia Nha nude; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé
an cua nganh vé linh vuc ha
tang k¥ thuat.

Céac quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dy 4n, d¢€ 4n dugc
cAp c6 thim quyén
thong qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Chu tri hodc tham gia huéng
dan trién khai thyc hién cac
quy dinh cia DPang; van ban
phap luat ctia Nha nudc; chién
lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du
an, d& 4n cta nganh vé linh
vuc ha tang k¥ thuat.

2. T chiac huéng din, theo
ddi viéc thuc hién ché do,

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

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
to chirc, ¢4 nhan khéc
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chinh sdch chuyén mon,
nghi¢p vu; dé xuét cac bién
phap dé nang cao hiéu luc,
hiéu qua quan 1y ctiia nganh vé
linh vuc ha tﬁng ky thuat.

hiéu, trién khai duogc va
dat két qua.

2.3 | Kiém tra, so | Chu tri hodc tham gia t6 chiic 1. Vian ban bao cdo két
Kkét, té)ng két | so két, téng két, kiém tra, phan qua kiém tra dugc thuc
viéc thyc hién | tich, danh gid va bdo céo viéc hién ding thoi han quy
cac van ban. thuc hién cac quy dinh cua dinh.

bang; van ban phap lut cua 2. Noi dung bao céo,
Nha nudc; chien luge, quy danh gia c6 dé xuit kip
hoach, ké hoach, chiqh sach, thoi, dung ké hoach,
chuong trinh, dy 4n, d¢ 4n cta dugc cap co thim
nganh ve linh vyc ha tang ky quyén phé duyét.

thuat.

2.4 | Tham gia tham | Tham gia thim dinh, gop y cac Nbi dung tham gia tham
dinh céc van | quy dinh cua Dang; vdn ban dinh, gop ¥ dugc hoan
bén. phap luat cia Nha nudc; chién thanh theo dung ké

luge, quy hoach, ké hoach, hoach, chit luong do
chinh sach, chuong trinh, du nguoi chu tri giao.

an, dé an lién quan dén nganh

vé linh vuc ha t?mg ky thuat.

2.5 | Thuc hién | Chu tri hoac tham gia t6 chirc Céc quy dinh méi dugce
nhiém vu | trién khai thuc hién céc hoat cap nhat, trién khai kip
chuyén mon, | dong chuyén moén, nghi¢p vu thoi. Ché dd, chinh sach
nghi¢p vu theo nhiém wvu dugc phan dugc 4ap dung théng

cong. nhit, dung quy dinh.

2.6 | Phdi hop thuc | Phdi hop véi cac phong, don 1. Cong viéc, nhi¢m vy
hién, vi lién quan tham muu hoach duoc giao thong sudt,

dinh va thyc thi chinh sach tao dugc mdi quan hé
lién quan dén nganh, linh vyc cong tac phat trién hiéu
nhiém vu dugc phan cong. qua cao.
2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién do ké hoach.

2.7 Thuc hién | Tham dy cac cudc hop lién Tham du déy du, chuin
nhiém vu | quan dén cong tac chuyén mén bi tai liéu va ¥ kién phat
chung, hoi hop | trong va ngoai don vi theo biéu theo yéu cau.

phén cong.
2.8 Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, Xay dung, thuc hi¢n ké

quy, thang, tuan cua cé nhan,

hoach theo dung ké
hoach cong tic cua
phong, co quan va
nhiém vu dugc giao.

3. Moi quan hé¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém duyét

két qua boi tiép

Quan ly truc

Cac don vi phdi hop chinh
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- Giam dbc S¢ Xay dung tinh Lao Cai;
- Pho Giam doc Sé phu trach linh vuc;

Céac phong chuyén mon, nghi¢p vu
thudc S¢ Xay dung tinh Lao Cai.

- Truéng phong

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

B0 quan ly nganh, linh vuc

Thyc hién bdo cdo, d¢ xuat, kién nghi sta d6i, bo
sung ndi dung lién quan dén linh vuc quan ly chuyén
nganh

Uy ban nhan dén tinh

Tham muu, dé xuat, thuc hién ché do bao cao

Céc t6 chtrc, don vi lién quan

Phéi hop thuc hién, bao céo theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

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

mang cong viéc dugc phan cong phu trach

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

duoc giao

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

theo nhi¢m vu dugc phan cong

4.5 | Co trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém vu, cong

viéc véi lanh dao co quan, lanh dao phong.

5. Pieu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
L May vi tinh May photocopy
Trang thiét bi T tai lidu May Fax

May in

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viéc

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam vi¢c trong/ngoai try s co quan
Tuéan thu quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mirc @6 tu chu

Ty chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhi€ém trudc cap
trén ve két qua thuc hién

Sy hd trg, phdi hop khac

- Pugc lanh dao So¢, Trudng phong chi dao, tao diéu kién va cung cép
déy du thong tin phuc vu thuc hién nhiém vu duoc giao.

- Puoc phdi hop, hd trg tir cac phong, bd phan lién quan trong viée
cung cap ho so, sb liéu.

- Pugc phdi hop v6i co quan khac theo quy dinh dé bao dam hoan
thanh nhiém vu dugc giao.

6. Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghi¢p dai hoc tré Ién cac nganh hodc chuyén nganh: Luat; Kién
truc; Quy hoach; Xay dung, Giao thong, hodc nganh, chuyén nganh
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khéc phu hgp véi yéu cau nhiém vu ¢ vi tri viée lam ddm nhiém.

B6i dudng, ching chi

- Theo yéu cau cua vi tri viéc 1am do co quan quan 1y cong chirc quy
dinh theo quy dinh cua phap luat.
- Kién thirc khac: Theo quy dinh ctia Trung wong, cua tinh.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Da co6 kinh nghiém cong tac phu hop véi vi tri viée lam theo quy dinh
ctia phap luat vé linh vuc ha tang k¥ thuat. Sau khi duoc bd tri vao vi
tri viéc lam phai co két qua, san phém theo yéu cAu cua vi tri viée 1am
dam nhiém, phu hop véi nhiém vu cong viéc dugce phan cong.

Pham chat ca nhan

- Trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh cha truong, chinh sach
cua Bang, phap luat ctia Nha nudc, quy dinh, quy ché co quan.

- Co6 tinh ’th?m trach nhiém cao vdi cong viée, voi tap thé, phéi hop
cong tac tot

- Trung thuyc, diém tinh, can than.

- Khé ndng sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang d& xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n4i bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cia don vi dang cong tac.

- Hiéu biét vé linh vuc ha tﬁng ky thuat va dinh huong phat trién hiéu
qua va van dung dugc céc kién thic chuyén siu, nang cao.

- Nang cao va ky nang xu ly cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan,
kiém tra, giam sat vé& nghiép vu trong linh virc ha ting k¥ thuat.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thire vé phuong phap nghién ctu, to
chirc trién khai nghién clru, xay dung céc tai liu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon.

- Pam nhiém cu thé héa muc tiéu chién luge thanh muc tiéu chién luoc
trung han, ké hoach nam va ké hoach thuc hién muc tiéu gén voi chire
ning, nhiém vu cua co quan. Xay dung hé thong muyc tiéu va chi s6 két
qua cho linh vuc cong tac dugc giao, xac dinh chi sé do ludong phu
hop, téng hop, bao cao Kkét qua thyc hi€n muc tiéu phuc vu cong tac
chi dao, diéu hanh.

7. Yéu cau veé niang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Cip

Pao dirc va ban linh

T6 chuc thuc hién cong viée

Giao ti€p tng xur

Nang lyc chung

2
2
Soan thao va ban hanh van ban 2-
2
2

Quan hé phéi hop

Str dung cong ngh¢ thong tin 2
Str dung ngoai ngitr 1

Tham muu xay dyng van ban

Huéng dan thuc hién vin ban

Kiém tra thuc hién van ban

Nang lyc chuyén mon

Tham dinh vin ban

[NSINI TN ST \S R \O)
1
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T6 chirc thuc hién van ban
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BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Ma VTVL:
Ngay bit diu thye hién:

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién
ve quén ly ha tang ky thuat, S&
Xay dung tinh Lao Cai

Ngach cong chirc twong rng Chuyén vién

Pia diém lam viéc Tru s& So Xay dyng tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan Thyc hién theo cac quy dinh cua Dang va phap luat cua Nhg
nuoc ve linh vuc quan 1y ha tang ky thuat; theo chic nang,

nhi¢m vy, quyén han dugc giao; Quy ché lam vi¢c cua S¢ Xayj

dung va cac van ban co6 lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thyc hién nhiém vu chuyén moén, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cua lanh dao
phu trach; tham gia tham muu, tong hop, tham dinh, xay dung va trién khai cac van ban, ké
hoach, chuong trinh cong tac vé linh vuc ha tang ky thuat; td chirc thuc hién chinh sach, phap
ludt vé nganh, linh vuc theo mang cong viéc duoc phan cong.
2. Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vy, cong viéc
Nhiém vu, Cong viéc, nhiém vu cu thé | Muc tiéu, ket Ti€u chi danh gia
mang cong qua dau ra hoan thanh cong viéc
viéc

2.1 Thuc hién | Truc tiép thuc hién cac nhiém bam bdo quy trinh cong
chuyén mon, | vu chuyén mon, nghiép vu tac va theo dung ké
nghiép vu theo | theo nhiém wvu dugc phan hoach vé tién d0, chét
quy dinh va | cong. luong va hi€u qua cong
phan cong cua viéc.
lanh dao phu
trach.

2.2 | Xay dung van | Tham gia nghién cou, xay Céc quy dinh, van ban
ban quy pham | dung cac van ban quy dinh chi phap luat, chién luoc,
phéap luat, | tiét, huéng dan thi hanh, quy quy hoach, ké hoach,
chién lugc, | dinh cua Pang, van ban phép chinh sach, chuong
quy hoach, ké | luat cua Nha nuéce; chién luoc, trinh, du 4n, dé an duoc
hoach, chinh | quy hoach, ké hoach, chuong cip c6 tham quyén
sach, chuong | trinh, dé an, du an. thong qua.
trinh, dé& an,
du an.

2.3 | Huéng dan va | 1. Tham gia huéng dan trién 1. Van ban, tai liéu
trién khai thuc | khai thuc hién cac quy dinh dugc ban hanh dung
hién cic van | cia Pang; van ban phéap luat tién do, ké hoach, thoi
ban. ctia Nha nudc; chién luoc, quy gian va bao dam chat

hoach, ké hoach, chinh sach, lugng theo yéu cAu cua
chuong ‘Erinh, du an, dé ‘én cua cép trén.

nganh v€ linh vyc ha tang ky 2. Truyén dat duoc cic
thuat. ndi dung vé nghiép vu
2. T6 chirc huéng din, theo theo phan cong dé cic
ddi viéc thuc hién ché do, td chirc, c4 nhan khéc
chinh sdch chuyén mon, hiéu, trién khai duoc va
nghiép vu; dé xuit cac bién dat két qua.
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phap dé nang cao hiéu luc,
hiéu qua quan 1y ciia nganh vé
linh vuc ha tang k¥ thut.

3. Tham gia t& chuc céc
chuyén d& bodi dudng nghiép
vu, phé bién kinh nghiém cong
tac chuyén mon cua nganh vé
linh vuc ha tﬁng ky thuat.

3. Puoc co quan, tO
chirc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh viéc giang day.

24 | Kiém tra, so | Tham gia to chtc so két, tong 1. Vin ban bao cdo két
Két, téng két | két, kiém tra, phan tich, danh qua kiém tra dugc thuc
viéc thyc hién | gid va bdo cao viéc thyc hién hién ding thoi han quy
cac van ban. cac quy dinh cua DPang; van dinh.

ban phap ludt cia Nha nudc; 2. Noi dung bdo cdo,
chién lugc, quy hoach, ké danh gia c6 dé xuit kip
hoach, chinh séach, chuong thoi, dung ké hoach,
trinh, du 4n, d¢ an cua nganh duoc cip c6 thim
ve linh vyc ha tang k¥ thuat. quyén phé duyét.

2.5 | Tham gia thim | Tham gia thAm dinh, gdp ¥ céc Noi dung tham gia thAm
dinh cac van | quy dinh cia Pang; van ban dinh, gép y duoc hoan
ban. phap luat ctia Nha nuéc; chién thanh theo dung ké

lugc, quy hoach, ké hoach, hoach, chét luong do
chinh sach, chuong trinh, du nguoi chu tri giao.

an, d¢ 4n lién quan dén nganh,

linh vuc ha tﬁng k¥ thuat.

2.6 Phéi hop thuc Phéi hop v6i cac phong, don 1. Cong viéc, nhi¢m vu

hién. vi lién quan tham muu hoach duoc giao thong sudt,
dinh va thuc thi chinh sach tao dugc mébi quan h¢
lién quan dén nganh, linh vuc cong tac phat trién hiéu
nhiém vu dugc phan cong. qua cao.
2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo ding
tién do ké hoach.

2.7 | Thuc hién | Tham dy cac cudc hop lién Tham dy day da, chuan
nhiém vu | quan dén cong tac chuyén mon bi tai licuvay kién phat
chung, hdi | trong va ngoai don vi theo biéu theo yéu cau.
hop. phan cong.

2.8 Xay dung va thyc hi¢n ké hoach cong tac nam, Xay dung, thyc hién ké

quy, thang, tuan ctia ca nhan,

hoach theo ding ké
hoach cong tic cua
phong, co quan va
nhi¢m vu dugc giao.

3. Moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém duyét

két qua boi tiép

Quan ly truc

Cic don vi phdi hop chinh

- Gidm doc S¢ X4y dung tinh Lao Cai;
- Ph6 Gidm doc Sé phu trach linh vuc;
- Truéng phong.

Céac phong chuyén mon, nghi¢p vu
thudc S¢ Xay dung tinh Lao Cai.

3.2. Bén ngoai
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Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé
Thuc hién bao cdo, dé& xuét, kién nghj sitra ddi, bd
B0 quan ly nganh, linh vuc sung ndi dung lién quan dén linh vuc quan ly chuyén
nganh
Uy ban nhan dan tinh Tham muu, dé xuét, thuc hién ché do bao co

Céc to chirc, don vi lién quan Phéi hop thuc hién, bao céo theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duogc giao.

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

duoc giao

4.3 | Puogc cung cip thong tin chi dao, diéu hanh cia lanh dao co quan trong pham vi nhiém vu

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

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

5. Pieu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
. May vi tinh May photocopy
Trang thiét bi T tai liu Méy Fax

May in

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viée

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

M do tu chu

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

Sy hd trg, phdi hop khac

- Pugc lanh dao So, Trudng phong chi dao, tao diéu kién va cung cép
dﬁy du thong tin phuc vu thuc hién nhi¢ém vu duoc giao.

- Pugc phdi hop, hd tro tir cac phong, bd phan lién quan trong viéc
cung cap hd so, s6 liéu.

- Pugc phdi hop voi cac co quan khac theo quy dinh dé bao dam hoan
thanh nhiém vu dugc giao.

6. Yéu ciu vé trinh d, kinh nghiém, pham chit

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

T4t nghiép dai hoc trd 1én cac nganh hodc chuyén nganh: Luat; Kién
truc; Quy hoach; Xay dung, Giao thong, hodc nganh, chuyén nganh
khéc phu hgp véi yéu cau nhiém vu ¢ vi tri viéc lam ddm nhiém.

Boi dudng, ching chi

- Theo yéu cau cua vi tri viée lam do co quan quan 1y cong chirc quy
dinh theo quy dinh cua phéap luat.
- Kién thirc khac: Theo quy dinh ctia Trung wong, cua tinh.

Kinh nghiém (thanh tich

ba c6 kinh nghiém cong tac phu hop voi vi tri viéc lam theo quy dinh
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cong tac)

cua phap luat vé linh vuc ha tang k¥ thuat. Sau khi dugc bo tri vao vi
tri viéc lam phai c6 két qud, san pham theo yéu cau cua vi tri viéc lam
dam nhiém, phu hop véi nhi€ém vu cong viéc duge phan cong.

Pham chat ca nhan

- Trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh cha truong, chinh sach
cua bang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh, quy ché cua co quan.

- C6 tinh than trach nhi¢m cao v6i cong viée, v6i tap thé, phdi hop
cong tac tot

- Trung thuyc, diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning dé xuit nhitng chi trvong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cic van dé thyc tién lién quan dén chic ning,
nhiém vu ctia don vi dang cong tac.

- Hiéu biét vé linh vuc ha ting k§y thuat va dinh hudng phat trién hiéu
qua va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao.

- Nang cao va k¥ nang xu ly cac tinh hubng trong qua trinh hudng dan,
kiém tra, giam sat vé nghiép vu quan ly ha tang k¥ thuat.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctu, to
chtre trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, d& an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhiém.

- Pam nhiém cu thé héa muc tiéu chién luge thanh muc tiéu chién luoc
trung han, ké hoach nim va ké hoach thyc hién muc tiéu gan véi chic
nang, nhiém vy cla co quan. Xay dung hé théng muc tiéu va chi sb két
qua cho linh vuc cong tac dugc giao, xac dinh chi s do ludng phu
hop, téng hop, béo cao két qua thyc hién muc ti€éu phuc vu cong tac
chi dao, diéu hanh.

7. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue Tén nang luc Cép dd
Pao dtc va ban linh 2-3
Tb chtrc thyc hién cong viée 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nang lhec chung Giao tiép l'mlg XU 2-3
Quan hé phoi hop 2-3

Str dung cong ngh¢ thong tin

—_— | —

Str dung ngoai ngit

Nang lyc chuyén mon

Tham muu xay dung van ban

Hudng dan thuc hién vin ban

Kiém tra thuc hién van ban

Tham dinh vin ban

NN [N
1
W[ W | W |W | W

To6 churc thuc hién van ban
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BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Ma VTVL:
Ngay bit diu thye hién:

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién
chinh vé quén ly nha &, Sé Xay
dung tinh Lao Cai

Ngach cong chirc twong rng Chuyén vién chinh

Pia diém lam viéc Tru s¢ S¢ Xay dung tinh Lao Cai

Thyc hién theo cac quy dinh cua Pang va phap luat cia Nha
nude vé linh vuc quan ly nha ¢; theo chiic nang, nhiém wvu,
quyén han dugc giao; Quy ché 1am viéc ciia S& Xdy dung va
cac van ban co lién quan.

Quy trinh céng viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri hodc tham gia nghién ciru, tham muu, tong hop, thim dinh, hoach dinh chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach, xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an,
dé an vé linh vyc nha &; chii tri hodc tham gia, t6 chure trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén
mon theo mang cong viéc dugc phan cong vé linh vuc nha 6.
2. Nhiém vy, cong viéc va tiéu chi danh gia

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

2.1 | Xay dung van | 1. Tham gia nghién ctu, xay Céc quy dinh, van ban
ban quy pham | dung cic quy dinh trinh Uy phap luat, chién luoc,
phéap luat, | ban nhan dan tinh; van ban quy hoach, ké hoach,
chién lugce, | phap luat cua tinh; chién lugc, chinh sach, chuong
quy hoach, ké quy hoach, ké hoach, chinh trinh, du 4n, dé an duoc
hoach, chinh | sach, chuong trinh, du an, dé cép c6 tham quyén
sach, chwong | 4n ciia nganh vé linh vuc nha thong qua.
trinh, d& 4n, | 6.
dy an. 2. Chu tri nghién ciu, xay

dung cac van ban quy dinh chi
tiét, huong dan thi hanh quy
dinh cua Pang, van ban phap
luat ctia Nha nudc; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé
an cua nganh vé linh vuc nha
0.

2.2 | Huéng dan va | 1. Chu tri hodc tham gia huéng 1. Van ban, tai li¢u
trién khai thuc | dan trién khai thuc hién céac duogc ban hanh ding
hién cac van | quy dinh cia DPang; van ban tién do, ké hoach, thoi
ban. phap luat ciia Nha nudc; chién gian va bao dam chit

lugc, quy hoach, ké hoach, luong theo yéu cau cua
chinh sach, chuong trinh, du cép trén.

én, dé an cua ngénh Vé linh 2. Truyén dat du‘()‘c cac
vuc nha 6. ndi dung vé nghié€p vu
2. T6 chirc huéng dan, theo theo phan cong dé cic
ddi viéc thuc hién ché do, td chirc, c4 nhan khac
chinh sdch chuyén mon, hiéu, trién khai duoc va
nghiép vu; dé xuat cic bién dat két qua.
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phédp dé nang cao hiéu luc,
hiéu qua quan 1y ctia nganh vé
linh vuc nha 6.

2.3 | Kiém tra, so | Chu tri hodc tham gia t6 chuic 1. Vian ban bao céo két
Két, té)ng két | so két, téng két, kiém tra, phan qua kiém tra dugc thuc
viéc thyc hién | tich, danh gid va bdo céo viéc hién ding thoi han quy
cac van ban. thuc hién cac quy dinh cua dinh.

bang; van ban phap lut cua 2. Noi dung bao céo,
Nha nudc; chien luge, quy danh gia c6 dé xuit kip
hoach, ké hoach, chiqh sach, thoi, dung ké hoach,
chuong trinh, dy 4n, d¢ 4n cta dugc cap cO thim
nganh v¢ linh vyc nha &. quyén phé duyét.

2.4 | Tham gia tham | Tham gia thim dinh, gop ¥ cac Noi dung tham gia tham
dinh cac van | quy dinh cia Pang; van ban dinh, gép y duogc hoan
ban. phap luat ciia Nha nuéc; chién thanh theo dung ké

luge, quy hoach, ké hoach, hoach, chéat luong do
chinh sach, chuong trinh, du nguoi chu tri giao.

an, dé an lién quan dén nganh

vé linh vuc nha 6.

2.5 | Thuc hién | Chu tri hoac tham gia t6 chirc Céc quy dinh méi dugce
nhiém vu | trién khai thuc hién cac hoat cap nhat, trién khai kip
chuyén mon, | dong chuyén moén, nghi¢p vu thoi. Ché do, chinh sach
nghi¢p vu theo nhiém wvu dugc phan dugc ap dung théng

cong. nhét, ding quy dinh.

2.6 | Phdi hop thuc | Phéi hop vdi cac phong, don 1. Cong viée, nhiém vu
hién, vi lién quan tham muu hoach dugc giao thong sudt,

dinh va thyc thi chinh sach tao dugc mbi quan hé
lién quan dén nganh, linh vuc cong tac phat trién hiéu
nhi¢m vu dugc phan cong. qua cao.
2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién d9 ké hoach.

2.7 Thuc hién | Tham du cac cudc hop lién Tham du déy du, chudn
nhi¢m vu | quan dén cong tac chuyén mén bi tai liéu va ¥ kién phat
chung, hoi hop | trong va ngoai don vi theo biéu theo yéu cau.

phén cong.
2.8 Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tdc nam, Xay dung, thuc hién ké

quy, thang, tuan cua cé nhan,

hoach theo dung ké
hoach cong tic cua
phong, co quan va
nhiém vu dugc giao.

3. Moi quan hé¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém duyét

ket qua béi tiep

Quan ly truc

Céc don vi phéi hop chinh

- Gidm doc S& X4y dung tinh Lao Cai;
- Ph6 Gidm doc Sé phu trach linh vuc;

Céac phong chuyén mon, nghi¢p vu
thudc S¢ Xay dung tinh Lao Cai.
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- Truéng phong
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé
Thuc hién bdo céo, dé xuét, kién nghi sua ddi, bd
B¢ quan ly nganh, linh vuc sung ndi dung lién quan dén linh vuc quan ly chuyén
nganh
Uy ban nhan dan tinh Tham muu, dé xut, thuc hién ché d6 bao céo

Céc t chirc, don vi lién quan Phéi hop thuc hién, bao céo theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duogc giao.

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

duoc giao

4.3 | Pugc cung cip thong tin chi dao, diéu hanh cta linh dao co quan trong pham vi nhiém vu

4.4 | Bugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan cé lién quan dén cong tic cua co quan
theo nhiém vu dugc phan cong

4.5 | C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chat lugng, két qua, hi¢u qua thyc hién nhiém vu, cong
viéc voi lanh dao co quan, 1anh dao phong.

5. Diéu kién lam viéc

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

May in

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viée

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam vi¢c trong/ngoai try sé co quan
Tuan thil quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mire d0 tu chu

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

Sy hd tro, phéi hop khéc

- Pugc 1anh dao Sé, Trudng phong chi dao, tao diéu kién va cung cap
déy du thong tin phuc vu thuc hién nhiém vu duoc giao.

- Puogc phdi hop, hd tro tir cac phong, bd phan lién quan trong viéc
cung cap hd so, s6 liéu.

- Pugc phdi hop véi co quan khac theo quy dinh dé bao dam hoan
thanh nhiém vu dugc giao.

6. Yéu ciu vé trinh d, kinh nghiém, pham chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thée

Trinh @6 dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én cac nganh hodc chuyén nganh: Luét; Kién
truc; Quy hoach; Xay dung, Giao thong, hodc nganh, chuyén nganh
khac phu hgp vdi yéu cau nhiém vu ¢ vi tri vi¢e lam ddm nhiém.

B6i dudng, ching chi

- Theo yéu cau cua vi tri viéc lam do co quan quan 1y cong chirc quy
dinh theo quy dinh cua phap luat.
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- Kién thtrc khac: Theo quy dinh ctia Trung uong, cua tinh.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

ba c6 kinh nghiém cong tac phu hop vdi vi tri viée 1am theo quy dinh
cua phap luat vé linh vuc nha . Sau khi duoc bd tri vao vi tri viéc lam
phai co két qua, san pham theo yéu cau cta vi tri viéc lam dam nhiém,
phu hop v61 nhi¢m vu cong viéc dugce phan cong.

Pham chat ca nhan

- Trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh cha truong, chinh sach
cua bang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh, quy ché cua co quan.

- Co6 tinh ,thﬁn trach nhiém cao vé&i cong viéc, véi tap thé, phdi hop
cong tac tot

- Trung thuc, diém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két ndi bo.

- Pham chét khac theo quy dinh ciia cdp c6 tham quyén.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phdp giai quyet cac van d& thuc tién lién quan dén chuc ning,
nhiém vu cia don vi dang cong tac.

- Hiéu biét vé linh vuc nha & va dinh hudng phat trién hiéu qua va van
dung duoc cac kién thirc chuyén sau, ning cao.

- Nang cao va ky nang xu ly cac tinh hudng trong qua trinh huéng dén,
kiém tra, giam sat vé nghiép vu trong hnh vuc quan ly nha 6.

- Hiéu va van dung duogc céac kién thirc vé phuong phép nghién ctru, td
chtrc trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, d& an thudc
linh vuc chuyén mon.

- Pam nhiém cu thé héa muc tiéu chién luge thanh muc tiéu chién luge
trung han, ké hoach nam va ké hoach thuc hién muc tiéu gén vo1 chuc
nang, nhiém vu cua co quan. Xay dung hé théng muc tiéu va chi s két
qua cho linh vyc cong tac dugc giao, xac dinh chi s6 do luong phu
hop, téng hop, bdo cao két qua thyc hién muyc tiéu phuc vu cong tac
chi dao, diéu hanh.

7. Yéu cau vé niang luc

Nhoém ning luc

Tén nang luc Cap

bao duc va ban linh

T6 chirc thyc hién cong viéce

Giao ti€p ung xur

Nang luc chung

2
2
Soan thao va ban hanh van ban 2 -
2
2

Quan hé phéi hop

Str dung cong ngh¢ thong tin 2
1

Str dung ngoai ngir

Tham muu xay dung van ban

Huong dan thyuc hién vin ban

Nang luc chuyén mon

Tham dinh vin ban

2-4
2-4
Kiém tra thuc hién van ban 2-4
2-4
2-4

T6 churc thuc hién van ban




90

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Ma VTVL:
Ngay bit diu thye hién:

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién
veé quén ly nha &, Sé& Xay dung
tinh Lao Cai

Ngach cong chirc twong rng Chuyén vién

Pia diém lam viéc Tru s& So Xay dyng tinh Lao Cai

Thyc hién theo cac quy dinh cua Pang va phap luat cia Nha
nude vé linh vuc quan ly nha ¢; theo chirc nang, nhiém vu,
quyén han dugc giao; Quy ché 1am viéc cia S& Xay dung v4
cac van ban co lién quan.

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thyc hién nhiém vu chuyén moén, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cua lanh dao
phu trach; tham gia tham muu, tong hop, tham dinh, xay dung va trién khai cac vin ban, ke
hoach, chuong trinh cong tdc vé linh vuc nha &; td chirc thuc hién chinh séach, phap luat vé
nganh, linh vuc theo mang cong viéc dugc phan cong.
2. Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vy, cong viéc
Nhiém vu, Cong viéc, nhiém vu cu thé | Muc tiéu, ket Ti€u chi danh gia
mang cong qua dau ra hoan thanh cong viéc
viéc

2.1 Thuc hién | Truc tiép thuc hién cac nhiém bam bdo quy trinh cong
chuyén mon, | vu chuyén mon, nghiép vu tac va theo dung ké
nghiép vu theo | theo nhiém wvu dugc phan hoach vé tién d0, chét
quy dinh va | cong. luong va hi€u qua cong
phan cong cua viéc.
lanh dao phu
trach.

2.2 | Xay dung van | Tham gia nghién cou, xay Céc quy dinh, van ban
ban quy pham | dung cac van ban quy dinh chi phap luat, chién luoc,
phéap luat, | tiét, huéng dan thi hanh, quy quy hoach, ké hoach,
chién lugc, | dinh cua Pang, van ban phép chinh sach, chuong
quy hoach, ké | luat cua Nha nuéce; chién luoc, trinh, du 4n, dé an duoc
hoach, chinh | quy hoach, ké hoach, chuong cip c6 tham quyén
sach, chuong | trinh, dé an, du an. thong qua.
trinh, dé& an,
du an.

2.3 | Huéng dan va | 1. Tham gia huéng dan trién 1. Van ban, tai liéu
trién khai thuc | khai thuc hién cac quy dinh dugc ban hanh dung
hién cic van | cia Pang; van ban phéap luat tién do, ké hoach, thoi
ban. ctia Nha nudc; chién luoc, quy gian va bao dam chat

hoach, ké hoach, chinh sach, lugng theo yéu cAu cua
chuong trinh, du an, dé 4n cua cép trén.

l’lgé,l’lh Vé linh vuc nha 6. 2. Truyén dat duoc cac
2. T6 chirc huéng dan, theo noi dung vé nghiép vu
ddi viéc thuc hién ché do, theo phan cong dé cac
chinh sdch chuyén mon, td chuc, ca nhan khac
nghiép vu; dé xuat cac bién hiéu, trién khai duoc va
phap dé nang cao hiéu luc, dat két qua.
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hiéu qua quan 1y ctia nganh veé
linh vuc nha 6.

3. Tham gia t6 chirc cac
chuyén dé bdi dudng nghiép
vu, pho bién kinh nghiém cong
tac chuyén mén cta nganh vé
linh vuc nha 6.

3. Puoc co quan, tO
chirc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh viéc giang day.

24 | Kiém tra, so | Tham gia to chirc so két, tong 1. Vin ban bao cdo két
Kkét, téng két | két, kiém tra, phan tich, danh qua kiém tra dugc thuc
viéc thyc hién | gida va bdo céo viéc thuc hién hién dang thoi han quy
cac van ban. cac quy dinh cua Pang; van dinh.

bén’ phap luat ctia Nha nuéc,; 2. Noi dung bao cao,
chién luoc, quy hoach, ké danh gia c6 dé xuat kip
hoach, chinh sach, chuong thoi, dtng ké hoach,
trinh, du 4n, d¢ an cua nganh duoc cip c6 thim
ve linh vuc nha 6. quyén phé duyét

2.5 | Tham gia tham | Tham gia thim dinh, gop y cac Nbi dung tham gia tham
dinh cac van | quy dinh cia Pang; van ban dinh, goép v duoc hoan
ban. phap luat ctia Nha nudc; chién thanh theo dung ké

lugc, quy hoach, ké hoach, hoach, chit luong do
chinh sach, chuong trinh, du nguoi chu tri giao.

an, dé an lién quan dén nganh,

linh vuc nha 6.

2.6 | Phdi hop thuc | Phéi hop véi cac phong, don 1. Cong viéc, nhi¢m vy

hién. vi lién quan tham muu hoach duogc giao thong sudt,
dinh va thyc thi chinh sach tao dugc mdi quan hé
lién quan dén nganh, linh vuc cong tac phat trién hiéu
nhi¢m vu dugc phan cong. qua cao.
2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién do ké hoach.

2.7 Thuc hién | Tham dy cac cudc hop lién Tham du d?ly du, chudn
nhi¢m vu | quan dén cong tac chuyén mén bi tai liéu va ¥ kién phat
chung, héi | trong va ngoai don vi theo biéu theo yéu ciu.
hop. phan cong.

2.8 Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, Xay dung, thuc hién ké

quy, thang, tuan cua cé nhan,

hoach theo dung ké
hoach cong tic cua
phong, co quan va
nhiém vu dugc giao.

3. Moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém duyét

két qua béi tiép

Quaén ly true

Cac don vi phdi hop chinh

- Giam déc S¢ Xay dyng tinh Lao Cai;
- Ph6 Giam doc S¢ phu trach linh vyc;
- Truéng phong.

Cac phong chuyén moén, nghi¢p vu
thugc S¢ Xay dung tinh Lao Cai.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé
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B0 quan ly nganh, linh vuc

Thyc hién bdo cdo, d¢ xuat, kién nghi sta do6i, bo
sung ndi dung lién quan dén linh vuc quan 1y chuyén
nganh

Uy ban nhan dén tinh

Tham muu, dé xuat, thuc hién ché do bao cao

Céc to chuc, don vi lién quan

Phéi hop thuc hién, bao cdo theo yéu cAu

4. Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé
4.1 | Pugc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.
4.2 | Trao doi thong tin, nghiép vu chuyén mén véi cic co quan, ban, nganh thudc tinh theo
mang cong viéc dugc phan cong phu trach
4.3 | Pugc cung cép thong tin chi dao, diéu hanh cua lanh dao co quan trong pham vi nhiém vu
duogc giao
4.4 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan co lién quan dén cong tic cua co quan
theo nhiém vu dugc phan cong
4.5 | Co trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém vu, cong
viéc voi lanh dao co quan, 1anh dao phong.
5 . Piéu Kkién lam viéc
Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
it May vi tinh May photocopy
T thiét bi oA .
rang thiet bl Tu tai ligu May Fax

May in

Tinh chat cong vi¢c, moi
truong lam viéc

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

Mirc @6 tu chu

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

Sy hd trg, phdi hop khac

- Pugc lanh dao S¢, Trudng phong chi dao, tao diéu kién va cung cép
day du thong tin phuc vu thuc hién nhiém vu duoc giao.

- Puoc phdi hop, hd trg tir cac phong, bd phan lién quan trong viée
cung cap ho so, sb liéu.

- Pugc phdi hop voi cac co quan khac theo quy dinh dé bao dam hoan
thanh nhiém vu dugc giao.

6. Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghi¢p dai hoc tré Ién cac nganh hodc chuyén nganh: Luat; Kién
tric; Quy hoach; Xay dung, Giao thong, hodc nganh, chuyén nganh
khac phu hop voi yéu cau nhiém vu ¢ vi tri viéc lam dam nhiém.

Boi dudng, ching chi

- Theo yéu cau cua vi tri viéc lam do co quan quan 1y cong chirc quy
dinh theo quy dinh cua phap luat.
- Kién thtrc khac: Theo quy dinh ctia Trung wong, cua tinh.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

ba c6 kinh nghiém cong tac phu hop voéi vi tri viéc lam theo quy dinh
cua phép luat vé linh vuc nha . Sau khi dugc bo tri vao vi tri viéc lam
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phai c6 két qud, san pham theo yéu cau cua vi tri viéc lam dam nhi¢m,
phu hop v61 nhi¢m vu cong viéc dugce phan cong.

Pham chat ca nhan

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

- Co6 tinh ’the‘in trach nhiém cao vdi cong vige, voi tap thé, phéi hop
cong tac tot

- Trung thuyc, diém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

- Pham chét khac theo quy dinh ctia cdp c6 tham quyén.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang dé xuét nhimg chi truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhi¢ém vu cia don vi dang cong tac.

- Hiéu biét vé linh vuc nha & va dinh hudng phat trién hiéu qua va van
dung duoc cac kién thirc chuyén sau, ning cao.

- Nang cao va k¥ ning xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh hudng dan,
kiém tra, giam sat vé& nghiép vu quan 1y nha 4.

- Hiéu va véan dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctu, to
chirc trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liu, dé tai, dé an thudc
linh vyc chuyén mon dam nhi¢m.

- Pam nhiém cu thé héa muc tiéu chién lugce thanh muc tiéu chién luoc
trung han, ké hoach nam va ké hoach thuc hién muc tiéu gén voi1 chure
nang, nhi¢m vu cua co quan. Xay dung hé théng muc tiéu va chi s két
quéa cho linh vyc cong tac duge giao, xac dinh chi s6 do luong phu
hop, téng hop, bdo cao két qua thyc hién muyc ti€éu phuc vu cong tac
chi dao, diéu hanh.

7. Yéu cau vé niang luc

Nhom niang luc

Tén nang luc Ci

>
=
)]

Nang luc chung

Pao dirc va ban linh

T6 chtrc thyc hién cong viéc

Giao ti€p tng xur

2
2
Soan thao va ban hanh van ban 2-
2
2

Quan hé phéi hop

1
WlWw|w| w|w|a,

Str dung cong ngh¢ thong tin 1

Str dung ngoai ngir 1

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

To chirc thuc hi€n van ban

N[N
1
W W |[W|W|Ww
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BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Ma VTVL:
Ngay bit diu thye hién:

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién
chinh vé quan ly thi truong bat
dong san, S& Xay dung tinh
Lao Cai

Ngach cong chirc twong irng Chuyén vién

Pia diém lam vigc Tru s& S& Xay dung tinh Lao Cai

Thyc hién theo cac quy dinh cua Pang va phap luat ciia Nha
nuéc vé linh vyc quan 1y thi truong bat dong san; theo chirc
nang, nhiém vy, quyén han dugc giao; Quy ché lam viéc cua
S¢ Xay dung va cac van ban c6 lién quan.

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri hodc tham gia nghién ciru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh séach, xay dung, hoan thién van ban quy pham phép luit, du an,
dé 4an vé linh vuc thi truong bat dong san; chu tri hoac tham gia, td chirc trién khai thuc thi cac
nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc duge phan cong vé linh vuc thi truong bit dong san.

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

TT Cac nhiém vy, cong viéc
Nhiém vu, Cong viéc, nhiém vu cu thé | Muc tiéu, két Tiéu chi danh gia
méng cong qua dau ra hoan thanh céng viéc
viéc

2.1 Thuc hién | Truc tiép thuc hién cac nhiém bam bao quy trinh cong
chuyén mon, | vu chuyén mon, nghiép vu tac va theo dung ké
nghiép vu theo | theo nhiém vu dugc phéan hoach vé tién d9, chat
quy dinh va | cong. luong va hi€u qua cong
phén cong cua viéc.
lanh dao phu
trach.

2.2 | Xay dung van | Tham gia nghién cuu, xay Cac quy dinh, van ban
ban quy pham | dyng cac van ban quy dinh chi phap luat, chién luogc,
phap luat, | tiét, huéng dan thi hanh, quy quy hoach, ké hoach,
chién lugc, | dinh cua Pang, van ban phép chinh  sach, chuong
quy hoach, ké | luat cia Nha nudc; chién lugc, trinh, du an, dé an duoc
hoach, chinh | quy hoach, ké hoach, chuong cép c6 thim quyén
sach, chuong | trinh, dé an, du 4n. thong qua.
trinh, dé 4an,
du an.

2.3 | Hu6ng dan va | 1. Tham gia huéng dan trién 1. Van béan, tai liéu
trién khai thuc | khai thuc hién cic quy dinh duoc ban hanh dung
hién cac van | cia Dang; van ban phép luat tién do, ké hoach, thoi
ban. ctia Nha nudc; chién luoc, quy gian va bao dam chat

hoach, ké hoach, chinh sach, luong theo yéu cau cua
chuong trinh, du an, dé 4n cua cép trén.

nganh vé linh vuc thi truong 2. Truyén dat dugc cac
bat dong san. ndi dung vé nghiép vu
2. T chiac huéng din, theo theo phan cong dé cac
déi viéc thuc hién ché do, t6 chirc, ca nhan khac
chinh sdch chuyén mon, hiéu, trién khai duoc va
nghi¢p vu; dé xuét cac bién dat két qua.
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phap dé nang cao hiéu luc,
hiéu qua quan 1y cia nganh vé
linh vuc thi truong bat dong
san.

3. Tham gia t6 chirc cac
chuyén dé bdi dudng nghiép
vu, pho bién kinh nghiém cong
tac chuyén mon cta nganh vé
linh vuc thi truong bat dong
san.

3. Puoc co quan, tO
chirc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh viéc giang day.

24 | Kiém tra, so | Tham gia to chtc so két, tong 1. Vin ban bao cdo két
Két, téng két | két, kiém tra, phan tich, danh qua kiém tra dugc thuc
viéc thyc hién | gid va bdo cao viéc thuc hién hién ding thoi han quy
cac van ban. cac quy dinh cua DPang; van dinh.

ban phap ludt cia Nha nudc; 2. NoOi dung bao cao,
chién lugc, quy hoach, ké danh gia c6 dé xuit kip
hoach, chinh séach, chuong thoi, dung ké hoach,
trinh, dy 4n, d¢ an cua nganh duoc cip c6 thim
ve linh vyec thi truong bat dong quyén phé duyét.

san.

2.5 | Tham gia thim | Tham gia thAm dinh, gdp ¥ céac Noi dung tham gia thAm
dinh cac van | quy dinh cia Pang; van ban dinh, gép y duogc hoan
ban. phap luat ciia Nha nuéc; chién thanh theo dung ké

luge, quy hoach, ké hoach, hoach, chéat luong do
chinh sach, chuong trinh, du nguoi chu tri giao.

an, d¢ an lién quan dén nganh,

linh vuc thi trudong bit dong

san.

2.6 | Phdi hop thuc | Phéi hop vé6i cac phong, don 1. Cong viéc, nhiém vu

hién. vi lién quan tham muu hoach duoc giao thong sudt,
dinh va thyc thi chinh sach tao dugc mébi quan h¢
lién quan dén nganh, linh vuc cong tac phat trién hiéu
nhiém vu dugc phan cong. qua cao.
2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo ding
tién do ké hoach.

2.7 Thuc hién | Tham dy cac cudc hop lién Tham du déy du, chuin
nhiém vu | quan dén cong tic chuyén mén bi tai liéu va ¥ kién phat
chung, hoéi | trong va ngoai don vi theo biéu theo yéu cau.
hop. phan cong.

2.8 Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, Xay dung, thuc hién ké

quy, thang, tuan cua cé nhan,

hoach theo ding ké
hoach cong tic cua
phong, co quan va
nhiém vu dugc giao.

3. Moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan 1y trye tiép va kiém duyét

két qua boi tiép

Quan ly true

Cac don vi phdi hep chinh

- Giam d6c S Xay dung tinh Lao Cai;

Céac phong chuyén mon, nghi¢p vu
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- Pho Giam déc S& phu trach linh vyc; thudc S¢ Xay dung tinh Lao Cai.
- Truéng phong.
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé

Thuc hién bao cdo, dé xuét, kién nghj stra ddi, bd

B9 quan ly nganh, linh vuc sung ndi dung lién quan dén linh vuc quan 1y chuyén
nganh

Uy ban nhan dan tinh Tham muu, dé xuét, thuc hién ché do bao co

Céc t chirc, don vi lién quan Phéi hop thuc hién, bao céo theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén véi cic co quan, ban, nganh thudc tinh theo

mang cong viéc dugc phan cong phy trach

4.3 | Pugc cung cip thong tin chi dao, diéu hanh cia lanh dao co quan trong pham vi nhiém vu

duoc giao

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

theo nhiém vu dugc phan cong

4.5 | Co trach nhi€ém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién nhi€ém vy, cong

viéc voi lanh dao co quan, 1anh dao phong.

5. Pieu kién lam viéc

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

May in

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viée

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

Mic do tu chu

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

Sy hd trg, phdi hop khac

- Pugc lanh dao So, Trudng phong chi dao, tao diéu kién va cung cép
déy du thong tin phuc vu thuc hién nhi¢m vu duoc giao.

- Pugc phdi hop, hd tro tir cac phong, bd phan lién quan trong viéc
cung cap hd so, s6 liéu.

- Pugc phdi hop véi cac co quan khac theo quy dinh dé bao dam hoan
thanh nhiém vu dugc giao.

6. Yéu ciu vé trinh d, kinh nghiém, pham chit

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

T4t nghiép dai hoc trd 1én cac nganh hodc chuyén nganh: Luat; Kién
trac; Quy hoach; Xay dung, Giao thong, hodc nganh, chuyén nganh
khéc phu hgp véi yéu cau nhiém vu ¢ vi tri viéc lam ddm nhiém.

Boi dudng, ching chi

- Theo yéu cau cua vi tri viéc lam do co quan quan ly cong chuc quy
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dinh theo quy dinh cta phap luat.
- Kién thirc khac: Theo quy dinh cta Trung wong, cua tinh.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

bi co6 kinh nghiém cong tac phu hop voi vi tri viée lam theo quy dinh
cua phap luat vé linh vuc thi truong bat dong san. Sau khi dugc bb tri
vao vi tri viéc 1am phai c¢6 két qua, san pham theo yéu cau cua vi tri
vigc lam dam nhiém, phu hop véi nhiém vu cong viéc dugc phan
cong.

Pham chat c4 nhan

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

- Co tinh ,thﬁn trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phéi hop
cong tac tot

- Trung thuyc, diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cta don vi dang cong tac.

- Hiéu biét vé linh vuc thi trudng bat dong san va dinh hudng phat
trién hiéu qua va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao.

- Nang cao va k¥ nang xu ly cac tinh hudng trong qua trinh huong dan,
kiém tra, giam sat vé nghiép vu quan ly th1 truong bat dong san.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, to
chirc trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liu, dé tai, dé 4n thudc
linh vyc chuyén mén ddm nhiém.

- Pam nhiém cu thé héa muc tiéu chién lugce thanh muc tiéu chién luoc
trung han, ké hoach nim va ké hoach thyc hién muc tiéu gan véi chic
niang, nhiém vu cta co quan. Xay dung hé théng muc tiéu va chi sb két
qua cho linh vuc cong tac dugc giao, xac dinh chi s do ludng phu
hop, téng hop, bao cao két qua thyc hién muc ti€éu phuc vu cong tac
chi dao, diéu hanh.

7. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lwe

@)
SO
=

Tén nang luc

>

Pao dtc va ban linh

T6 chuc thyc hién cong viée

Giao tiép tng xur

Nang lyc chung

]
Wlwlw|lw|w|g,

2
2
Soan thao va ban hanh van ban 2-
2
2

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin

— [ DN

Str dung ngoai ngi

Tham muu xay dung van ban

Huéng dan thyc hién vin ban

Kiém tra thuc hi€n van ban

Nang lyc chuyén mon

Tham dinh vin ban

NN [N
1
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T6 chirc thuc hién van ban




98

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Ma VTVL:
Ngay bit diu thye hién:

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién
ve quén ly thi truwdmg bat dong
san, S& Xay dung tinh Lao Cai

Ngach cong chirc twong rng Chuyén vién

Pia diém lam viéc Tru s& So Xay dyng tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan Thuc hi¢én theo céc quy dinh cia Dang va phap ludt cua Nha
nuoc vé linh vuc quan 1y thi truong bat dong san; theo chuc
nang, nhi€ém vy, quyén han dugc giao; Quy ché lam vi¢c cua

S¢ Xay dung va cac van ban c¢o lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thyc hién nhiém vu chuyén moén, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cua lanh dao
phu trach; tham gia tham muu, téng hop, tham dinh, xay dung va trién khai cac van ban, ké
hoach, chuong trinh cong tac vé linh vuc thi truong bat dong san; td chirc thuc hién chinh sach,
phap luat vé nganh, linh virc theo mang cong viéc duoc phan cong.
2. Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vy, cong viéc
Nhiém vu, Cong viéc, nhiém vu cu thé | Muc tiéu, ket Ti€u chi danh gia
mang cong qua dau ra hoan thanh cong viéc
viéc

2.1 Thuc hién | Truc tiép thuc hién cac nhiém bam bdo quy trinh cong
chuyén mon, | vu chuyén mon, nghiép vu tac va theo dung ké
nghiép vu theo | theo nhiém wvu dugc phan hoach vé tién d0, chét
quy dinh va | cong. luong va hi€u qua cong
phan cong cua viéc.
lanh dao phu
trach.

2.2 | Xay dung van | Tham gia nghién cou, xay Céc quy dinh, van ban
ban quy pham | dung cac van ban quy dinh chi phap luat, chién luoc,
phéap luat, | tiét, huéng dan thi hanh, quy quy hoach, ké hoach,
chién lugc, | dinh cua Pang, van ban phép chinh sach, chuong
quy hoach, ké | luat cua Nha nuéce; chién luoc, trinh, du 4n, dé an duoc
hoach, chinh | quy hoach, ké hoach, chuong cip c6 tham quyén
sach, chuong | trinh, dé an, du an. thong qua.
trinh, dé& an,
du an.

2.3 | Huéng dan va | 1. Tham gia huéng dan trién 1. Van ban, tai liéu
trién khai thuc | khai thuc hién cac quy dinh dugc ban hanh dung
hién cic van | cia Pang; van ban phéap luat tién do, ké hoach, thoi
ban. ctia Nha nudc; chién luoc, quy gian va bao dam chat

hoach, ké hoach, chinh sach, lugng theo yéu cAu cua
chuong trinh, du an, dé 4n cua cép trén.

nganh vé linh vuc thi truong 2. Truyén dat duoc cic
bat dong san. ndi dung vé nghiép vu
2. T6 chirc huéng din, theo theo phan cong dé cic
ddi viéc thuc hién ché do, td chirc, c4 nhan khéc
chinh sdch chuyén mon, hiéu, trién khai duoc va
nghiép vu; dé xuit cac bién dat két qua.
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phap dé nang cao hiéu luc,
hiéu qua quan 1y cia nganh vé
linh vuc thi truong bat dong
san.

3. Tham gia t6 chirc cac
chuyén dé bdi dudng nghiép
vu, pho bién kinh nghiém cong
tac chuyén mon cta nganh vé
linh vuc thi truong bat dong
san.

3. Puoc co quan, tO
chirc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh viéc giang day.

24 | Kiém tra, so | Tham gia to chtc so két, tong 1. Vin ban bao cdo két
Két, téng két | két, kiém tra, phan tich, danh qua kiém tra dugc thuc
viéc thyc hién | gid va bdo cao viéc thuc hién hién ding thoi han quy
cac van ban. cac quy dinh cua DPang; van dinh.

ban phap ludt cia Nha nudc; 2. NoOi dung bao cao,
chién lugc, quy hoach, ké danh gia c6 dé xuit kip
hoach, chinh séach, chuong thoi, dung ké hoach,
trinh, dy 4n, d¢ an cua nganh duoc cip c6 thim
ve linh vyec thi truong bat dong quyén phé duyét.

san.

2.5 | Tham gia thim | Tham gia thAm dinh, gdp ¥ céac Noi dung tham gia thAm
dinh cac van | quy dinh cia Pang; van ban dinh, gép y duogc hoan
ban. phap luat ciia Nha nuéc; chién thanh theo dung ké

luge, quy hoach, ké hoach, hoach, chéat luong do
chinh sach, chuong trinh, du nguoi chu tri giao.

an, d¢ an lién quan dén nganh,

linh vuc thi trudong bit dong

san.

2.6 | Phdi hop thuc | Phéi hop vé6i cac phong, don 1. Cong viéc, nhiém vu

hién. vi lién quan tham muu hoach duoc giao thong sudt,
dinh va thyc thi chinh sach tao dugc mébi quan h¢
lién quan dén nganh, linh vuc cong tac phat trién hiéu
nhiém vu dugc phan cong. qua cao.
2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo ding
tién do ké hoach.

2.7 Thuc hién | Tham dy cac cudc hop lién Tham du déy du, chuin
nhiém vu | quan dén cong tic chuyén mén bi tai liéu va ¥ kién phat
chung, hoéi | trong va ngoai don vi theo biéu theo yéu cau.
hop. phan cong.

2.8 Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, Xay dung, thuc hién ké

quy, thang, tuan cua ca nhan

hoach theo ding ké
hoach cong tic cua
phong, co quan va
nhiém vu dugc giao.

3. Moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém duyét

Quan ly true

Cac don vi phdi hop chinh
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két qua boi tiep

- Giam déc S¢ Xay dung tinh Lao Cai; Céac phong chuyén mon, nghi¢p vu

- Ph6 Gidam doc Sé phu trach linh vuc; thudc S¢ Xay dung tinh Lao Cai.

- Truéng phong.

3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Thuc hién bao céo, dé xgét, kién nghi stra doi, bd

B9 quan ly nganh, linh vuc sung ndi dung lién quan dén linh vuc quan 1y chuyén
nganh

Uy ban nhan dan tinh Tham muu, dé xuat, thuc hién ché do bo co

Céc t6 chire, don vi lién quan Phéi hop thuc hién, bao céo theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phéap thue hién cong viée duge giao.

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

mang cong viéc dugc phan cong phu trach

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

duogc giao

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

theo nhi¢m vu dugc phan cong

4.5 | C6 trach nhiém giai trinh vé tién d6, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém vu, cong

viéc voi lanh dao co quan, 1anh dao phong.

5. Pieu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
L May vi tinh May photocopy
Trang thict bi Ti tai liéu My Fax

May in

Tinh chat cong vi¢c, moi
truong lam viéc

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam vi¢c trong/ngoai try s¢ co quan
Tuéan thu quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mirc @6 tu chu

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

Sy hd trg, phdi hop khac

- Pugc lanh dao S¢, Trudng phong chi dao, tao diéu kién va cung cép
day du thong tin phuc vu thuc hién nhiém vu duoc giao.

- Puoc phdi hop, hd trg tir cac phong, bd phan lién quan trong viée
cung cap ho so, s6 liéu.

- Pugc phdi hop véi cac co quan khac theo quy dinh dé bao dam hoan
thanh nhiém vu dugc giao.

6. Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the
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Trinh d dao tao

Tét nghiép dai hoc tr¢ 1én cac nganh hodc chuyén nganh: Luit; Kién
tric; Quy hoach; Xay dung, Giao thong, hodc nganh, chuyén nganh
khéc phu hop véi yéu cau nhiém vy ¢ vi tri viéc lam ddm nhi¢m.

B6i dudng, chimg chi

- Theo yéu cau cua vi tri viéc 1am do co quan quan 1y cong chirc quy
dinh theo quy dinh cta phap luat.
- Kién thirc khac: Theo quy dinh ctia Trung uong, cua tinh.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

ba c6 kinh nghi¢ém cdong tac phu hop vdi vi tri viée 1am theo quy dinh
cua phéap luat vé linh vuc thi truong bat dong san. Sau khi duogc b tri
vao vi tri viéc 1am phai cé Kkét qua, san phém theo yéu clu cua vi tri
vigc lam ddm nhiém, phu hop véi nhiém vu cong viéc dugc phan
cong.

Pham chat c4 nhan

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

- Co tinh ,thﬁn trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phéi hop
cong tac tot

- Trung thuyc, diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning dé Xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh néi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chtc ning,
nhiém vu ctia don vi dang cong tac.

- Hiéu biét vé linh vuc thi trudng bat dong san va dinh hudng phat
trién hiéu qua va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao.

- Nang cao va k¥ nang xu ly cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan,
kiém tra, giam sat vé nghiép vu quan ly th1 truong bat dong san.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctu, to
chirc trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liu, dé tai, dé 4n thudc
linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.

- Pam nhiém cu thé héa muc tiéu chién luge thanh muc tiéu chién luoc
trung han, ké hoach nam va ké hoach thuc hién muc tiéu gén vo6i chire
niang, nhiém vu cta co quan. Xay dung hé théng muyc tiéu va chi s6 két
qua cho linh vuc cong tac duoc giao, xac dinh chi sb6 do luong phu
hop, téng hop, bdo cao Kkét qua thyc hién muc tiéu phuc vu cong tac
chi dao, diéu hanh.

7. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue

Tén nang luc Ci

&>
=
>

Pao durc va ban linh

T6 chuce thyc hién cong viée

Giao tiép tng xur

Nang lyc chung

1
Wlwlw|lw|w| g,

2
2
Soan thao va ban hanh van ban 2-
2
2

Quan hé phdi hop

—_—

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngit 1

Tham muu xay dung van ban

Huéng dan thyc hién vin ban

(SR ST I\
1
W [ W | W

Kiém tra thuc hién van ban




102

Nang luc chuyén mon

Tham dinh vin ban

T6 churc thuc hién van ban
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BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién
chinh vé quan ly vat liéu xay
dung, S&¢ Xay dung tinh Lao
Cai

Ma VTVL:

Ngay bit diu thye hién:

Ngach cong chirc twong irng

Chuyén vién chinh

Dia diém lam viéc

Tru s¢ S¢ Xy dung tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan

Thyc hién theo cac quy dinh cua Pang va phap luat ciia Nha
nudc ve linh vye quan ly vat li€u xay dung; theo chiic nang,)
nhiém vy, quyén han dugc giao; Quy ché lam vié¢c cua S¢ Xayj

dung va cac van ban c6 lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri hodc tham gia nghién ciru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh séach, xay dung, hoan thién van ban quy pham phép luit, du an,
dé an vé linh vuc vat lidu xay dung; chu tri hodc tham gia, td churc trién khai thuc thi cac nhiém
vu chuyén mén theo mang cong viéc duge phan cong vé linh vue vat lidu xay dung.

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

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viéc

Coéng viéc, nhiém vu cu thé

Muc tiéu, ket
qua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phap luat,
chién  lugc,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, d& 4n,
du an.

1. Tham gia nghién clru, xay
dung cac quy dinh trinh Uy
ban nhan dan tinh; vdn ban
phap luat cta tinh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy én, dé
an cua nganh vé linh vuc vat
liéu xay dung.

2. Chu tri nghién cuu, xay
dung céc van ban quy dinh chi
tiét, huong dan thi hanh quy
dinh cia Pang, van ban phap
luét ciia Nha nude; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé
an cua nganh vé linh vuc vat
li¢u xay dung.

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién lugc,
quy hoach, ké hoach,
chinh  sach, chuong
trinh, dy an, dé an duoc
cip c6 tham quyén
thong qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Chu tri hodc tham gia huéng
dan trién khai thyc hién cac
quy dinh cia Pang; van ban
phap luat ctia Nha nudc; chién
lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du
an, d& 4n coa nganh vé linh
vuc vat liéu xay dung.

2. T6 chirc huéng dan, theo
doi viéc thyc hién ché do,
chinh sdch chuyén mon,

I. Van ban, tai liéu
duoc ban hanh dung
tién d9, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
lugng theo yéu cau cua
cép trén.

2. Truyén dat duoc cic
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cic
td chirc, c4 nhan khac
hiéu, trién khai duoc va
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nghiép vu; dé xuat cac bién
phap dé nang cao hiéu lyc,
hiéu qua quan 1y ctia nganh vé
linh vyc vat liéu xay dung.

dat két qua.

2.3 Kiém tra, so | Chu tri hodc tham gia td chure 1. Vian ban béo céo két
Kkét, tong két | so két, tong két, kiém tra, phan qua kiém tra duoc thuc
viéc thuc hién | tich, danh gia va bao céo viéc hién dang thoi han quy
cac van ban. thuc hién cédc quy dinh cua dinh.

bang; van ban phap luat cua 2. No6i dung bao cdo,
Nha nuéc; chién lugc, quy danh gia c6 dé xuat kip
hoach, k& hoach, chinh séch, thoi, ding ké hoach,
chuong El“lnh, du an, dé an cua duoc cép coO thém
nganh vé linh vyc vat liéu xay quyén phé duyét.

dung.

2.4 | Tham gia thim | Tham gia thAm dinh, gdp ¥ céc Noi dung tham gia thAm
dinh cac van | quy dinh cia Pang; van ban dinh, gép y duoc hoan
ban. phap luat ctia Nha nuéc; chién thanh theo dung ké

lugc, quy hoach, ké hoach, hoach, chat luong do
chinh sach, chuong trinh, du nguoi chu tri giao.

an, dé 4n lién quan dén nganh

vé linh vuc vat liéu xay dung.

2.5 Thuc hién | Chu tri hodc tham gia td chuc Cac quy dinh méi duoc
nhiém vu | trién khai thuc hién cac hoat cap nhat, trién khai kip
chuyén mon, | dong chuyén moén, nghi¢p vu thoi. Ché do, chinh sach
nghiép vu theo nhiém vy dugc phan dugc 4ap dung théng

cong. nhat, dung quy dinh.

2.6 | Phdi hop thyc | Phdi hop véi cac phong, don 1. Cong viéc, nhiém vu
hién, vi lién quan tham muu hoach duoc giao thong sudt,

dinh va thuc thi chinh sach tao duoc mbi quan hé
lién quan dén nganh, linh vuc cong tac phat trién hiéu
nhiém vu dugc phan cong. qua cao.
2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo ding
tién do ké hoach.

2.7 Thuc hién | Tham du cac cudc hop lién Tham du dﬁy du, chuan
nhiém vu | quan dén cong tac chuyén mén bi tai liéu va y kién phat
chung, hoi hop | trong va ngoai don vi theo biéu theo yéu cau.

phan cong.
2.8 Xay dung va thyc hi¢n ké hoach cong tac nam, Xay dung, thyc hién Kké

quy, thang, tuan ctia ca nhan,

hoach theo ding ké
hoach cong tic cua
phong, co quan va
nhi¢m vu dugc giao.

3. Moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan 1y trye tiép va kiém duyét

két qua boi tiép

Quan ly true

Cic don vi phéi hgp chinh

- Giam d6c S Xay dung tinh Lao Cai;

Céc phong chuyén moén, nghiép vu
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- Pho Giam déc S& phu trach linh vyc; thudc S¢ Xay dung tinh Lao Cai.
- Trudéng phong
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé

Thuc hién bao cdo, dé xuét, kién nghj stra ddi, bd

B9 quan ly nganh, linh vuc sung ndi dung lién quan dén linh vuc quan 1y chuyén
nganh

Uy ban nhan dan tinh Tham muu, dé xuét, thuc hién ché do bao co

Céc t chirc, don vi lién quan Phéi hop thuc hién, bao céo theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén véi cic co quan, ban, nganh thudc tinh theo

mang cong viéc dugc phan cong phy trach

4.3 | Pugc cung cip thong tin chi dao, diéu hanh cia lanh dao co quan trong pham vi nhiém vu

duoc giao

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

theo nhiém vu dugc phan cong

4.5 | Co trach nhi€ém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién nhi€ém vy, cong

viéc voi lanh dao co quan, 1anh dao phong.

5. Pieu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
. May vi tinh May photocopy
Trang thiét bi T tai licu May Fax

May in

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viée

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

Mic do tu chu

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

Sy hd trg, phdi hop khac

- Pugc lanh dao So, Trudng phong chi dao, tao diéu kién va cung cép
déy du thong tin phuc vu thuc hién nhi¢m vu duoc giao.

- Pugc phdi hop, hd tro tir cac phong, bd phan lién quan trong viéc
cung cap hd so, s6 liéu.

- Pugc phdi hop vé6i co quan khac theo quy dinh dé bao dam hoan
thanh nhiém vu dugc giao.

6. Yéu ciu vé trinh d, kinh nghiém, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én cac nganh hoic chuyén nganh: Luat; Xy
dung; Giao thong; Vat liéu xay dung; KV thuat mé, Khai thac mo




106

hodc nganh, chuyén nganh khac phu hop véi yéu cau nhiém vy & vi tri
viéc lam dam nhiém.

B6i dudng, chimg chi

- Theo yéu cau cua vi tri viéc lam do co quan quan 1y cong chirc quy
dinh theo quy dinh cua phap luat.
- Kién thtrc khac: Theo quy dinh ctia Trung uong, cua tinh.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

D3 ¢o6 kinh nghiém cong tac phu hop voi vi tri viée lam theo quy dinh
cua phap luat vé linh vuc vat liéu xay dung. Sau khi dugc b6 tri vao vi
tri viéc 1am phai c6 két qua, san pham theo yéu cau cua vi tri viéc lam
dam nhiém, phu hgp véi nhi€ém vu cong viéc duge phan cong.

Pham chat ca nhan

- Trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh cha truong, chinh sach
cua bang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh, quy ché cua co quan.

- Co6 tinh ,th'?ln trach nhiém cao vé&i cong viéc, v6i tap thé, phdi hop
cong tac tot

- Trung thuc, diém tinh, cn than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két ndi bo.

- Phdm chat khac theo quy dinh cta cip c6 thim quyén.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cdc van dé thyc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu ctua don vi dang cong tac.

- Hiéu biét vé linh vuc vat liéu xdy dung va dinh hudng phat trién hiéu
qua va van dung dugc cac kién thic chuyén siu, nang cao.

- Nang cao va ky nang xu ly cac tinh hubng trong qua trinh huéng dan,
kiém tra, giam sat vé nghiép vu trong hnh vuce vat liéu xay dung.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, to
chtre trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, d& an thudc
linh vuc chuyén mon.

- Pam nhiém cu thé héa muc tiéu chién luge thanh muc tiéu chién luge
trung han, ké hoach nam va ké hoach thuc hién muc tiéu gén vO1 chuc
nang, nhiém vu cua co quan. Xay dung hé théng muc tiéu va chi sd két
qua cho linh vyc cong tac dugc giao, xac dinh chi s6 do luong phu
hop, téng hop, bdo cao két qua thuc hién muyc tiéu phuc vu cong tac
chi dao, diéu hanh.

7. Yéu cau vé niang luc

Nhém ning luc

Tén nang luc Cép

Dao duc va ban linh

T6 chirc thyc hién cong viéc

Giao ti€p ung xur

Nang lyc chung

2
2
Soan thao va ban hanh van ban 2-
2
2

Quan hé phdi hop

Str dung cong ngh¢ thong tin 2
Str dung ngoai ngit 1

Tham muu xay dung van ban

Hudng dan thuc hién vin ban

Nang luc chuyén mon

Tham dinh vin ban

2-4
2-4
Kiém tra thuc hién van ban 2-4
2-4
2-4

To6 chure thuc hién van ban




107



108
BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Ma VTVL:
Ngay bit diu thye hién:

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién
vé quan ly vat liéu xay dung, S&
Xay dung tinh Lao Cai

Ngach cong chirc twong rng Chuyén vién

Pia diém lam viéc Tru s¢ S¢ Xay dung tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan Thyc hién theo cac quy dinh cua Dang va phap luat cua Nhg
nude ve linh vue quan ly vat liéu xay dung; theo chic nédng,)

nhiém vy, quyén han dugc giao; Quy ché lam vi¢c cua S¢ Xay|

dung va cac van ban c6 lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thyc hién nhiém vu chuyén moén, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cua lanh dao
phu trach; tham gia tham muu, téng hop, tham dinh, xay dung va trién khai cac vin ban, ké
hoach, chuong trinh cong tac vé linh vuc vat liéu xdy dung; t6 chic thyuc hién chinh sach, phap
luat vé nganh, linh vyc theo mang cong viéc duoc phan cong.
2. Nhiém vy, cong viéc va tiéu chi danh gia

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

2.1 | Thyc hién | Tryc tiép thuc hién cic nhiém bam bdo quy trinh cong
chuyén mon, | vu chuyén moén, nghi¢p vu tac va theo dung ké
nghiép vu theo | theo nhiém wvu dugc phan hoach vé tién do, chat
quy dinh va | cong. lugng va hi€u qua cong
phan cong cua viéce.
lanh dao phu
trach.

2.2 | Xay dung van | Tham gia nghién cuu, xay Céc quy dinh, van ban
ban quy pham | dung cac van ban quy dinh chi phap luat, chién luoc,
phap luat, | tiét, huéng dan thi hanh, quy quy hoach, ké hoach,
chién lugc, | dinh cua Pang, van ban phép chinh sach, chuong
quy hoach, ké | luat ctia Nha nudc; chién lugc, trinh, dy an, dé an duoc
hoach, chinh | quy hoach, ké hoach, chuong cAp c6 thim quyén
sach, chuong | trinh, dé an, dy 4n. thong qua.
trinh, dé an,
du an.

2.3 | Huéng dan va | 1. Tham gia huéng dan trién 1. Vin ban, tai liéu
trién khai thuc | khai thuc hién céc quy dinh duogc ban hanh dlng
hién cac van | cia Pang; van ban phéap luat tién do, ké hoach, thoi
ban. ctia Nha nuée; chién lugce, quy gian va biao dam chat

hoach, ké hoach, chinh sach, lugng theo yéu ciu cua
chuong trinh, du 4n, dé an cua cép trén.

nganh vé linh vyc vat liéu xay 2. Truyén dat duoc cic
dung. noi dung vé nghiép vu
2. T6 chirc huéng dan, theo theo phan cong dé cic
ddi viéc thuc hién ché do, td chirc, c4 nhan khac
chinh sdch chuyén mon, hiéu, trién khai duoc va
nghiép vuy; dé xuit cac bién dat két qua.

phap d¢ nang cao hiéu luc, 3. Pugc co quan, to
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hiéu qua quan 1y ctia nganh veé
linh vyc vat liéu xay dung.

3. Tham gia t6 chirc cac
chuyén dé bdi dudng nghiép
vu, pho bién kinh nghiém cong
tac chuyén mén cta nganh vé
linh vuc vat liéu xay dung.

chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh vi¢c giang day.

24 | Kiém tra, so | Tham gia to chirc so két, tong 1. Vin ban bao cdo két
Kkét, téng két | két, kiém tra, phan tich, danh qua kiém tra dugc thuc
viéc thyc hién | gida va bdo céo viéc thuc hién hién dang thoi han quy
cac van ban. cac quy dinh cua Pang; van dinh.

bén’ phap luat ctia Nha nuéc,; 2. Noi dung bao cao,
chién luoc, quy hoach, ké danh gia c6 dé xuat kip
hoach, chinh sach, chuong thoi, dtng ké hoach,
trinh, du 4n, d¢ an cua nganh duoc cip c6 thim
ve linh vuc vit liéu Xéy du’ng quyén phé duyét

2.5 | Tham gia tham | Tham gia thim dinh, gop y cac Nbi dung tham gia tham
dinh cac van | quy dinh cia Pang; van ban dinh, goép v duoc hoan
ban. phap luat ctia Nha nudc; chién thanh theo dung ké

lugc, quy hoach, ké hoach, hoach, chit luong do
chinh sach, chuong trinh, du nguoi chu tri giao.

an, dé an lién quan dén nganh,

linh vuc vat liéu xay dung.

2.6 | Phdi hop thuc | Phéi hop véi cac phong, don 1. Cong viéc, nhi¢m vy

hién. vi lién quan tham muu hoach duogc giao thong sudt,
dinh va thyc thi chinh sach tao dugc mdi quan hé
lién quan dén nganh, linh vuc cong tac phat trién hiéu
nhi¢m vu dugc phan cong. qua cao.
2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién do ké hoach.

2.7 Thuc hién | Tham dy cac cudc hop lién Tham du d?ly du, chudn
nhi¢m vu | quan dén cong tac chuyén mén bi tai liéu va ¥ kién phat
chung, héi | trong va ngoai don vi theo biéu theo yéu ciu.
hop. phan cong.

2.8 Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, Xay dung, thuc hién ké

quy, thang, tuan cua cé nhan,

hoach theo dung ké
hoach cong tic cua
phong, co quan va
nhiém vu dugc giao.

3. Moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém duyét

két qua béi tiép

Quaén ly true

Cac don vi phdi hop chinh

- Giam déc S¢ Xay dyng tinh Lao Cai;
- Ph6 Giam doc S¢ phu trach linh vyc;
- Truéng phong.

Cac phong chuyén moén, nghi¢p vu
thugc S¢ Xay dung tinh Lao Cai.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé
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Thyc hién bdo cdo, d¢ xuat, kién nghi sta do6i, bo

B0 quan ly nganh, linh vuc sung ndi dung lién quan dén linh vuc quan 1y chuyén
nganh
Uy ban nhan dan tinh Tham muu, dé xuét, thue hién ché do bao co

Céc tb chire, don vi lién quan Phéi hop thuc hién, bao cdo theo yéu cAu

4. Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

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

mang cong viéc dugc phan cong phu trach

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

duogc giao

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

theo nhiém vu dugc phan cong

4.5 | Co trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém vu, cong

viéc voi lanh dao co quan, 1anh dao phong.

5. Pieu kién lam viéc

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

May in

Tinh chat cong vi¢c, moi
truong lam viéc

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

Mirc @6 tu chu

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

Sy hd trg, phdi hop khac

- Pugc lanh dao S¢, Trudng phong chi dao, tao diéu kién va cung cép
day du thong tin phuc vu thuc hién nhiém vu duoc giao.

- Puoc phdi hop, hd trg tir cac phong, bd phan lién quan trong viée
cung cap ho so, sb liéu.

- Pugc phdi hop voi cac co quan khac theo quy dinh dé bao dam hoan
thanh nhiém vu dugc giao.

6. Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én cac nganh hoic chuyén nganh: Luat; Xy
dung; Giao thong; Vat liéu xay dung; K¥ thuat mo, Khai thac mo,
hodc nganh, chuyén nganh khac pht hop véi yéu cau nhiém vu & vi tri
viéc lam dam nhiém.

B6i dudng, chimg chi

- Theo yéu cau cua vi tri viéc 1am do co quan quan 1y cong chirc quy
dinh theo quy dinh cta phap luat.
- Kién thirc khac: Theo quy dinh cta Trung wong, cua tinh.

Kinh nghiém (thanh tich

D3 co6 kinh nghiém cong tdc phu hop véi vi tri viée lam theo quy dinh
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cua phap luat vé linh vuc vat licu xay dung. Sau khi dugc bo tri vao vi
tri viéc lam phai c6 két qud, san pham theo yéu cau cua vi tri viéc lam
dam nhiém, phu hop véi nhi€ém vu cong viéc duge phan cong.

Pham chat ca nhan

- Trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh cha truong, chinh sach
cua bang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh, quy ché cua co quan.

- C6 tinh than trach nhi¢m cao v6i cong viée, v6i tap thé, phdi hop
cong tac tot

- Trung thuyc, diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning dé xuit nhitng chi trvong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cic van dé thyc tién lién quan dén chic ning,
nhiém vu ctia don vi dang cong tac.

- Hiéu biét vé linh vuc vat liéu xay dung va dinh hudéng phat trién hiéu
qua va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao.

- Nang cao va k¥ nang xu ly cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan,
kiém tra, giam sat vé nghiép vu quan ly Vat li¢u xay dung.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctu, to
chtre trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, d& an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhiém.

- Pam nhiém cu thé héa muc tiéu chién luge thanh muc tiéu chién luoc
trung han, ké hoach nim va ké hoach thyc hién muc tiéu gan véi chic
nang, nhiém vy cla co quan. Xay dung hé théng muc tiéu va chi sb két
qua cho linh vuc cong tac dugc giao, xac dinh chi s do ludng phu
hop, téng hop, béo cao két qua thyc hién muc ti€éu phuc vu cong tac
chi dao, diéu hanh.

7. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue Tén nang luc Cép dd
Pao dtc va ban linh 2-3
Tb chtrc thyc hién cong viée 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nang lhec chung Giao tiép l'mlg XU 2-3
Quan hé phoi hop 2-3

Str dung cong ngh¢ thong tin

—_— | —

Str dung ngoai ngit

Nang lyc chuyén mon

Tham muu xay dung van ban

Hudng dan thuc hién vin ban

Kiém tra thuc hién van ban

Tham dinh vin ban

NN [N
1
W[ W | W |W | W

To6 churc thuc hién van ban

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién
chinh vé két cau ha tang giao
thong, S& Xay dung tinh Lao

Ma VTVL:

Ngay bit diu thye hién:
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Cai

Ngach cong chirc twong rng

Chuyén vién chinh

DPia diém lam viéc

Tru s¢ S¢ Xay dung tinh Lao Cai

Quy trinh céng viéc lién quan

Thuc hién theo cac quy dinh ctia Pang va phap luat cia Nha
nuée vé linh vye két cau ha ting giao thong; theo chirc ning,
nhiém vu, quyén han dugc giao; Quy ché lam viéc cua S& Xay]
dung va cac van ban c6 lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri hodc tham gia nghién ciru, tham muu, tong hop, thim dinh, hoach dinh chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach, xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an,
dé an vé linh vuc két cdu ha ting giao thong; chu tri hodc tham gia, t6 chirc trlen khai thue thi
cac nhiém vu chuyén mén theo mang coéng viéc duoc phan cong vé linh vire két cau ha tang giao

thong.
2. Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia
TT Cac nhiém vu, cong viéc
Nhiém vu, Cong viéc, nhiém vu cu thé Muc tiéu, Ti€u chi danh gia
mang cong két qua hoan thanh coéng viéc
viée dau ra

2.1 | Xay dung van | 1. Tham gia nghién cuu, xay Céc quy dinh, van ban
ban quy pham | dung cic quy dinh trinh Uy ban phap luat, chién lugc,
phap luat, | nhan dan tinh; van ban phép luat quy hoach, ké hoach,
chién luogc, | ctia tinh; chién luge, quy hoach, chinh sach, chuong
quy hoach, ké | k& hoach, chinh séach, chuong trinh, dy an, dé an duoc
hoach, chinh | trinh, dy an, d& an cua nganh vé cdp c6 tham quyén
sach, chuong | linh vuc két ciu ha ting giao thong qua.
trinh, d& 4n, | thong.
du an. 2. Chu tri nghién curu, xdy dung

cac van ban quy dinh chi tiét,
huéng dan thi hanh quy dinh cua
bang, van ban phdp ludt cua
Nha nuéc; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du 4n, dé an cua
nganh vé linh vuc két ciu ha
tang giao thong.

2.2 | Huéng dan va | 1. Chu tri hodc tham gia huéng 1. Van ban, tai liéu
trién khai thuc | dan trién khai thuc hién cac quy dugc ban hanh dung
hién cac van | dinh cia Pang; van ban phap tién do, ké hoach, thoi
ban. luat ctia Nha nudc; chién lugc, gian va bao dam chét

quy hoach, ké hoach, chinh séch, lugng theo yéu clu cua
chuong trinh, du an, dé an cua cép trén.
l’l‘gé‘ll’lh Vé linh vuc két Cél.l ha 2. Truyén dat duoc cac
tang giao thong. noi dung vé nghiép vu
2. T6 chtrc huéng dan, theo doi theo phan cong dé cac
viéc thuc hién ché do, chinh td chirc, c4 nhan khac
sach chuyén mén, nghiép vu; dé hiéu, trién khai dugc va
xudt cac bién phap dé nang cao dat két qua.
hiéu lyc, hi€u qua quan ly cua
nganh vé linh vuc két cAu ha
tang giao thong.

2.3 Kiém tra, so | Chu tri hodc tham gia td churc so 1. Vian ban béo céo két
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két, tong két
viéc thuc hién

két, téng két, kiém tra, phan tich,
danh gia va bao cdo viéc thuc

qua kiém tra duge thuc
hién dang thoi han quy

cac van ban. hién cac quy dinh cua Pang; van dinh.
ban phap luat cua Nha nudc; 2. Noi dung bao cdo,
chién luoc, quy hoach, ké hoach, danh gia c6 dé xuat kip
chinh sach, chuong trinh, du an, thoi, ding ké hoach,
dé an cua nganh vé linh vuc ket duoc cip c6 thim
cau ha tang giao thong. quyén phé duyét.

2.4 | Tham gia tham | Tham gia tham dinh, gop ¥ cac Nbi dung tham gia tham
dinh céc van | quy dinh cua Dang; van ban dinh, gop ¥ dugc hoan
bén. phap luat cia Nha nuéc; chién thanh theo dung ké

lugc, quy hoach, ké hoach, chinh hoach, chit luong do
sach, chuong trinh, du an, dé an nguoi chu tri giao.

lién quan dén nganh vé linh vyc

két cau ha ting giao thong.

2.5 | Thuc hién | Chu tri hodc tham gia t6 chiic Céc quy dinh méi dugce
nhiém vu | trién khai thuc hién cdc hoat cap nhat, trién khai kip
chuyén mon, | dong chuyén moén, nghi€p vu thoi. Ché @6, chinh sach
nghi¢p vu theo nhi€ém vu dugc phan cong. duoc 4p dung théng

nhat, ding quy dinh.

2.6 | Phdi hop thuc | Phdi hop véi cac phong, don vi 1. Cong viéc, nhiém vu
hién, lién quan tham muu hoach dinh duoc giao thong sudt,

va thuc thi chinh sach lién quan tao dugc mébi quan h¢
dén nganh, linh vuc nhiém vu cong tac phat trién hiéu
dugc phan cong. qua cao.
2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo ding
tién do ké hoach.

2.7 Thuc hién | Tham dy céc cudc hop lién quan Tham du déy du, chuin
nhiém vu | dén cong tac chuyén mon trong bi tai lidu va y klen phat
chung, hdi hop | va ngoai don vi theo phan cong. biéu theo yéu cau.

2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, Xay dung, thuc hién ké

quy, thang, tuan cua cé nhan,

hoach theo dung ké
hoach cong tic cua
phong, co quan va
nhi¢m vu dugc giao.

3. Moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan 1y trye tiép va kiém duyét

Quan ly true

két qua béi tiép

Cic don vi phéi hop chinh

- Giam déc So Xay dung tinh Lao Cai;
- Ph6 Giam doc S¢ phu trach linh vyc;

- Truéng phong

Céc phong chuyén moén, nghiép vu
thugc S¢ Xay dung tinh Lao Cai.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

B0 quan ly nganh, linh vuc

Thyc hién bdo cdo, dé xuat, kién nghi sura do6i, bo
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sung noi dung lién quan dén linh vyc quan 1y chuyén

nganh
Uy ban nhan dan tinh Tham muu, dé xuét, thuc hién ché do bao co
Céc t chirc, don vi lién quan Phéi hop thuc hién, bao céo theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

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

duoc giao

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

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

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

5. Pieu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
. May vi tinh May photocopy
Trang thiet bi T tai liu Méy Fax

May in

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viéc

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

Mic do tu chu

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

Sy hd trg, phdi hop khac

- Pugc lanh dao So, Trudng phong chi dao, tao diéu kién va cung cép
déy du thong tin phuc vu thuc hién nhi¢m vu duogc giao.

- Pugc phdi hop, hd tro tir cac phong, bd phan lién quan trong viéc
cung cép hd so, sd liu.

- Pugc phdi hop v6i co quan khéac theo quy dinh dé bao dam hoan
thanh nhiém vu dugc giao.

6. Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én cac nganh hoic chuyén nganh: Luat; Xy
dung; Giao thong; hodc nganh, chuyén nganh khac phu hgp véi yéu
cau nhiém vu & vi tri viéc lam dam nhiém.

Boi dudng, chung chi

- Theo yéu cau cua vi tri viéc lam do co quan quan 1y cong chirc quy
dinh theo quy dinh cua phap luat.
- Kién thire khac: Theo quy dinh cta Trung wong, cua tinh.

Kinh nghiém (thanh tich

ba c6 kinh nghiém cdng tac phu hop véi vi tri viée 1am theo quy dinh
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ctia phap luat vé linh vuc két cau ha tang giao thong. Sau khi dugc bo
tri vao vi tri viéc 1am phai c6 két qua, san pham theo yéu cau cta vi tri
viéc lam ddm nhiém, phu hop véi nhiém vu cong viéc dugc phan
cong.

Pham chat ca nhan

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

- Co6 tinh ’the‘in trach nhiém cao vdi cong vige, voi tap thé, phéi hop
cong tac tot

- Trung thuyc, diém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

- Pham chét khac theo quy dinh ctia cdp c6 tham quyén.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhi¢m vu cia don vi dang cong tac.

- Hiéu biét vé linh vyc két cau ha ting giao thong va dinh huéng phat
trién hiéu qua va van dung dugc cac kién thire chuyén sau, nang cao.

- Néang cao va k¥ nang xu ly cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan,
kiém tra, giam sat vé nghiép vu trong linh vuc két ciu ha tang giao
thong.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctu, to
chtre trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, d& an thudc
linh vuc chuyén mon.

- Pam nhiém cu thé héa muc tiéu chién lugce thanh muc tiéu chién luoc
trung han, ké hoach nam va ké hoach thyc hién muc tiéu gan véi chic
nang, nhiém vy cla co quan. Xay dung hé théng muc tiéu va chi sb két
qua cho linh vuc cong tac dugc giao, xac dinh chi s do ludng phu
hop, tong hop, bao cao két qua thyc hién muc tiéu phuc vu cong tac
chi dao, diéu hanh.

7. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue

Tén nang luc Cip

Nang lyc chung

Pao dtc va ban linh

T6 chirc thyc hién cong viéce

Giao tiép tng xir

2
2
Soan thao va ban hanh van ban 2-
2
2

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin 2
Str dung ngoai ngit 1

Nang lyc chuyén mon

Tham muu xay dung van ban

Hudng dan thuc hién vin ban

Tham dinh vin ban

2-4
2-4
Kiém tra thyc hién vin ban 2-4
2-4
2-4

To6 churc thuc hién van ban
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BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién
ve ket cau ha tang giao thong,
Sé Xay dung tinh Lao Cai

Ma VTVL:

Ngay bit dau thuye hién:

Ngach cong chirc twong rng

Chuyén vién

Dia diém lam viéc

Tru s&é S¢& Xay dung tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan

Thuc hién theo cac quy dinh ctia Pang va phap luat cia Nha
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nude ve linh vuc két cau ha tang giao thong; theo chuc nang,
nhiém vy, quyén han dugc giao; Quy ché lam vi¢c ciia S¢ Xay
dung va cac van ban c6 lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thyc hién nhiém vu chuyén moén, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cua lanh dao
phu trach; tham gia tham muu, tong hop, tham dinh, xay dung va trlen khai cac van ban, ké
hoach, chuong trinh cong tac vé linh vuc két cdu ha tang giao thong; td chirc thuc hién chinh
sach, phéap luat vé nganh, linh vuc theo mang cong viéc dugc phan cong.
2. Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc
Nhié¢m vu, Céng viéc, nhiém vu cu thé | Muc tiéu, ket Ti€u chi danh gia
mang cong qua dau ra hoan thanh cong viéc
viée

2.1 | Thuc hién | Tryc tiép thuc hién cic nhiém bam bao quy trinh cong
chuyén mon, | vu chuyén mon, nghi¢p vu tac va theo dung ké
nghiép vu theo | theo nhiém wvu dugc phan hoach vé tién do, chit
quy dinh va | cong. luong va hi€u qua cong
phan cong cua viée.
lanh dao phu
trach.

2.2 | Xay dung van | Tham gia nghién cuu, xay Céc quy dinh, van ban
ban quy pham | dung céc van ban quy dinh chi phap luat, chién lugc,
phap luat, | tiét, huéng dan thi hanh, quy quy hoach, ké hoach,
chién lugc, | dinh cua DPang, van ban phép chinh sach, chuong
quy hoach, ké | luat cia Nha nuéc; chién lugc, trinh, dy an, dé an duoc
hoach, chinh | quy hoach, ké hoach, chuong cép c6 thim quyén
sach, chuong | trinh, dé 4n, du 4n. thong qua.
trinh, dé& an,
du an.

2.3 | Hudng dan va | 1. Tham gia huéng dan trién 1. Vin ban, tai liéu

trién khai thuc
hién cac van
ban.

khai thuc hién cic quy dinh
cua Pang; van ban phap luat
ctia Nha nudc; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du 4n, dé an cua
nganh vé linh vuc két cdu ha
tang giao thong.

2. T6 chic huéng dan, theo
ddi viéc thuc hién ché do,
chinh sdch chuyén mon,
nghiép vu; dé xuat cic bién
phap dé nang cao hiéu lyc,
hi¢u qua quan 1y cia nganh vé
linh vuc két cdu ha tang giao
thong.

3. Tham gia t6 chirc céac
chuyén dé& boi dudng nghiép
vy, phd bién kinh nghiém coéng
tac chuyén mon cua nganh vé
linh vuc két ciu ha tang giao
thong.

dugc ban hanh ding
tién d¢, ké hoach, thoi
gian va bao dam chét
luong theo yéu cau cua
cép trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
to chuc, c4 nhan khac
hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

3. Pugc co quan, td
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh viéc giang day.
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2.4 | Kiém tra, so | Tham gia to chirc so két, tong 1. Van ban bao cdo két
Kkét, téng két | két, kiém tra, phan tich, danh qua kiém tra dugc thuc
viéc thyc hién | gid va bdo cao viéc thyc hién hién ding thoi han quy
cac van ban. cac quy dinh cta Dang; van dinh.

bén, phap luat cia Nha nudc; 2. Noi dung bao céo,
chién luge, quy hoach, ké danh gia c6 dé xuit kip
hoach, chinh sach, chuong thoi, dung ké hoach,
trinh, du an, d¢ an cua nganh dugc cap co thim
vé linh vuc két cau ha tang quyén phé duyét.

giao thong.

2.5 | Tham gia tham | Tham gia thim dinh, gop ¥ cac Nbi dung tham gia tham
dinh cac van | quy dinh cia Pang; van ban dinh, goép v duogc hoan
ban. phap luat ciia Nha nudc; chién thanh theo dung ké

lugc, quy hoach, ké hoach, hoach, chit luong do
chinh sach, chuong trinh, du nguoi chu tri giao.

an, dé an lién quan dén nganh,

linh vuc két cau ha tang giao

thong.

2.6 Phéi hop thuc Phéi hop véi cac phong, don 1. Cong viéc, nhiém vu

hién. vi lién quan tham muu hoach duoc giao thong sudt,
dinh va thuc thi chinh sach tao dugc mébi quan h¢
lién quan dén nganh, linh vuc cong tac phat trién hiéu
nhiém vu dugc phan cong. qua cao.
2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo ding
tién do ké hoach.

2.7 | Thuc hién | Tham dy cac cudc hop lién Tham dy day da, chuan
nhiém vu | quan dén cong tac chuyén mon bi tai licuvay kién phat
chung, hdi | trong va ngoai don vi theo biéu theo yéu cau.
hop. phan cong.

2.8 Xay dung va thyc hi¢n ké hoach cong tac nam, Xay dung, thyc hién ké
quy, thang, tudn cta ca nhan, hoach theo dung ké

hoach cong tic cua
phong, co quan va
nhi¢m vu dugc giao.

3. Moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan 1y trye tiép va kiém duyét

két qua boi tiép

Quan ly true

Cac don vi phdi hop chinh

- Gidm doc S¢ Xay dung tinh Lao Cai;
- Ph6 Giam doc S¢ phu trach linh vuc;
- Trudng phong.

Cac phong chuyén mén, nghi¢p vu
thudc S Xay dung tinh Lao Cai.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

B¢ quan ly nganh, linh vuc

Thyc hién bdo cdo, dé xuat, kién nghi stra do6i, bo
sung ndi dung lién quan dén linh vuc quan ly chuyén
nganh
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Uy ban nhan dén tinh

Tham muu, dé xuat, thuc hién ché dd bao cao

Céc t6 chuc, don vi lién quan

Phéi hop thuc hién, bdo cao theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 | Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.
4.2 | Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén véi cac co quan, ban, nganh thudc tinh theo
mang cong viéc dugc phan cong phu trach
4.3 | Puoc cung cép thong tin chi dao, diéu hanh cua lanh dao co quan trong pham vi nhi€ém vu
duoc giao
4.4 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan c6 lién quan dén cong tic cua co quan
theo nhiém vu dugc phan cong
4.5 | C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém vu, cong
viéc véi lanh dao co quan, 1anh dao phong.
5. Piéu kién lam viéc
Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
) May vi tinh May photocopy
Trang thiét bi VT .
& ’ Tu tai liéu May Fax

May in

Tinh chat cong vi¢c, moi
truong lam viéc

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

Mirc @6 tu chu

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

Su ho tro, phéi hop khéc

- Puogc lanh dao S¢, Trudng phong chi dao, tao diéu kién va cung cép
day di thong tin phuc vu thyc hién nhiém vu dugce giao.

- Pugc ph01 hop, hd trg tir cic phong, bo phan lién quan trong viéc
cung cap ho so, s6 lidu.

- Pugc phdi hop véi cac co quan khac theo quy dinh dé bao dam hoan
thanh nhiém vu duoc giao.

6. Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phidm chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én cac nganh hoic chuyén nganh: Luat; Xy
dung; Giao thong, hodc nganh, chuyén nganh khac phu hgp véi yéu
cau nhiém vu o vi tri viéc lam dam nhiém.

B6i dudng, chimg chi

- Theo yéu cau cua vi tri viéc 1am do co quan quan 1y cong chirc quy
dinh theo quy dinh cta phap luat.
- Kién thirc khac: Theo quy dinh ctia Trung uong, cua tinh.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

bi co6 kinh nghiém cong tac phu hop voi vi tri viée lam theo quy dinh
ctia phap luat vé linh vuc két cdu ha ting giao thong. Sau khi dugc bd
tri vao vi tri viéc 1am phai c6 két qua, san phdm theo yéu cau cia vi tri
vigc lam ddm nhiém, phu hop véi nhiém vu cong viéc dugc phan
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cong.

Pham chat c4 nhan

- Trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh cha truong, chinh sach
cua bang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh, quy ché cua co quan.

- C6 tinh than trach nhi¢m cao véi cong viée, v6i tap thé, phdi hop
cong tac tot

- Trung thuyc, diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu ctia don vi dang cong tac.

- Hiéu biét vé linh vuc két cAu ha tang giao thong va dinh hudng phat
trién hiéu qua va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao.

- Nang cao va k¥ nang xu ly cac tinh huong trong qua trinh huéng dan,
kiém tra, giam sat vé nghiép vu két cdu ha tang giao thong.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctu, to
chtre trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, d& an thudc
linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Pam nhiém cu thé héa muc tiéu chién luge thanh muc tiéu chién luoc
trung han, ké hoach nim va ké hoach thyc hién muc tiéu gan véi chic
nang, nhiém vu cta co quan. Xay dung hé théng muc tiéu va chi sb két
qua cho linh vuc cong tac dugc giao, xac dinh chi s do ludng phu
hop, téng hop, bdo cao Kkét qua thyc hién muc ti€éu phuc vu cong tac
chi dao, diéu hanh.

7. Yéu cau vé nang luc

Nhom néng luc Tén nang luc Cip dd
Pao dtc va ban linh 2-3
Tb chtrc thyc hién cong viée 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nang lhec chung Giao tiép l'mlg XU 2-3
Quan h¢ phoi hop 2-3

Str dung cong ngh¢ thong tin

—_— | —

Str dung ngoai ngit

Nang lyc chuyén mon

Tham muu xay dung van ban

Hudng dan thuc hién vin ban

Kiém tra thuc hién van ban

Tham dinh vin ban

NN [N
1
W[ W | W |W | Ww

To6 churc thuc hién van ban
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BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién
chinh vé an ninh, an toan giao
thong, S&¢ Xay dung tinh Lao
Cai

Ma VTVL:

Ngay bit diu thye hién:

Ngach cong chirc twong rng

Chuyén vién chinh

Dia diém lam viéc

Tru s& S¢& Xay dung tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan

Thuc hién theo cac quy dinh ctia Pang va phap luat cia Nha
nudc ve linh vyc an ninh, an toan giao thong; theo chirc ndng,|
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nhiém vy, quyén han dugc giao; Quy ché lam vi¢c cua S¢ Xayj
dung va cac van ban co lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, thim dinh, hoach dinh chién
lugce, quy hoach, ké hoach, chinh sach, xay dung, hoan thién vin ban quy pham phap luét, du an,
dé 4n vé linh vuc an ninh, an toan giao thong; chu tri hodc tham gia, t6 chire trién khai thuc thi
cac nhi€ém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong vé linh vuc an ninh, an toan
giao thong.
2. Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viée

Cong viéc, nhiém vu cu thé

Muc tiéu, ket
qua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phép luat,
chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, d& 4n,
du an.

1. Tham gia nghién ctu, xay
dung cac quy dinh trinh Uy
ban nhan dan tinh; van ban
phap luat cua tinh; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé
4n cta nganh vé linh vyc an
ninh, an toan giao thong.

2. Chu tri nghién ciu, xay
dung céc van ban quy dinh chi
tiét, huong dan thi hanh quy
dinh cua Dang, van ban phéap
luat ciia Nha nude; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé
4n ctia nganh vé linh vyc an
ninh, an toan giao thong.

Céac quy dinh, van ban
phap luat, chién lugc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an duoc
cAp c6 thim quyén
thong qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Chu tri hodc tham gia huéng
dan trién khai thuc hién cac
quy dinh cua Dang; van ban
phap luat ciia Nha nudc; chién
lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du
an, dé 4n cta nganh vé linh
vuc an ninh, an toan giao
thong.

2. T6 chirc hudéng dan, theo
doi viéc thyc hién ché do,
chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; dé xuit cac bién
phap dé nang cao hiéu lyc,
hiéu qua quan 1y ctia nganh vé
linh vyc an ninh, an toan giao
thong.

1. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh ding
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu ciu cua
cép trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
td chic, c4 nhan khac
hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

2.3

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

Chu tri hodc tham gia to chirc
so két, téng két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bao cdo viéc
thuc hién cac quy dinh cua
bang; van ban phép luat cua

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

2. N6i dung bido cdo,
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Nha nuéc; chién luge, quy danh gia co dé xuat kip
hoach, ké hoach, chinh sach, thoi, dung ké hoach,
chuong trinh, du 4n, dé 4n cua duoc cép c6 thdm
nganh vé linh vuc an ninh, an quyén phé duyét.

toan giao thong.

2.4 | Tham gia thim | Tham gia thAm dinh, gdp ¥ céac Noi dung tham gia thAm
dinh cac van | quy dinh cia DPang; van ban dinh, goép v duoc hoan
ban. phap luat cia Nha nudc; chién thanh theo dang ké

lugc, quy hoach, ké hoach, hoach, chét luong do
chinh sach, chuong trinh, du nguoi chu tri giao.

an, dé an lién quan dén nganh

vé linh vuc an ninh, an toan

giao thong.

2.5 | Thuc hién | Chu tri hoac tham gia t6 chirc Céc quy dinh méi dugce
nhiém vu | trién khai thyc hién cac hoat cap nhat, trién khai kip
chuyén mon, | dong chuyén moén, nghi¢p vu thoi. Ché do, chinh sach
nghi¢p vu theo nhiém wvu dugc phan dugc 4ap dung théng

cong. nhét, ding quy dinh.

2.6 | Phdi hop thuc | Phéi hop voi cac phong, don 1. Cong viéc, nhiém vu
hién, vi lién quan tham muu hoach dugc giao thong sudt,

dinh va thyc thi chinh sach tao duoc mdi quan hé
lién quan dén nganh, linh vuc cong tac phat trién hiéu
nhi¢m vu dugc phan cong. qua cao.
2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién do ké hoach.

2.7 Thuc hién | Tham du cac cudc hop lién Tham du déy du, chudn
nhiém vu | quan dén cong tac chuyén mén bi tai liéu va y kién phat
chung, hoi hop | trong va ngoai don vi theo biéu theo yéu cau.

phan cong.

2.8 Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tdc nam, Xay dung, thuc hién ké

quy, thang, tuan cta ca nhan, hoach theo ding ké
hoach cong tic cua
phong, co quan va
nhiém vu dugc giao.

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

Puoc quan Iy true tiép va kiém duyét | Quan 1y true
két qua béi tiép

Cac don vi phi hop chinh

- Giam dbc S¢ Xay dung tinh Lao Cai;
- Ph6 Giam doc S¢ phu trach linh vuc;
- Trudéng phong

Cac phong chuyén moén, nghiép vu

thudc S¢ Xay dung tinh Lao Cai.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

B0 quan ly nganh, linh vuc
nganh

Thuc hién bdo céo, dé xuat, kién nghi stra do6i, bo
sung ndi dung lién quan dén linh vuc quan ly chuyén

Uy ban nhan dan tinh

Tham muu, dé xuat, thuc hién ché do bao cao
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Cac to chuc, don vi lién quan

Phéi hop thuc hién, béo cao theo yéu ciu

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 | Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duogc giao.
42 | Trao dbi thong tin, nghiép vu chuyén moén véi cdc co quan, ban, nganh thudc tinh theo
mang cong viéc dugc phan cong phu trach
4.3 | Puogc cung cip thong tin chi dao, diéu hanh cta lanh dao co quan trong pham vi nhiém vu
duoc giao
4.4 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan co lién quan dén cong tac cta co quan
theo nhiém vu dugc phan cong
4.5 | C6 trach nhiém giai trinh vé tién d0, chit lugng, két qua, hi¢u qua thyc hién nhiém vy, cong
viéc voi lanh dao co quan, lanh dao phong.
5. Piéu kién 1am viéc
Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
) May vi tinh May photocopy
Trang thiét bi o .
& i Tu tai licu May Fax

May in

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viéc

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam vi¢c trong/ngoai try sé co quan
Tuan thi quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mirc d6 tu chu

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

Su hd tro, phéi hop khéc

- Pugc 1anh dao S6, Trudng phong chi dao, tao diéu kién va cung cap
déy da thong tin phuc vu thue hién nhiém vu dugc giao.

- Puogc phdi hop, hd tro tir cac phong, bd phan lién quan trong viée
cung cap hd so, s6 liéu.

- Pugc phdi hop véi co quan khac theo quy dinh dé bao dam hoan
thanh nhiém vu duoc giao.

6. Yéu ciu vé trinh d, kinh nghiém, pham chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én cac nganh hodc chuyén nganh: Luat; Xay
dung, Giao thong, hodc nganh, chuyén nganh khac phu hop véi yéu
cau nhiém vu o vi tri viéc lam dam nhiém.

B6i dudng, chimg chi

- Theo yéu cau cua vi tri viéc 1am do co quan quan 1y cong chirc quy
dinh theo quy dinh cta phap luat.
- Kién thirc khac: Theo quy dinh cta Trung wong, cua tinh.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

ba c6 kinh nghi¢m cong tac phu hop véi vi tri viée 1am theo quy dinh
ctia phap ludt vé linh vuc an ninh, an toan giao thong. Sau khi dugc bd
tri vao vi tri viéc 1am phai co két qua, san pham theo yéu cau cta vi tri
vigc lam dam nhiém, phu hop véi nhiém vu cong viéc dugc phan
cong.

Pham chat ca nhan

- Trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh cha truong, chinh sach
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ctia Dang, phap luét ciia Nha nudc, quy dinh, quy ché ciia co quan.

- Co6 tinh ’thﬁn trach nhiém cao v&i cong vige, voi tap thé, phéi hop
cong tac tot

- Trung thuyc, diém tinh, can than.

- Khé ndng sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang dé Xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cia don vi dang cong tac.

- Hiéu biét vé linh vyc an ninh, an toan giao thong va dinh hudng phat
trién hiéu qua va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, ning cao.

- Néang cao va k¥ nang xu ly cac tinh hudng trong qua trinh hudng dan,
kiém tra, giam sat vé nghiép vu an ninh, an toan giao thong.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, to
chirc trién khai nghién clru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon.

- Pam nhiém cu thé héa muc tiéu chién luge thanh muc tiéu chién luoc
trung han, ké hoach nam va ké hoach thuc hién muc tiéu gén v6i chire
ning, nhiém vu cua co quan. Xay dung hé thdng muyc tiéu va chi s6 két
qua cho linh vuc cong tac dugc giao, xac dinh chi sé do ludong phu
hop, téng hop, bdo cao Kkét qua thyc hién muc tiéu phuc vu cong tac
chi dao, diéu hanh.

7. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Cip

Nang lyc chung

Pao duc va ban linh

T6 chuc thuc hién cong viée

Giao ti€p tng xur

2
2
Soan thao va ban hanh van ban 2-
2
2

Quan hé phéi hop

Str dung cong ngh¢ thong tin 2
Str dung ngoai ngir 1

Nang lyc chuyén mon

Tham muu xay dung van ban

Hudng dan thuc hién van ban

Kiém tra thuc hién van ban

Tham dinh vin ban

[NSTNI \C TN ST \S R \O)
1
B SN SN I

T6 chirc thuc hién van ban
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BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién | M4 VTVL:
vé an ninh, an toan giao thong
Sé XAy dung tinh Lao Cai

Ngay bit dau thue hién:

Ngach cong chirc twong rng Chuyén vién
Dia diém lam viéc Tru s&é S¢ Xay dung tinh Lao Cai
Quy trinh cong viéc lién quan Thuc hién theo cac quy dinh ctia Pang va phap luat cia Nha

nude vé linh vuc an ninh, an toan giao thong; theo chirc nang,
nhiém vu, quyén han dugc giao; Quy ché lam vi¢c ciia So Xay
dung va cac van ban c6 lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thyc hién nhiém vu chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cua lanh dao
phu trach; tham gia tham muu, tong hop, thdm dinh, x4y dung va trién khai cac van ban, ké
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hoach, chuong trinh cong tac vé linh vuc an ninh, an toan giao thong; td chtrc thuc hién chinh
sach, phap luat vé nganh, linh vuc theo mang cong viéc dugc phan cong.
2. Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhi€ém vu,
mang cong
viée

Cong viéc, nhiém vu cu thé

Muc tiéu, ket
qua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Thuc hién
chuyén mon,
nghiép vu theo
quy dinh va
phan cong cua
lanh dao phu
trach.

Truc tiép thuc hién cac nhiém
vu chuyén moén, nghi€p vu
theo nhiém vy dugc phan
cong.

bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké
hoach vé& tién do, chat
luong va hi¢u qua cong
viéc.

2.2

Xay dyng van
ban quy pham
phép luat,
chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé& an,
du an.

Tham gia nghién cuu, xay
dung cac van ban quy dinh chi
tiét, huong dan thi hanh, quy
dinh cua Pang, van ban phép
luat ctia Nha nude; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chuong
trinh, d& 4n, dy an.

Céac quy dinh, van ban
phap luat, chién lugc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an duoc
cAp c6 thim quyén
thong qua.

23

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Tham gia huéng dan trién
khai thuc hién cic quy dinh
cua Dang; van ban phap luat
ciia Nha nudc; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du 4n, dé an cua
nganh vé linh vyc an ninh, an
toan giao thong.

2. T6 chirc huéng dan, theo
doi viéc thyc hién ché do,
chinh sdch chuyén mon,
nghiép vuy; dé xuét cac bién
phap dé nang cao hiéu luc,
hiéu qua quan 1y cia nganh vé
linh vyc an ninh, an toan giao
thong.

3. Tham gia to0 chirc cac
chuyén d& bodi dudng nghiép
vy, phd bién kinh nghiém coéng
tac chuyén mon cua nganh vé
linh vyc an ninh, an toan giao
thong.

1. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh ding
tién do, ké hoach, thoi
gian va biao dam chét
luong theo yéu ciu cua
cép trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
td chuc, ca nhan khac
hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

3. Puoc co quan, tO
chic 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh viéc giang day.

24

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

Tham gia t6 chirc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh
gia va bdo céo vi¢éc thuc hién
cac quy dinh cuia Dang; van
ban phap luat cua Nha nudc;
chién luoc, quy hoach, Kké
hoach, chinh sach, chuong

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

2. Noi dung bao cdo,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, ding ké hoach,
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trinh, du 4n, dé an cua nganh duoc cép c6 tham
vé linh vyc an ninh, an toan quyén phé duyét.
giao thong.

2.5 | Tham gia thim | Tham gia tham dinh, gop ¥ cac Noi dung tham gia thAm
dinh cac van | quy dinh cia Pang; van ban dinh, goép v duoc hoan
ban. phap luat cia Nha nudc; chién thanh theo dang ké

lugc, quy hoach, ké hoach, hoach, chét luong do
chinh sach, chuong trinh, du nguoi chu tri giao.

an, dé an lién quan dén nganh,

linh vyc an ninh, an toan giao

thong.

2.6 | Phdi hop thuc | Phdi hop vdi cac phong, don 1. Cong viéc, nhiém vu

hién. vi lién quan tham muu hoach duoc giao thong sudt,
dinh va thuc thi chinh sach tao duogc mbi quan hé
lién quan dén nganh, linh vuc cong tac phat trién hiéu
nhi¢m vu dugc phan cong. qua cao.
2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo ding
tién d6 ké hoach.

2.7 Thuc hién | Tham du céc cudc hop lién Tham du dz‘?ly du, chuan
nhiém vu | quan dén cong tac chuyén mén bi tai liéu va y kién phat
chung, hoi | trong va ngoai don vi theo biéu theo yéu cau.
hop. phan cong.

2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, Xay dung, thyc hién ké
quy, thang, tun cta c4 nhan, hoach theo ding ké

hoach cong tic cua
phong, co quan va
nhi¢m vu dugc giao.

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

Puwgc quan ly truce tiép va kiém duyét
ket qua béi

Quan ly true
tiép

Cic don vi phéi hgp chinh

- Giam déc So Xay dung tinh Lao Cai;
- Ph6 Gidm doc Sé phu trach linh vuc;
- Trudng phong.

Céac phong chuyén moén, nghi¢p vu
thudc S¢ Xay dung tinh Lao Cai.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

B0 quan ly nganh, linh vuc

Thyc hién bdo cdo, dé xuat, kién nghi sura do6i, bo
sung ndi dung lién quan dén linh vuc quan ly chuyén

nganh

Uy ban nhan dén tinh

Tham muu, dé xuat, thuc hién ché dd bao cao

Céc t6 chtrc, don vi lién quan

Phéi hop thuc hién, bao céo theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.
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4.2 | Trao doi thong tin, nghiép vu chuyén mén véi cic co quan, ban, nganh thudc tinh theo
mang cong viéc dugc phan cong phu trach
4.3 | Pugc cung cép thong tin chi dao, diéu hanh cua lanh dao co quan trong pham vi nhiém vu
duoc giao
4.4 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan c6 lién quan dén cong tic ciia co quan
theo nhiém vu dugc phan cong
4.5 | Co trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém vy, cong
viéc véi lanh dao co quan, lanh dao phong.
5 . Piéu ki¢n lam viéc
Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
i May vi tinh May photocopy
Trang thiét bi NPT .
& ’ Tu tai liéu Miy Fax

May in

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viéc

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

Mirc @6 tu chu

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

Sy hd trg, phdi hop khac

- Pugc lanh dao So, Trudng phong chi dao, tao diéu kién va cung cép
déy du thong tin phuc vu thuc hién nhiém vu duogc giao.

- Pugc phdi hop, hd tro tir cac phong, bd phan lién quan trong viéc
cung cap ho so, sb liéu.

- Pugc phdi hop voi cac co quan khac theo quy dinh dé bao dam hoan
thanh nhiém vu dugc giao.

6. Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én cac nganh hoic chuyén nganh: Luat; Xy
dung, Giao thong, hodc nganh, chuyén nganh khac phu hop véi yéu
cau nhiém vu & vi tri viéc lam dam nhiém.

Boi dudng, ching chi

- Theo yéu cau cua vi tri viéc lam do co quan quan 1y cong chirc quy
dinh theo quy dinh cua phap luat.
- Kién thire khac: Theo quy dinh cta Trung wong, cua tinh.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

ba c6 kinh nghiém cong tac phu hop voéi vi tri viéc lam theo quy dinh
cua phap luat vé linh vuc an ninh, an toan giao thong. Sau khi dugc bd
tri vao vi tri viéc 1am phai c6 két qua, san pham theo yéu cau cta vi tri
viéc lam dam nhiém, phu hop véi nhiém vu cong viéc dugc phin
cong.

Pham chat ca nhan

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

- Co6 tinh ’the‘in trach nhiém cao vdi cong vige, voi tap thé, phéi hop
cong tac tot

- Trung thuyc, diém tinh, cén than.
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- Khé ndng sang tao, tu duy doc lap.
- Kha nang doan két noi bo.
- Pham chit khac theo quy dinh ctia cdp c6 tham quyén.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning dé Xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh néi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cia don vi dang cong tac.

- Hiéu biét vé linh vyc an ninh, an toan giao thong va dinh hudng phat
trién hiéu qua va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, ning cao.

- Nang cao va k¥ nang xu ly cac tinh hudng trong qua trinh hudng dan,
kiém tra, giam sat vé nghiép vu an ninh, an toan giao thong.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thire vé phuong phap nghién ctu, to
chtre trién khai nghién clru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.

- Pam nhiém cu thé héa muc tiéu chién luge thanh muc tiéu chién luoc
trung han, ké hoach nam va ké hoach thuc hién muc tiéu gén v6i chire
ning, nhiém vu cua co quan. Xay dung hé thong muyc tiéu va chi s6 két
qua cho linh vuc cong tac dugc giao, xac dinh chi sé do ludong phu
hop, téng hop, bdo cao Kkét qua thyc hi€n muc tiéu phuc vu cong tac
chi dao, diéu hanh.

7. Yéu cau veé niang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Ci

&8O
=
>

Nang lyc chung

Pao dirc va ban linh

T6 chuc thuc hién cong viée

Giao tiép tng xur

2
2
Soan thao va ban hanh van ban 2-
2
2

1
WlWw lw|lw|w|ag,

Quan hé phéi hop

Str dung cong ngh¢ thong tin 1

Str dung ngoai ngir 1

Nang lyc chuyén mon

Tham muu xay dyng van ban

Hudng dan thuc hién van ban

Kiém tra thuc hién van ban

Tham dinh vin ban

NN [N
1
W | W |[W W | W

T6 chirc thuc hién van ban
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BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién | Ma VTVL:

chinh vé quan 1y van tai, S&
Xay dung tinh Lao Cai

Ngay bit dau thue hién:

Ngach cong chirc twong rng Chuyén vién chinh

Pia diém lam viéc

Tru s& S¢& Xay dung tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan

Thuc hién theo cac quy dinh cua Dang va phap luat cua Nha
nugc vé linh vyc quan 1y van tai; theo chirc ning, nhiém vu,|
quyén han duogc giao; Quy ché 1am viéc ciia S& Xdy dung val
cac van ban c6 lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri hodc tham gia nghién ctu, tham muu, téng hop, thdm dinh, hoach dinh chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh séch, xay dung, hoan thi¢n van ban quy pham phép luat, du an,
dé an vé linh vuc van tai; chu tri hodc tham gia, t6 chire trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén
mon theo mang cong viée duge phan cong vé linh vire van tai.
2. Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,

Cong viéc, nhiém vu cu thé

Muc tiéu, két

Tiéu chi danh gia
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mang cong
viéc

qua dau ra

hoan thanh coéng viéc

2.1 | Xay dung van | 1. Tham gia nghién ctru, xay Cac quy dinh, van ban
ban quy pham | dung cac quy dinh trinh Uy phap luat, chién luoc,
phap luat, | ban nhan dan tinh; van ban quy hoach, ké hoach,
chién lugc, | phap luat cua tinh; chién luoc, chinh  sach, chuong
quy hoach, ké quy hoach, ké hoach, chinh trinh, dy an, dé an duoc
hoach, chinh | sach, chuong trinh, dy an, dé cép c6 tham quyén
sach, chuong | 4n cua nganh vé linh vuc van thong qua.
trinh, dé 4n, | tai.
du an. 2. Chu tri nghién ctu, xay

dung cac van ban quy dinh chi
tiét, huéng dan thi hanh quy
dinh cua Pang, van ban phép
luét ciia Nha nude; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy én, dé
an cua nganh vé linh vuc van
tai.

2.2 | Hudng dan va | 1. Cha tri hodc tham gia huéng 1. Van ban, tai li¢u
trién khai thuc | dan trién khai thuc hién céc dugc ban hanh dung
hién cac van | quy dinh cua Pang; van ban tién do, ké hoach, thoi
ban. phap luat ctia Nha nuéc; chién gian va bao dam chat

luge, quy hoach, ké hoach, lugng theo yéu cau cua
chinh sach, chuong trinh, du cép trén.

an, dé an cua ngénh Vé linh 2. Truyén da‘[ du’qc cac
vye van tai. ndi dung vé nghiép vu
2. T6 chirc huéng din, theo theo phan cong dé cic
ddi viéc thuc hién ché do, td chirc, c4 nhan khac
chinh sdch chuyén mon, hiéu, trién khai duoc va
nghiép vu; dé xuit cac bién dat két qua.

phap dé nang cao hiéu lyc,

hiéu qua quan 1y ctia nganh vé

linh vuc van tai.

2.3 Kiém tra, so | Chu tri hodc tham gia td chuc 1. Vian ban béo céo két
két, tong két | so két, tong két, kiém tra, phan qua kiém tra duoc thuc
viéc thuc hién | tich, danh gia va bao céo viéc hién dang thoi han quy
cac van ban. thyc hién cac quy dinh cua dinh.

bang; van ban phap luat cua 2. No6i dung bao cdo,
Nha nuéc; chién luoc, quy dénh gia c6 dé xuat kip
hoach, k& hoach, chinh séch, thoi, ding ké hoach,
ChlIOIlg :[rinh, dlI an, dé an cua duoc cép coO thém
nganh v¢ linh vuc van tai. quyén phé duyét.

2.4 | Tham gia thim | Tham gia thAm dinh, gdp ¥ céac Noi dung tham gia thAm
dinh céc van | quy dinh cua DPang; vian ban dinh, gop y dugc hoan
ban. phap luat ctia Nha nudc; chién thanh theo dung ké

lugc, quy hoach, ké hoach, hoach, chét luong do
chinh sach, chuong trinh, du nguoi chu tri giao.

an, dé an lién quan dén nganh

vé linh vyc van tai.

2.5 | Thuc hién | Chu tri hodc tham gia t6 chtrc Cac quy dinh méi duogce
nhiém vu | trién khai thuc hién cac hoat cap nhat, trién khai kip
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chuyén mon, | dong chuyén moén, nghi¢p vu thoi. Ché do, chinh sach
nghi¢p vu theo nhiém wvu dugc phan dugc ap dung théng
cong. nhét, ding quy dinh.

2.6 | Phdi hop thuc | Phdi hop véi cac phong, don 1. Cong viéc, nhiém vu
hién, vi lién quan tham muu hoach dugc giao thong sudt,

dinh va thyc thi chinh sach tao dugc mbi quan hé
lién quan dén nganh, linh vuc cong tac phat trién hiéu
nhiém vu dugc phan cong. qua cao.
2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién do ké hoach.

2.7 Thuc hién | Tham du cac cudc hop lién Tham du dﬁy du, chuédn
nhi¢m vu | quan dén cong tac chuyén mén bi tai liéu va y kién phat
chung, hoi hop | trong va ngoai don vi theo biéu theo yéu cAu.

phén cong.

2.8 Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tdc nam,

quy, thang, tuan cua cé nhan,

Xay dung, thyc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tic cua
phong, co quan va
nhiém vu dugc giao.

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

Puoc quan ly trye tiép va kiém duyét
két qua béi

Quan ly true

tidp Cac don vi phoi hgp chinh

- Giam déc S¢ Xay dyng tinh Lao Cai;
- Ph6 Giam doc S¢ phu trach linh vuc;
- Truéng phong

Cac phong chuyén moén, nghi¢p vu
thugc S¢ Xay dung tinh Lao Cai.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

B¢ quan ly nganh, linh vuc

Thuc hién bao céo, dé xuat, kién nghi stra do6i, bo
sung ndi dung lién quan dén linh vuc quan ly chuyén
nganh

Uy ban nhan dan tinh

Tham muu, dé xuat, thuc hién ché do bao cao

Céc t0 chuc, don vi lién quan

Phéi hop thuc hién, bao céo theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duogc giao.

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

duoc giao

4.3 | Puogc cung cip thong tin chi dao, diéu hanh cta lanh dao co quan trong pham vi nhiém vy
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4.4 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan co lién quan dén cong tac cta co quan
theo nhiém vu dugc phan cong
4.5 | C6 trach nhi¢m giai trinh vé tién d0, chit lugng, két qua, hi¢u qua thyc hién nhiém vy, cong
viéc véi lanh dao co quan, 1anh dao phong.
5. Piéu kién 1am viéc
Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
, May vi tinh May photocopy
Trang thiét bi Ti tai liéu Méy Fax

May in

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viéc

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéce
Lam vi¢c trong/ngoai try sé co quan
Tuan thii quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mirc d6 tu chu

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

Su hd tro, phéi hop khéc

- Pugc 1anh dao S6, Trudng phong chi dao, tao diéu kién va cung cap
day dii thong tin phuc vu thyc hién nhiém vy dugc giao.

- Bugc ph01 hop, hd trg tir cac phong, bo phan lién quan trong viéc
cung cap ho so, s6 liéu.

- Pugc phdi hop véi co quan khac theo quy dinh dé bao dam hoan
thanh nhiém vu duoc giao.

6. Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phidm chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én cac nganh hoic chuyén nganh: Luat; Xy
dung; Giao thong; Van tai; Co khi; Cong nghé thong tin, hodc nganh,
chuyén nganh khac phu hop véi yéu cau nhiém vu & vi tri viéc lam
dam nhiém.

Boi dudng, ching chi

- Theo yéu cau cua vi tri viéc lam do co quan quan 1y cong chirc quy
dinh theo quy dinh cua phép luat.
- Kién thirc khac: Theo quy dinh ctia Trung wong, cua tinh.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

ba c6 kinh nghiém cong tac phu hop voi vi tri viéc lam theo quy dinh
cua phép luat vé linh vuc van tai. Sau khi duogc bd tri vao vi tri viéc
1am phai c6 két qua, san pham theo yéu ciu cua vi tri viéc 1am dam
nhi¢m, phu hop véi nhiém vu cong vi¢e duge phan cong.

Pham chat c4 nhan

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

- Co tinh ,thﬁn trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phéi hop
cong tac tot

- Trung thuyc, diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning dé Xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc ning,
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nhiém vu cia don vi dang cong tac.

- Hiéu biét vé linh vuc vén tai va dinh hudng phat trién hiéu qua va
van dung dugc cac kién thire chuyén sau, nang cao.

- Nang cao va k¥ ning xir Iy cac tinh hudng trong qua trinh hudng dan,
kiém tra, giam sat vé nghi¢p vu van tai.

- Hiéu va véan dung duoc cac kién thire vé phuong phap nghién ctu, to
chirc trién khai nghién clru, xay dung céc tai liu, dé tai, dé an thudc
linh vyc chuyén mon.

- Pam nhiém cu thé héa muc tiéu chién luge thanh muc tiéu chién luoc
trung han, ké hoach nam va ké hoach thuc hién muc tiéu gén vo1 chure
nang, nhiém vu cta co quan. Xdy dung hé thong muc tiéu va chi s6 két
qua cho linh vuc cong tac dugc giao, xac dinh chi sb6 do luong phu
hop, tong hop, bao cdo két qua thuc hién muyc tiéu phuc vu cong tac
chi dao, diéu hanh.

7. Yéu cau vé niang luc

Nhom niang luc

Tén nang luc Cip

Nang luc chung

Pao dirc va ban linh

T6 chue thuc hién cong viée

Giao ti€p tng xur

2
2
Soan thao va ban hanh van ban 2-
2
2

Quan hé phi hop

Str dung cong ngh¢ thong tin 2
Str dung ngoai ngir 1

Nang lyc chuyén mon

Tham muu xay dung van ban

Huéng dan thuc hién vin ban

Tham dinh van ban

2-4
2-4
Kiém tra thuc hién vin ban 2-4
2-4
2-4

T6 chirc thuc hién van ban
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BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién
ve quin ly van tdi, S¢ Xay dung
tinh Lao Cai

Ma VTVL:

Ngay bat diu thwe hién:

Ngach cong chirc twong irng

Chuyén vién

Pia diém lam viéc

Tru s¢ S¢ Xay dung tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan

Thyc hién theo cac quy dinh cua Dang va phap luat cua Nha
nuge vé linh vuc quan 1y van tai; theo chic ning, nhiém vy,
quyén han dugc giao; Quy ché lam viéc ciia S& Xay dung v4

cac van ban c6 lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhiém vu chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cua lanh dao
phu trach; tham gia tham muu, tong hop, tham dinh, xay dung va trién khai cac van ban, ke
hoach, chuong trinh céng tac vé linh vuc vén tai; to chirc thuc hién chinh sach, phap luat vé
nganh, linh vuc theo mang cong viéc dugc phan cong.

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

TT Cac nhiém vu, cong viéc

mang cong
viéc

Nhiém vu, Cong viéc, nhiém vu cu thé | Muc tiéu, keét

qua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc
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2.1

Thuc hién
chuyén mon,
nghi¢p vu theo
quy dinh va
phéan cong cua
lanh dao phu
trach.

Tryc tiép thuc hién cac nhiém
vu chuyén moén, nghi€p vu
theo nhiém vy dugc phan
cong.

bam bao quy trinh cong
tac va theo dang ké
hoach vé tién d¢, chat
lugng va hi€u qua cong
viéc.

2.2

Xay dung van
ban quy pham
phap luat,
chién  luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, d& 4n,
du an.

Tham gia nghién ciu, xay
dung céc van ban quy dinh chi
tiét, huéng dan thi hanh, quy
dinh cua Dang, van ban phap
luét ciia Nha nude; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chuong
trinh, dé an, du 4n.

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién lugc,
quy hoach, ké hoach,
chinh  sach, chuong
trinh, dy an, dé an duoc
cip c6 tham quyén
thong qua.

23

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Tham gia hudng dan trién
khai thuc hién cac quy dinh
cua DPang; van ban phap luat
ctiia Nha nudc; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé 4n cia
nganh vé linh vuc van tai.

2. T6 chirc huéng dan, theo
doi viéc thyc hién ché do,
chinh s&ch chuyén mon,
nghiép vu; dé xuét cac bién
phap dé nang cao hiéu lyc,
hiéu qua quan 1y ctia nganh vé
linh vuc van tai.

3. Tham gia t6 chirc cac
chuyén dé boi dudng nghiép
vu, pho bién kinh nghiém cong
tac chuyén mén cta nganh vé
linh vuc van tai.

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

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
to chic, c4 nhan khac
hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

3. Pugc co quan, to
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh viéc giang day.

24

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

Tham gia to chiic so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh
gia va bdo céo vi¢éc thuc hién
cac quy dinh cua Dang; van
ban phép luat cia Nha nudc;
chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé& an cua nganh
vé linh vuc van tai.

1. Vian ban bao cao két
qua kiém tra dugc thuc
hién dang thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bao cdo,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, dung ké hoach,
duoc cip c6 thim
quyén phé duyét.

2.5

Tham gia tham
dinh cac van
ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac
quy dinh cua Dang; van ban
phap luat cia Nha nudc; chién
lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an lién quan dén nganh,
linh vuc van tai.

Nbi dung tham gia tham
dinh, goép v duoc hoan
thanh theo dang ké
hoach, chit luong do
nguoi chu tri giao.

2.6

Phéi hop thuc

Phéi hop véi cac phong, don

1. Cong viéc, nhiém vu




138

hién. vi lién quan tham muu hoach duoc giao thong sudt,
dinh va thuc thi chinh sach tao dugc mébi quan h¢
lién quan dén nganh, linh vuc cong tac phat trién hiéu
nhiém vu dugc phan cong. qua cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo ding
tién d6 ké hoach.

2.7 Thuc hién | Tham dy cac cudc hop lién Tham du déy du, chuin
nhiém vu | quan dén céng tac chuyén mén bi tai liéu va ¥ kién phat
chung, hdi | trong va ngoai don vi theo biéu theo yéu cau.
hop. phan cong.

2.8 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, Xay dung, thyc hién ké
quy, thang, tun cta ca nhan, hoach theo ding ké

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

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

Dugc quan ly t;rl.rc t}ep’\.fa kiém duyét Quan- ly truc Ciic don vi ph 5i hop chinh
két qua boi tiép

- Giam d6c S Xay dung tinh Lao Cai; Céc phong chuyén moén, nghiép vu

- Ph6 Giam doc S¢ phu trach linh vuc; thugc S¢ Xay dung tinh Lao Cai.

- Trudng phong.

3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Thuc hién béo cdo, dé xuit, kién nghi stra ddi, bd

B¢ quan ly nganh, linh vuc sung ndi dung lién quan dén linh vuc quan ly chuyén
nganh

Uy ban nhan dan tinh Tham muu, dé xuét, thuc hién ché do bao co

Céc t6 chuc, don vi lién quan Phéi hop thuc hién, béo cao theo yéu ciu

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Bugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

42 | Trao dbi thong tin, nghi€p vu chuyén moén véi cdc co quan, ban, nganh thudc tinh theo
mang cong viéc dugc phan cong phu trach

4.3 | Puogc cung c?ip thong tin chi dao, diéu hanh cua lanh dao co quan trong pham vi nhi€ém vu
duoc giao

4.4 | Bugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan cé lién quan dén cong tic cua co quan
theo nhiém vu dugc phan cong

4.5 | C6 trach nhi¢m giai trinh vé tién d0, cht lugng, két qua, hi¢u qua thyc hién nhiém vy, cong
viéc voi lanh dao co quan, lanh dao phong.

5. Diéu kién lam viéc

Noi dung Piéu ki¢n cu thé

Dung riéng Dung chung

Ban lam viéc Phong hop
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Trang thiét bi

May vi tinh May photocopy

Tu tai liéu May Fax

May in

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viéc

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

Mirc @6 tu chu

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

Sy hd trg, phdi hop khac

- Pugc lanh dao So¢, Trudng phong chi dao, tao diéu kién va cung cép
day du thong tin phuc vu thuc hién nhiém vu duoc giao.

- Buogc ph01 hop, hd tro tir cac phong, bd phan lién quan trong viéc
cung cap ho so, s6 liéu.

- Pugc phdi hop voi cac co quan khac theo quy dinh dé bao dam hoan
thanh nhiém vu dugc giao.

6. Yéu ciu vé trinh d, kinh nghiém, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1€n cac nganh hodc chuyén nganh: Luat; Xay
dung; Giao thong; Van tai; Co khi; Cong ngh¢ thong tin; Tai chinh
hodc nganh, chuyén nganh khéac phu hop véi yéu cAu nhiém vu & vi tri
viéc lam dam nhiém.

Boi dudng, chimg chi

- Theo yéu cau cua vi tri viéc 1am do co quan quan 1y cong chirc quy
dinh theo quy dinh cta phap luat.
- Kién thirc khac: Theo quy dinh ctia Trung uong, cua tinh.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

ba c6 kinh nghi¢m cong tac phu hop vdi vi tri viée 1am theo quy dinh
cua phap luat vé linh vuc van tai. Sau khi duoc bd tri vao vi tri viéc
lam phai ¢ két qua, san phim theo yéu cau cta vi tri viéc lam dam
nhiém, phu hop v6i nhi¢m vu cong viéc dugc phan cong.

Pham chat ca nhan

- Trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh cha truong, chinh sach
cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh, quy ché cua co quan.

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

- Trung thuc, diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

- Pham chét khac theo quy dinh ctia cdp c6 tham quyén.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc ning,
nhiém vu cia don vi dang cong tac.

- Hiéu biét v& linh vyc van tai va dinh hudng phét trién hiéu qua va
van dung duogc cac kién thire chuyén sau, nang cao.

- Nang cao va ky nang xur Iy cac tinh hudng trong qua trinh huéng dén,
kiém tra, giam sat vé nghiép vu vén tai.

- Hiéu va véan dung duoc cac kién thire vé phuong phap nghién ctu, to
chire trién khai nghién ciru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vyc chuyén mon dam nhi¢m.

- Pam nhiém cu thé hoa muc tiéu chién luge thanh muc tiéu chién luge
trung han, ké hoach nim va ké hoach thyc hién muc tiéu gin véi chirc
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nang, nhi¢m vy cla co quan. Xay dung h¢ théng muc tiéu va chi sd két
qua cho linh vuc cong tac dugc giao, xac dinh chi sé do ludong phu
hop, téng hop, bdo cao két qua thyc hién muc tiéu phuc vu cong tac
chi dao, diéu hanh.

7. Yéu cau vé nang luc

@)

j->
=
)]

Nhom nang lwe Tén nang luc

Dao durc va ban linh

T6 chuc thyc hién cong viée

Soan thao va ban hanh van ban

Giao tiép tng xur

Nang lyc chung

N[N
1 ]
Wlwlw|lw|w|g,

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin

—_— | —

Str dung ngoai ngir

Tham muu xay dung van ban

Huéng dan thyc hién vin ban

Kiém tra thuc hién van ban

Nang lyc chuyén mon

Tham dinh vin ban

(NS I ORI ST I O I \O)
1
W[ W |W|W | W

To chirc thuc hién van ban

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién | Ma VTVL:

chinh vé quan ly ding kiém, Sé

. . . : Ngay bit dau thuc hién:
X4y dung tinh Lao Cai

Ngach cong chirc twong rng Chuyén vién chinh
Dia diém lam viéc Tru s&é S¢& Xay dung tinh Lao Cai
Quy trinh cong viéc lién quan Thuc hi¢én theo cac quy dinh cua Pang va phap luat cia Nha

nudc vé linh vyc quéan ly dang kiém; theo chirc niang, nhi¢m
vy, quyén han dugc giao; Quy ché lam vi¢c cia S¢ Xay dung
va cac van ban co lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctu, tham muu, téng hop, thdm dinh, hoach dinh chién
luoc, quy hoach, ké hoach, chinh séch, xay dung, hoan thi¢n van ban quy pham phép luat, du an,
dé an vé linh vuc dang kiém; chu tri hodc tham gia, td chirc trién khai thuc thi cic nhiém vu
chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong vé linh vuc dang kiém.

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

TT Cac nhiém vy, cong viéc
Nhiém vu, Cong viéc, nhiém vu cu thé | Muc tiéu, ket Tiéu chi danh gia
mang cong qua dau ra hoan thanh cong viéc
viéc
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2.1

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, xay
dung cac quy dinh trinh Uy
ban nhan dan tinh; van ban
phap luat cua tinh; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy 4n, dé
an cta nganh vé linh vyc ding
kiém.

2. Chu tri nghién cuu, xay
dung céc van ban quy dinh chi
tiét, huong dan thi hanh quy
dinh cia Pang, van ban phap
luét ciia Nha nude; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé
an ciia nganh vé linh vuc ding
kiém.

Céac quy dinh, van ban
phap luat, chién lugc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dy an, dé an duoc
cdp c6 tham quyén
thong qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Chu tri hodc tham gia huéng
dan trién khai thyc hién cac
quy dinh cia Pang; van ban
phap luat ctia Nha nuéc; chién
lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an cua nganh vé linh
vuc ding kiém.

2. T chiac huéng din, theo
ddi viéc thuc hién ché do,
chinh sach chuyén mon,
nghi¢p wvu; dé xuét cac bién
phap dé nang cao hi¢u luc,
hiéu qua quan 1y cia nganh vé
linh vuc dang kiém.

I. Van ban, tai li¢u
dugc ban hanh dung
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cia
cAp trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
td chuc, c4 nhan khac
hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

2.3

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

Chu tri hodc tham gia t6 chiic
so két, téng két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bao céo viéc
thuc hién cidc quy dinh cua
Pang; van ban phéap luat cua
Nha nuéc; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du 4n, dé 4n cua
nganh vé linh vyc diang kiém.

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

2. No6i dung bao cao,
danh gia c6 dé xuit kip
thoi, dung ké hoach,
dugc cdp cO thim
quyén phé duyét.

24

Tham gia thim
dinh cac van
ban.

Tham gia tham dinh, gép ¥ cac
quy dinh cua Dang; van ban
phap luat cia Nha nudc; chién
luge, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an lién quan dén nganh
vé linh vyc dang kiém.

Nbi dung tham gia tham
dinh, goép ¥ duogc hoan
thanh theo dang ké
hoach, chét luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién
nhiém vu
chuyén mon,
nghi€p vu

Chu tri hodc tham gia to chirc
trién khai thuc hién cac hoat
dong chuyén moén, nghi¢p vu
theo nhiém wvu dugc phan

Céc quy dinh méi dugce
cap nhat, trién khai kip
thoi. Ché do, chinh sach
duoc 4ap dung théng
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cong. nhat, ding quy dinh.
2.6 | Phdi hop thuc | Phdi hop véi cac phong, don 1. Cong viéc, nhiém vy
hién, vi lién quan tham muu hoach dugc giao thong sudt,
dinh va thyc thi chinh sach tao dugc mdi quan hé
lién quan dén nganh, linh vuc cong tac phat trién hiéu
nhiém vu dugc phan cong. qua cao.
2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién do ké hoach.

2.7 Thuc hién | Tham du cac cudc hop lién Tham du dﬁy du, chudn
nhi¢m vu | quan dén cong tac chuyén mén bi tai liéu va ¥ kién phat
chung, hoi hop | trong va ngoai don vi theo biéu theo yéu ciu.

phan cong.

2.8 Xay duyng va thuc hi¢n ké hoach cong tdc nam, Xay dung, thuc hién ké

quy, thang, tuan cta ca nhan, hoach theo ding ké
hoach cong tic cua
phong, co quan va
nhiém vu dugc giao.

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

Puoc quan 1y trye tiép va kiém duyét
ket qua béi

Quan ly true

tidp Cac don vi phoi hgp chinh

- Giam déc So Xay dung tinh Lao Cai;
- Ph6 Giam doc S¢ phu trach linh vuc;
- Truéng phong

Céc phong chuyén moén, nghi¢p vu
thudc S Xay dung tinh Lao Cai.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

B0 quan ly nganh, linh vuc

Thyc hién bdo cdo, dé xuat, kién nghi sura do6i, bo
sung ndi dung li€n quan dén linh vuc quan 1y chuyén
nganh

Uy ban nhan dén tinh

Tham muu, dé xuat, thuc hién ché do bao cao

Céc t6 chtrc, don vi lién quan

Phéi hop thuc hién, bao céo theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Bugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

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

duoc giao

4.3 | Puoc cung cép thong tin chi dao, diéu hanh cua lanh dao co quan trong pham vi nhi€ém vu

theo nhiém vu dugc phan cong

4.4 | Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 li€én quan dén cong tac cua co quan

4.5 | C6 trach nhi¢m giai trinh vé tién do, chat lugng, két qua, hi¢u qua thyc hién nhiém vy, cong
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viéc véi lanh dao co quan, lanh dao phong.

5. Pieu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
L May vi tinh May photocopy
Trang thiét bi T tai lidu May Fax

May in

Tinh chat cong vi¢c, moi
truong lam viéc

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

Mirc @6 tu chu

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

Su hd trg, phdi hop khac

- Pugc lanh dao S¢, Trudng phong chi dao, tao diéu kién va cung cép
day du thong tin phuc vu thuc hién nhiém vu duoc giao.

- Bugc ph01 hop, hd tro tir cac phong, bd phan lién quan trong viéc
cung cap ho so, s6 liéu.

- Pugc phdi hop v6i co quan khéac theo quy dinh dé bao dam hoan
thanh nhiém vu dugc giao.

6. Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én cac nganh hoic chuyén nganh: Luat; Xy
dung; Giao thong; Van tai; Co khi; Cong nghé thong tin, hodc nganh,
chuyén nganh khac phu hop véi yéu cau nhiém vu & vi tri viéc 1am
dam nhiém.

B6i dudng, ching chi

- Theo yéu cau cua vi tri viéc lam do co quan quan 1y cong chirc quy
dinh theo quy dinh cua phap luat.
- Kién thirc khac: Theo quy dinh ctia Trung wong, cua tinh.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Da c6 kinh nghiém cong tac phu hop véi vi tri viée 1am theo quy dinh
ctia phép luat vé linh vuc dang kiém. Sau khi duoc bd tri vao vi tri viée
lam phai c6 két qua, san pham theo yéu cau cta vi tri viéc lam dam
nhiém, phu hop véi nhiém vu cong viée dugc phan cong.

Pham chat ca nhan

- Trung thanh, tin tréng, nghiém tac chip hanh chu truong, chinh sach
ctua Bang, phap ludt ciia Nha nudc, quy dinh, quy ché cta co quan.

- Co6 tinh ’tha‘in trach nhiém cao vdi cong vige, voi tap thé, phéi hop
cong tac tot

- Trung thyc, diém tinh, can than.

- Khé ndng sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang d& xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang,
nhiém vu cia don vi dang cong tac.

- Hiéu biét vé linh vuc ding kiém va dinh hudng phat trién hiéu qua va
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van dung dugc cac kién thuc chuyén sau, nang cao.

- Néng cao va k¥ ning xur 1y cac tinh hudng trong qua trinh hudng dan,
kiém tra, giam sat vé nghiép vu dang kiém.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctu, to
chirc trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mén.

- Pam nhiém cu thé héa muc tiéu chién lugce thanh muc tiéu chién luoc
trung han, ké hoach nam va ké hoach thyc hién muc tiéu gan véi chic
niang, nhiém vu cta co quan. Xay dung hé théng muc tiéu va chi sb két
qua cho linh vuc cong tac dugc giao, xac dinh chi s do ludng phu
hop, téng hop, bdo cao két qua thyc hién muc ti€éu phuc vu cong tac
chi dao, diéu hanh.

7. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lwe

Tén nang luc Cip

Nang lyc chung

Pao dtc va ban linh

T6 chuc thyc hién cong viée

Giao tiép tng xur

2
2
Soan thao va ban hanh vin ban 2-
2
2

Quan hé phdi hop

Str dung cong ngh¢ thong tin 2
1

Str dung ngoai ngit

Nang lyc chuyén mon

Tham muu xay dung van ban

Huéng dan thyc hién vin ban

Tham dinh vin ban

2-4
2-4
Kiém tra thyc hién vin ban 2-4
2-4
2-4

T6 chirc thuc hién van ban
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BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién | Ma VTVL:

vé quan Iy ding kiém, S¢ Xy

dung tinh Lao Cai

Ngay bit diu thye hién:

Ngach cong chirc twong irng Chuyén vién

Dia diém lam viéc

Tru s¢ S¢ Xay dung tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan Thuc hién theo cic quy dinh cia Dang va phap luadt cua Nha

nuoc vé linh vyc quan 1y dang kiém; theo chirc nang, nhi¢m|
vy, quyén han duogc giao; Quy ché lam viéc cua S& Xay dung
va cac van ban co6 lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhiém vu chuyén moén, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cua lanh dao
phu trach; tham gia tham muu, téng hop, thim dinh, xdy dung va trién khai cic van ban, ke
hoach, chuong trinh cong tac vé linh vuc dang kiém; to chirc thuc hién chinh sach, phap luat vé
nganh, linh vuc theo mang cong viéc dugc phan cong.

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

TT Cac nhiém vy, cong viéc
Nhiém vu, Cong viéc, nhiém vu cu thé | Muc tiéu, ket Tiéu chi danh gia
mang cong qua dau ra hoan thanh cong viéc
viéc
2.1 Thuc hién | Truc tiép thuc hién cac nhiém bam bao quy trinh cong
chuyén mon, | vu chuyén mon, nghiép vu tac va theo dung ké
nghi¢p vu theo | theo nhi¢ém vu dugc phan hoach vé tién d0, chat
quy dinh va | cong. luong va hi€u qua cong
phan cong cua viéc.
lanh dao phu
trach.
2.2 | Xay dung van | Tham gia nghién cou, xay Céc quy dinh, van ban
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ban quy pham
phap luat,
chién  lugc,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, d& 4n,
du an.

dung céc van ban quy dinh chi
tiét, huéng dan thi hanh, quy
dinh cua Dang, van ban phap
luat cia Nha nudc; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chuong
trinh, dé an, du 4n.

phap luat, chién lugc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dy an, dé an duoc
cip c6 tham quyén
thong qua.

23

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Tham gia hudng din trién
khai thuc hién cac quy dinh
cua DPang; van ban phap luat
ctia Nha nudc; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé 4n cua
nganh vé linh vyuc ding kiém.
2. T6 chirc huéng dan, theo
doi viéc thuc hién ché do,
chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; dé xuét cac bién
phap dé nang cao hiéu lyc,
hiéu qua quan 1y ctia nganh vé
linh vuc dang kiém.

3. Tham gia t6 chirc cac
chuyén dé bdi dudng nghiép
vy, pho bién kinh nghiém cong
tac chuyén mén cta nganh vé
linh vyc dang kiém.

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

2. Truyén dat duoc cac
ndéi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
td chuc, c4 nhan khac
hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

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

2.4

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

Tham gia to chirc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh
gia va bdo céo vi¢c thuc hién
cac quy dinh cua Dang; van
ban phép luat cia Nha nudc;
chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an cua nganh
vé linh vyc ding kiém.

1. Vian ban bao cao két
qua kiém tra dugc thuc
hién dang thoi han quy
dinh.

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

2.5

Tham gia thAm
dinh cac van
ban.

Tham gia tham dinh, gép ¥ cac
quy dinh cua Dang; van ban
phap luat ctia Nha nudc; chién
lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an lién quan dén nganh,
linh vuc dang kiém.

Nbi dung tham gia tham
dinh, goép v duoc hoan
thanh theo dang ké
hoach, chit luong do
nguoi chu tri giao.

2.6

Phéi hop thuc
hién.

Phéi hop véi cac phong, don
vi lién quan tham muu hoach
dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vuc
nhi¢m vu dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhi¢m vy
dugc giao thong sudt,
tao dugc mdi 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.
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2.7 | Thuc hién | Tham dy cac cudc hop lién Tham dy day da, chuan
nhiém vu | quan dén cong tac chuyén mon bi tai licuvay kién phat
chung, hdi | trong va ngoai don vi theo biéu theo yéu cau.
hop. phan cong.

2.8 Xay dung va thyc hi¢n ké hoach cong tac nam, Xay dung, thyc hién ké
quy, thang, tun cta c4 nhan, hoach theo ding ké

hoach cong tic cua
phong, co quan va
nhi¢m vu dugc giao.

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

DPugc quan ly t;rl.rc t}ep’\.'a kiém duyét Quan- ly truce Csc don vi ph & hep chinh
két qua boi tiep ’ :

- Giam dbc S¢ Xay dung tinh Lao Cai; Céac phong chuyén mon, nghi¢p vu

- Ph6 Gidm doc Sé phu trach linh vuc; thudc S¢ Xay dung tinh Lao Cai.

- Truéng phong.

3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Bin chit quan hé

Thuc hién bo céo, dé xgét, kién nghi sura ddi, bd

B6 quan 1y nganh, linh vuc sung ndi dung lién quan dén linh vuc quan 1y chuyén
nganh

Uy ban nhan dén tinh Tham muu, dé xuét, thuc hién ché d6 bao céo

Céc t6 chire, don vi lién quan Phéi hop thuc hién, bao cao theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

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

duoc giao

4.3 | DBugc cung cép thong tin chi dao, diéu hanh cta lanh dao co quan trong pham vi nhiém vu

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

4.5 | C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém vu, cong
viéc v6i lanh dao co quan, 1anh dao phong.

5. Pieu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
L May vi tinh May photocopy
Trang thiet bi T i liu Méy Fax

May in

Tinh chat cong viéc, moéi | Tuan tha thoi han hoan thanh cong viéc

truong lam viéc

Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan
Tuan thi quy dinh vé an toan, bao mat thong tin
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Mic do tu chu

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

Sy hd trg, phdi hop khac

- Pugc lanh dao So, Trudng phong chi dao, tao diéu kién va cung cép
day du thong tin phuc vu thuc hién nhiém vu duoc giao.

- Bugc ph01 hop, hd trg tir cac phong, bo phan lién quan trong viéc
cung cap hd so, s6 liéu.

- Pugc phdi hop voi cac co quan khac theo quy dinh dé bao dam hoan
thanh nhiém vu dugc giao.

6. Yéu ciu vé trinh d, kinh nghiém, pham chit

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

T4t nghiép dai hoc tré 1én cac nganh hodc chuyén nganh: Luat; Xay
dung; Giao thong; Van tai; Co khi; Cong ngh¢ thong tin; Tai chinh
hodc nganh, chuyén nganh khac pht hop véi yéu cau nhiém vu & vi tri
viéc lam dam nhiém.

B6i dudng, chimg chi

- Theo yéu cau cua vi tri viéc lam do co quan quan 1y cong chirc quy
dinh theo quy dinh cua phap luat.
- Kién thtrc khac: Theo quy dinh ctia Trung uong, cua tinh.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

ba c6 kinh nghiém cong tac phu hop vdi vi tri viée lam theo quy dinh
cua phap luat vé linh vuc dang kiém. Sau khi duogc bd tri vao vi tri viée
lam phai c6 két qua, san pham theo yéu cau cua vi tri viéc lam dam
nhiém, phu hop véi nhiém vu cong viéc dugce phan cong.

Pham chat ca nhan

- Trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh cha truong, chinh sach
cua bang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh, quy ché cua co quan.

- Co6 tinh ,thﬁn trach nhiém cao vé&i cong viéc, véi tap thé, phdi hop
cong tac tot

- Trung thuc, diém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két ndi bo.

- Phdm chat khac theo quy dinh cta cip c6 thim quyén.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cdc van dé thyc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cia don vi dang cong tac.

- Hiéu biét vé linh vyc ding kiém va dinh huéng phat trién hiéu qua va
van dung dugc cac kién thire chuyén sau, nang cao.

- Nang cao va ky nang xu ly cac tinh huong trong qua trinh hudng dan,
kiém tra, giam sat vé nghiép vu ding klem

- Hiéu va van dung duogc céac kién thirc vé phuong phép nghién ctru, td
chtre trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, d¢ an thudc
linh vuc chuyén moén ddm nhiém.

- Pam nhiém cu thé hoa muc tiéu chién luge thanh muc tiéu chién luge
trung han, ké hoach nam va ké hoach thuc hién muc tiéu gén vO1 chuc
nang, nhiém vu cua co quan. Xay dung hé théng muc tiéu va chi s két
qua cho linh vuc cong tac dugc giao, xac dinh chi s6 do luong phu
hop, téng hop, bdo cao két qua thyc hién muyc tiéu phuc vu cong tac
chi dao, diéu hanh.

7. Yéu cau vé niang luc

Nhém ning luc

Tén nang luc Cap do

Dao duc va ban linh 2-3
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T6 chirc thyc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh van ban

Giao tiép tng xur

Nang lyc chung

Quan hé phdi hop

[\ORNI \O TN \S I} I \O
W W | W W

Str dung cong ngh¢ thong tin

Str dung ngoai ngit

—_— | —

Tham muu xay dung van ban

Hudng dan thuc hién vin ban

Kiém tra thuc hién van ban

Nang lyc chuyén mon

Tham dinh vin ban

T6 churc thuc hién van ban

NN [N
1
W [ W | W |W | W

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién
chinh vé quan Iy phwong tién va
nguoi ldi, S¢ Xay dung tinh
Lao Cai

Ma VTVL:

Ngay bit dau thue hién:

Ngach cong chirc twong irng

Chuyén vién chinh

Dia diém lam viéc

Tru s¢ S¢ Xay dung tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan

Thuc hién theo cic quy dinh cia Dang va phéap luat cua Nha
nuée vé linh vuc quan 1y phuong tién va nguoi 1ai; theo chic
nang, nhiém vy, quyén han duoc giao; Quy ché 1am viéc cual
S¢ Xay dung va cac van ban c¢o lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, thim dinh, hoach dinh chién
lugce, quy hoach, ké hoach, chinh sach, xay dung, hoan thién vin ban quy pham phap luét, du an,
dé an vé linh vuc phuong tién va ngudi 1ai; chu tri hodc tham gia, t6 chirc trién khai thyc thi cac
nhi¢m vy chuyén moén theo mang cong viéc dugc phan cong veé linh vuc phuong ti€n va nguoi

lai.

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

TT Cac nhiém vy, cong viéc

mang cong
viée

Nhié¢m vu, Cong viéc, nhiém vu cu thé | Muc tiéu, ket

qua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc
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2.1

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, xay
dung cac quy dinh trinh Uy
ban nhan dan tinh; van ban
phap luat cua tinh; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy én, dé
4n ctia nganh vé linh vuc
phuong tién va nguoi 1ai.

2. Chu tri nghién cuu, xay
dung céc van ban quy dinh chi
tiét, huong dan thi hanh quy
dinh cia Pang, van ban phap
luét ciia Nha nude; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé
4n cua nganh vé linh vuc
phuong tién va nguoi lai.

Céac quy dinh, van ban
phap luat, chién lugc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dy an, dé an duoc
cdp c6 tham quyén
thong qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Chu tri hodc tham gia huéng
dan trién khai thyc hién cac
quy dinh cia Pang; van ban
phap luat ctia Nha nuéc; chién
lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an cua nganh vé linh
vuc phuong tién va nguoi lai.
2. T chiac huéng din, theo
ddi viéc thuc hién ché do,
chinh sach chuyén mon,
nghi¢p wvu; dé xuét cac bién
phap dé nang cao hi¢u luc,
hiéu qua quan 1y cia nganh vé
linh vuc phuong tién va nguoi
lai.

I. Van ban, tai li¢u
dugc ban hanh dung
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cia
cAp trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
td chirc, c4 nhan khac
hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

2.3

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

Chu tri hodc tham gia t6 chirc
so két, téng két, kiém tra, phan
tich, ddnh gid va bao céo viéc
thuc hién cac quy dinh cua
Dang; van ban phép luat cua
Nha nuéc; chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé 4n cia
nganh vé linh vuc phuong tién
va nguoi lai.

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

2. Noi dung bao cdo,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, dung ké hoach,
duoc cip c6 thim
quyén phé duyét.

24

Tham gia thim
dinh cac van
ban.

Tham gia thim dinh, gbp ¥ céac
quy dinh cia Pang; van ban
phap luat ctia Nha nuéc; chién
lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du
an, dé 4n lién quan dén nganh
vé linh vuc phuong tién va
nguoi lai.

Noi dung tham gia thAm
dinh, gop y dugc hoan
thanh theo dung ké
hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién
nhiém vu

Chu tri hodc tham gia t6 chiic
trién khai thuc hién cac hoat

Cac quy dinh méi duge
cap nhat, trién khai kip
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chuyén mon, | dong chuyén moén, nghi¢p vu thoi. Ché do, chinh sach
nghi¢p vu theo nhiém wvu dugc phan dugc ap dung théng
cong. nhét, ding quy dinh.

2.6 | Phdi hop thuc | Phdi hop véi cac phong, don 1. Cong viéc, nhiém vu
hién, vi lién quan tham muu hoach dugc giao thong sudt,

dinh va thyc thi chinh sach tao dugc mbi quan hé
lién quan dén nganh, linh vuc cong tac phat trién hiéu
nhi¢m vu dugc phan cong. qua cao.
2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién do ké hoach.

2.7 Thuc hién | Tham du cac cudc hop lién Tham du déy du, chuédn
nhi¢m vu | quan dén cong tac chuyén mén bi tai liéu va y kién phat
chung, hoi hop | trong va ngoai don vi theo biéu theo yéu cAu.

phén cong.

2.8 Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tdc nam,

quy, thang, tuan cua cé nhan,

Xay dung, thyc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tic cua
phong, co quan va
nhiém vu dugc giao.

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

Puoc quan Iy trye tiép va kiém duyét
két qua béi

Quan ly true

tidp Cac don vi phoi hgp chinh

- Giam déc S¢ Xay dung tinh Lao Cai;
- Ph6 Giam doc S¢ phu trach linh vuc;
- Truéng phong

Cac phong chuyén moén, nghi¢p vu
thudc S¢ Xay dung tinh Lao Cai.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

B¢ quan ly nganh, linh vuc

Thuc hién bao céo, dé xuat, kién nghi stra do6i, bo
sung ndi dung lién quan dén linh vuc quan ly chuyén
nganh

Uy ban nhan dan tinh

Tham muu, dé xuat, thuc hién ché do bao cao

Céc to chuc, don vi lién quan

Phéi hop thyc hién, bao cdo theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

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

duoc giao

4.3 | Pugc cung cip thong tin chi dao, diéu hanh cia lanh dao co quan trong pham vi nhiém vu

theo nhiém vu dugc phan cong

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

4.5 | C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chat lugng, két qua, hi¢u qua thyc hién nhiém vu, cong
viéc voi lanh dao co quan, 1anh dao phong.

5 . Diéu kién lam viéc
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Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
L May vi tinh May photocopy
Trang thiet bi T i liu Méy Fax

May in

Tinh chat cong vi¢c, moi
truong lam viéc

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

Mirc @6 tu chu

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

Su ho tro, phéi hop khéc

- PBuogc lanh dao S¢, Trudng phong chi dao, tao diéu kién va cung cép
day du thong tin phuc vu thye hién nhiém vu duoc giao.

- Puoc ph01 hop, hd trg tlir cic phong, bo phan lién quan trong viéc
cung cap ho so, s6 liéu.

- Puge phdi hop véi co quan khac theo quy dinh dé bao dam hoan
thanh nhiém vu dugc giao.

6. Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én cac nganh hoic chuyén nganh: Luat; Xy
dung; Giao thong; Van tai; Co khi; Cong nghé thong tin, hodc nganh,
chuyén nganh khac phu hop véi yéu cau nhiém vu & vi tri viéc lam
dam nhiém.

Boi dudng, ching chi

- Theo yéu cau cua vi tri viée lam do co quan quan 1y cong chirc quy
dinh theo quy dinh cua phép luat.
- Kién thirc khac: Theo quy dinh ctia Trung wong, cua tinh.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

ba c6 kinh nghiém cong tac phu hop vai vi tri viée lam theo quy dinh
ctia phap luat vé linh vuc phuong tién va nguoi lai. Sau khi duoc bb tri
vao vi tri viéc lam phai c6 két qua, san pham theo yéu cau cua vj tri
viéc lam ddm nhiém, phu hop véi nhiém vu cong viéc dugc phan
cong.

Pham chat ca nhan

- Trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh cha truong, chinh sach
cua bang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh, quy ché cua co quan.

- Co tinh ,thﬁn trach nhiém cao v6i cong viéc, véi tap thé, phdi hop
cong tac tot

- Trung thuc, diém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két ndi bo.

- Pham chét khac theo quy dinh ciia cdp c6 tham quyén.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning dé xuat nhitng chi truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cia don vi dang cong tac.

- Hiéu biét vé linh vuc phuong tién va ngudi lai va dinh huéng phat
trién hiéu qua va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang cao.

- Néng cao va k¥ ning xir 1y céc tinh hudng trong qué trinh hudng dan,
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kiém tra, giam sat vé nghiép vu quan ly phuong tién va ngudi 1ai.

- Hiéu va van dung duogc céac kién thirc vé phuong phap nghién cuu, td
chtrc trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, d& an thudc
linh vuc chuyén mon.

- Pam nhiém cu thé hoa muc tiéu chién luge thanh muc tiéu chién luge
trung han, ké hoach nam va ké hoach thuc hién muc tiéu gén vO1 chuc
nang, nhiém vu cua co quan. Xay dung hé théng muc tiéu va chi s két
qua cho linh vyc cong tac dugc giao, xac dinh chi s6 do luong phu
hop, téng hop, bdo cao két qua thyc hién muyc tiéu phuc vu cong tac
chi dao, diéu hanh.

7. Yéu cau vé niang luc

Nhém ning luc

Tén nang luc Cap

Nang luc chung

Pao dtrc va ban linh

T6 chirc thyc hién cong viéc

Giao ti€p ung xur

2
2
Soan thao va ban hanh van ban 2 -
2
2

Quan hé phéi hop

Str dung cong ngh¢ thong tin 2
1

Str dung ngoai ngir

Nang luc chuyén mon

Tham muu xay dung van ban

Huodng dan thyuc hién vin ban

Tham dinh vin ban

2-4
2-4
Kiém tra thuc hién van ban 2-4
2-4
2-4

T6 churc thuc hién van ban
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BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién
vé quan ly phuwong tién va
ngwoi lai, S¢ Xay dung tinh
Lao Cai

Ma VTVL:

Ngay bit diu thye hién:

Ngach cong chirc twong rng

Chuyén vién

Dia diém lam viéc

Tru s& S¢& Xay dung tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan

Thuc hién theo cac quy dinh ctia Pang va phap luat cia Nha
nuée vé linh vyc quan 1y phuong tién va ngudi 1ai; theo chirc
nang, nhiém vu, quyén han dugc giao; Quy ché lam viéc cua
S¢ Xay dung va cac van ban c6 lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhiém vu chuyén moén, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cua lanh dao
phu trach; tham gia tham muu, tong hop, tham dinh, xay dung va trién khai cac van ban, ké
hoach, chuong trinh cong tac vé linh vuc phuong tién va nguoi lai; t6 chirc thuc hién chinh séach,
phap luat vé nganh, linh vyuc theo mang cong viéc duoc phan cong.

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

TT Cac nhiém vy, cong viéc

mang cong
viéc

Nhiém vu, Cong viéc, nhiém vu cu thé

Muc tiéu, ket
qua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh coéng viéc
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2.1

Thuc hién
chuyén mon,
nghi¢p vu theo
quy dinh va
phéan cong cua
lanh dao phu
trach.

Tryc tiép thuc hién cac nhiém
vu chuyén moén, nghi€p vu
theo nhiém vy dugc phan
cong.

bam bao quy trinh cong
tac va theo dang ké
hoach vé tién d¢, chat
lugng va hi€u qua cong
viéc.

2.2

Xay dung van
ban quy pham
phap luat,
chién  luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, d& 4n,
du an.

Tham gia nghién ciu, xay
dung céc van ban quy dinh chi
tiét, huéng dan thi hanh, quy
dinh cua Dang, van ban phap
luét ciia Nha nude; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chuong
trinh, dé an, du 4n.

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién lugc,
quy hoach, ké hoach,
chinh  sach, chuong
trinh, dy an, dé an duoc
cip c6 tham quyén
thong qua.

23

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Tham gia hudng dan trién
khai thuc hién cac quy dinh
cua DPang; van ban phap luat
ctia Nha nuéc; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an cua
nganh vé linh vuc phuong tién
va nguoi lai.

2. T chiac huéng din, theo
doi viéc thuc hién ché do,
chinh sach chuyén mon,
nghi¢p vu; dé xuét cac bién
phap dé nang cao hiéu luc,
hiéu qua quan 1y cia nganh vé
linh vuc phuong tién va nguoi
lai.

3. Tham gia t6 chirc cac
chuyén dé bdi dudng nghiép
vu, pho bién kinh nghiém cong
tac chuyén mén cta nganh vé
linh vyc phuong ti€n va nguoi
lai.

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

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
to chic, c4 nhan khac
hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

3. Pugc co quan, to
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh viéc giang day.

24

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

Tham gia t6 chirc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh
gia va bdo céo viéc thuc hi¢n
cac quy dinh cua DPang; van
ban phap luat cia Nha nudc;
chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cua nganh
vé linh vyc phuong tién va
nguoi lai.

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

2. Noi dung bédo cdo,
danh gia co dé xut kip
thoi, dung ké hoach,
dugc cap co thim
quyén phé duyét.

2.5

Tham gia thim
dinh cac van
ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac
quy dinh cia Pang; van ban
phap luat ciia Nha nudc; chién
luge, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du

Noi dung tham gia tham
dinh, gop y dugc hoan
thanh theo dang ké
hoach, chéat luong do
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an, dé an lién quan dén nganh,
linh vuc phuong tién va nguoi
lai.

nguoi chu tri giao.

2.6

Phéi hop thuc
hién.

Phéi hop véi cac phong, don
vi lién quan tham muu hoach
dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vuc
nhi¢m vu dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhi¢m vy
duoc giao thong sudt,
tao dugc mbi quan hé
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

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

2.7 Thuc hién | Tham du cac cudc hop lién Tham du dﬁy du, chuédn

nhi¢m vu | quan dén cong tac chuyén mén bi tai liéu va y kién phat
chung, héi | trong va ngoai don vi theo biéu theo yéu cau.
hop. phan cong.

Xay dung, thyc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tic cua
phong, co quan va
nhiém vu dugc giao.

2.8 Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tdc nam,
quy, thang, tuan cua cé nhan,

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

Puwoc quan Iy true tiép va kiém duyét | Quan 1y true

két qua boi tiép Cac don vi phoi hep chinh

Céac phong chuyén mon, nghi¢p vu
thudc S¢ Xay dung tinh Lao Cai.

- Giam déc S¢ Xay dung tinh Lao Cai;
- Ph6 Gidm doc S¢ phu trach linh vuc;
- Truéng phong.

3.2. Bén ngoai

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

Thuc hién bdo céo, dé xuat, kién nghi stra do6i, bo
sung ndi dung lién quan dén linh vuc quan ly chuyén
nganh

B0 quan ly nganh, linh vuc

Uy ban nhan dan tinh Tham muu, dé xuét, thue hién ché do bao co

Céc t chirc, don vi lién quan Phéi hop thuc hién, bao céo theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

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

4.3 | Pugc cung cép thong tin chi dao, diéu hanh cta lanh dao co quan trong pham vi nhiém vu
duoc giao

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

4.5 | Co trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém vy, cong
viéc véi lanh dao co quan, lanh dao phong.
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5 . Diéu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
, May vi tinh May photocopy
Trang thiét bi Ti tai liéu Méy Fax

May in

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viéc

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam vi¢c trong/ngoai try sé co quan
Tuan thi quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mirc d6 tu chu

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

Su ho tro, phéi hop khéc

- PBuogc lanh dao S¢, Trudng phong chi dao, tao diéu kién va cung cép
day dii thong tin phuc vu thyc hién nhiém vu dugce giao.

- Buogc ph01 hop, hd tro tir cac phong, bd phan lién quan trong viéc
cung cap ho so, s6 liéu.

- Puoc phéi hop véi cac co quan khac theo quy dinh dé bao dam hoan
thanh nhiém vu duoc giao.

6. Yéu ciu vé trinh d, kinh nghiém, pham chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én cac nganh hoic chuyén nganh: Luat; Xy
dung; Giao thong; Van tai; Co khi; Cong nghé thong tin; Tai chinh
hodc nganh, chuyén nganh khac phu hop v6i yéu cdu nhiém vu & vi tri
viéc lam dam nhiém.

Boi dudng, ching chi

- Theo yéu cau cua vi tri viéc lam do co quan quan 1y cong chirc quy
dinh theo quy dinh cua phap luat.
- Kién thirc khac: Theo quy dinh ctia Trung wong, cua tinh.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

ba c6 kinh nghiém cong tac phu hop voi vi tri viée lam theo quy dinh
cta phap luat vé linh vuc phuong tién va nguoi lai. Sau khi duoc bb tri
vao vi tri viée 1am phai c6 két qua, san pham theo yéu cu cta vi tri
viéc lam ddm nhi€ém, phu hop véi nhiém vu cong viéc dugc phan
cong.

Pham chat ca nhan

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

- Co6 tinh ’thﬁn trach nhiém cao véi cong vige, voi tap thé, phéi hop
cong tac tot

- Trung thuc, diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

- Phdm chat khac theo quy dinh ctia cip c6 tham quyén.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning dé xuét nhimg chi truong, xdy dung quy trinh ndi bd va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chic ning,
nhiém vu cia don vi dang cong tac.

- Hiéu biét vé linh vuc phuong tién va ngudi 1ai va dinh hudng phat
trién hiéu qua va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang cao.
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- Nang cao va ky nang xu ly cac tinh hudng trong qua trinh hudng dan,
kiém tra, giam sat vé nghiép vu phuong tién va ngudi 14i.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctu, to
chirc trién khai nghién clru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Pam nhiém cu thé héa muc tiéu chién luge thanh muc tiéu chién luoc
trung han, ké hoach nam va ké hoach thuc hién muc tiéu gén vo6i chire
ning, nhiém vu cua co quan. Xay dung hé thdng muyc tiéu va chi s6 két
qua cho linh vuc cong tac dugc giao, xac dinh chi sé do ludong phu
hop, téng hop, bao cao Kkét qua thyc hién muc tiéu phuc vu cong tac
chi dao, diéu hanh.

7. Yéu cau ve nang luc

Nhom nang lwe

>
=
>

Tén nang luc Ci

Nang lyc chung

Pao duc va ban linh

T6 chuc thyc hién cong viée

Giao tiép tng xur

1
Wlwlwlw|w|g,

2
2
Soan thao va ban hanh van ban 2-
2
2

Quan hé phdi hop

—

Str dung cong ngh¢ thong tin

Str dung ngoai ngir 1

Nang lyc chuyén mon

Tham muu xay dung van ban

Hudng dan thuc hién vin ban

Kiém tra thuc hién van ban

Tham dinh vin ban

NN [N
1
W W |[W | W | W

T6 chirc thuc hién van ban
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BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Chuyen v1en
chinh vé cong tac klem tra, tiép
cong dan, gidi quyet Kkhiéu nai
td cdo, phong chdéng tham
nhiing, S& Xiy dung tinh Lao
Cai

Ma VTVL:

Ngay bit dau thye hién:

Ngach cong chirc twong ung

Chuyén vién chinh

Dia diém lam viéc

Tru s¢ S¢ Xay dung tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan

Thyc hién theo cac quy dinh cua Dang va phap luat cua Nha
nudc vé linh vuc kiém tra, tiép cong déan, giai quyét khiéu nai
t6 céo, phong chéng tham nhiing; theo chirc ning, nhiém vu,
quyén han duogc giao; Quy ché 1am viéc ciia S¢ Xdy dung val

cac van ban c6 lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctu, tham muu, téng hop, thdm dinh, hoach dinh chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh séch, xay dung, hoan thi¢n van ban quy pham phép luat, du an,
dé an vé linh vuyc kiém tra, tiép cong dan, giai quyét khiéu nai t6 cao, phong chong tham nhiing;
chu tri hodc tham gia, t6 chirc trién khai thyc thi cac nhiém vy chuyén mon theo mang cong viéc
dugc phéan cong vé linh vuc kiém tra, tiép cong dan, giai quyét khiéu nai t6 céo, phong chong

tham nhiing.

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

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong

Cong viéc, nhiém vu cu thé

Muc ti€u,
ket qua dau

Tiéu chi danh gia
hoan thanh coéng viéc
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viéc

ra

2.1

Xay dyng van
ban quy pham
phap luat,
chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé& an,
du an.

Chu tri nghién cuu, xay dung
cac van ban quy dinh chi tiét,
huéng dan thi hanh quy dinh
cua Pang, van ban phap luat
ciia Nha nudc; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, dy an, dé 4n cua
nganh vé linh vuc kiém tra,
tiép cong dan, giai quyét khiéu
nai t& cdo, phong chéng tham
nhiing.

Céac quy dinh, van ban
phap luat, chién lugc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4an duoc
cAp c6 thim quyén
thong qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Chu tri hodc tham gia huéng
dan trién khai thuc hién cac
quy dinh cua Pang; van ban
phap luat ciia Nha nudc; chién
luge, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy
an, dé 4n cua L nganh vé linh vuc
klem tra, tlep cong dan, giai
quyet khiéu nai t6 cao, phong
chong tham nhiing.

2. T6 chtc huéng dan, theo ddi
viéc thyc hién ché do, chinh
sach chuyén moén, nghiép vuy;
dé xut cac bién phap dé nang
cao hiéu luc, hiéu qua quan ly
ctia nganh vé linh vuc kiém tra,
tiép cong dan, giai quyet khiéu
nai t6 cdo, phong chong tham
nhiing.

1. Van ban, tai li¢u
dugc ban hanh ding
tién do, ké hoach, thoi
gian va biao dam chét
luong theo yéu ciu cua
cép trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
to chuc, c4 nhan khac
hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

2.3

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

Chu tri hodc tham gia to chic
so két, té)ng két, kiém tra, phan
tich, danh gid va bao cdo viéc
thuyc hién cédc quy dinh cua
Dang; van ban phap luat cua
Nha nudc; chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé 4n cua
nganh vé linh vuc kiém tra,
tiép cong dan, giai quyét khiéu
nai t6 cdo, phong chéng tham
nhiing.

1. Vian ban bao cao két
qua kiém tra dugc thuc
hién ding thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bao cao,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, dung ké hoach,
duoc cip c6 thim
quyén phé duyét.

24

Tham gia thim
dinh cac van
ban.

Tham gia tham dinh, gbép y cac
quy dinh cua Pang; van ban
phép luat cua Nha nudc; chién
lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an lién ‘quan dén nganh
vé linh vuc klem tra, tlep cong
dan, giai quyet khiéu nai to
c4o, phong chong tham nhiing.

Noi dung tham gia thAm
dinh, gop y dugc hoan
thanh theo dung ké
hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.
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2.5 | Thuc hién | Chu tri hodc tham gia to chuc

nhiém vu | trién khai thuc hién cac hoat
chuyén mon, | dong chuyén moén, nghiép vu
nghiép vu theo nhiém vu dugc phan cong.

Céc quy dinh méi dugce
cap nhat, trién khai kip
thoi. Ché d¢, chinh sach
dugc 4p dung thong
nhat, ding quy dinh.

2.6 | Phdi hop thuc | Phdi hop véi cac phong, don vi
hién, 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, nhiém vu
dugc giao thong sudt,
tao dugc mébi quan h¢
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo ding
tién d6 ké hoach.

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

Tham dy day du, chuan
bi tai liéu va ¥ kién phat
bicu theo yéu cau.

2.8 Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam,
quy, thang, tuan cua cé nhan,

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké
hoach cong tic cua
phong, co quan va
nhiém vu dugc giao.

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

Puoc quan ly trye tiép va kiém duyét | Quan Iy truc
két qua béi tiép

Cic don vi phéi hop chinh

- Giam déc So Xay dung tinh Lao Cai;
- Ph6 Giam doc S¢ phu trach linh vuc;
- Truéng phong

Céc phong chuyén moén, nghi¢p vu
thudc S Xay dung tinh Lao Cai.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
Thuc hién bdo céo, dé& xuét, kién nghi stra ddi, bd
B¢ quan ly nganh, linh vuc sung ndi dung lién quan dén linh vuc quan ly chuyén
nganh
Uy ban nhan dan tinh Tham muu, dé xut, thuc hién ché d6 bao céo
Céc t6 chuc, don vi lién quan Phdi hop thuc hién, bao cao theo yéu ciu

4. Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duogc giao.

mang cong viéc dugc phan cong phu trach

4.2 | Trao ddi thong tin, nghiép vu chuyén mén véi cac co quan, ban, nganh thudc tinh theo

duoc giao

4.3 | Puogc cung cip thong tin chi dao, diéu hanh cta lanh dao co quan trong pham vi nhiém vy

theo nhiém vy duogc phan cong

4.4 | Bugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 li€én quan dén cong tic cua co quan
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4.5 | C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém vu, cong
viéc v6i lanh dao co quan, 1anh dao phong.
5. Piéu Kién lam viéc
Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
L May vi tinh May photocopy
Trang thiet bi T i liu Méy Fax

May in

Tinh chat cong vi¢c, moi
truong lam viéc

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

Mirc d6 tu chu

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

St ho tro, phéi hop khéc

- Puogc lanh dao S¢, Trudng phong chi dao, tao diéu kién va cung cép
day du thong tin phuc vu thyc hién nhiém vu duoc giao.

- Pugc ph01 hop, hd trg tir cic phong, bo phan lién quan trong viéc
cung cap ho so, s6 liéu.

- Puge phdi hop véi co quan khac theo quy dinh dé bao dam hoan
thanh nhiém vu dugc giao.

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghi¢p dai hoc tr¢ 1é€n cac nganh hodc chuyén nganh: Luat, Hanh
chinh, Quan ly nha nudc; Quan tri nhan lyc; Xay dung; Giao thong;
Kién tric; Quy hoach; Tai chinh, Kiém toan, Ké toan, hodc nganh,
chuyén nganh khac phu hop véi yéu cdu nhiém vu & vi tri viéc lam
dam nhiém.

Boi dudng, ching chi

- Theo yéu cau cua vi tri viéc lam do co quan quan 1y cong chirc quy
dinh theo quy dinh cta phap luat.
- Kién thire khac: Theo quy dinh cta Trung wong, cua tinh.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

bi co6 kinh nghiém cong tac phu hop voi vi tri viée 1am theo quy dinh
cta phap luét vé linh virc kiém tra, tiép cong dén, giai quyét khiéu nai
t6 céo, phong chéng tham nhiing. Sau khi dugc bd tri vao vi tri viée
lam phai c¢6 két qua, san phdm theo yéu cau cua vi tri viéc 1am dam
nhiém, phu hop véi nhiém vu cong viée dugc phan cong.

Pham chat ca nhan

- Trung thanh, tin tréng, nghiém tac chip hanh chu truong, chinh sach
cua Bang, phap ludt cia Nha nudc, quy dinh, quy ché cta co quan.

- Co6 tinh ’tha‘in trach nhiém cao vdi cong vige, voi tap thé, phéi hop
cong tac tot

- Trung thuyc, diém tinh, can than.

- Khé ndng séng tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang d& xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cia don vi dang cong tac.




163

- Hiéu biét vé linh vyc kiém tra, tiép cong dén, giai quyet khiéu nai t6
c4o, phong chdng tham nhiing va dinh huéng phat trién hiéu qua va
van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, ning cao.

- Nang cao va k¥ nang xu ly cac tinh huong trong qua trinh thO'ng dan
kiém tra, giam sat vé nghiép vu kiém tra, tiép cong dan, giai quyét
khiéu nai t6 cao, phong chéng tham nhung

- Hiéu va véan dung duoc cac kién thire vé phuong phap nghién ctu, to
chirc trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vyc chuyén mon.

- Pam nhiém cu thé héa muc tiéu chién lugce thanh muc tiéu chién luoc
trung han, ké hoach nim va ké hoach thuc hién muc tiéu gén voi1 chire
ning, nhiém vu cta co quan. Xay dung hé thong muc tiéu va chi s6 két
qua cho linh vuc cong tac dugc giao, xac dinh chi sé do luong phu
hop, téng hop, bdo céo két qua thyc hién muyc ti€éu phuc vu cong tac
chi dao, diéu hanh.

7. Yéu cau vé niang luc

Nhom nang lue Tén nang luc Cap

Pao dirc va ban linh

T6 chirc thyc hién cong viéc

Giao ti€p Ung xu

2
2
Soan thao va ban hanh van ban 2-
2
Nang luc chung 5

Quan hé phéi hop

Str dung cong ngh¢ thong tin 2
Str dung ngoai ngir 1

Tham muu xay dung van ban

Huéng dan thuc hién vin ban

Nang lge chuyénmon oy 20 dinh van ban

2-4
2-4
Kiém tra thuc hién van ban 2-4
2-4
2-4

To chirc thuc hién van ban

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Ten vi tri viéc lam: Chuyen vién | Ma VTVL:
ve cong tac klem tra, tlep cong
dan, gidi quyet Kkhiéu nai to cdo,
phong chong tham nhiing, S¢
Xay dung tinh Lao Cai

Ngay bit diu thye hién:

Ngach cong chirc twong irng Chuyén vién

Pia diém lam vigc Tru s& S& Xay dung tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan Thyc hién theo cac quy dinh cua Dang va phap luat cua Nha
nuge vé linh vuc kiém tra, tiép cong dan, giai quyét khiéu nai
td céo, phong chong tham nhiing; theo chirc nang, nhiém wvu,
quyén han duogc giao; Quy ché 1am viéc ciia S& Xdy dung va
cac van ban c¢o lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
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Thyc hién nhiém vu chuyén moén, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cua lanh dao
phu trach; tham gia tham muu, tong hop, tham dinh, ‘xdy dyng va trién khai cac van ban, ké
hoach, chuong trinh cong tac vé linh vyc kiém tra, tiép cong dan, giai quyét khiéu nai té cdo,
phong chong tham nhiing; t6 chirc thyc hién chinh sach, phap luat vé nganh, linh vyc theo méang
cong viéc dugc phan cong.

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

TT Cac nhiém vy, cong viéc
Nhiém vu, Cong viéc, nhiém vu cu thé | Muc tiéu, két Tiéu chi danh gia
méng cong qua dau ra hoan thanh céng viéc
viéc

2.1 Thuc hién | Truc tiép thuc hién cac nhiém bam bao quy trinh cong
chuyén mon, | vu chuyén mon, nghiép vu tac va theo dung ké
nghiép vu theo | theo nhiém vu dugc phéan hoach vé tién d9, chat
quy dinh va | cong. luong va hi€u qua cong
phén cong cua viéc.
lanh dao phu
trach.

2.2 | Xay dung van | Tham gia nghién cuu, xay Cac quy dinh, van ban
ban quy pham | dung cac van ban quy dinh chi phap luat, chién luogc,
phap luat, | tiét, huéng dan thi hanh, quy quy hoach, ké hoach,
chién lugc, | dinh cua Pang, van ban phép chinh sach, chuong
quy hoach, ké | luat cia Nha nudc; chién lugc, trinh, du an, dé an duoc
hoach, chinh | quy hoach, ké hoach, chuong cép c6 thim quyén
sach, chuong | trinh, dé an, du 4n. thong qua.
trinh, dé 4n,
du an.

2.3 | Hu6ng dan va | 1. Tham gia huéng dan trién 1. Van béan, tai liéu

trién khai thuc
hién cac van
ban.

khai thuc hi¢n cac quy dinh
cuia DPang; vian ban phap luat
ctia Nha nudc; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé 4n cia
nganh vé linh vuc kiém tra,
tiép cong dan, giai quyét khiéu
nai t6 cdo, phong chong tham
nhiing.

2. T chuc huéng din, theo
doi viéc thuc hién ché do,
chinh sach chuyén mon,
nghi¢p vu; dé xuét cac bién
phap dé nang cao hi¢u luc,
hiéu qua quan ly cua nganh vé
linh vuc k1em tra, tlep cong
dan, giai quyet khiéu nai té
c40, phong chdng tham nhiing.
3. Tham gia to chirc cac
chuyén d& bodi dudng nghiép
vy, phd bién kinh nghiém coéng
tac chuyén mon cua nganh vé
linh vyc kiém tra, tiép cong
dan, giai quyét khiéu nai t6
c40, phong chdng tham nhiing.

dugc ban hanh dung
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cua
cAp trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndéi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
t6 chirc, ca nhan khac
hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

3. Pugc co quan, to
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh viéc giang day.
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2.4 | Kiém tra, so | Tham gia to chirc so két, tong 1. Van ban bao cdo két
Kkét, téng két | két, kiém tra, phan tich, danh qua kiém tra dugc thuc
viéc thyc hién | gid va bdo cao viéc thyc hién hién ding thoi han quy
cac van ban. cac quy dinh cta Dang; van dinh.

ban phap luat cua Nha nudc; 2. Noi dung bao cao,
chién luoc, quy hoach, ké danh gia c6 dé xuit kip
hoach, chinh ‘sach chuong thoi, dung ké hoach,
trinh, du an, d¢ an cua nganh dugc cap co thim
vé linh vuc klem tra, tlep cong quyén phé duyét.

dan, gidi quyet khiéu nai t6

c4o, phong chong tham nhiing.

2.5 | Tham gia thim | Tham gia thAm dinh, gop ¥ céac Noi dung tham gia thAm
dinh cac van | quy dinh cia Pang; van ban dinh, gép y duoc hoan
ban. phap luat ctia Nha nuéc; chién thanh theo dung ké

lugc, quy hoach, ké hoach, hoach, chét luong do
chinh sach, chuong trinh, du nguoi chu tri giao.

an, d¢ an lién quan dén nganh,

linh vuc k1em tra, t1ep cong

dan, giai quyet khiéu nai t6

c40, phong chong tham nhiing.

2.6 Phéi hop thuc Phéi hop véi cac phong, don 1. Cong viéc, nhiém vu

hién. vi lién quan tham muu hoach duoc giao thong sudt,
dinh va thuc thi chinh sach tao dugc mbi quan h¢
lién quan dén nganh, linh vuc cong tac phat trién hiéu
nhiém vu dugc phan cong. qua cao.
2. Noi dung phdi hop
dugc hoan thanh dat
chat lugng, theo dung
tién do ké hoach.

2.7 | Thuc hién | Tham dy cac cudc hop lién Tham dy day da, chuan
nhiém vu | quan dén cong tac chuyén mon bi tai liduvay kién phat
chung, hdi | trong va ngoai don vi theo biéu theo yéu cau.
hop. phan cong.

2.8 Xay dung va thyc hi¢n ké hoach cong tac nam, Xay dung, thyc hién ké

quy, thang, tuan ctia ¢4 nhan,

hoach theo ding ké
hoach cong tic cua
phong, co quan va
nhi¢m vu dugc giao.

3. Moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly trye tiép va kiém duyét

két qua béi tiép

Quan ly true

Cac don vi phdi hop chinh

- Gidm doc S¢ X4y dung tinh Lao Cai;
- Ph6 Giam doc S¢ phu trach linh vuc;
- Trudng phong.

Cac phong chuyén moén, nghi¢p vu
thudc S Xay dung tinh Lao Cai.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan h¢é chinh

Ban chit quan hé

B9 quan ly nganh, linh vuc

Thyc hién bdo cdo, dé xuat, kién nghi sura do6i, bo




166

sung noi dung lién quan dén linh vyc quan 1y chuyén

nganh
Uy ban nhan dan tinh Tham muu, dé xuét, thuc hién ché do bao co
Céc t chirc, don vi lién quan Phéi hop thuc hién, bao céo theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

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

mang cong viéc dugc phan cong phu trach

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

duoc giao

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

theo nhiém vu dugc phan cong

4.5 | Co trach nhi€ém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém vy, cong

viéc voi lanh dao co quan, 1anh dao phong.

5. Pieu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
. May vi tinh May photocopy
Trang thiet bi T tai liu Méy Fax

May in

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viéc

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

Mic do tu chu

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

Sy hd trg, phdi hop khac

- Pugc lanh dao So, Trudng phong chi dao, tao diéu kién va cung cép
déy du thong tin phuc vu thuc hién nhi¢m vu duogc giao.

- Pugc phdi hop, hd tro tir cac phong, bd phan lién quan trong viéc
cung cép hd so, sd liu.

- Pugc phdi hop voi cac co quan khac theo quy dinh dé bao dam hoan
thanh nhiém vu dugc giao.

6. Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghi¢p dai hoc trd 1€n cac nganh hodc chuyén nganh: Luat, Hanh
chinh, Quan ly nha nudc; Quan tri nhan lyc; Xay dung; Giao thong;
Kién trac; Quy hoach; Tai chinh, Kiém toan, K& toan hoac nganh,
chuyén nganh khac phu hop véi yéu cdu nhiém vu & vi tri viéc lam
dam nhiém.

Boi dudng, ching chi

- Theo yéu cau cua vi tri viéc lam do co quan quan 1y cong chirc quy
dinh theo quy dinh cua phép luat.
- Kién thirc khac: Theo quy dinh ctia Trung wong, cua tinh.
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Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

bi co6 kinh nghiém cong tac phu hop voi vi tri viée 1am theo quy dinh
cta phap luét vé linh virc kiém tra, tiép cong dén, giai quyét khiéu nai
t6 céo, phong chéng tham nhiing. Sau khi dugc bd tri vao vi tri viée
lam phai c¢6 két qua, san phdm theo yéu cau cua vi tri viéc 1am dam
nhi¢m, phu hop véi nhiém vu cong viée dugc phan cong.

Pham chat ca nhan

- Trung thanh, tin tréng, nghiém tac chip hanh chu truong, chinh sach
cta Bang, phap ludt ciia Nha nudc, quy dinh, quy ché cta co quan.

- Co6 tinh ’thﬁn trach nhiém cao v&i cong vige, voi tap thé, phéi hop
cong tac tot

- Trung thuyc, diém tinh, can than.

- Khé ndng sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang d& xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cia don vi dang cong tac.

- Hiéu biét vé linh vuc kiém tra, tiép cong dan, giai quyét khiéu nai to
c40, phong chdng tham nhiing va dinh hudéng phat trién hiéu qua va
van dung dugc cac kién thire chuyén sau, nang cao.

- Nang cao va k¥ nang xu ly cac tinh huong trong qua trinh huong dan
kiém tra, giam sat vé nghiép vu kiém tra, tiép cong dan, giai quyét
khiéu nai t6 cdo, phong chéng tham nhiing.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thire vé phuong phap nghién ctu, to
chtrc trién khai nghién clru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhiém.

- Pam nhiém cu thé héa muc tiéu chién lugc thanh muc tiéu chién luge
trung han, ké hoach nam va ké hoach thuc hién muc tiéu gén v6i chire
nang, nhiém vu cua co quan. Xay dung hé thdng muyc tiéu va chi s6 két
qua cho linh vuc cong tac dugc giao, xac dinh chi sé do ludong phu
hop, téng hop, bao cao Kkét qua thyc hi€n muc tiéu phuc vu cong tac
chi dao, diéu hanh.

7. Yéu cau veé niang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Ci

&>
=
>

Pao dirc va ban linh

T6 chuc thuc hién cong viée

Giao tiép tng xur

Nang lyc chung

1
WlwW|w| w|w|a,

2
2
Soan thao va ban hanh van ban 2-
2
2

Quan hé phdi hop

—

Str dung cong ngh¢ thong tin

Str dung ngoai ngir 1

Tham muu xay dyng van ban

Huéng dan thuc hién vin ban

Kiém tra thuc hién van ban

Nang lyc chuyén mon

Théam dinh vin ban

NN [N
1
W | W |[W W | W

T6 chirc thuc hién van ban
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BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién | Ma VTVL:
chinh vé kiém tra chuyén
nganh, S& Xay dung tinh Lao

Ngay bit diu thye hién:

Cai

Ngach cong chirc twong rng Chuyén vién chinh

Dia diém lam viéc Tru s& S¢& Xay dung tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan Thuc hién theo cac quy dinh ctia Pang va phap luat cia Nha

nude ve linh vuc kiém tra chuyén nganh xay dung; theo chtrc
nang, nhiém vy, quyén han dugc giao; Quy ché lam viéc cua
S¢ Xay dung va cac van ban c6 lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri hodc tham gia nghién ctu, tham muu, téng hop, thdm dinh, hoach dinh chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach, xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an,



169

dé an vé linh vuc kiém tra chuyén nganh xay dung; chu tri hodc tham gia, t6 chire trién khai thuc
thi cdc nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc duoc phan cong vé linh vuc kiém tra chuyén
nganh xay dung.
2. Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viéc

Coéng viéc, nhiém vu cu thé

Muc tiéu, ket
qua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phap luat,
chién  lugc,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, d& 4n,
du an.

1. Tham gia nghién clru, xay
dung cac quy dinh trinh Uy
ban nhan dan tinh; vdn ban
phap luat cta tinh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy én, dé
an cua nganh vé linh vuc kiém
tra chuyén nganh xay dung.

2. Chu tri nghién cuu, xay
dung céc van ban quy dinh chi
tiét, huong dan thi hanh quy
dinh cia Pang, van ban phap
luat ciia Nha nude; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé
an cua nganh vé linh vyc kiém
tra chuyén nganh xay dung.

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién lugc,
quy hoach, ké hoach,
chinh  sach, chuong
trinh, dy an, dé an duoc
cip c6 tham quyén
thong qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Chu tri hodc tham gia huéng
dan trién khai thyc hién cac
quy dinh cia Pang; van ban
phap luat ctia Nha nuéc; chién
lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du
an, d& 4n coa nganh vé linh
vuc kiém tra chuyén nganh
xay dung.

2. T6 chirc huéng dan, theo
ddi viéc thuc hién ché do,
chinh sdch chuyén mon,
nghiép vu; dé xuat cic bién
phap dé nang cao hiéu luc,
hiéu qua quan 1y ciia nganh vé
linh vuc kiém tra chuyén
nganh xay dung.

I. Van ban, tai liéu
duogc ban hanh dung
tién d9, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
lugng theo yéu cau cua
cép trén.

2. Truyén dat duoc cic
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cic
td chirc, c4 nhan khac
hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

23

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

Chu tri hodc tham gia t6 chirc
so két, tong két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bao céo viéc
thuc hién cidc quy dinh cua
bang; van ban phap luat cua
Nha nudc; chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du 4n, dé an cua
nganh vé linh vyc kiém tra
chuyén nganh xay dung.

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

2. Noi dung bao cdo,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, ding ké hoach,
duoc cip c6 thim
quyén phé duyét.
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2.4 | Tham gia thim | Tham gia thAm dinh, gdp ¥ céac Noi dung tham gia thAm
dinh céc van | quy dinh cua DPang; vin ban dinh, gop ¥y dugc hoan
ban. phap luat ctia Nha nudc; chién thanh theo dung ké

luge, quy hoach, ké hoach, hoach, chét luong do
chinh sach, chuong trinh, du nguoi chu tri giao.

an, dé an lién quan dén nganh

vé linh vyc kiém tra chuyén

nganh xay dung.

2.5 | Thuc hién | Chu tri hoac tham gia t6 chirc Céc quy dinh méi dugce
nhiém vu | trién khai thuc hién cac hoat cap nhat, trién khai kip
chuyén mon, | dong chuyén moén, nghi¢p vu thoi. Ché do, chinh sach
nghi¢p vu theo nhiém wvu dugc phan dugc ap dung théng

cong. nhét, ding quy dinh.

2.6 | Phdi hop thuc | Phdi hop véi cac phong, don 1. Cong viéc, nhiém vu
hién, vi lién quan tham muu hoach duoc giao thong sudt,

dinh va thyc thi chinh sach tao dugc mdi quan hé
lién quan dén nganh, linh vuc cong tac phat trién hiéu
nhi¢m vu dugc phan cong. qua cao.
2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién do ké hoach.

2.7 Thuc hién | Tham du cac cudc hop lién Tham du dﬁy du, chuédn
nhi¢m vu | quan dén cong tac chuyén mén bi tai liéu va ¥ kién phat
chung, hoi hop | trong va ngoai don vi theo biéu theo yéu ciu.

phén cong.

2.8 Xay duyng va thuc hi¢n ké hoach cong tdc nam, Xay dung, thuc hi¢n ké

quy, thang, tuan cua cé nhan,

hoach theo dung ké
hoach cong tic cua
phong, co quan va
nhiém vu dugc giao.

3. Moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém duyét

két qua béi tiép

Quan ly true

Cac don vi phdi hop chinh

- Giam déc S¢ Xay dung tinh Lao Cai;
- Ph6 Giam doc S¢ phu trach linh vuc;
- Truéng phong

Cac phong chuyén moén, nghi¢p vu
thudc S¢ Xay dung tinh Lao Cai.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

B0 quan ly nganh, linh vuc

nganh

Thuc hién bao céo, dé xuat, kién nghi stra do6i, bo
sung ndi dung lién quan dén linh vuc quan ly chuyén

Uy ban nhan dan tinh

Tham muu, dé xuat, thuc hién ché do bao cao

Céc t0 chuc, don vi lién quan

Phéi hop thuc hién, bao céo theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao.
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4.2 | Trao doi thong tin, nghiép vu chuyén mén véi cic co quan, ban, nganh thudc tinh theo
mang cong viéc dugc phan cong phu trach
4.3 | Pugc cung cép thong tin chi dao, diéu hanh cua lanh dao co quan trong pham vi nhiém vu
duoc giao
4.4 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan c6 lién quan dén cong tic ciia co quan
theo nhiém vu dugc phan cong
4.5 | Co trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém vy, cong
viéc véi lanh dao co quan, lanh dao phong.
5 . Piéu ki¢n lam viéc
Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
i May vi tinh May photocopy
Trang thiét bi NPT .
& ’ Tu tai liéu Miy Fax

May in

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viéc

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

Mirc @6 tu chu

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

Sy hd trg, phdi hop khac

- Pugc lanh dao So, Trudng phong chi dao, tao diéu kién va cung cép
déy du thong tin phuc vu thuc hién nhiém vu duogc giao.

- Pugc phdi hop, hd tro tir cac phong, bd phan lién quan trong viéc
cung cap ho so, sb liéu.

- Pugc phdi hop v6i co quan khac theo quy dinh dé bao dam hoan
thanh nhiém vu dugc giao.

6. Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghi¢p dai hoc tr¢ 1é€n cac nganh hodc chuyén nganh: Luat, Hanh
chinh, Quan ly nha nudc; Quan tri nhan lyc; Xay dung; Giao thong;
Kién tric; Quy hoach; Tai chinh, Kiém toan, Ké toan, hodc nganh,
chuyén nganh khac phu hop véi yéu cau nhiém vu & vi tri viéc lam
dam nhiém.

Boi dudng, ching chi

- Theo yéu cau cua vi tri viéc lam do co quan quan 1y cong chirc quy
dinh theo quy dinh cua phap luat.
- Kién thirc khac: Theo quy dinh cta Trung wong, cua tinh.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

ba c6 kinh nghiém cong tac phu hop véi vi tri viéc lam theo quy dinh
ctia phap luat vé linh vyc kiém tra chuyén nganh xay dung. Sau khi
duoc bd tri vao vi tri viéc lam phai co két qua, san phém theo yéu cau
cua vi tri viéc lam dam nhi€m, phu hop véi nhiém vu cong viée duge
phan cong.

Pham chat ca nhan

- Trung thanh, tin trdng, nghiém tac chip hanh chu truong, chinh sach
cua Dang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh, quy ché cua co quan.
- C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phéi hop
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cong tac tot

- Trung thuyc, diém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning dé xuit nhitng chi trvong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cic van dé thyc tién lién quan dén chic ning,
nhiém vu ctia don vi dang cong tac.

- Hiéu blet vé linh vuc kiém tra chuyén nganh xay dyung va dinh hudéng
phat trién hidu qua va van dung dugc cac kién thirc chuyén siu, ning
cao.

- Néang cao va ky nang xu ly cac tinh hudng trong qua trinh hudng dan,
kiém tra, giam sat vé nghiép vu kiém tra chuyen nganh xay dung.

- Hiéu va véan dung duoc cac kién thire vé phuong phap nghién ctu, to
chtrc trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vygc chuyén mon.

- Pam nhiém cu thé héa muc tiéu chién lugce thanh muc tiéu chién luoc
trung han, ké hoach nam va ké hoach thuc hién muc tiéu gén vo1 chure
nang, nhiém vu cta co quan. Xdy dung hé thong muc tiéu va chi s6 két
qua cho linh vuc cong tac dugc giao, xac dinh chi sb6 do luong phu
hop, tong hop, bao cdo két qua thuc hién muyc tiéu phuc vu cong tac
chi dao, diéu hanh.

7. Yéu cau vé niang luc

Nhom niang luc

Tén nang luc Cip

Nang luc chung

Pao dirc va ban linh

T6 chirc thuc hién cong viéce

Giao ti€p tng xur

2
2
Soan thao va ban hanh van ban 2-
2
2

Quan hé phi hop

Str dung cong nghé thong tin 2
Str dung ngoai ngir 1

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

[NSIN I\ TN\ T I \S I \)
1
N B S I S N I S S

To chirc thuc hi€n van ban
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BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién | Ma VIVL:
veé kiém tra chuyén nganh, Sé&
Xay dung tinh Lao Cai

Ngay bit diu thye hién:

Ngach cong chirc twong rng Chuyén vién
Pia diém lam viéc Tru s& S¢& Xay dung tinh Lao Cai
Quy trinh cong viéc lién quan Thyc hién theo cac quy dinh cua Dang va phap ludt cua Nhg

nuée vé linh vuc klem tra chuyén nganh xay dung; theo chir
nang, nhiém vu, quyén han duoc giao; Quy ché lam viéc cua
S¢ Xay dung va cac van ban c¢6 lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cta lanh dao
phu trach; tham gia tham muu, tong hop, tham dinh, xdy dyung va trién khai cic van ban, ké
hoach, chuong trinh cong tac vé linh vuc kiém tra chuyén nganh xay dung; td chirc thuc hién
chinh sach, phap luat vé nganh, linh vyc theo mang cong viéc dugc phan cong.

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

TT Cac nhiém vy, cong viéc
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Nhiém vu, Cong viéc, nhiém vu cu thé | Muc tiéu, ket Tiéu chi danh gia
mang cong qua dau ra hoan thanh céng viéc
viéc

2.1 Thuc hién | Truc tiép thuc hién cac nhiém bam bao quy trinh cong
chuyén mon, | vu chuyén mon, nghi¢p vu tac va theo dung ké
nghi¢p vu theo | theo nhi¢ém wvu dugc phan hoach vé tién d0, chét
quy dinh va | cong. luong va hi€u qua cong
phén cong cua viéc.
lanh dao phu
trach.

2.2 | Xay dung van | Tham gia nghién ciu, xay Céc quy dinh, van ban
ban quy pham | dung cac van ban quy dinh chi phap luat, chién luoc,
phap luat, | tiét, hudng dan thi hanh, quy quy hoach, ké hoach,
chién lugc, | dinh cua Pang, van ban phép chinh  sach, chuong
quy hoach, ké | luat cia Nha nudc; chién lugc, trinh, du an, dé an duoc
hoach, chinh | quy hoach, ké hoach, chuong cip c6 tham quyén
sach, chuong | trinh, dé an, dy 4n. thong qua.
trinh, d& an,
du an.

2.3 | Huéng dan va | 1. Tham gia huéng din trién 1. Van ban, tai liéu
trién khai thuc | khai thuc hién cac quy dinh dugc ban hanh dung
hién cidc van | cia Dang; van ban phép luat tién do, ké hoach, thoi
ban. ctia Nha nudc; chién luoc, quy gian va bao dam chat

hoach, ké hoach, chinh sach, lugng theo yéu cau cua
chuong trinh, du an, dé an cua cép trén.

nganh vé linh vuc kiém tra 2. Truyén dat duogc cac
chuyén nganh xay dung. ndi dung vé nghiép vu
2. T6 chirc huéng dan, theo theo phan cong dé cac
ddi viéc thuc hién ché do, t6 chiic, ca nhan khac
chinh sdch chuyén mon, hiéu, trién khai duoc va
nghiép vu; dé xuét cac bién dat két qua.

phap dé ning cao hi¢u h.fcg 3. Pugc co quan, td
hiéu qua quan ly cua nganh vé chuc 16p dao tao, bdi
linh vuc kiém tra chuyén dudng danh gia hoan
nganh xdy dung. thanh vi¢c giang day.

3. Tham gia t6 chirc cac

chuyén dé bdi dudng nghiép

vu, phd bién kinh nghiém cong

tac chuyén mon cua nganh veé

linh vuc kiém tra chuyén

nganh xay dung.

2.4 | Kiém tra, so | Tham gia to chirc so két, tong 1. Van ban bao cao két
Két, téng két | két, kiém tra, phan tich, danh qua kiém tra dugc thuc
viéc thyc hién | gid va bdo cao vi¢c thyc hién hién ding thoi han quy
cac van ban. cac quy dinh cta Dang; vin dinh.

bén, phap luat cia Nha nudc; 2. Noi dung bao cao,
chien lwgc, quy hoach, ké danh gia c6 dé xuit kip
hoach, chinh sach, chuong thoi, dung ké hoach,
trinh, du an, d¢ an cua nganh dugc cap cO thim
v€ linh vuc kiém tra chuyén quyén phé duyét.
nganh xay dung.

2.5 | Tham gia tham | Tham gia thim dinh, gop ¥ cac Nbi dung tham gia tham
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dinh cac van
ban.

quy dinh cia Pang; van ban
phap luat ctia Nha nudc; chién
lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du
an, d¢ 4n lién quan dén nganh,
linh vuc kiém tra chuyén

dinh, gop y dugc hoan
thanh theo dung ké
hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

nganh xay dung.
2.6 | Phéi hop thuc | Phdi hop véi cac phong, don 1. Cong viéc, nhiém vu
hién. vi lién quan tham muu hoach dugc giao thong sudt,
dinh va thuc thi chinh sach tao duoc mbi quan hé
lién quan dén nganh, linh vuc cong tac phat trién hiéu
nhi¢m vu dugc phan cong. qua cao.
2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién do ké hoach.

2.7 Thuc hién | Tham du cac cudc hop lién Tham du déy du, chuédn
nhi¢m vu | quan dén cong tac chuyén mén bi tai liéu va y kién phat
chung, hoi | trong va ngoai don vi theo biéu theo yéu cau.
hop. phan cong.

2.8 Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tdc nam, Xay dung, thuc hién ké

quy, thang, tuan cua cé nhan,

hoach theo dung ké
hoach cong tic cua
phong, co quan va
nhiém vu dugc giao.

3. Moi quan hé¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém duyét

két qua boi tiep

Quan ly true

Cac don vi phdi hop chinh

- Giam déc S¢ Xay dung tinh Lao Cai;
- Ph6 Giam doc S¢ phu trach linh vuc;
- Truéng phong.

Céac phong chuyén moén, nghi¢p vu
thudc S¢ Xay dung tinh Lao Cai.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

B0 quan ly nganh, linh vuc

nganh

Thuc hién bao céo, dé xuat, kién nghi stra do6i, bo
sung ndi dung lién quan dén linh vuc quan ly chuyén

Uy ban nhan dan tinh

Tham muu, dé xuat, thuc hién ché do bao cao

Céc t0 chure, don vi lién quan

Phéi hop thyc hién, bao cdo theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

theo nhiém vu dugc phan cong

TT | Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

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

4.3 | Pugc cung cip thong tin chi dao, diéu hanh cia lanh dao co quan trong pham vi nhiém vu
duoc giao

4.4 | Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan cé lién quan dén cong tac ciia co quan
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4.5 | C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém vu, cong
viéc v6i lanh dao co quan, 1anh dao phong.
5. Piéu Kién lam viéc
Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
L May vi tinh May photocopy
Trang thiet bi T i liu Méy Fax

May in

Tinh chat cong vi¢c, moi
truong lam viéc

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

Mirc d6 tu chu

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

St ho tro, phéi hop khéc

- Puogc lanh dao S¢, Trudng phong chi dao, tao diéu kién va cung cép
day du thong tin phuc vu thyc hién nhiém vu duoc giao.

- Puoc phdi hop, hd trg tir cac phong, bd phan lién quan trong viéc
cung cap ho so, s6 liéu.

- Pugc phdi hop véi cac co quan khac theo quy dinh dé bao dam hoan
thanh nhiém vu dugc giao.

6. Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

Tét nghi¢p dai hoc tr¢ 1€n cac nganh hodc chuyén nganh: Luat, Hanh
chinh, Quan ly nha nudc; Quan tri nhan lyc; Xay dung; Giao thong;
Kién tric; Quy hoach; Tai chinh, Kiém toan, Ké toan hodc nganh,
chuyén nganh khic phi hop véi yéu cau nhiém vu & vi tri viéc lam
dam nhiém.

B6i dudng, chimg chi

- Theo yéu cau cua vi tri viéc lam do co quan quan 1y cong chirc quy
dinh theo quy dinh cua phap luat.
- Kién thtrc khac: Theo quy dinh ctia Trung uong, cua tinh.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

ba c6 kinh nghi¢m cong tac phu hop vdi vi tri viée 1am theo quy dinh
ctia phap luat vé& linh vuc kiém tra chuyén nganh xay dung. Sau khi
duogc bd tri vao vi tri viée 1am phai c6 két qua, san pham theo yéu ciu
cua vi tri viéc lam dam nhiém, phu hop véi nhi€ém vu dugc phan cong.

Pham chat ca nhan

- Trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh cha truong, chinh sach
cua bang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh, quy ché cua co quan.

- Co tinh ’thﬁn trach nhiém cao v6i cong viéc, véi tap thé, phdi hop
cong tac tot

- Trung thuc, diém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két ndi bo.

- Pham chét khac theo quy dinh ciia cdp c6 tham quyén.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning dé xuat nhitng chi truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phdp gidi quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc ndng,
nhiém vu cia don vi dang cong tac.
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- Hiéu biét vé linh vyc kiém tra chuyén nganh xay dung va dinh hudng
phat trién hiéu qua va van dung duoc cac kién thuc chuyén sau, nang
cao.

- Nang cao va k¥ nang xu ly cac tinh hudng trong qua trinh huéng dén,
kiém tra, giam sat vé nghiép vu kiém tra chuyen nganh xay dung.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, to
chirc trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liu, dé tai, dé 4n thudc
linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Pam nhiém cu thé héa muc tiéu chién luge thanh muc tiéu chién luoc
trung han, ké hoach nam va ké hoach thyc hién muc tiéu gan véi chic
nang, nhi¢m vy cla co quan. Xay dung h¢ théng muc tiéu va chi sb két
qua cho linh vuc cong tac dugc giao, xac dinh chi s do ludng phu
hop, téng hop, bdo cao Kkét qua thyc hién muc ti€éu phuc vu cong tac
chi dao, diéu hanh.

7. Yéu cau vé nang luc

O
=
>

Nhom nang luc Tén nang luc Ci

Pao dtc va ban linh

T6 chuc thyc hién cong viée

Giao tiép tng xur

Nang lyc chung

1
Wlwlw|w|w|g,

2
2
Soan thao va ban hanh van ban 2-
2
2

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin

—_— | —

Str dung ngoai ngit

Tham muu xay dung van ban

Huéng dan thyc hién vin ban

Kiém tra thuc hién van ban

Nang lyc chuyén mon

Tham dinh vin ban

NN [N
1
W[ W |W|W | Ww

T6 chirc thuc hién van ban

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién
chinh vé tong hop, S& Xay dung
tinh Lao Cai

Ma VTVL:

Ngay bit diu thue hién:

Ngach cong chirc twong rng

Chuyén vién chinh

Pia diém lam viéc Tru s¢ S¢ Xay dung tinh Lao Cai

Thyc hién theo cac quy dinh cua Pang va phap luat ciia Nha
nuée vé linh vyc tong hop; theo chirc ning, nhiém vu, quyén
han duogc giao; Quy ché 1am viéc ciia S¢ Xay dung va cac van
ban co lién quan.

Quy trinh céng viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hoac tham gia chi dao xdy dung, theo doi, don dbc viéc thuc hién chuong trinh
cong tac thugc linh vuc dugc phan cong theo doi; Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu,
tong hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach. Chu tri hogc tham
gia thue hién cong tac bao v€ chinh tri ndi bg, bao v¢ bi mat nha nude. T6 chuc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va béo cdo viéc thuc hién linh vuc dugc phan cong theo ddi; Phbi
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hop v6i cac don vi lién quan tham muu hoach dinh va thyc thi chinh séch lién quan dén nganh,
linh vyc nhiém vu dugc phan cong.
2. Nhiém vy, cong viéc va tiéu chi danh gia

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

2.1 | Xay dung van | Chu tri hodc tham gia chi dao Chuong trinh cong tac
ban quy pham | xdy dung, theo ddi, don déc thuc hién ding tién do.
phéap ludt, | viéc thuc hién chuong trinh Cong tac bao vé chinh
chién lugc, | cong tac thude linh vuc duoc tri noi bo, bao vé bi mat
quy hoach, ké | phan cong theo ddi; chu tri nha nudc cua co quan,
hoach, chinh | hodc tham gia xdy dung du don vi thyc hién dung
sach, chuong | thdo van ban quy pham phap quy dinh
trinh, d& 4n, | ludt, cdc béo cdo, d¢ 4n, dy 4n,
du an. chuong trinh theo su phan

cong cua lanh dao don vi. Chu
tri hodc tham gia thuc hién
cong tac bao v¢ chinh tri noi
b0, bao vé bi mat nha nudc cia
co quan, don vi.

2.2 Huéng dan va | Chu tri hodc tham muu theo Bao dam dang tién do,
trién khai thuc | doi, ndm tinh hinh thyc tién dé ké hoach, thoi gian va
hién cac van | kip thoi tham muu, dé xuét vai bdao dam chat luong
ban. lanh dao xem xét, chi dao xur theo yéu ciu cua cip

1y nhitng van dé thudc linh vuc trén.
cong tac dugc phan cong.

2.3 | Kiém tra, so | Chu tri to chiuc so két, tong Vin ban bao céo két
két, téng két | két, kiém tra, phan tich, déanh qua kiém tra dugc thuc
viéc thyc hién | gid va bdo cao viéc thyc hién hién ding thoi han quy
cac van ban. linh vuc dugc phan cong theo dinh.

dai.

2.4 | Tham gia thim | Tham gia gép ¥ cac chuong No6i dung tham gia gop
dinh céc van | trinh cong tic, chuong trinh y dugc hoan thanh theo
ban. lam viéc cua Lanh dao khi dung ké hoach, chat

dugc phan cong. luong do nguoi chu tri
giao.

2.5 | Thuc hién | Chu tri hodc tham gia to chic bam bdo quy trinh cong
nhiém vu | trién khai thuc hién cac hoat tac va theo dung ké
chuyén mon, | dong chuyén moén, nghi¢p vu hoach vé tién d0, chét
nghiép vu theo nhiém vy dugc phan lugng va hiéu qua cong

cong. viéc.

2.6 | Phdi hop thuc | Phéi hop voi cac phong, don 1. Cong viéc, nhiém vu

hién,

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

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
chat luong, theo dung
tién d6 ké hoach.
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2.7 | Thuc hién | Tham ’dl_I cac cudc hop lién Tham dy day dﬂ,’ chuan
nhiém vu | quan dén cong tac chuyén mon bi tai liéu va y kién phat
chung, hoi hop | trong va ngoai don vi theo bicu theo yéu cau.

phan cong.
2.8 Xay dung va thyc hi¢n Kké hoach cong tac nam, Xay dung, thyc hién Kké

quy, thang, tuan ctia ca nhan,

hoach theo ding ké
hoach cong tic cua
phong, co quan va
nhi¢m vu dugc giao.

3. Moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly tryc tiép va kiém duyét | Quan ly true
két qua béi tiep

Cic don vi phdi hop chinh

- Gidm doc S¢ X4y dung tinh Lao Cai;
- Ph6 Gidm doc Sé phu trach linh vuc;
- Truéng phong.

Céac phong chuyén mon, nghi¢p vu
thudc S¢ Xay dung tinh Lao Cai.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh

Bin chit quan hé

B6 quan 1y nganh, linh vuc

nganh

Thyc hién bdo cdo, d¢ xuat, kién nghi sua do6i, bo
sung ndi dung lién quan dén linh vuc quan 1y chuyén

Uy ban nhan dén tinh

Tham muu, dé xuat, thuc hién ché do bao cao

Céc t6 chuc, don vi lién quan

Phéi hop thuc hién, bao cao theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 | Pugc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.
4.2 | Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén véi cic co quan, ban, nganh thudc tinh theo
mang cong viéc dugc phan cong phu trach
4.3 | DBugc cung cép thong tin chi dao, diéu hanh cta lanh dao co quan trong pham vi nhiém vu
duoc giao
4.4 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan co lién quan dén cong tic cua co quan
theo nhiém vu dugc phan cong
4.5 | C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém vu, cong
viéc v6i lanh dao co quan, 1anh dao phong.
5. Piéu Kién lam viéc
Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
, May vi tinh May photocopy
Trang thiét bi RV .
& ’ Tu tai ligu May Fax

May in

Tinh chat cong viéc, mo6i | Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
truong lam viéc

Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan

Tuan thi quy dinh vé an toan, bao mat thong tin
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Mic do tu chu

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

Sy hd trg, phdi hop khac

- Pugc lanh dao So, Trudng phong chi dao, tao diéu kién va cung cép
day du thong tin phuc vu thuc hién nhiém vu duoc giao.

- Bugc ph01 hop, hd trg tir cac phong, bo phan lién quan trong viéc
cung cap hd so, s6 liéu.

- Pugc phdi hop vé6i co quan khéac theo quy dinh dé bao dam hoan
thanh nhiém vu dugc giao.

6. Yéu ciu vé trinh d, kinh nghiém, pham chit

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

T4t nghiép dai hoc tré 1én cac nganh hodc chuyén nganh: Luat, Hanh
chinh, Quan 1y nha nudc; Quan tri nhan lyc; Xay dung; Giao thong;
Kién trac; Quy hoach; Tai chinh, Kiém toan, Ké toan, hodc nganh,
chuyén nganh khac pht hop véi yéu cau nhiém vu & vi tri viéc 1am
dam nhiém.

Boi dudng, ching chi

- Theo yéu cau cua vi tri viée lam do co quan quan 1y cong chirc quy
dinh theo quy dinh cua phéap luat.
- Kién thirc khac: Theo quy dinh ctia Trung wong, cua tinh.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

ba co kinh nghiém cong tac phu hop voi vi tri viée 1am theo quy dinh
cua phap luat ve linh vuc tong hop. Sau khi dugc b tri vao vi tri viéc
lam phai c6 két qua, san pham theo yéu cdu cua vi tri viéc 1am dam
nhi¢m, phu hop v6i nhiém vu cong viée duge phan cong.

Pham chat ca nhan

- Trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh cha truong, chinh sach
cta Bang, phap luat ciia Nha nudc, quy dinh, quy ché cta co quan.

- Co6 tinh ’thﬁn trach nhiém cao vdi cong vige, voi tap thé, phéi hop
cong tac tot

- Trung thyc, diém tinh, can than.

- Khé ndng sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang de Xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thyuc tién lién quan dén chuc ning,
nhiém vu cia don vi dang cong tac.

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi voi cac
van dé thyuc tién lién quan trong pham vi chitc nang, nhi¢m vu duogc
giao.

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

- Hiéu va van dung duoc cac kién thire vé phuong phap nghién ctu, to
chirc trién khai nghién clru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé 4n thudc
linh vuc chuyén mon.

- Pam nhiém cu thé héa muc tiéu chién luge thanh muc tiéu chién luoc
trung han, ké hoach nam va ké hoach thuc hién muc tiéu gén vo6i chire
ning, nhiém vu cua co quan. Xay dung hé thdng muyc tiéu va chi s6 két
qua cho linh vuc cong tac dugc giao, xac dinh chi sé do ludong phu
hop, téng hop, bao cao Kkét qua thyc hi€n muc tiéu phuc vu cong tac
chi dao, diéu hanh.
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7. Yéu ciu vé ning luc

Nhém niing lyc Tén niing e Cip

Pao dirc va ban linh

T6 chue thuc hién cong viée

Giao ti€p tng xur

2
2
Soan thao va ban hanh van ban 2-
2
Nang lyc chung 5

Quan hé phdi hop

Str dung cong ngh¢ thong tin 2
Str dung ngoai ngitr 1

Tham muu xay dyng van ban

Hudng dan thuc hién van ban

Kiém tra thuc hién van ban

Nang lee chuyén mon Tham dinh vin ban

[NSTNI TN S \S R )
1
B I S I SN N S

T6 chirc thuc hién van ban

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién | Ma VIVL:
ve tong hgp, S&¢ Xy dung tinh

Ngay bit diu thye hién:

Lao Cai

Ngach cong chirc twong rng Chuyén vién

Dia diém lam viéc Tru s¢ So Xay dung tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan Thyc hién theo cac quy dinh cua Pang va phap luat cia Nha

nuoc vé linh vuc tong hop theo chirc nang, nhi€ém vy, quyén|
han dugc giao; Quy ché lam viéc cia S¢ Xay dyng va cac van|
ban co lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu xay dung, theo doi, viéc thuc hién chuong trinh cong tac thudc linh vue dugce
phan cong theo ddi; Tham gia nghién ctu, tham muu, tong hop, thim dinh, hoach dinh chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach. Chu tri hodc tham gia thyc hién cong tac bao vé chinh tri
ndi bd, bao vé bi mat nha nude. T6 chirc so két, tong két, kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cdo viéc thuc hién linh vuc dugc phan cong theo doi; Phéi hop voi cac don vi li€n quan tham
muu thyc thi chinh sach lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vy dugc phan cong.

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

TT Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vy, Cong viéc, nhiém vu cu thé | Muc tieu, két | Tieu chi danh gia
mang cong qua dau ra hoan thanh cong viéc
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viéc

2.1 Thuc hién | Tryuc tiép thuc hién cac nhiém bam bao quy trinh cong
chuyén mon, | vu chuyén mon, nghi¢p wvu tac va theo dung ké
nghiép vu theo | theo nhiém wvu duoc phan hoach vé tién d0, chét
quy dinh va | cong. luong va hi€u qua cong
phéan cong cua viéce.
lanh dao phu
trach.

2.2 | Xay dung van | Tham gia chi dao xay dung, Chuong trinh cong tac
ban quy pham | theo ddi, don dbc viéc thuc thyc hién dung tién do.
phap luat, | hién chuong trinh cong tac Cong tac bao v€ chinh
chién lugc, | thude linh vuc dugce phan cong tri ndi bg, bao v¢ bi mat
quy hoach, ké | theo ddi; chu tri hodc tham gia nha nudc cua co quan,
hoach, chinh | xay dung du thdo van ban quy don vi thyc hi¢n ding
sach, chuong | pham phdp luat, cac bao cao, quy dinh.
trinh, d& 4n, | dé 4n, dy 4n, chuong theo su
du an. phan cong cua lanh dao don vi.

Tham gia thyc hién cong tac
bao vé€ chinh tri noi by, bao vé
bi mét nha nudc ctua co quan.

2.3 | Huéng dan va | Tham gia theo ddi, ndm tinh Bao dam dung tién do,
trién khai thuc | hinh thuc hién dé kip thoi ké hoach, thoi gian,
hién cac vin | tham muu, dé xuit v6i lanh chat lugng theo yéu cau
ban. dao xem xét, chi dao xu ly cla cép trén

nhiing van dé thudc linh vuc
cong tac dugc phan cong

2.4 |Kiém tra, so |Phdi hop to chic so két, tong Vin ban bao cdo két
két, tong két | két, kiém tra, phan tich, danh qua kiém tra duoc thuc
viéc thyc hién | gid va bdo cao viéc thuc hién hién ding thoi han quy
cac van ban. linh vuc dugc phan cong theo dinh.

doi.

2.5 | Tham gia thdm | Tham gia gép ¥ cac chuong Noi dung tham gia thim
dinh cac van | trinh cong tac, Chuong trinh dinh, goép v duoc hoan
ban. lam viéc cua Lanh dao khi thanh theo dang ké

duoc phan cong. hoach, chét luong do
nguoi chu tri giao.

2.6 | Phdi hop thuc | Phéi hop véi cac phong, don - Cong viéc, nhiém vu
hién. vi lién quan tham muu hoach duoc giao thong sudt,

dinh va thyc thi chinh sach tao dugc mdi quan hé
lién quan dén nganh, linh vuc cong tac phat trién hiéu
nhi¢m vu dugc phan cong. qua cao.
- Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién do ké hoach.

2.7 Thuc hién | Tham dy cac cudc hop lién Tham du d?ly du, chuin
nhiém vu | quan dén cong tac chuyén mén bi tai liéu va ¥ kién phat
chung, hoéi | trong va ngoai don vi theo biéu theo yéu cau.
hop. phan cong.

2.8 Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, Xay dung, thuc hi¢n ké

quy, thang, tuan cua cé nhan,

hoach theo ding ké
hoach cong tic cua
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phong, co quan va
nhiém vu dugc giao.

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

Duogc quan ly tArl.rc t}epv\.fa kiém duyét Quan. ly truc Csc don vi ph 5i hep chinh
két qua baoi tiep

- Giam dbc S¢ Xay dung tinh Lao Cai; Céc phong chuyén moén, nghiép vu

- Ph6 Giadm doc S¢ phu trach linh vuc; thudc S¢ Xay duyng tinh Lao Cai.

- Trudng phong.

3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé

Thuc hién bao cdo, dé& xuét, kién nghj stra ddi, bd

B¢ quan ly nganh, linh vuc sung ndi dung lién quan dén linh vuc quan ly chuyén
nganh

Uy ban nhan dan tinh Tham muu, dé xuét, thuc hién ché do bao co

Céc to chirc, don vi lién quan Phéi hop thuc hién, bao céo theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

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

4.3 | Pugc cung cip thong tin chi dao, diéu hanh cia lanh dao co quan trong pham vi nhiém vu
duoc giao

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

4.5 | C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chat lugng, két qua, hi¢u qua thyc hién nhiém vu, cong
viéc voi lanh dao co quan, 1anh dao phong.

5 . Diéu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
. May vi tinh May photocopy
Trang thict bi T tai lidu May Fax
May in

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

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

Su ho tro, phéi hop khac | - Duqc lanh dao S¢, Trudng phong chi dao, tao diéu kién va cung cép
day du thong tin phuc vu thuc hién nhiém vu duogc giao.

- Bugc phéi hop, hd trg tir cac phong, bo phan lién quan trong viéc
cung cap ho so, so li¢u.

- Pugc phdi hop véi cac co quan khac theo quy dinh dé bao dam hoan
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thanh nhiém vu dugc giao.

6. Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghi¢p dai hoc tr¢ 1é€n cac nganh hodc chuyén nganh: Luat, Hanh
chinh, Quan ly nha nudc; Quan tri nhan lyc; Xay dung; Giao thong;
Kién trac; Quy hoach; Tai chinh, Kiém toan, K& toan hoac nganh,
chuyén nganh khac phu hop véi yéu cdu nhiém vy & vi tri viéc lam
dam nhiém.

Boi dudng, ching chi

- Theo yéu cau cua vi tri viéc lam do co quan quan 1y cong chirc quy
dinh theo quy dinh cua phap luat.
- Kién thirc khac: Theo quy dinh ctia Trung wong, cua tinh.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

ba c6 kinh nghiém cong tac phu hop vai vi tri viée lam theo quy dinh

cta phap luat ve linh vuc tong hop. Sau khi dugc bb tri vao vi tri viéc
lam phai c¢6 két qua, san pham theo yéu cu cta vi tri viéc lam dam
nhiém, phu hop véi nhiém vu cong viée duge phan cong.

Pham chat ca nhan

- Trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh cha truong, chinh sach
cua bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh, quy ché cua co quan.

- C6 tinh than trach nhi¢m cao v6i cong viée, v6i thp thé, phdi hop
cong tac tot

- Trung thuyc, diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning dé xuit nhitng chi trvong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu ctia don vi dang cong tac.

- C6 kha niang cu thé hod va to chuc thuc hién hiéu qua cic chu
truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nude ¢ linh
vuc cong tac dugc phan cong.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mén vé linh vyuc hoat
dong va thuc thi, k§ nang xtr 1y cac tinh hudng trong qué trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

- Hiéu va véan dung duoc cac kién thire vé phuong phap nghién ctu, to
chirc trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liu, dé tai, dé an thudc
linh vyc chuyén mon dam nhi¢m.

- Pam nhiém cu thé héa muc tiéu chién lugce thanh muc tiéu chién luoc
trung han, ké hoach nam va ké hoach thuc hién muc tiéu gén voi1 chire
nang, nhi¢m vu cua co quan. Xay dung hé théng muc tiéu va chi s két
quéa cho linh vyc cong tac duge giao, xac dinh chi s6 do luong phu
hop, téng hop, bdo cao két qua thyc hién muyc ti€éu phuc vu cong tac
chi dao, diéu hanh.

7. Yéu cau vé niang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
Pao dirc va ban linh 2-3
T chuc thuc hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Giao tiép tmg xir 2-3
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Nang lyc chung Quan h¢ phdi hop 2-3
Str dung cong ngh¢ thong tin 1
Str dung ngoai ngir 1

Tham muu xdy dung van ban

Hudng dan thuc hién vin ban

Kiém tra thuc hién van ban

Nang lec chuyén mon Tham dinh vin ban

NN [N
1
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T6 chirc thuc hién van ban

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién | Ma VTVL:
chinh vé hanh chinh - van
phong, S& Xay dung tinh Lao

Ngay bit dau thye hién:

Cai

Ngach cong chirc twong irng Chuyén vién chinh

Pia diém lam viéc Tru s& So Xay dyng tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan Thyc hién theo cac quy dinh cua Pang va phap luat cia Nha

nuoc v€ linh vyc hanh chinh - van phong; theo chuc nang,
nhi¢m vy, quyén han dugc giao; Quy ché lam vi¢c cua S¢ Xay
dung va cac van ban co6 lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri, tham muu gitp lanh dao co quan chi dao, theo doi va td chuc trién khai thuc hién
vé hanh chinh vin phong thudc linh vuc duoc phan cong; to chie cac ky hop, chuan bi cac diéu
kién phuc vu cac ky hop va céac hoat dong cua co quan; Chu tri hoac tham gia chi dao thuc hién
bao dam diéu kién lam vi€c cua co quan va cua cong chure, vién chirc, lao dong; T chirc so két,
téng két, kiém tra, phan tich, danh gia va bdo cdo vi¢c thuc hi¢n linh vuc dugc phan cong theo
ddi; Phéi hop véi cac don vi lién quan tham muu hoach dinh va thyuc thi chinh sach lién quan dén
nganh, linh vuc nhiém vu dugc phan cong.

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

TT Cac nhiém vu, cong viéc
Nhiém vu, Cong viéc, nhiém vu cu thé | Muc tiéu, ket Tiéu chi danh gia
mang cong qua dau ra hoan thanh cong viéc
viéc
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2.1 Xay duyng van | Chu tri hodc tham gia chi dao Cong tac hanh chinh,
ban quy pham | xdy dung va theo ddi va to van phong thuc hién
phép luat, | chic trién khai thyc hién vé ding quy dinh
chién lugc, | hanh chinh - van phong thudc
quy hoach, ké | linh vuc cong tic duoc phan
hoach, chinh | cong; td chuc céc ky hop;
sach, chuong | chuan bi cac diéu kién phuc vu
trinh, dé& 4n, | cac ky hop va cac hoat dong
du an. co quan, don vi; Chu tri hodc

tham gia chi dao thyc hién bao
dam diéu kién 1am viéc cua co
quan va cua cong chtc, vién
chure, lao dong cua co quan.

2.2 | Hu6ng dan va | Chu tri hodc tham muu theo Bao dam dung tién do,
trién khai thuc | doi, ndm tinh hinh thyc tién dé ké hoach, thoi gian va
hién cac van | kip thoi tham muu, dé xuat vai bao dam chat luong
ban. lanh dao xem xét, chi dao xur theo yéu cAu cua cép

1y nhitng van dé thudc linh vuc trén.
cong tac dugc phan cong

2.3 | Kiém tra, so | Chu tri to chuc so két, tong Vin ban bao céo két
Két, té)ng két | két, kiém tra, phan tich, danh qua kiém tra dugc thuc
viéc thyc hién | gid va bdo cao viéc thyc hién hién ding thoi han quy
cac van ban. linh vuc dugc phan cong theo dinh.

doi

2.4 | Tham gia thim | Tham gia gép ¥ cac chuong No6i dung tham gia gop
dinh céc van | trinh cong tac, chuong trinh y dugc hoan thanh theo
ban. lam viéc cua Lanh dao khi dung ké hoach, chat

dugc phan cong. luong do nguoi chu tri
giao.

2.5 | Thuc hién | Chu tri hodc tham gia t6 churc bam bao quy trinh cong
nhiém vu | trién khai thuc hién cac hoat tac va theo dung ké
chuyén mon, | dong chuyén moén, nghi¢p vu hoach vé tién d0, chét
nghiép vu theo nhiém vy dugc phan lugng va hi€u qua cong

cong. viéc.

2.6 | Phéi hop thuc | Phdi hop véi cac phong, don 1. Cong viéc, nhiém vu
hién, vi lién quan tham muu hoach dugc giao thong sudt,

dinh va thuc thi chinh sach tao duoc mbi quan hé
lién quan dén nganh, linh vuc cong tac phat trién hiéu
nhi¢m vu dugc phan cong. qua cao.
2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo ding
tién d6 ké hoach.

2.7 Thuc hién | Tham du céc cudc hop lién Tham du déy du, chuan
nhiém vu | quan dén cong tac chuyén mén bi tai liéu va y kién phat
chung, hoi hop | trong va ngoai don vi theo biéu theo yéu cau.

phan cong.

2.8 Xay dung va thyc hi¢n ké hoach cong tac nam, Xay dung, thyc hién Kké

quy, thang, tuan ctia ca nhan,

hoach theo ding ké
hoach cong tic cua
phong, co quan va
nhi¢m vu dugc giao.




3. Mobi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
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Puoc quan Iy trye tiép va kiém duyét
két qua béi

Quan ly trwe
ti€p

Cac don vi phdi hep chinh

- Gidm doc S¢ X4y dung tinh Lao Cai;
- Ph6 Giam doc S¢ phu trach linh vuc;

Cac phong chuyén moén, nghi¢p vu
thudc S Xay dung tinh Lao Cai.

- Chanh Van phong

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

B¢ quan ly nganh, linh vuc

Thyc hién bdo cdo, dé xuat, kién nghi sura do6i, bo
sung ndi dung lién quan dén linh vuc quan ly chuyén
nganh

Uy ban nhan dan tinh

Tham muu, dé xuat, thuc hién ché do bao cao

Cac to chuc, don vi lién quan

Phéi hop thuc hién, bao céo theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé
4.1 | Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duogc giao.
4.2 | Trao ddi thong tin, nghiép vu chuyén mén véi cac co quan, ban, nganh thudc tinh theo
mang cong viéc dugc phan cong phu trach
4.3 | Puogc cung cip thong tin chi dao, diéu hanh cta lanh dao co quan trong pham vi nhiém vy
duoc giao
4.4 | Pugc tham gia cic cudc hop trong va ngodi co quan c6 lién quan dén cong tic cia co quan
theo nhiém vu dugc phan cong
4.5 | C6 trach nhi¢m giai trinh vé tién d0, cht lugng, két qua, hi¢u qua thyc hién nhiém vu, cong
viéc véi lanh dao co quan, 1anh dao phong.
5. Piéu kién 1am viéc
Noi dung Diéu kién cu thé
Dung rieng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
) May vi tinh May photocopy
Trang thiét bi A .
£ i Tu tai licu May Fax

May in

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viée

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam vi¢c trong/ngoai try sé co quan
Tuan thi quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mire @0 tu chu

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

Su hd tro, phéi hop khéc

- Puoc 1anh dao So, Chanh Vian phong chi dao, tao diéu kién va cung
cép déy da thong tin phuc vu thuce hién nhiém vu dugc giao.

- Puogc phdi hop, hd tro tir cac phong, bd phan lién quan trong viée
cung cap hd so, s6 liéu.

- Pugc phdi hop véi co quan khac theo quy dinh dé bao dam hoan
thanh nhiém vu duogc giao.

6. Yéu ciu vé trinh d, kinh nghiém, pham chit
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh 36 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én cac nganh hoic chuyén nganh: Luat; Xy
dung; Giao thong; Hanh chinh; Quan ly nha nudc; Quan tri van phong;
Quan 1y kinh t&; Thong ké; Cong nghé thong tin, hodc nganh, chuyén
nganh khac pht hop véi yéu cau nhiém vu & vi tri viéc lam dam
nhiém.

Boi dudng, ching chi

- Theo yéu cau cua vi tri viéc lam do co quan quan 1y cong chirc quy
dinh theo quy dinh cua phap luat.
- Kién thire khac: Theo quy dinh cta Trung wong, cua tinh.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

b3 ¢o6 kinh nghiém cong tac phu hop voi vi tri viéc lam theo quy dinh
ctia phap luét vé linh vuc hanh chinh - van phong. Sau khi dugc b tri
vao vi tri viéc 1am phai c6 két qua, san pham theo yéu cau cia vi tri
viéc lam ddm nhi€ém, phu hop véi nhiém vu cong viéc dugc phan
cong.

Pham chat ca nhan

- Trung thanh, tin twéng, nghiém tac chip hanh chu truong, chinh sach
cua Bang, phap ludt ciia Nha nudc, quy dinh, quy ché cta co quan.

- Co6 tinh ’tha‘in trach nhiém cao vdi cong vige, voi tap thé, phéi hop
cong tac tot

- Trung thuyc, diém tinh, can than.

- Khé néng séng tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning d& xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cia don vi dang cong tac.

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i voi cac
van dé thyuc tién lién quan trong pham vi chttc nang, nhiém vu dugc
giao.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thtrc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k§ ning xtr 1y cac tinh hubng trong quéa
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xudt va thuc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thire vé phuong phap nghién ctu, to
chirc trién khai nghién clru, xay dung céc tai liu, dé tai, dé an thudc
linh vyc chuyén mon.

- Pam nhiém cu thé héa muc tiéu chién luge thanh muyc tiéu chién luoc
trung han, ké hoach nam va ké hoach thuc hién muc tiéu gén v6i chure
nang, nhiém vu cta co quan. Xdy dung hé thong muc tiéu va chi s6 két
qua cho linh vuc cong tac dugc giao, xac dinh chi sé do ludong phu
hop, tong hop, bao cdo két qua thuc hién muyc tiéu phuc vu cong tac
chi dao, diéu hanh.

7. Yéu cau vé niang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Cip

Pao dirc va ban linh

T6 chuc thuc hién cong viée

Giao ti€p tng xur

Nang luc chung

2
2
Soan thao va ban hanh van ban 2-
2
2

Quan hé phéi hop
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Str dung cong ngh¢ thong tin

Str dung ngoai ngit

Tham muu xay dung van ban

Hudng dan thuc hién vin ban

Kiém tra thuc hién van ban

Nang lye chuyen mon "2 dinh van ban

To6 churc thuc hién van ban

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién | Ma VTVL:

vé hanh chinh - vin phong, S&
Xay dung tinh Lao Cai

Ngay bit diu thue hién:

Ngach cong chirc twong rng Chuyén vién

Dia diém lam viéc

Tru s¢ So Xay dung tinh Lao Cai

Quy trinh céng viéc lién quan

Thyc hién theo cac quy dinh cua Pang va phap luat cia Nha
nuée vé linh vuc hanh chinh - vin phong theo chirc ning,
nhiém vu, quyén han dugc giao; Quy ché lam viéc cua S Xay]
dung va cac van ban c6 lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

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 xay dung, theo ddi va t6 chirc trién khai thyc
hién vé hanh chinh - van phong thudc linh vuc cong tac dugc phan cong; tham muu bdo dam
diéu kién 1am viéc ctia co quan va cua cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong trong co quan; to
chure céc ky hop; chuén bj cac diéu kién phuc vu céac ky hop va cac hoat dong co quan, don vi.

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

TT Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Cong viéc, nhiém vu cu thé
mang cong

viéc

Muc tiéu, ket
qua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh coéng viéc

2.1 Thuc hién
chuyén mon,
nghié¢p vu theo
quy dinh va
phéan céng cua
lanh dao phu
trach.

Tryc tiép thuc hién cac nhiém
vu chuyén moén, nghi€p vu
theo nhiém vy dugc phan
cong.

bam bao quy trinh cong
tac va theo dang ké
hoach vé tién d9, chat
luong va hi¢u qua cong
viéc.

2.2 Tham gia chi dao xay dung va
theo doi va to chuc trién khai
thuc hién vé hanh chinh - van

phong thude linh vyc cong tac

Xay dung van
ban quy pham
phap luat,
chién  luoc,

Cong tac hanh chinh,
van phong dugc thyc
hién dung quy dinh.
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quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, d& an,
du an.

dugc phan coéng; tham muu
bao dam diéu kién lam viéc
cua co quan va cua cong chuec,
vién chue, nguoi lao dong
trong co quan to chic cac ky
hop; chuin bi cac diéu kién
phuc vu cac ky hop va céc
hoat dong co quan, don vi.

2.3 | Huéng dan va | Tham gia theo d&i, nim tinh Bao dam dang tién do,
trién khai thyc | hinh thyc hién dé kip thoi ké hoach, thoi gian,
hién cac van | tham muu, dé xuit v&i 1anh chét luong theo yéu cu
ban. dao xem xét, chi dao xu ly cua cép trén

nhiing van dé thuodc linh vuc
cong tac dugc phan cong

2.4 | Kiém tra, so | Phdi hop to chirc so két, tong Vin ban bao cdo két
két, téng két | két, kiém tra, phan tich, déanh qua kiém tra dugc thuc
viéc thyc hién | gida va bdo céo viéc thuc hién hién dang thoi han quy
cac van ban. linh vuc dugc phan cong theo dinh.

doi.

2.5 | Tham gia thim | Tham gia gép ¥ cac chuong No6i dung tham gop y
dinh céc van | trinh cong tdc, Chuong trinh duoc hoan thanh theo
ban. lam viéc cua Lanh dao khi dung ké hoach, chét

duogc phan cong. luong do nguoi chu tri
giao.

2.6 | Phdi hop thuc | Phdi hop véi cac phong, don 1. Cong viéc, nhiém vu
hién. vi lién quan tham muu hoach duoc giao thong sudt,

dinh va thuc thi chinh sach tao duoc mbi quan hé
lién quan dén nganh, linh vuc cong tac phat trién hiéu
nhiém vu dugc phan cong. qua cao.
2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luwong, theo ding
tién do ké hoach.

2.7 Thuc hién | Tham du céc cudc hop lién Tham du dﬁy du, chuin
nhiém vu | quan dén cong tac chuyén mén bi tai liéu va y kién phat
chung, hoi | trong va ngoai don vi theo biéu theo yéu cau.
hop. phan cong.

2.8 Xay dung va thyc hi¢n ké hoach cong tac nam, Xay dung, thyc hién Ké

quy, thang, tuan ctia ca nhan,

hoach theo ding ké
hoach cong tic cua
phong, co quan va
nhi¢m vu dugc giao.

3. Moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém duyét

két qua boi tiép

Quan ly truce

Cic don vi phéi hop chinh

- Gidm dbc S¢ Xay dyng tinh Lao Cai;
- Pho Gidm doc Sé phu trach linh vuc;
- Chénh Van phong

Céc phong chuyén moén, nghiép vu
thudc S¢ Xay dung tinh Lao Cai.

3.2. Bén ngoai
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Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé
Thuc hién bao cdo, dé& xuét, kién nghj sitra ddi, bd
B0 quan ly nganh, linh vuc sung ndi dung lién quan dén linh vuc quan ly chuyén
nganh
Uy ban nhan dan tinh Tham muu, dé xuét, thuc hién ché do bao co

Céc to chirc, don vi lién quan Phéi hop thuc hién, bao céo theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duogc giao.

4.2 | Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén véi cic co quan, ban, nganh thudc tinh theo

mang cong viéc dugc phan cong phu trach

4.3 | Puogc cung cip thong tin chi dao, diéu hanh cia lanh dao co quan trong pham vi nhiém vu

duoc giao

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

theo nhiém vu dugc phan cong

4.5 | Co trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém vy, cong

viéc voi lanh dao co quan, 1anh dao phong.

5. Pieu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
. May vi tinh May photocopy
Trang thiét bi T tai liu Méy Fax

May in

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viée

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

M do tu chu

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

Sy hd trg, phdi hop khac

- Bugc lanh dao S, Chéanh Van phong chi dao, tao diéu kién va cung
cép déy du thong tin phuc vu thuc hién nhiém vu duoc giao.

- Pugc phdi hop, hd tro tir cac phong, bd phan lién quan trong viéc
cung cap hd so, s6 liéu.

- Pugc phdi hop voi cac co quan khac theo quy dinh dé bao dam hoan
thanh nhiém vu dugc giao.

6. Yéu ciu vé trinh d, kinh nghiém, pham chit

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

T4t nghiép dai hoc tré 1én cac nganh hodc chuyén nganh: Luat; Xay
dung; Giao thong; Hanh chinh; Quan ly nha nudc; Quén tri van phong;
Quéan 1y kinh té; Thong ké; Coéng nghé thong tin hodc nganh, chuyén
nganh khac phu hop véi yéu cau nhiém vu & vi tri viéc lam dam
nhiém.

Boi dudng, ching chi

- Theo yéu cau cua vi tri viée lam do co quan quan 1y cong chirc quy
dinh theo quy dinh cua phéap luat.
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- Kién thtrc khac: Theo quy dinh ctia Trung uong, cua tinh.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

D3 co6 kinh nghiém cong tac phu hop voi vi tri viéc lam theo quy dinh
ctia phap luat vé linh vuc hanh chinh - vin phong. Sau khi duogc bd tri
vao vi tri viéc lam phai c¢6 két qua, san pham theo yéu cau cua vj tri
viéc lam dam nhi¢m, phu hop véi nhiém vu cong viéc dugc phan
cong.

Pham chat ca nhan

- Trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh cha truong, chinh sach
cta Bang, phap ludt ciia Nha nudc, quy dinh, quy ché cta co quan.

- Co tinh ’thﬁn trach nhiém cao vdi cong vige, voi tap thé, phéi hop
cong tac tot

- Trung thyc, diém tinh, can than.

- Khé ndng sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang de Xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cia don vi dang cong tac.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chuc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cuia Nha nudc 6 linh
vuc cong tac dugc phan cong.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thurc chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k§ nang xir 1y cac tinh hudng trong qué trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duogc céac kién thirc vé phuong phép nghién ciru, td
chtrc trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, d& an thudc
linh vuc chuyén moén ddm nhiém.

- Pam nhiém cu thé héa muc tiéu chién luge thanh muc tiéu chién luge
trung han, ké hoach nam va ké hoach thuc hién muc tiéu gén vo1 chuc
nang, nhiém vu cua co quan. Xay dung hé théng muc tiéu va chi s két
qua cho linh vuc cong tac dugc giao, xac dinh chi sb6 do luong phu
hop, téng hop, bdo cao két qua thyc hién muyc tiéu phuc vu cong tac
chi dao, diéu hanh.

7. Yéu cau vé niang luc

Nhoém niang luc

Tén nang luc Ci

20>
=
=)}

Pao dirc va ban linh

T6 chirc thyc hién cong viéc

Giao ti€p ung xur

Nang luc chung

1
Wlw|w|lw|w| g,

2
2
Soan thao va ban hanh van ban 2 -
2
2

Quan hé phéi hop

Str dung cong ngh¢ thong tin

—_— —

Str dung ngoai ngir

Tham muu xay dung van ban

Huong dan thyuc hién vin ban

Kiém tra thyc hién van ban

Nang luc chuyén mon

Tham dinh vin ban

(NS IS RN NS TN NS 2 I \S)
1
W [ W | W |W | W

T6 churc thuc hién van ban
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BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién
chinh vé t6 chirc can b§, S¢ Xay
dung tinh Lao Cai

Ma VTVL:

Ngay bit diu thye hién:

Ngach cong chirc twong rng

Chuyén vién chinh

Dia diém lam viéc

Tru s¢ So Xay dung tinh Lao Cai

Quy trinh céng viéc lién quan

Thyc hién theo cac quy dinh cua Pang va phap luat cia Nha
nude vé linh vuc td chic can bo; theo chirc nang, nhiém vuy,
quyén han dugc giao; Quy ché 1am viéc ciia S& Xdy dung va
cac van ban c¢o lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri hodc tham gia nghién ctu, tham muu, 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, d an vé to chuc bo may, quan ly doi ngti cong chure, vién chue, che dd chinh sach,
dao tao, boi dudng, quy hoach va phat trién ngudén nhan luc; chu tri, t6 chirc trién khai thyc thi
cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

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

TT Cac nhiém vy, cong viéc
Nhiém vu, Cong viéc, nhiém vu cu thé | Muc tiéu, két Ti€u chi danh gia
mang cong qua dau ra hoan thanh céng viéc
viéc
2.1 | Xay dyng van | 1. Tham gia nghién ctru, xay Céc quy dinh, van ban

ban quy pham
phap luat,
chién  lugc,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, d& 4n,
du an.

dung cac quy dinh trinh cap co
tham quyén chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy 4an, dé an
quan trong cia nganh vé tb
chic b may, quan ly doi ngii
cong chtrc, vién chuec, ché do
chinh sach, dao tao, boi dudng,
quy hoach va phat trién ngudn
nhan luc.

2. Chu tri nghién ctu, xay
dung cac van ban quy dinh chi
tiét, huong dan thi hanh, quy
dinh cua Pang, van ban phép

phap luat, chién lugc,
quy hoach, ké hoach,
chinh  sach, chuong
trinh, dy an, dé an duoc
cdp c6 tham quyén
thong qua.
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luat ciia Nha nude; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy én, dé
&n quan trong ctia nganh vé to
chic bd may, quan ly doi ngii
cong chire, vién chuc, ché do
chinh séach, dao tao, bdi dudng,
quy hoach va phat trién ngudn
nhan luec.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

2. Chu tri hodc tham gia hudng
dan trién khai thuc hién cac
quy dinh cia Pang; van ban
phap luat ctia Nha nuéc; chién
lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du
an, d& 4n coa nganh vé linh
vuc to chirc b may, quan ly
doi ngti cong chuc, vién chuc,
ché do chinh sach, dao tao, boi
dudng, quy hoach va phat trién
ngudn nhan lyc.

2. T6 chirc huéng dan, theo
doi viéc thyc hién ché do,
chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; dé xuét cac bién
phap dé nang cao hiéu lyc,
hiéu qua quan 1y ctia nganh vé
linh vuc t6 chirc bd may, quan
ly d6i ngli cong chue, vién
chtic, ché do chinh sach, dao
tao, boi dudng, quy hoach va
phat trién ngudn nhan lyc.

1. Van ban, tai li¢u
dugc ban hanh dung
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cia
cAp trén.

2. Truyén dat duoc cac
n6i dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
td chirc, c4 nhan khéc
hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

2.3

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

Chu tri hodc tham gia t6 churc
so két, tong két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bao céo viéc
thuc hién cédc quy dinh cua
bang; van ban phap luat cua
Nha nuéc; chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé 4n cua
nganh vé linh vuc t6 chuc bod
may, quan ly ddéi ngli cong
chirc, vién chuc, ché do chinh
sach, dao tao, bdi dudng, quy
hoach va phat trién ngudn
nhan luec.

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

2. Noi dung bao cdo,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, dung ké hoach,
duoc cip c6 thim
quyén phé duyét.

24

Tham gia thAm
dinh cac van
ban.

Tham gia thim dinh, gbp ¥ céac
quy dinh cta Pang; van ban
phap luat ctia Nha nudc; chién
lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du
an, d¢ 4n lién quan dén nganh,
linh vuc t6 chirc b may, quan

Noi dung tham gia tham
dinh, gop ¥y dugc hoan
thanh theo dung ké
hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.
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ly d6i ngli cong chue, vién
chtic, ché do chinh sach, dao
tao, boi dudng, quy hoach va
phat trién ngudn nhan lyc.

2.5 | Thuc hién | Chu tri hodc tham gia t6 chtrc bam bao quy trinh cong
nhiém vu | trién khai thyc hién cac hoat tac va theo dang ké
chuyén mon, | dong chuyén moén, nghi¢p vu hoach vé tién d0, chét
nghiép vu theo nhiém vy dugc phan lugng va hi€u qua cong

cong. viéc.

2.6 | Phéi hop thuc | Phdi hop véi cac phong, don 1. Cong viéc, nhiém vu
hién, vi lién quan tham muu hoach dugc giao thong sudt,

dinh va thuyc thi chinh sach tao duoc mbi quan hé
lién quan dén nganh, linh vuc cong tac phat trién hiéu
nhi¢m vu dugc phan cong. qua cao.
2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo ding
tién do ké hoach.

2.7 Thuc hién | Tham du céc cudc hop lién Tham du déy du, chuan
nhiém vu | quan dén cong tac chuyén mén bi tai liéu va y kién phat
chung, hoi hop | trong va ngoai don vi theo biéu theo yéu cau.

phan cong.

2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nam, Xay dung, thuc hién ké
quy, thang, tun cta c4 nhan, hoach theo ding ké

hoach cong tic cua
phong, co quan va
nhi¢m vu dugc giao.

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

Puoc quan Iy trye tiép va kiém duyét
ket qua béi

Quan ly truc

Cac don vi phoi hop chinh

tiép

- Giam dbc S¢ Xay dung tinh Lao Cai;
- Pho Giam doc Sé phu trach linh vuc;
- Chanh Van phong

Céac phong chuyén mon, nghi¢p vu
thudc S¢ Xay dung tinh Lao Cai.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

B0 quan ly nganh, linh vuc

Thyc hién bdo cdo, d¢ xuat, kién nghi sta do6i, bo
sung ndi dung lién quan dén linh vuc quan 1y chuyén
nganh

Uy ban nhan dén tinh

Tham muu, dé xuat, thuc hién ché do bao cao

Céc to chuc, don vi lién quan

Phéi hop thuc hién, bao cdo theo yéu cAu

4. Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

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

duogc giao

4.3 | Pugc cung cép thong tin chi dao, diéu hanh cua lanh dao co quan trong pham vi nhiém vu
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4.4 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan co lién quan dén cong tac cta co quan
theo nhiém vu dugc phan cong
4.5 | C6 trach nhi¢m giai trinh vé tién d0, chit lugng, két qua, hi¢u qua thyc hién nhiém vy, cong
viéc véi lanh dao co quan, 1anh dao phong.
5. Piéu kién 1am viéc
Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
, May vi tinh May photocopy
Trang thiét bi Ti tai liéu Méy Fax

May in

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viéc

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéce
Lam vi¢c trong/ngoai try sé co quan
Tuan thii quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mirc d6 tu chu

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

Su hd tro, phéi hop khéc

- Bugc lanh dao So, Chanh Van phong chi dao, tao diéu kién va cung
cap day du thong tin phuc vu thuc hién nhiém vy dugc giao.

- Bugc ph01 hop, hd trg tir cac phong, bo phan lién quan trong viéc
cung cap ho so, s6 liéu.

- Pugc phdi hop véi co quan khac theo quy dinh dé bao dam hoan
thanh nhiém vu duoc giao.

6. Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phidm chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én cac nganh hodc chuyén nganh: Luat; Quan
1y nha nudc; Quan tri van phong; Hanh chinh; Quan 1y kinh té; Quan
tri nhan lyc; Quan ly cong; Chinh sach cong, hodc nganh, chuyén
nganh khic phu hop véi yéu ciu nhiém vu & vi tri viée lam dam
nhiém.

B6i dudng, chimg chi

- Theo yéu cau cua vi tri viéc 1am do co quan quan 1y cong chirc quy
dinh theo quy dinh cta phap luat.
- Kién thirc khac: Theo quy dinh cta Trung wong, cua tinh.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

ba co6 kinh nghiém cong tac phu hop voi vi tri viée lam theo quy dinh
ctia phap luat vé linh vuc t6 chtic can bo. Sau khi dugc bb tri vao vi tri
viéc lam phai cé két qua, san pham theo yéu ciu ciia vi tri viéc 1am
dam nhi€m, phu hop vo1 nhiém vu cong viéc dugc phan cong.

Pham chat ca nhan

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

- C6 tinh ’thén trach nhiém cao v&i cong viée, v6i tap thé, phdi hop
cong tac tot

- Trung thuc, diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

- Pham chét khac theo quy dinh ctia cip c6 tham quyén.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
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nhiém vu cia don vi dang cong tac.

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i voi cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc
giao.

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

- Hiéu va véan dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctu, to
chirc trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liu, dé tai, dé an thudc
linh vyc chuyén mon.

- Pam nhiém cu thé héa muc tiéu chién luge thanh muyc tiéu chién luoc
trung han, ké hoach nam va ké hoach thuc hién muc tiéu gén voi chure
nang, nhiém vu cta co quan. Xdy dung hé thong muc tiéu va chi s6 két
qua cho linh vuc cong tac dugc giao, xac dinh chi sé do ludong phu
hop, tong hop, bao cdo két qua thuc hién muc tiéu phuc vu cong tac
chi dao, diéu hanh.

7. Yéu cau veé niang luc

Nhom niang luc

Tén nang luc Cip

Nang luc chung

Pao dirc va ban linh

T6 chuc thuc hién cong viée

Giao ti€p tng xur

2
2
Soan thao va ban hanh van ban 2-
2
2

Quan hé phi hop

Str dung cong ngh¢ thong tin 2
Str dung ngoai ngir 1

Nang lyc chuyén mon

Tham muu xay dung van ban

Huéng dan thuc hién vin ban

Kiém tra thuc hién van ban

Tham dinh van ban

[NSIN I\ TN \S T \S I \)
1
B I S I SN I S S

T6 chirc thuc hién van ban
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BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Ma VTVL:
Ngay bat dau thue hién:

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién
ve to chirc can by, S¢ Xay dung
tinh Lao Cai

Ngach cong chirc twong irng Chuyén vién

Pia diém lam vigc Tru s& S& Xay dung tinh Lao Cai

Thyc hién theo cac quy dinh cua Dang va phap luat cua Nha
nuoc vé linh vuc t6 chtic can bd; theo chirc ning, nhiém vu,|
quyén han dugc giao; Quy ché lam viéc cia S& Xay dung val
cac van ban co lién quan.

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muu xay dung van ban quy pham phap luat, chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dé an, du 4n vé t6 chirc bd may, quan ly ddi ngti cong chire, vién chur,
che d6 chinh sach, dao tao, bdi dudng, quy hoach va phat trién ngudn nhén luc; chi tri, to chic
trién khai thuc thi cic nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

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

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

2.1 Thuc hién | Truc tiép thuc hién cac nhiém bam bao quy trinh cong
chuyén mon, | vu chuyén mon, nghi¢p vu tac va theo dung ké
nghi¢p vu theo | theo nhi¢ém vu dugc phan hoach vé tién d0, chét
quy dinh va | cong. luong va hi€u qua cong
phan cong cua viéc.
lanh dao phu
trach.

2.2 | Xay dung van | Tham gia chi dao xay dung va Céc quy dinh, van ban
ban quy pham | theo ddi va t6 chirc trién khai phap luat, chién luoc,
phap luat, | thuc hién vé td chirc bd may, quy hoach, ké hoach,
chién luge, | quan 1y doi ngli cong chuc, chinh sach, chuong
quy hoach, ké | vién chirc, ché do chinh sach, trinh, dy an, dé an duoc
hoach, chinh | dao tao, boi dudng, quy hoach cip c6 tham quyén
sach, chuong | va phat trién ngudn nhan luc; thong qua.
trinh, d& 4n, | chu tri, tb chirc trién khai thuc
du an. thi cac nhiém vu chuyén moén

theo mang cong viéc duogc
phan cong.

2.3 | Huéng dan va | 1. Chi tri hodc tham gia huéng 2. Véan ban, tai lidu
trién khai thyc | ddn trién khai thyc hién cic duoc ban hanh dung
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hién cac van
ban.

quy dinh cia Pang; van ban
phap luat ctia Nha nudc; chién
lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du
an, d& 4n coa nganh vé linh
vuc t6 chirc bd may, quan ly
doi ngti cong chuc, vién chuc,
ché do chinh sach, dao tao, bdi
dudng, quy hoach va phat trién
ngudn nhan lyc.

2. T6 chirc hudéng dan, theo
ddi viéc thuc hién ché do,
chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; dé xuét cac bién
phap dé nang cao hiéu lyc,
hiéu qua quan Iy ctia nganh vé
linh vuc t6 chirc bd may, quan
ly déi ngli cong chuc, vién
chitc, ché d6 chinh sach, dao
tao, boi dudng, quy hoach va
phat trién ngudn nhan lyc.

tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cua
cAp trén.

2. Truyén dat duoc cic
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cic
td chirc, c4 nhan khac
hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

2.4

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

Tham gia to chirc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh
gia va bdo céo vi¢c thuc hién
cac quy dinh cta Dang; van
ban phép luat cia Nha nudc;
chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an cua nganh
vé linh vuc to chic bo may,
quan ly doéi ngli cong chue,
vién chtic, ché d¢ chinh séach,
dao tao, boi dudng, quy hoach
va phat trién ngudn nhan lyc.

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

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

2.5

Tham gia thim
dinh cac van
ban.

Tham gia thim dinh, gbp ¥ céac
quy dinh cia Pang; van ban
phap luat ctia Nha nuéc; chién
lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du
an, d¢ an lién quan dén nganh,
linh vuc t6 chic bod may, quan
ly d6i ngli cong chue, vién
chitc, ché do chinh sach, dao
tao, boi dudng, quy hoach va
phat trién ngudn nhan luc.

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

2.6

Phéi hop thuc
hién.

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

1. Cong viéc, nhi¢m vu
duoc giao thong sudt,
tao duogc mbi quan hé
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

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

2.7 | Thuc hién | Tham dy cac cudc hop lién
nhiém vu | quan dén cong tac chuyén mén
chung, hdi | trong va ngoai don vi theo
hop. phan cong.

Tham dy day da, chuan
bi tai li€u va y kién phat
bicu theo yéu cau.

2.8 Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam,

quy, thang, tuan ctia ¢4 nhan,

Xay dung, thyuc hién ké
hoach theo ding ké
hoach cong tic cua
phong, co quan va
nhi¢m vu dugc giao.

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

Pugc quan ly tryce tiép va kiém duyét
két qua béi

Quin ly truc
tiép

Cic don vi phdi hop chinh

- Giam dbc S¢ Xay dyng tinh Lao Cai;
- Ph6 Gidm doc Sé phu trach linh vuc;
- Chanh Van phong

Céc phong chuyén moén, nghiép vu
thudc S¢ Xay dung tinh Lao Cai.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

B6 quan 1y nganh, linh vuc

Thyc hién bdo cdo, d¢ xuat, kién nghi sura do6i, bo
sung ndi dung lién quan dén linh vuc quan 1y chuyén

nganh

Uy ban nhan dén tinh

Tham muu, dé xuat, thuc hién ché d6 bao cao

Céc t6 chuc, don vi lién quan

Phéi hop thuc hién, bao cao theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

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

duoc giao

4.3 | Puoc cung cép thong tin chi dao, diéu hanh cua lanh dao co quan trong pham vi nhi€ém vu

theo nhiém vu dugc phan cong

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

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

5 . Pieu ki¢n lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
L May vi tinh May photocopy
Trang thiet bi Ti i liu Méy Fax

May in

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

Mic do tu chu

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

Sy hd trg, phdi hop khac

- Pugc lanh dao S, Chéanh Van phong chi dao, tao diéu kién va cung
cap day du thong tin phyc vy thuc hién nhiém vu dugc giao.

- Bugc ph01 hop, hd tro tir cac phong, bd phan lién quan trong viéc
cung cap hd so, s6 liéu.

- Pugc phdi hop voi cac co quan khac theo quy dinh dé bao dam hoan
thanh nhiém vu dugc giao.

6. Yéu ciu vé trinh d, kinh nghiém, pham chat

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 1€n cac nganh hoac chuyén nganh: Luat; Quan
ly nha nudc; Quan tri vin phong; Hanh chinh; Quan 1y kinh té; Quan
tri nhan lyc; Quan ly cong; Chinh sidch cong hodc nganh, chuyén
nganh khac phu hop véi yéu cau nhiém vu & vi tri viéc lam dam
nhiém.

Boi dudng, ching chi

- Theo yéu cau cua vi tri viéc lam do co quan quan 1y cong chirc quy
dinh theo quy dinh cua phép luat.
- Kién thirc khac: Theo quy dinh ctia Trung wong, cua tinh.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

ba c6 kinh nghiém cong tac phu hop voi vi tri viéc lam theo quy dinh
cua phap luat vé linh vuc td churc can bd. Sau khi dugc bd tri vao vi tri
viéc 1am phai co két qua, san pham theo yéu ciu cua vi tri viéc lam
dam nhiém, phu hop véi nhi€ém vu cong viéc duge phan cong.

Pham chat ca nhan

- Trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh cha truong, chinh sach
cta Bang, phap luat cia Nha nude, quy dinh, quy ché cta co quan.

- Co tinh ,thﬁn trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phéi hop
cong tac tot

- Trung thuyc, diém tinh, can than.

- Khé ndng sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

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

Céc yéu cau khac

- Co6 kha nang dé Xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va
giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chuc nang,
nhiém vu cia don vi dang cong tac.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chic thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 18i ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nude ¢ linh
vuc cong tac dugc phan cong.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thurc chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k§ nang xir Iy cac tinh hudng trong qué trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuit va thuc hién cong viéc theo
vi tri vi¢c lam.

- Hiéu va véan dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctu, to
chtrc trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, d¢ an thudc
linh vyc chuyén mon dam nhi¢m.

- Pam nhiém cu thé héa muc tiéu chién luge thanh muc tiéu chién luge
trung han, ké hoach nim va ké hoach thuc hién muc tiéu gén voi chire
nang, nhiém vu cua co quan. Xay dung hé théng muc tiéu va chi s két
qua cho linh vyc cong tac dugc giao, xac dinh chi sé do ludng phu
hop, téng hop, bdo cao két qua thyc hi€n muyc ti€éu phuc vu cong tac




202

chi dao, diéu hanh.

7. Yéu cau vé niang luc

Nhom ning luc

Tén nang luc
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Nang luc chung

Pao dirc va ban linh

T6 chirc thyc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh van ban

Giao ti€p g xu

Quan hé phéi hop

1
Wiw|lw|lw|w|a,

Str dung cong ngh¢ thong tin

Str dung ngoai ngir

Nang luc chuyén mon

Tham muu xay dung van ban

Huéng dan thuc hién van ban

Kiém tra thuc hién van ban

Tham dinh vin ban

T6 churc thuc hién van ban

N (NN
1
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BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Ma VTVL:
Ngay bit dau thue hién:

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién
vé thi dua, khen thwéng, S&
Xay dung tinh Lao Cai

Ngach cong chirc twong rng Chuyén vién

Dia diém lam viéc Tru s& S¢& Xay dung tinh Lao Cai

Thuc hién theo cac quy dinh ctia Pang va phap luat cia Nha
nudc ve€ linh vyce thi dua, khen thuong theo chirc nang, nhiém
vy, quyén han duogc giao; Quy ché lam vi¢c cua S¢ Xay dung

Quy trinh cong viéc lién quan

va cac van ban co lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc l1am
Tham muu xay dung van ban quy pham phap luat, chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dé 4n, dy an vé linh vuc thi dua, khen thuéng; chu tri, tb chtrc trién
khai thyc thi cdc nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

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

TT Cac nhiém vu, cong viéc
Nhiém vu, Cong viéc, nhiém vu cu thé | Muc tiéu, ket Ti€u chi danh gia
mang cong qua dau ra hoan thanh cong viéc
viéc

2.1 Thuc hién | Truc tiép thuc hién cac nhiém bam bdo quy trinh cong
chuyén mon, | vu chuyén mon, nghiép vu tac va theo dung ké
nghi¢p vu theo | theo nhi¢ém wvu dugc phan hoach vé tién d0, chét
quy dinh va | cong. luong va hi€u qua cong
phan cong cua viéc.
lanh dao phu
trach.

2.2 | Xay dung van | Tham gia nghién cou, xay Céc quy dinh, van ban
ban quy pham | dung cac van ban quy dinh chi phap luat, chién luoc,
phéap luat, | tiét, huéng dan thi hanh, quy quy hoach, ké hoach,
chién lugc, | dinh cua Pang, van ban phép chinh sach, chuong
quy hoach, ké | luat cua Nha nudce; chién luoc, trinh, du 4n, dé an duoc
hoach, chinh | quy hoach, ké hoach, chuong cip c6 tham quyén
sach, chwong | trinh, d& 4n, dy 4n cua nganh, thong qua.
trinh, d& 4an, | linh vuc vé thi dua, khen
du an. thuong.

2.3 | Huéng dan va | 1. Tham gia huéng din trién 1. Vin ban, tai liéu
trién khai thuc | khai thuc hién cac quy dinh dugc ban hanh dung
hién cic van | cia Pang; vin ban phéap luat tién do, ké hoach, thoi
ban. ctia Nha nudc; chién luoc, quy gian va bao dam chat

hoach, ké hoach, chinh sach, lugng theo yéu cAu cua
chuong trinh, du an, dé 4n cua cép trén.

l’lgé,l’lh Vé linh vuc thi dua, 2. Truyén dat duoc cac
khen thudng. n6i dung vé nghiép vu
2. T6 chirc huéng din, theo theo phan cong dé cic
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doi viéc thuc hién ché do,
chinh sdch chuyén mon,
nghiép vu; dé xuit cac bién
phap dé nang cao hiéu lyc,
hiéu qua quan 1y ctia nganh vé
linh vuc thi dua, khen thudéng.
3. Tham gia t6 chirc cac
chuyén dé boi dudng nghiép
vu, phd bién kinh nghiém cong
tac chuyén mon cta nganh vé
linh vuc thi dua, khen thudng.

td chirc, ¢4 nhan khac
hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

3. Pugc co quan, td
chiic 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh vi¢c giang day.

2.4 | Kiém tra, so | Tham gia to chiic so két, tong 1. Vian ban bao cao két
Kkét, téng két | két, kiém tra, phan tich, déanh qua kiém tra dugc thuc
viéc thyc hién | gida va bdo céo viéc thuc hién hién dang thoi han quy
cac van ban. cac quy dinh cua Pang; van dinh.

bén’ phap luat ctia Nha nuéc,; 2. No6i dung bao cdo,
chién luoc, quy hoach, ké danh gia c6 dé xuat kip
hoach, chinh sach, chuong thoi, ding ké hoach,
trinh, dy 4n, d¢ an cua nganh duoc cip c6 thim
veé Iinh vuc thi dua, khen quyén phé duyét
thuong.

2.5 | Tham gia thim | Tham gia tham dinh, gop ¥ cac Noi dung tham gia tham
dinh cac van | quy dinh cia Pang; van ban dinh, goép v duogc hoan
ban. phap luat cia Nha nudc; chién thanh theo dang ké

lugc, quy hoach, ké hoach, hoach, chit luong do
chinh sach, chuong trinh, du nguoi chu tri giao.

an, dé an lién quan dén nganh,

linh vuc thi dua, khen thudng.

2.6 | Phdi hop thuc | Phéi hop vé6i cac phong, don 1. Cong viéc, nhiém vu

hién. vi lién quan tham muu hoach duoc giao thong sudt,
dinh va thyc thi chinh sach tao dugc mébi quan h¢
lién quan dén nganh, linh vuc cong tac phat trién hiéu
nhiém vu dugc phan cong. qua cao.
2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo ding
tién do ké hoach.

2.7 Thuc hién | Tham dy cac cudc hop lién Tham du déy du, chuan
nhiém vu | quan dén cong tic chuyén mén bi tai liéu va ¥ kién phat
chung, hoéi | trong va ngoai don vi theo biéu theo yéu cau.
hop. phan cong.

2.8 Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, Xay dung, thuc hién ké

quy, thang, tuan cua cé nhan,

hoach theo ding ké
hoach cong tic cua
phong, co quan va
nhiém vu dugc giao.

3. Moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan 1y trye tiép va kiém duyét

két qua boi tiép

Quan ly true

Cac don vi phoi hop chinh

- Giam ddc S¢ Xay dung tinh Lao Cai;

Céc phong chuyén mon, nghiép vu
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- Pho Giam déc S& phu trach linh vyc; thudc S¢ Xay duyng tinh Lao Cai.
- Chanh Van phong
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé

Thuc hién bao cdo, dé xuét, kién nghj stra ddi, bd

B9 quan ly nganh, linh vuc sung ndi dung lién quan dén linh vuc quan 1y chuyén
nganh

Uy ban nhan dan tinh Tham muu, dé xuét, thuc hién ché do bao co

Céc t chirc, don vi lién quan Phéi hop thuc hién, bao céo theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén véi cic co quan, ban, nganh thudc tinh theo

mang cong viéc dugc phan cong phy trach

4.3 | Pugc cung cip thong tin chi dao, diéu hanh cia lanh dao co quan trong pham vi nhiém vu

duoc giao

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

theo nhiém vu dugc phan cong

4.5 | Co trach nhi€ém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién nhi€ém vy, cong

viéc voi lanh dao co quan, 1anh dao phong.

5. Pieu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
. May vi tinh May photocopy
Trang thiét bi T tai licu May Fax

May in

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viée

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

Mic do tu chu

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

Sy hd trg, phdi hop khac

- DBugc lanh dao S, Chanh Van phong chi dao, tao diéu kién va cung
cép déy du thong tin phuc vu thuc hién nhiém vu duoc giao.

- Pugc phdi hop, hd tro tir cac phong, bd phan lién quan trong viéc
cung cap hd so, s6 liéu.

- Pugc phdi hop véi cac co quan khac theo quy dinh dé bao dam hoan
thanh nhiém vu dugc giao.

6. Yéu ciu vé trinh d, kinh nghiém, pham chit

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

T4t nghiép dai hoc tro 1én cac nganh hodc chuyén nganh: Luat; Quan
Iy nha nudc; Quan tri van phong; Hanh chinh; Quan 1y kinh té; Quan
tri nhan luc; Quan 1y coéng; Chinh sich cong; Ké toan hodc nganh,
chuyén nganh khac phu hop véi yéu cau nhiém vu & vi tri viéc lam
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dam nhiém.

B6i dudng, ching chi

- Theo yéu cau cua vi tri viéc 1am do co quan quan 1y cong chirc quy
dinh theo quy dinh cua phap luat.
- Kién thirc khac: Theo quy dinh ctia Trung wong, cua tinh.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Da co6 kinh nghiém cong tac phu hop véi vi tri viée lam theo quy dinh
ctia phap luat vé linh vyc thi dua, khen thuéng. Sau khi dugc bd tri
vao vi tri viéc lam phai co két qua, san phém theo yéu clu cua vi tri
viéc lam ddm nhi€ém, phu hop véi nhiém vu cong viéc dugc phan
cong.

Pham chat ca nhan

- Trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh cha truong, chinh sach
cua bang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh, quy ché cua co quan.

- Co6 tinh ,th'?ln trach nhiém cao vé&i cong viéc, v6i tap thé, phdi hop
cong tac tot

- Trung thuc, diém tinh, cn than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két ndi bo.

- Phdm chat khac theo quy dinh cta cip c6 thim quyén.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cdc van dé thyc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cua don vi dang cong tac.

- C6 kha ning cy thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc ¢ linh
vuc cong tac dugc phan cong.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thire chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ niang xur Iy cac tinh hudng trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xut va thyuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thire vé phuong phap nghién ctu, to
chure trién khai nghién clru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.

- Pam nhiém cu thé héa muc tiéu chién luge thanh muc tiéu chién luoc
trung han, ké hoach nam va ké hoach thuc hién muc tiéu gén v6i chire
ning, nhiém vu cua co quan. Xay dung hé thong muyc tiéu va chi s6 két
qua cho linh vuc cong tac dugc giao, xac dinh chi sé do ludong phu
hop, téng hop, bao cao Kkét qua thyc hi€n muc tiéu phuc vu cong tac
chi dao, diéu hanh.

7. Yéu cau vé niang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Ci
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Pao dirc va ban linh

T6 chuc thuc hién cong viée

Giao ti€p tng xur

Nang lyc chung

1
WlWw lw|lw|w|ag,

2
2
Soan thao va ban hanh van ban 2-
2
2

Quan hé phéi hop

Str dung cong ngh¢ thong tin 1

Str dung ngoai ngir

Tham muu xdy dung van ban 2-3

Huéng dan thuc hién vin ban 2-3




207

Nang luc chuyén mon

Kiém tra thuc hién van ban

Tham dinh vin ban

To6 churc thuc hién van ban

NN N
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BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién
chinh vé cai cach hanh chinh,
S& Xay dung tinh Lao Cai

Ma VTVL:

Ngay bit diu thye hién:

Ngach cong chirc twong ung

Chuyén vién chinh

Dia diém lam viéc

Tru s¢ S¢ Xay dung tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan

Thuc hién theo cic quy dinh cia Dang va phéap luat cia Nha
nudc ve linh vuc cai cach hanh chinh; theo chirc nang, nhi¢m|
vy, quyen han dugc giao; Quy ché lam viéc cua S& Xay dung

va cac van ban c6 lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, thim dinh, hoach dinh chién
lugc, quy hoach, ke hoach, chinh sach va chu tri xdy dyng, hoan thién van ban quy pham phap
luat, du an, d& an vé cai cach hanh chinh va kiém soét thu tyc hanh chinh; chu tri, t6 chirc trién
khai thyc thi cdc nhiém vu chuyén moén theo mang cong viéc dugc 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 thé

Muc tiéu, ket
qua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phap luat,
chién  luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, d& 4n,
du an.

1. Tham gia nghién ctu, xay
dung cac quy dinh trinh cap ¢
tham quyén chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du éan, dé an
quan trong cua nganh, linh vuc
vé cdi cach hanh chinh va
kiém soat thi tuc hanh chinh.

2. Chu tri nghién ctu, xay
dung cac van ban quy dinh chi
tiét, huéng dan thi hanh, quy
dinh cua Pang, van ban phép
luat ciia Nha nude; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy én, dé
an quan trong cua nganh, linh
vuc vé cai cach hanh chinh va
kiém soat thi tyc hanh chinh.

Cac quy dinh, van ban
phap 1luat, chién lugc,
quy hoach, ké hoach,
chinh  sach, chuong
trinh, dy an, dé an duoc
cdp c6 tham quyén
thong qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Chu tri hodc tham gia huéng
dan trién khai thuc hién cac
quy dinh cua Dang; van ban
phap luat ciia Nha nudc; chién
lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du
an, dé 4an cua nganh, linh vyuc
vé cai cach hanh chinh va
kiém soat thii tuc hanh chinh.

1. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh ding
tién d9, ké hoach, thoi
gian va biao dam chat
luong theo yéu ciu cua
cép trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cic
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2. To chiac huéng din, theo
ddi viéc thuc hién ché do,
chinh sach chuyén mon,
nghi¢p vu; dé xuét cac bién
phap dé nang cao hiéu Iyc,
hiéu qua quan ly cua nganh,
linh vuc vé& cai cach hanh
chinh va kiém soat thi tuc
hanh chinh.

t6 chtc, ca nhan khac
hiéu, trién khai duogc va
dat két qua.

2.3

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

Chu tri hodc tham gia to chirc
so két, téng két, kiém tra, phan
tich, danh gid va bao céo vi¢c
thuc hién cac quy dinh cua
Pang; van ban phép luat cua
Nha nuéc; chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé 4n cua
nganh, linh vuc vé cai cach
hanh chinh va kiém soét thu
tuc hanh chinh.

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

2. Noi dung bédo cao,
danh gia co dé xuit kip
thoi, dung ké hoach,
dugc cap cO thim
quyén phé duyét.

24

Tham gia thAm
dinh cac van
ban.

Tham gia thim dinh, gbp ¥ céac
quy dinh cia Pang; van ban
phap luat ctia Nha nudc; chién
luge, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du
an, d¢ 4n lién quan dén nganh,
linh vuc cai cach hanh chinh
va kiém soat thi tuc hanh
chinh.

Noi dung tham gia tham
dinh, gop ¥y dugc hoan
thanh theo dung ké
hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién
nhiém vu
chuyén mon,
nghi¢p vu

Chu tri hodc tham gia t6 chirc
trién khai thuc hién cac hoat
dong chuyén mon, nghiép vu
theo nhiém vy dugc phan
cong.

bam bao quy trinh cong
tac va theo dang ké
hoach vé tién d0, chét
lugng va hi€u qua cong
viéc.

2.6

Phéi hop thuc
hién,

Phdi hop véi cac phong, 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¢m vu
duoc giao thong sudt,
tao dugc mébi quan h¢
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

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

2.7

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 da, chuan
bi tai li¢u va y kién phat
bicu theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thyc hi¢n Kké hoach cong tac nam,
quy, thang, tuan ctia ca nhan,

Xay dung, thyc hién ké
hoach theo ding ké
hoach cong tic cua
phong, co quan va
nhi¢m vu dugc giao.




3. Mobi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
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Puoc quan Iy trye tiép va kiém duyét
két qua béi

Quan ly trwe
ti€p

Cac don vi phdi hep chinh

- Gidm doc S¢ X4y dung tinh Lao Cai;
- Ph6 Giam doc S¢ phu trach linh vuc;

Cac phong chuyén moén, nghi¢p vu
thudc S Xay dung tinh Lao Cai.

- Chanh Van phong

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

B¢ quan ly nganh, linh vuc

Thyc hién bdo cdo, dé xuat, kién nghi sura do6i, bo
sung ndi dung lién quan dén linh vuc quan ly chuyén
nganh

Uy ban nhan dan tinh

Tham muu, dé xuat, thuc hién ché do bao cao

Cac to chuc, don vi lién quan

Phéi hop thuc hién, bao céo theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé
4.1 | Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duogc giao.
4.2 | Trao ddi thong tin, nghiép vu chuyén mén véi cac co quan, ban, nganh thudc tinh theo
mang cong viéc dugc phan cong phu trach
4.3 | Puogc cung cip thong tin chi dao, diéu hanh cta lanh dao co quan trong pham vi nhiém vy
duoc giao
4.4 | Pugc tham gia cic cudc hop trong va ngodi co quan c6 lién quan dén cong tic cia co quan
theo nhiém vu dugc phan cong
4.5 | C6 trach nhi¢m giai trinh vé tién d0, cht lugng, két qua, hi¢u qua thyc hién nhiém vu, cong
viéc véi lanh dao co quan, 1anh dao phong.
5. Piéu kién 1am viéc
Noi dung Diéu kién cu thé
Dung rieng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
) May vi tinh May photocopy
Trang thiét bi A .
£ i Tu tai licu May Fax

May in

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viée

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam vi¢c trong/ngoai try sé co quan
Tuan thi quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mire @0 tu chu

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

Su hd tro, phéi hop khéc

- Puoc 1anh dao So, Chanh Vian phong chi dao, tao diéu kién va cung
cép déy da thong tin phuc vu thuce hién nhiém vu dugc giao.

- Puogc phdi hop, hd tro tir cac phong, bd phan lién quan trong viée
cung cap hd so, s6 liéu.

- Pugc phdi hop véi co quan khac theo quy dinh dé bao dam hoan
thanh nhiém vu duogc giao.

6. Yéu ciu vé trinh d, kinh nghiém, pham chit
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh 36 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én cac nganh hodc chuyén nganh: Luat; Hanh
chinh, No1 vy, Quan ly nha nuéc, Quan tri van phong, Quan tri kinh
doanh; Kinh té, hodc nganh, chuyén nganh khac phu hop voi yéu cau
nhiém vu & vi tri viéc lam dam nhiém.

B6i dudng, ching chi

- Theo yéu cau cua vi tri viéc 1am do co quan quan 1y cong chirc quy
dinh theo quy dinh cua phap luat.
- Kién thtrc khac: Theo quy dinh ctia Trung wong, cua tinh.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Da c6 kinh nghiém cong tac phu hop véi vi tri viée 1am theo quy dinh
ctia phap luat vé linh vuc cai cach hanh chinh va kiém soat thu tuc
hanh chinh. Sau khi dugc bd tri vao vi tri viée lam phai co két qua, san
pham theo yéu cau cta vi tri viéc lam dam nhiém, phu hop véi nhiém
vu cong viéc dugc phan cong.

Pham chat ca nhan

- Trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh cha truong, chinh sach
cua bang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh, quy ché cua co quan.

- C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viée, v6i tap thé, phdi hop
cong tac tot

- Trung thuc, diém tinh, cn than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning dé xuit nhitng chi trvong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cdc van dé thyc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cta don vi dang cong tac.

- C6 kha nang tham muu, xay dyung, thuc hién, kiém tra va tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi voi cac
van dé thyc tién lién quan trong pham vi chtrc ning, nhiém vu duoc
giao.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thurc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thyc thi, k§ ning xir 1y cac tinh hudng trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctu, to
chtre trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon.

- Pam nhiém cu thé hoa muc tiéu chién luge thanh muc tiéu chién luge
trung han, ké hoach nam va ké hoach thyc hién muc tiéu gin véi chiic
nang, nhi¢m vu cua co quan. Xay dung hé théng muc tiéu va chi sd két
qua cho linh vuc cong tac dugc giao, xac dinh chi sé do ludong phu
hop, téng hop, bdo cao két qua thuc hién muc tiéu phuc vu cong tac
chi dao, diéu hanh.

7. Yéu cau vé niang luc

Nhém ning luc Tén nang luc Cap do
Dao duc va ban linh 2-4
Tb chtrc thyc hién cong viée 2-4
Soan thao va ban hanh van ban 2-4

Nang lec chung Giao tiép 1'm,g xu 2-4
Quan hé phoi hop 2-4
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Str dung cong ngh¢ thong tin

Str dung ngoai ngit

Nang lyc chuyén mon

Tham muu xay dung van ban

Hudng dan thuc hién vin ban

Kiém tra thuc hién van ban

Tham dinh vin ban

To6 churc thuc hién van ban

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién
veé cai cach hanh chinh, Sé Xay

dung tinh Lao Cai

Ma VTVL:

Ngay bt diu thye hién:

Ngach cong chirc twong irng

Chuyén vién

Dia diém lam viéc

Tru s¢ S¢ Xay dung tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan

Thyc hién theo cac quy dinh cua Pang va phap luat cia Nha
nude vé linh vuc cai cach hanh chinh va kiém soat thi tuc hanh
chinh theo chic ning, nhiém vy, quyén han dugc giao; Quy|
ché 1am viéc cua S¢ Xay dung va cac vin ban co lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muu xay dung van ban quy pham phap luat, chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, de an, dy an vé linh vyc cai cach hanh chinh va kiém soat thu tuc hanh
chinh; chu tri, td chirc trién khai thyuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong vi¢e duogc
phén cong.
2. Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vy, cong viéc
Nhiém vu, Cong viéc, nhiém vu cu thé | Muc tiéu, ket Ti€u chi danh gia
mang cong qua dau ra hoan thanh cong viéc
viéc
2.1 Thuc hién | Truc tiép thuc hién cac nhiém bam bao quy trinh cong
chuyén mon, | vu chuyén mon, nghiép vu tac va theo dung ke
nghi¢p vu theo | theo nhi¢ém vu dugc phan hoach vé tién d0, chat
quy dinh va | cong. luong va hi€u qua cong
phan cong cua viéc.
lanh dao phu
trach.
2.2 | Xay dung van | Tham gia nghién cou, xay Céc quy dinh, van ban

ban quy pham
phap luat,
chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé& an,
du an.

dung cac van ban quy dinh chi
tiét, huéng dan thi hanh, quy
dinh cua Pang, van ban phép
luat ciia Nha nude; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chuong
trinh, dé an, dy 4n cua nganh,
linh vgc vé cai cach hanh
chinh va kiém soat thu tuc
hanh chinh.

phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an duoc
cip c6 tham quyén
thong qua.
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23

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Tham gia huéng dan trién
khai thuc hién cic quy dinh
cua Pang; van ban phap luat
ctia Nha nudc; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé 4n cua
nganh vé linh vuc cai cach
hanh chinh va kiém soat thua
tuc hanh chinh.

2. T chiac huéng din, theo
ddi viéc thuc hién ché do,
chinh sach chuyén mon,
nghi¢p vu; dé xuét cac bién
phap dé nang cao hiéu luc,
hiéu qua quan 1y cia nganh vé
linh vuc cai cach hanh chinh
va kiém soat thu tuc hanh
chinh.

3. Tham gia to chirc cac
chuyén d& bdi dudng nghiép
vy, phd bién kinh nghiém coéng
tac chuyén mon cua nganh vé
linh vuc cai cach hanh chinh
va kiém soat thu tuc hanh
chinh.

1. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh ding
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chét
lugng theo yéu ciu cua
cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cic
td chuc, ca nhan khac
hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

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

24

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

Tham gia t6 chirc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh
gia va bdo cdo viéc thuc hi¢n
cac quy dinh cua DPang; van
ban phap luat cua Nha nudc;
chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cua nganh
vé linh vuc cal cach hanh
chinh va kiém soat thu tuc
hanh chinh.

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

2. Noi dung bédo cao,
danh gia co dé xuit kip
thoi, dung ké hoach,
dugc cap cO thim
quyén phé duyét.

2.5

Tham gia thAm
dinh cac van
ban.

Tham gia thim dinh, gbp ¥ céac
quy dinh cia Pang; van ban
phap luat ctia Nha nudc; chién
lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an lién quan dén nganh,
linh vuc cai cach hanh chinh
va kiém soat thu tuc hanh
chinh.

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

2.6

Phéi hop thuc
hién.

Phéi hop véi cac phong, 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
dugc giao thong sudt,
tao dugc mébi quan h¢
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

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

2.7 | Thuc hién | Tham dy cac cudc hop lién
nhiém vu | quan dén cong tac chuyén mén
chung, hdi | trong va ngoai don vi theo
hop. phan cong.

Tham dy day da, chuan
bi tai li€u va y kién phat
bicu theo yéu cau.

2.8 Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam,

quy, thang, tuan ctia ¢4 nhan,

Xay dung, thyuc hién ké
hoach theo ding ké
hoach cong tic cua
phong, co quan va
nhi¢m vu dugc giao.

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

Pugc quan ly tryce tiép va kiém duyét
két qua béi

Quin ly truc
tiép

Cic don vi phdi hop chinh

- Giam dbc S¢ Xay dyng tinh Lao Cai;
- Ph6 Gidm doc Sé phu trach linh vuc;
- Chanh Van phong

Céc phong chuyén moén, nghiép vu
thudc S¢ Xay dung tinh Lao Cai.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

B6 quan 1y nganh, linh vuc

Thyc hién bdo cdo, d¢ xuat, kién nghi sura do6i, bo
sung ndi dung lién quan dén linh vuc quan 1y chuyén

nganh

Uy ban nhan dén tinh

Tham muu, dé xuat, thuc hién ché d6 bao cao

Céc t6 chuc, don vi lién quan

Phéi hop thuc hién, bao cao theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

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

duoc giao

4.3 | Puoc cung cép thong tin chi dao, diéu hanh cua lanh dao co quan trong pham vi nhi€ém vu

theo nhiém vu dugc phan cong

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

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

5 . Pieu ki¢n lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
L May vi tinh May photocopy
Trang thiet bi Ti i liu Méy Fax

May in

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

Mic do tu chu

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

Sy hd trg, phdi hop khac

- Pugc lanh dao S, Chéanh Van phong chi dao, tao diéu kién va cung
cap day du thong tin phyc vy thuc hién nhiém vu dugc giao.

- Bugc ph01 hop, hd tro tir cac phong, bd phan lién quan trong viéc
cung cap hd so, s6 liéu.

- Pugc phdi hop voi cac co quan khac theo quy dinh dé bao dam hoan
thanh nhiém vu dugc giao.

6. Yéu ciu vé trinh d, kinh nghiém, pham chat

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én cac nganh hodc chuyén nganh: Luat; Hanh
chinh, Noi vy, Quan ly nha nudc, Quan tri van phong, Quan tri kinh
doanh; Kinh té hodc nganh, chuyén nganh khac phu hop véi yéu cau
nhiém vu & vi tri viéc lam dam nhiém.

Boi dudng, chimg chi

- Theo yéu cau cua vi tri viéc 1am do co quan quan 1y cong chirc quy
dinh theo quy dinh cta phap luat.
- Kién thirc khac: Theo quy dinh ctia Trung uong, cua tinh.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

ba c6 kinh nghi¢m cong tac phu hop vdi vi tri viée 1am theo quy dinh
cua phap luat vé linh vuc cai cach hanh chinh va kiém soat thu tuc
hanh chinh. Sau khi dugc bd tri vao vi tri viée 1am phai c6 két qua, san
phém theo yéu cAu cua vi tri viéc 1am dam nhiém, phu hop voi nhiém
vu cong viéc dugc phan cong.

Pham chat ca nhan

- Trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh cha truong, chinh sach
cta Bang, phap luat cia Nha nude, quy dinh, quy ché cta co quan.

- Co tinh ,thﬁn trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phéi hop
cong tac tot

- Trung thuyc, diém tinh, can than.

- Khé ndng sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

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

Céc yéu cau khac

- Co6 kha nang dé Xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va
giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chuc nang,
nhiém vu cia don vi dang cong tac.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chic thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 18i ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nude ¢ linh
vuc cong tac dugc phan cong.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thurc chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k§ nang xir Iy cac tinh hudng trong qué trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuit va thuc hién cong viéc theo
vi tri vi¢c lam.

- Hiéu va véan dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctu, to
chtrc trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, d¢ an thudc
linh vyc chuyén mon dam nhi¢m.

- Pam nhiém cu thé héa muc tiéu chién luge thanh muc tiéu chién luge
trung han, ké hoach nim va ké hoach thuc hién muc tiéu gén voi chire
nang, nhiém vu cua co quan. Xay dung hé théng muc tiéu va chi s két
qua cho linh vyc cong tac dugc giao, xac dinh chi sé do ludng phu
hop, téng hop, bdo cao két qua thyc hi€n muyc ti€éu phuc vu cong tac
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chi dao, diéu hanh.

7. Yéu cau vé niang luc

Nhom ning luc

Tén nang luc

@)
SO
=

>

Nang luc chung

Pao dirc va ban linh

T6 chirc thyc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh van ban

Giao ti€p g xu

Quan hé phéi hop

1
Wiw|lw|lw|w|a,

Str dung cong ngh¢ thong tin

Str dung ngoai ngir

Nang luc chuyén mon

Tham muu xay dung van ban

Huéng dan thuc hién van ban

Kiém tra thuc hién van ban

Tham dinh vin ban

T6 churc thuc hién van ban

N (NN
1
W W |W | W |Ww
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BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Ma VTVL:
Ngay bit diu thye hién:

Tén vi trl viéc lam: Chuyén vién
chinh vé quan 1y irng dung cong
nghé thong tin va chuyén déi so,
Sé Xay dung tinh Lao Cai

Ngach cong chirc twong rng Chuyén vién chinh

Dia diém lam viéc Tru s& S¢& Xay dung tinh Lao Cai

Thyc hién theo cac quy dinh cua Dang va phap luat cua Nha
nuge vé linh vuc tmg dung cong ngh¢ thong tin va chuyén doi
s6; theo chuc ning, nhiém vu, quyén han duoc giao; Quy ché

Quy trinh cong viéc lién quan

lam viéc cia S¢ Xay dung va cac van ban co6 lién quan.

thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong vi¢c dugc phan cong.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri hodc tham gia nghién ciru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién
luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap
luat, du an, d& 4n vé ung dung cong nghé thong tin va chuyén d6i sd; chu tri, t6 chirc trién khai

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

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

2.1 | Xay dung van | 1. Tham gia nghién ciu, xay Céc quy dinh, van ban
ban quy pham | dung cac quy dinh trinh cap c6 phap luat, chién luoc,
phap luat, | thAm quyén chién luoc, quy quy hoach, ké hoach,
chién luoc, | hoach, ké hoach, chinh sach, chinh sach, chuong
quy hoach, ké | chwong trinh, du 4n, dé an trinh, dy an, dé an duoc
hoach, chinh | quan trong cua nganh, linh vuc cAp c6 thim quyén
sach, chuong | vé ing dung cong nghé thong thong qua.
trinh, dé& 4n, | tin va chuyén ddi sd.
dy an. 2. Chua tri nghién cuu, xay

dung céc van ban quy dinh chi
tiét, huéng dan thi hanh, quy
dinh cua Dang, van ban phap
luét ctia Nha nude; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé
an quan trong cua nganh, linh
vuc vé tng dung cong nghé
thong tin va chuyén doi sd.

2.2 | Hudng dan va | 1. Cha tri hodc tham gia huéng 1. Van ban, tai li¢u
trién khai thuc | dan trién khai thuc hién céc dugc ban hanh dlng
hién cac van | quy dinh cua Pang; van ban tién do, ké hoach, thoi
ban. phap luat ciia Nha nuéc; chién gian va bao dam chat

luge, quy hoach, ké hoach, lugng theo yéu ciu cua
chinh sach, chuong trinh, du cép trén.

an, dé an cua nganh, linh vyc 2. Truyén dat duoc cic
vé ung dung cong ngh¢ thong noi dung vé nghiép vu
tin va chuyén doi so. theo phan cong dé cic
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2. To chiac huéng din, theo
ddi viéc thuc hién ché do,
chinh sach chuyén mon,
nghi¢p vu; dé xuét cac bién
phap dé nang cao hiéu Iyc,
hi€éu qua quan ly cua nganh,
linh vyc vé ung dung cong
ngh¢ thong tin va chuyén doi
sO.

t6 chtc, ca nhan khac
hiéu, trién khai duogc va
dat két qua.

2.3

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

Chu tri hodc tham gia to chirc
so két, téng két, kiém tra, phan
tich, danh gid va bao céo vi¢c
thuc hién cac quy dinh cua
Pang; van ban phép luat cua
Nha nuéc; chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé 4n cua
nganh, linh vyc vé tng dung
cong nghé thong tin va chuyén
d6i so.

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

2. Noi dung bédo cao,
danh gia co dé xuit kip
thoi, dung ké hoach,
dugc cap cO thim
quyén phé duyét.

24

Tham gia thAm
dinh cac van
ban.

Tham gia thim dinh, gbp ¥ céac
quy dinh cia Pang; van ban
phap luat ctia Nha nudc; chién
luge, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du
an, d¢ 4n lién quan dén nganh,
linh vyc ng dung cong nghé
thong tin va chuyén doi so.

Noi dung tham gia tham
dinh, gop ¥y dugc hoan
thanh theo dung ké
hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién
nhiém vu
chuyén mon,
nghi€p vu

Chu tri hodc tham gia to chirc
trién khai thuc hién cac hoat
dong chuyén moén, nghi¢p vu
theo nhiém wvu dugc phan
cong.

bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké
hoach vé tién do, chit
luong va hi€u qua cong
viéc.

2.6

Phéi hop thuc
hién,

Phéi hop véi cac phong, don
vi lién quan tham muu hoach
dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vuc
nhi¢m vu dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhi¢m vu
dugc giao thong sudt,
tao dugc mdi 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.

2.7

Thuc hién
nhiém vu
chung, hoi hop

Tham du céc cudc hop lién
quan dén cong tac chuyén mén
trong va ngoai don vi theo
phén cong.

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

2.8

Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam,
quy, thang, tuan cua cé nhan,

Xay dung, thuc hi¢n ké
hoach theo dung ké
hoach cong tic cua
phong, co quan va
nhiém vu dugc giao.

3. Moi quan h¢ trong cong viéc
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Puoc quan 1y trye tiép va kiém duyét
két qua béi

Quan ly true
tiép

Cic don vi phéi hop chinh

- Giam déc S¢ Xay dung tinh Lao Cai;
- Ph6 Gidm doc Sé phu trach linh vuc;

Céac phong chuyén mon, nghi¢p vu
thudc S¢ Xay dung tinh Lao Cai.

- Chanh Van phong

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

B0 quan ly nganh, linh vuc

Thyc hién bdo cdo, dé xuat, kién nghi sura do6i, bo
sung nd1 dung lién quan dén linh vuc quan ly chuyén
nganh

Uy ban nhan dén tinh

Tham muu, dé xuat, thuc hién ché do bao cao

Céc t0 chtrc, don vi lién quan

Phéi hop thuc hién, bao céo theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 | Bugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.
4.2 | Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén véi cac co quan, ban, nganh thudc tinh theo
mang cong viéc duoc phan cong phu trach
4.3 | Puoc cung cép thong tin chi dao, diéu hanh cua lanh dao co quan trong pham vi nhi€ém vu
duoc giao
4.4 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan co lién quan dén cong tac cta co quan
theo nhiém vu dugc phan cong
4.5 | C6 trach nhi¢m giai trinh vé tién do, chat lugng, két qua, hi¢u qua thyc hién nhiém vy, cong
viéc véi lanh dao co quan, 1anh dao phong.
5. Piéu kién lam viéc
Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
) May vi tinh May photocopy
Trang thiét bi o .
& ’ Ta tai licu May Fax

May in

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viéce

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéce
Lam vi¢c trong/ngoai try sé co quan
Tuan thi quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mirc d6 tu chu

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

Su hd tro, phéi hop khéc

- Bugc lanh dao So, Chanh Van phong chi dao, tao diéu kién va cung
cép déy da thong tin phuc vu thuce hién nhiém vu dugc giao.

- Puoc phéi hop, hd trg tir cac phong, by phan lién quan trong viéc
cung cap ho so, s6 liéu.

- Pugc phdi hop véi co quan khac theo quy dinh dé bao dam hoan
thanh nhiém vu duoc giao.

6. Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phidm chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé
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Trinh d dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én cac nganh hoic chuyén nganh: Cong nghé
thong tin; Khoa hoc may tinh; K¥ thudt may tinh, hodc nganh, chuyén
nganh khac phu hgp véi yéu cau nhiém vu ¢ vi tri viéc lam dam
nhiém.

Boi dudng, ching chi

- Theo yéu cau cua vi tri viéc lam do co quan quan 1y cong chirc quy
dinh theo quy dinh cua phap luat.
- Kién thirc khac: Theo quy dinh ctia Trung wong, cua tinh.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

ba c6 kinh nghiém cong tac phu hop vai vi tri viée lam theo quy dinh
cta phap luat vé linh vyc timg dung cong ngh¢ thong tin va chuyén d6i
s6. Sau khi dugc bd tri vao vi tri viéc lam phai c6 két qua, san pham
theo yéu cAu cua vi tri viéc lam dam nhiém, phu hop véi nhiém vu
cong viéc dugc phan cong.

Pham chat ca nhan

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

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

- Trung thuc, diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

- Pham chét khac theo quy dinh ctia cdp c6 tham quyén.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thyuc tién lién quan dén chuc ning,
nhi¢ém vu cia don vi dang cong tac.

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh
cac chu trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i voi cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chttc nang, nhi¢ém vy dugc
giao.

- Hiéu va van dung duoc céac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thyc thi, ki nang xir 1y cac tinh hudng trong qué
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuit va thuc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va véan dung duoc cac kién thire vé phuong phap nghién ctu, to
chirc trién khai nghién ciru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé 4n thudc
linh vyc chuyén mon.

- Pam nhiém cu thé héa muc tiéu chién lugce thanh muc tiéu chién luoc
trung han, ké hoach nam va ké hoach thuc hién muc tiéu gén voi chure
ning, nhiém vu cta co quan. Xay dung hé thong muc tiéu va chi s6 két
qua cho linh vuc cong tic dugc giao, xac dinh chi sé do ludng phu
hop, téng hop, bdo cao Kkét qua thyc hién muyc ti€éu phuc vu cong tac
chi dao, diéu hanh.

7. Yéu cau vé niang luc

Nhom ning luc

Tén nang luc Cip

Pao dirc va ban linh

T6 chirc thyc hién cong viéce

Giao ti€p tng xu

Nang luc chung

2
2
Soan thao va ban hanh van ban 2 -
2
2

Quan hé phéi hop

Str dung cong ngh¢ thong tin 4
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Str dung ngoai ngir 1

Tham muu xay dung van ban

Huoéng dan thyuc hién vin ban

Nang lye chuyen mon o2 dinh vin ban

2-4
2-4
Kiém tra thuc hién van ban 2-4
2-4
2-4

T6 churc thuc hién van ban

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

M3 VTVL:
Ngay bit diu thye hién:

Ten vi tri viéc lam: Chuyén vién
vé quan ly \ng dung cong nghe
thong tin va chuyén doi so, S&
Xay dung tinh Lao Cai

Ngach cong chirc twong rng Chuyén vién

Pia diém lam viéc Tru s¢ S¢ Xay dung tinh Lao Cai

Thyc hién theo cac quy dinh cua Dang va phap ludt cua Nhg
nugc vé linh vuc tmg dung cong ngh¢ thong tin va chuyén doi
s6; theo chtc ning, nhiém vu, quyén han duoc giao; Quy ché

Quy trinh céng viéc lién quan

lam viéc cia S¢& Xay dung va cac van ban co lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muu xay dung van ban quy pham phap luat, chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dé an, dy an vé linh vuc tng dung cong nghé thong tin va chuyén doi
s6; chu tri, t6 chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugce phan

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

2.1 | Thyc hién | Tryc tiép thuc hién cic nhiém bam bao quy trinh cong
chuyén mon, | vu chuyén moén, nghi¢p vu tac va theo dung ké
nghiép vu theo | theo nhiém wvu dugc phan hoach vé tién do, chat
quy dinh va | cong. lugng va hi€u qua cong
phéan cong cua viéce.
lanh dao phu
trach.

2.2 | Xay dung van | Tham gia nghién cuu, xay Céc quy dinh, van ban
ban quy pham | dung cac van ban quy dinh chi phap luat, chién luoc,
phap luat, | tiét, huoéng dan thi hanh, quy quy hoach, ké hoach,
chién lugc, | dinh cua Pang, van ban phap chinh sach, chuong
quy hoach, ké | luat ctia Nha nudc; chién luoc, trinh, dy an, dé an duoc
hoach, chinh | quy hoach, ké hoach, chuong cAp c6 thim quyén
sach, chuong | trinh, dé an, du an cua nganh, thong qua.
trinh, dé an, | linh vuc vé tUng dung cong
du an. ngh¢ thong tin va chuyén doi

sO.
2.3 | Hu6ng dan va | 1. Tham gia huéng din trién 1. Van béan, tai liéu




222

trién khai thuc
hién cac van
ban.

khai thuc hién cic quy dinh
cua DPang; van ban phap luat
ctia Nha nudc; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du 4n, dé an cua
nganh vé linh vuc tng dung
cong nghé thong tin va chuyén
doi so.

2. T6 chirc hudéng dan, theo
doi viéc thyc hién ché do,
chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; dé xuét cac bién
phap dé nang cao hiéu lyc,
hiéu qua quan 1y ciia nganh vé
linh vyc ng dung cong nghé
thong tin va chuyén d6i sb.

3. Tham gia t6 chirc cac
chuyén dé boi dudng nghiép
vu, phd bién kinh nghiém cong
tac chuyén mén cua nganh veé
linh vuc ng dung cong nghé
thong tin va chuyén doi sd.

dugc ban hanh ding
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chét
luong theo yéu ciu cua
cép trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
to chuc, c4 nhan khac
hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

3. Pugc co quan, td
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh viéc giang day.

2.4

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

Tham gia to chirc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh
gia va bao céo viéc thuc hién
cac quy dinh cta Dang; van
ban phap luat cua Nha nudc;
chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy 4n, dé 4n cua nganh
vé linh vyc ung dung cong
ngh¢ thong tin va chuyén d6i
sO.

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

2. Noi dung bédo cao,
danh gia c6 dé xuit kip
thoi, dung ké hoach,
dugc cap cO thim
quyén phé duyét.

2.5

Tham gia thim
dinh cac van
ban.

Tham gia thim dinh, gbp ¥ céac
quy dinh cia Pang; van ban
phap luat ctia Nha nudc; chién
lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du
an, d¢ an lién quan dén nganh,
linh vuc tng dung cong nghé
thong tin va chuyén doi so.

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

2.6

Phéi hop thuc
hién.

Phéi hop véi cac phong, don
vi lién quan tham muu hoach
dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vuc
nhi¢m vu dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhi¢m vy
duoc giao thong sudt,
tao dugc mdi quan hé
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

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

2.7

Thuc hién
nhiém vu
chung, hoi

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

Tham du dﬁy du, chudn
bi tai li€u va y kién phat
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hop. phan cong. biéu theo yéu cau.
2.8 | Xay dung va ‘thuc hién ké hoach cong tac nim, Xay dung, thyc hién ké:
quy, thang, tuan ctia ca nhan, hoach theo dung ké

hoach cong tic cua
phong, co quan va
nhi¢m vu dugc giao.

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

Dugc quan ly t;rl.rc t}ep’\’la kiém duyét Quan. ly true Cic don vi phéi hop chinh
ket qua boi tiép

- Giam ddc S¢ Xay dung tinh Lao Cai; Céc phong chuyén moén, nghiép vu

- Pho Giam doc Sé phu trach linh vuc; thudc S¢ Xay dung tinh Lao Cai.

- Chanh Van phong

3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Thuc hién bao céo, dé xgét, kién nghi stra doi, bd

B9 quan ly nganh, linh vuc sung ndi dung lién quan dén linh vuc quan 1y chuyén
nganh

Uy ban nhan dan tinh Tham muu, dé xuét, thue hién ché do bao co

Céc tb chire, don vi lién quan Phéi hop thuc hién, bao céo theo yéu cAu

4. Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

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

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

4.4 | Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 li€n quan dén cong tac cua co quan
theo nhi¢m vu dugc phan cong

4.5 | C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém vu, cong
viéc véi lanh dao co quan, lanh dao phong.

5. Pieu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
L May vi tinh May photocopy
Trang thict bi T tai lidu May Fax
May in

Tinh chét cong viéc, moi | Tuan thi thoi han hoan thanh cong viée
truong lam viée Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan
Tuén thii quy dinh vé an toan, biao mat thong tin

Mirc @6 tu chu Ty chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhi¢m trude cép
trén ve két qua thuc hién

Su ho tro, phéi hop khac | - Pugc lanh dao S¢, Chanh Van phong chi dao, tao diéu kién va cung
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cép déy da thong tin phuc vu thyce hién nhiém vu dugc giao.

- Bugc phéi hqp,’ hd tro tir cac phong, by phan lién quan trong viéc
cung cap ho so, so li¢u.

- Puoc phéi hop véi cac co quan khac theo quy dinh dé bao dam hoan
thanh nhiém vu duoc giao.

6. Yéu ciu vé trinh d, kinh nghiém, pham chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én cac nganh hodc chuyén nganh: Cong nghé
thong tin; Khoa hoc may tinh; Ky thuat may tinh hoac nganh, chuyén
nganh khac phu hgp véi yéu cau nhiém vu ¢ vi tri viéc lam dam
nhiém.

Boi dudng, ching chi

- Theo yéu cau cua vi tri viéc lam do co quan quan 1y cong chirc quy
dinh theo quy dinh cua phép luat.
- Kién thtrc khac: Theo quy dinh ctia Trung wong, cua tinh.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

ba c6 kinh nghiém cong tac phu hop voéi vi tri viéc lam theo quy dinh
ctia phap luat vé linh vuc mg dung céng nghé thong tin va chuyén ddi
s6. Sau khi dugc bd tri vao vi tri viéc 1am phai cé két qua, san pham
theo yéu cu cta vi tri viéc 1am dam nhiém, phu hop v6i nhiém vu
cong viéc dugc phan cong.

Pham chat ca nhan

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

- Co6 tinh ’the‘in trach nhiém cao véi cong vige, voi tap thé, phéi hop
cong tac tot

- Trung thuc, diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

- Pham chét khac theo quy dinh ctia cdp c6 tham quyén.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thyuc tién lién quan dén chuc nang,
nhiém vu cia don vi dang cong tac.

- Co6 kha nang cu thé hoa va td chuc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nude & linh
vuc cong tac dugc phan cong.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thtrc chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k§ nang xtr 1y cac tinh hudng trong qué trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctu, to
chtre trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, d& an thudc
linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Pam nhiém cu thé héa muc tiéu chién lugce thanh muc tiéu chién luoc
trung han, ké hoach nim va ké hoach thyc hién muc tiéu gan véi chic
nang, nhiém vy cla co quan. Xay dung hé théng muc tiéu va chi sb két
qua cho linh vuc cong tac dugc giao, xac dinh chi s do ludng phu
hop, téng hop, béo cao két qua thyc hién muc ti€éu phuc vu cong tac
chi dao, diéu hanh.

7. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc

Tén nang luc Cép do




225

Pao durc va ban linh 2-3
T chuc thue hién cong vige 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nang e chung Giao tiép &r{g XU 2-3
Quan hé phoi hop 2-3
Str dung cong ngh¢ thong tin 3
Str dung ngoai ngir 1
Tham muu xdy dung van ban 2-3
Hudng dan thuc hién vin ban 2-3
5 i i Kiém tra thue hién van ban 2-3
Nang lec chuyén mon Tham dinh vin ban 2-3
T chire thuc hién van ban 2-3
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BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc 1lam: Phap ché
vién chinh, S¢& Xiy dung tinh
Lao Cai

Ma VTVL:

Ngay bit diu thye hién:

Ngach cong chirc twong ung

Chuyén vién chinh

Dia diém lam viéc

Tru s¢ S¢ Xay dung tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan

Thuc hién theo cac quy dinh cia Dang va phéap luat cia Nha
nudc v€ linh vuc phap ché; theo chirc nang, nhiém vy, quyén|
han dugc giao; Quy ché lam viéc ciia S¢ Xay dyng va cac van|

ban c6 lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri hodc t6 chirc thi hanh phap luat vé& mot hodc mét sb linh vuc quan ly nha nudc va
nghién ctru, xay dung, tham dinh, hoan thién chinh sach, van ban quy pham phap luat vé linh vuc
dugc giao; td chtrc thuc hién nodi dung cong tac phap ché cua nganh, linh vuc dugc giao va
nghién ctru, d& xuét, hudng dan nghiép vu cong tac phap ché.
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 thé

Muc tiéu, ket
qua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phap luat,
chién  luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, d& 4n,
du an.

1. Chu tri hodac tham gia
nghién ctru xay dung van ban
cua Pang, chinh sach, chién
lugc, dinh hudng, quy hoach,
ké hoach, du 4an, dé 4n vé mét
hodc mét sb linh vuc quan Iy
nha nudc.

2. Chu tri hodc tham gia xay
dung van ban quy pham phap
luat vé mot hodc mét sb linh
vuc quan ly nha nudc.

1. Van ban cua Dang,
chinh séach, chién luoc,
dinh hudng, quy hoach,
ké hoach, du 4n, dé an
duoc cip c6 thim
quyén phé duyét va ban
hanh.

2. Van ban quy pham
phap luat lién quan dén
cong tac phap ché duoc
cap c6 tham quyén ban
hanh.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Chu tri hodc tham gia huéng
dan trién khai thuc hién van
ban cua DPang, chinh sach,
dinh huéng, quy hoach, ké
hoach, chuong trinh, du an, dé
an, van ban quy pham phap
luat vé mot hodc mét sb linh
vuc quan 1y nha nudc.

2. Chu tri hodc tham gia t6
chirc, huéng dan, theo ddi viée
thuc hién ché do, chinh sich
chuyén mon, nghiép vuy; dé
xuét cac bién phap dé nang cao
hiéu luc, hi¢u qua quan 1y cua
nganh, linh vuc phép ché.

Viéc huéng dan duoc
thuc hién dung tién do,
ké hoach, thoi gian va
chat luong.
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2. Chu tri hodc tham gia t6
chtic cac chuyén dé boi dudng
nghiép vu, phd bién kinh
nghi¢m vé cong tac hoach dinh
va thuc thi chinh sach vé linh
vuc phéap ché.

2.3 Kiém tra, so | Chu tri hodc tham gia td chuc 1. Vian ban béo céo két
Kkét, tong két | so két, téng két, kiém tra, phan qua kiém tra dugc thuc
viéc thuc hién | tich, danh gia va bao céo viéc hién dang thoi han quy
cac van ban. thuc hién cac van ban cua dinh.

bang, chinh sgich, dinh hudng, 2. Noi dung bao cdo,
quy hoach, ké hoach, chuong danh gia c6 dé xuat kip
trinh, du 4n, d€ an, van ban thoi, ding ké hoach,
quy pham phap luat vé mot duoc cip c6 thim
hodac mot so linh vuc quan ly quyén phé duyét.

nha nudc.

2.4 | Tham gia tham | Tham gia thim dinh, gop y Noi dung tham gia tham
dinh céc van | van ban cia Pang, chinh sach, dinh, gop y dugc hoan
ban. dinh hudng, quy hoach, ké thanh theo dung ké

hoach, chuong trinh, du én, dé hoach, chat luong do
an, van ban quy pham phap nguoi chu tri giao.

luat vé mot hodc mot sd linh

vuc quan 1y nha nude.

2.5 | Thuc hién | Chu tri hodc tham gia t6 chtrc bam bao quy trinh cong
nhiém vu | trién khai thuc hién cac hoat tac va theo dung ké
chuyén mon, | dong chuyén moén, nghi¢p vu hoach vé tién d0, chét
nghiép vu theo nhiém vy dugc phan lugng va hi€u qua cong

cong. viéc.

2.6 Phéi hop thuc Phéi hop v&i cac phong, don 1. Cong viéc, nhi¢m vu
hién, vi lién quan tham muu hoach duoc giao thong sudt,

dinh va thuc thi chinh sach tao dugc mbi quan hé
lién quan dén nganh, linh vuc cong tac phat trién hiéu
nhiém vu dugc phan cong. qua cao.
2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo ding
tién do ké hoach.

2.7 Thuc hién | Tham du céc cudc hop lién Tham du dﬁy du, chuan
nhiém vu | quan dén cong tac chuyén mén bi tai liéu va y kién phat
chung, hoi hop | trong va ngoai don vi theo biéu theo yéu cau.

phan cong.

2.8 Xay dung va thyc hi¢n ké hoach cong tac nam, Xay dung, thyc hién Kké

quy, thang, tuan ctia ca nhan,

hoach theo ding ké
hoach cong tic cua
phong, co quan va
nhi¢m vu dugc giao.

3. Moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly true tiép va kiém duyét

Quan ly truc

Cic don vi phdi hop chinh
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két qua boi tiep

- Giam déc S¢ Xay dung tinh Lao Cai; Céac phong chuyén mon, nghi¢p vu

- Ph6 Gidam doc Sé phu trach linh vuc; thudc S¢ Xay dung tinh Lao Cai.

- Chanh Van phong

3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Thuc hién bao céo, dé xgét, kién nghi stra doi, bd

B9 quan ly nganh, linh vuc sung ndi dung lién quan dén linh vuc quan 1y chuyén
nganh

Uy ban nhan dan tinh Tham muu, dé xuat, thuc hién ché do bo co

Céc t6 chire, don vi lién quan Phéi hop thuc hién, bao céo theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phéap thue hién cong viée duge giao.

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

mang cong viéc dugc phan cong phu trach

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

duogc giao

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

theo nhi¢m vu dugc phan cong

4.5 | C6 trach nhiém giai trinh vé tién d6, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém vu, cong

viéc voi lanh dao co quan, 1anh dao phong.

5. Pieu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
L May vi tinh May photocopy
Trang thict bi Ti tai liéu My Fax

May in

Tinh chat cong vi¢c, moi
truong lam viéc

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam vi¢c trong/ngoai try s¢ co quan
Tuéan thu quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mirc @6 tu chu

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

Sy hd trg, phdi hop khac

- Dugc lanh dao S, Chanh Van phong chi dao, tao diéu kién va cung
cap day du thong tin phuc vu thuc hién nhiém vu dugc giao.

- Puoc phdi hop, hd trg tir cac phong, bd phan lién quan trong viée
cung cap ho so, s6 liéu.

- Pugc phdi hop v6i co quan khéac theo quy dinh dé bao dam hoan
thanh nhiém vu dugc giao.

6. Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the
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Trinh d dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh Luat

B6i dudng, chimg chi

- Theo yéu cau cua vi tri viéc 1am do co quan quan 1y cong chirc quy
dinh theo quy dinh cta phap luat.
- Kién thirc khac: Theo quy dinh ctia Trung uong, cua tinh.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

ba c6 kinh nghiém cong tac phu hop vdi vi tri viée lam theo quy dinh
cua phéap luat vé linh vuc phap ché. Sau khi duoc bd tri vao vi tri viéc
lam phai ¢ két qua, san phim theo yéu cau cta vi tri viéc lam dam
nhiém, phu hop v6i nhi¢m vu cong viéc dugc phan cong.

Pham chat ca nhan

- Trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh cha truong, chinh sach
cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh, quy ché cua co quan.

- C6 tinh ’thﬁn trach nhiém cao v&i cong viée, v6i tap thé, phdi hop
cong tac tot

- Trung thuc, diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

- Phdm chat khac theo quy dinh cta cip c6 thim quyeén.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning dé xuat nhitng chi truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cia don vi dang cong tac.

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh
cac chu trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i voi cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chttc nang, nhi¢m vy dugc
giao.

- Hiéu va van dung duoc céac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thyc thi, ki ning xir 1y cac tinh hudng trong qué
trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va véan dung duoc cac kién thire vé phuong phap nghién ctu, to
chire trién khai nghién ciru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vyc chuyén mon.

- Pam nhiém cu thé héa muc tiéu chién luge thanh muc tiéu chién luoc
trung han, ké hoach nim va ké hoach thuc hién muc tiéu gén voi chire
ning, nhiém vu cta co quan. Xay dung hé thong muc tiéu va chi s6 két
qua cho linh vyc cong tic dugc giao, xac dinh chi sé do ludng phu
hop, téng hop, bdo cao két qua thyc hién muyc ti€éu phuc vu cong tac
chi dao, diéu hanh.

7. Yéu cau vé niang luc

Nhom ning luc

Tén nang luc Cip

Pao dirc va ban linh

T6 chirc thyc hién cong viéc

Giao tiép Ung xu

Nang luc chung

2
2
Soan thao va ban hanh van ban 2 -
2
2

Quan hé phéi hop

Str dung cong ngh¢ thong tin 2
Str dung ngoai ngir 1

Tham muu xay dung van ban 2 -

Huéng dan thuc hién van ban 2-
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Nang luc chuyén mon

Kiém tra thuc hién van ban

Tham dinh vin ban

To6 churc thuc hién van ban

NN N

1
NS




231
BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Ma VTVL:
Ngay bit diu thye hién:

Tén vi tri viéc 1am: Phap ché
vién, Sé Xay dung tinh Lao Cai

Ngach cong chirc twong rng Chuyén vién

Dia diém lam viéc Tru s& S¢ Xay dung tinh Lao Cai

Thuc hién theo cac quy dinh ctia Pang va phap luat cia Nha
nudc vé linh vuc phap che; theo chirc nang, nhiém vy, quyén|
han duoc giao; Quy ché lam vi¢c ciia S& Xay dung va céc van|

Quy trinh cong viéc lién quan

ban co lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
~ Tham gia t6 chirc thi hanh phéap luat vé linh vyc quéan 1y nha nuéc; nghién ciru, xdy dyng,
tham dinh, hoan thién chinh séph, van ban quy pham phap luat vé linh vuc dugc giao; thyc hién
cac ndi dung cong tac phap ché cua nganh, linh vuc dugc giao.
2. Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

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

2.1 Thuc hién | Truc tiép thuc hién cac nhiém bam bao quy trinh cong
chuyén mon, | vu chuyén mon, nghiép vu tac va theo dang ké
nghi¢p vu theo | theo nhi¢ém vu dugc phan hoach vé tién d0, chét
quy dinh va | cong. luong va hi€u qua cong
phan cong cua viéc.
lanh dao phu
trach.

2.2 | Xay dung van | 1. Tham gia ngién clru xay Céc nhiém wvu dugc
ban quy pham | dung van ban ctia Pang, chinh giao thuc hi¢n theo
phéap luat, | sach, chién luogc, dinh hudng, ding tién do, dam bao
chién lugce, | quy hoach, ké hoach, du 4n, dé chét luong
quy hoach, ké | an v& mot hoic mot sd linh
hoach, chinh | vuc quan Iy nha nudc.
sach, chuong | 2. Tham gia xay dung viin ban
trinh, d€ 4n, | quy pham phap luat vé mot
duy 4n. hodc mot sd linh vuc quan ly

nha nudc.

2.3 | Huéng dan va | 1. Tham gia huéng din trién 1. Van béan, tai liéu
trién khai thuc | khai thwc hién vin ban cua dugc ban hanh dung
hién cac van | Bang, chinh sich, dinh hudng, tién do, ké hoach, thoi
ban. quy hoach, ké hoach, chuong gian va bao dam chat

trinh, du 4n, dé an, van ban lugng theo yéu cau cua
quy pham phap luit vé mot cAp trén.

hodc mot so linh vuc quan ly 2. Truyén dat duoc cic
nha nudc. ndi dung vé nghiép vu
2. Tham gia to chuc, huéng theo phan cong dé cic
dan, theo ddi viéc thuc hién td chirc, c4 nhan khac
ché do, chinh sach chuyén hiéu, trién khai duoc va
mon, nghi€p vuy; dé xudt cac dat két qua.

bién phap dé ning cao hi¢u 3. Pugc co quan, to
lyc, hi¢u qua quan ly cua
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nganh, linh vuc phap ché.

3. Tham gia t& chuc céc
chuyén d& bodi dudng nghiép
vu, phé bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thuc
thi chinh sach vé linh vuc phap
ché.

chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh vi¢c giang day.

24 | Kiém tra, so | Tham gia to chirc so két, tong 1. Vin ban bao cdo két
Kkét, téng két | két, kiém tra, phan tich, danh qua kiém tra dugc thuc
viéc thyc hién | gida va bdo céo viéc thuc hién hién dang thoi han quy
cac van ban. cac van ban cua Pang, chinh dinh.

Sﬁi,Ch, dinh hudéng, quy hoach, 2. Noi dung bao cdo,
ké hoach, chuong trinh, dy an, danh gia c6 dé xuat kip
dé an, van ban quy pham phap thoi, ding ké hoach,
luat vé mot hoac mot so linh duoc Cép c6 thim
vuc quan ly nha nudc. quyén phé duyét.

2.5 | Tham gia thim | Tham gia thim dinh, gop v Nbi dung tham gia tham
dinh cac van | van ban cua Pang, chinh séch, dinh, goép v duoc hoan
ban. dinh hudng, quy hoach, ké thanh theo dung ké

hoach, chuong trinh, du an, dé hoach, chit luong do
an, van ban quy pham phdp nguoi chu tri giao.

luat vé mot hodc mét sb linh

vuc quan 1y nha nude.

2.6 | Phdi hop thuc | Phéi hop véi cac phong, don 1. Cong viéc, nhi¢m vy

hién. vi lién quan tham muu hoach duogc giao thong sudt,
dinh va thyc thi chinh sach tao dugc mdi quan hé
lién quan dén nganh, linh vuc cong tac phat trién hiéu
nhi¢m vu dugc phan cong. qua cao.
2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién do ké hoach.

2.7 Thuc hién | Tham dy cac cudc hop lién Tham du d?ly du, chudn
nhi¢m vu | quan dén cong tac chuyén mén bi tai liéu va ¥ kién phat
chung, héi | trong va ngoai don vi theo biéu theo yéu ciu.
hop. phan cong.

2.8 Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, Xay dung, thuc hién ké

quy, thang, tuan cua cé nhan,

hoach theo dung ké
hoach cong tic cua
phong, co quan va
nhiém vu dugc giao.

3. Moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém duyét

két qua béi tiép

Quan ly true

Cac don vi phoi hop chinh

- Gidm ddc S¢ Xay dyng tinh Lao Cai;
- Ph6 Giam doc S¢ phu trach linh vyc;
- Chanh Van phong

Céc phong chuyén moén, nghiép vu
thudc S Xay dung tinh Lao Cai.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé
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B0 quan ly nganh, linh vuc

Thyc hién bdo cdo, d¢ xuat, kién nghi sta do6i, bo
sung ndi dung lién quan dén linh vuc quan 1y chuyén
nganh

Uy ban nhan dén tinh

Tham muu, dé xuat, thuc hién ché do bao cao

Céc to chuc, don vi lién quan

Phéi hop thuc hién, bao cdo theo yéu cAu

4. Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé
4.1 | Pugc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.
4.2 | Trao doi thong tin, nghiép vu chuyén mén véi cic co quan, ban, nganh thudc tinh theo
mang cong viéc dugc phan cong phu trach
4.3 | Pugc cung cép thong tin chi dao, diéu hanh cua lanh dao co quan trong pham vi nhiém vu
duogc giao
4.4 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan co lién quan dén cong tic cua co quan
theo nhiém vu dugc phan cong
4.5 | Co trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém vu, cong
viéc voi lanh dao co quan, 1anh dao phong.
5 . Piéu Kkién lam viéc
Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
it May vi tinh May photocopy
Trang thiét bi NPT .
& ’ Tu tai licu Miy Fax

May in

Tinh chat cong vi¢c, moi
truong lam viéc

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

Mirc @6 tu chu

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

Sy hd trg, phdi hop khac

- DBugc lanh dao S, Chanh Van phong chi dao, tao diéu kién va cung
cap day du thong tin phuc vu thuc hién nhiém vu dugc giao.

- Puoc phdi hop, hd trg tir cac phong, bd phan lién quan trong viée
cung cap ho so, sb liéu.

- Pugc phdi hop voi cac co quan khac theo quy dinh dé bao dam hoan
thanh nhiém vu dugc giao.

6. Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh Luat.

Boi dudng, ching chi

- Theo yéu cau cua vi tri viéc lam do co quan quan 1y cong chirc quy
dinh theo quy dinh cua phap luat.
- Kién thirc khac: Theo quy dinh ctia Trung wong, cua tinh.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

ba c6 kinh nghiém cong tac phu hop voi vi tri viéc lam theo quy dinh
cua phap luat vé linh vuc phéap ché. Sau khi duoc bd tri vao vi tri viéc
lam phai c¢6 két qua, san pham theo yéu cau cta vi tri viéc lam dam
nhi¢m, phu hop véi nhi€ém vu cong viée dugce phan cong.
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Pham chat c4 nhan

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

- Co tinh ,thﬁn trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phéi hop
cong tac tot

- Trung thuyc, diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning dé xuit nhitng chi trvong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu ctia don vi dang cong tac.

- Co6 kha ning cy thé hod va to chirc thyc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 18i ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nude ¢ linh
vuc cong tac dugc phan cong.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ nang xt 1y cac tinh hudng trong qué trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo
vi tri vi¢c lam.

- Hiéu va véan dung duoc cac kién thire vé phuong phap nghién ctu, to
chirc trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé 4n thudc
linh vyc chuyén mon dam nhi¢m.

- Pam nhiém cu thé héa muc tiéu chién lugce thanh muc tiéu chién luoc
trung han, ké hoach nam va ké hoach thuc hién muc tiéu gén voi1 chire
ning, nhiém vu cta co quan. Xay dung hé thong muc tiéu va chi s6 két
qua cho linh vyc cong tic dugc giao, xac dinh chi sé do ludng phu
hop, téng hop, bdo cao két qua thyc hién muyc ti€éu phuc vu cong tac
chi dao, diéu hanh.

7. Yéu cau vé niang luc

Nhom ning luc

Tén nang luc Ci

0>
=
)]

Nang luc chung

Pao dirc va ban linh

T6 chirc thyc hién cong viéc

Giao ti€p g xu

1
Wlw|lw|lw|w|a,

2
2
Soan thao va ban hanh van ban 2-
2
2

Quan hé phéi hop

—_—

Str dung cong ngh¢ thong tin

Str dung ngoai ngir 1

Nang luc chuyén mon

Tham muu xay dung van ban

Huéng dan thuc hién van ban

Kiém tra thyuc hién van ban

Tham dinh vin ban

NN [N
1
W W |[W | W | W

T6 chirc thuc hién van ban
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BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Ma VTVL:
Ngay bit diu thye hién:

Tén vi tri viéc lam: Van thw
vién, Sé Xay dung tinh Lao Cai

Ngach cong chirc twong rng Chuyén vién

Dia diém lam viéc Tru s& S¢ Xay dung tinh Lao Cai

Thuc hién theo cac quy dinh ctia Pang va phap luat cia Nha
nude ve linh vyc van thu theo chire nang, nhi€ém vy, quyén han|
dugc giao; Quy ché lam viéc cua S& Xay dung va cac van ban|

Quy trinh cong viéc lién quan

c6 lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Trién khai hoat dong van thu cda co quan, truc tiép thuc hién cac nhiém vu van thu theo
mang cong viéc dugc phan cong.

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

TT Cac nhiém vy, cong viéc
Nhié¢m vu, Cong viéc, nhiém vy cu thé | Muc tiéu, két | Tiéu chi danh gia
mang cong qua dau ra hoan thanh coéng viéc
viéc

2.1 Thuc hién | Truc tiép thuc hién cac nhiém bam bao quy trinh cong
chuyén mon, | vu chuyén mon, nghi¢p vu tac va theo dung ké
nghiép vu theo | theo nhiém wvu duoc phan hoach vé tién d0, chét
quy dinh va | cong. luong va hi€u qua cong
phan cong cua viéce.
lanh dao phu
trach.

2.2 | Van hanh hé | Tham gia van hanh hé thong Van hanh hé thong
thong quan 1y | quan 1y tai liéu dién tir cta co quan ly tai liéu dién tu
tai liu dién tr | quan, td chuc; truc tiép thuc theo quy dinh.
cua co quan, | thi nhiém vu cta van thu co
t6 chirc. quan theo quy dinh.

2.3 | Luu giit hd so, | Thuc hién quan 1y luu gitt hd Quan 1y, luu trir ho so,
tai liéu. so, tai li¢u theo quy dinh cua tai liéu theo quy dinh

cong tac van thu; to chuc viée trong cong tac van thu
thong ké luu trit cac tai liéu, sb

liéu theo yéu ciu cua nghiép

vu cOng tac van thu.

2.4 | Tham gia tham | Tham gia thim dinh, gop v Noi dung tham gia thim
dinh céc van | van ban cia Pang, chinh sach, dinh, gop ¥y dugc hoan
ban. dinh huéng, quy hoach, ké thanh theo dung ké

hoach, chuong trinh, du én, dé hoach, chat luong do
an, van ban quy pham phap nguoi chu tri giao.
luat vé linh vuc van thu.
2.5 | Phi hop thyc | Phdi hop voi cac don vi, ca 1. Cong viéc, nhiém vu
hién. nhan lién quan thuc thi hoat dugc giao thong sudt,
dong nghiép vu van thu lién tao duoc mébi quan hé
quan d&én nhiém vu duoc phan cong tac phat trién hiéu
cong. qua cao.
2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
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chét luong, theo dung
tién do ké hoach.

2.6 Thuc hién | Tham du cac cudc hop lién Tham du déy du, chuin
nhi¢m vu | quan dén cong tac chuyén mon bi tai liéu va y kien phat
chung, hoi | trong va ngoai don vi theo biéu theo yéu cau.
hop. phan cong.

2.7 | Xay dung va :[huc hién ké hoach cong tdc nam, Xay dung, thuc hién ké
quy, thang, tuan cua cé nhan, hoach theo dung ké

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

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

Pugc quan ly tArl.rc t}epv\.fa kiém duyét Quan. ly true Csc don vi phbi hop chinh
két qua baoi tiep

- Giam ddc S¢ Xay dung tinh Lao Cai; Céc phong chuyén moén, nghiép vu

- Ph6 Giam doc S¢ phu trach linh vuc; thudc S¢ Xay duyng tinh Lao Cai.

- Chanh Van phong

3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé

Thuc hién bao cdo, dé& xuét, kién nghj stra ddi, bd

B0 quan ly nganh, linh vuc sung ndi dung lién quan dén linh vuc quan ly chuyén
nganh

Uy ban nhan dan tinh Tham muu, dé xuét, thuc hién ché do bao cdo

Céc t chirc, don vi lién quan Phéi hop thuc hién, bao céo theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

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

4.3 | Pugc cung cip thong tin chi dao, diéu hanh cia lanh dao co quan trong pham vi nhiém vu
duoc giao

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

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

5. Pieu kién lam viéc

Noi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
. May vi tinh May photocopy
Trang thict bi T tai lidu May Fax
May in
Tinh chat cong viéc, moi | Tuan thi thoi han hoan thanh cong viée
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truong lam viée

Lam viéc trong/ngoai try s¢ co quan
Tuéan thu quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mirc @6 tu chu

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

Sy hd trg, phdi hop khac

- DBugc lanh dao S, Chanh Van phong chi dao, tao diéu kién va cung
cap day du thong tin phuc vu thuc hién nhiém vu dugc giao.

- Bugc ph01 hop, hd tro tir cac phong, bd phan lién quan trong viéc
cung cap ho so, sb liéu.

- Pugc phdi hop véi cac co quan khac theo quy dinh dé bao dam hoan
thanh nhiém vu dugc giao.

6. Yéu cau vé trinh dd, kinh nghiém, phim chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én cac nganh hodc chuyén nganh: Vin thu -luu
trir; Luu trit hoc, truong hop c6 bang tt nghiép dai hoc chuyén nganh
khac phai c6 chimg chi bdi dudng nghiép vu van thu do co so dao tao
c6 tham quyén cép.

B6i dudng, chimg chi

- Theo yéu cau cua vi tri viéc 1am do co quan quan 1y cong chirc quy
dinh theo quy dinh cta phap luat.
- Kién thirc khac: Theo quy dinh ctia Trung wong, cua tinh.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Da c6 kinh nghiém cong tac phu hop véi vi tri viée 1am theo quy dinh
cua phap luat vé linh vuc van thu. Sau khi duoce bé tri vao vi tri viée
lam phai c6 két qua, san pham theo yéu cau cta vi tri viéc lam dam
nhiém, phu hop v61 nhi¢m vu cong viéc dugce phan cong.

Pham chat ca nhan

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

- Co6 tinh ’the‘in trdch nhiém cao véi cong vige, voi tap thé, phéi hop
cong tac tot

- Trung thuyc, diém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

- Pham chét khac theo quy dinh ctia cdp c6 tham quyén.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning d& xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhi¢ém vu cia don vi dang cong tac.

- Co6 kha nang cu thé hoa va td chuc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nude & linh
vuc cong tac dugc phan cong.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thurc chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k§ nang xir 1y cac tinh hudng trong qué trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctu, to
chtre trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, d& an thudc
linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Pam nhiém cu thé héa muc tiéu chién luge thanh muc tiéu chién luoc
trung han, ké hoach nam va ké hoach thyc hién muc tiéu gan véi chic
nang, nhiém vy clia co quan. Xay dung hé théng muc tiéu va chi sb két
qua cho linh vuc cong tac dugc giao, xac dinh chi s do ludng phu
hop, téng hop, bao cao két qua thuc hién muc tiéu phuc vu cong tac
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chi dao, diéu hanh.

7. Yéu cau vé niang luc

Nhom nang lue Tén nang luc Ci

>
=
>

Pao dirc va ban linh

T6 chirc thyc hién cong viéc

Giao ti€p g xu

Nang luc chung

1
Wiw|lw|lw|w|a,

2
2
Soan thao va ban hanh van ban 2 -
2
2

Quan hé phéi hop

Str dung cong ngh¢ thong tin

— DN

Str dung ngoai ngir

Tham muu xay dung van ban

Huéng dan thuc hién van ban

Kiém tra thuc hién van ban

Nang lge chuyénmon -y 20 dinh van ban

N (NN
1
W W |W | W |Ww

T6 churc thuc hién van ban

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién | M4 VTVL:
ve luu trir, S& Xay dung tinh

Ngay bit dau thie hién:

Lao Cai

Ngach cong chirc twong rng Chuyén vién

Pia diém lam vigc Tru s& S& Xay dung tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan Thyc hién theo cac quy dinh cua Pang va phap luat ciia Nha

nudce ve linh vuc luu trilr; theo chitc nang, nhi¢m vy, quyén han|
duoc giao; Quy ché lam viéc cia S& Xay dung va céc van ban|
c6 lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc l1am

T6 chirc thuc hién cong tac luu trit ciia co quan, to chitc hanh chinh va bao mat theo
mang cong viéc dugc phan cong.

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

TT Cac nhiém vu, cong viéc
Nhiém vu, Cong viéc, nhiém vu cu thé | Muc tiéu, két Tiéu chi danh gia
mang cong qua dau ra hoan thanh coéng viéc
viéc
2.1 Thuc hién | Truc tiép thuc hién cac nhiém bam bao quy trinh cong
chuyén mon, | vu chuyén mon, nghiép vu tac va theo dung ké
nghiép vu theo | theo nhiém wvu duoc phan hoach vé tién d9, chat
quy dinh va | cong. luong va hi€u qua cong
phan cong cua viéc.
lanh dao phu
trach.
2.2 | Xay dung van | Tham gia nghién cuu, xay Cac quy dinh, van ban
ban quy pham | dung cac van ban quy dinh chi phap luat, chién lugc,
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phép luat,
chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé& an,
du an.

tiét, huéng dan thi hanh, quy
dinh cua Pang, van ban phép
luat ctia Nha nude; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chuong
trinh, d& 4n, dy én.

quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an duoc
cip c6 tham quyén
thong qua.

23

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Tham gia huéng dan trién
khai thuyc hién cac quy dinh
cua Pang; vian ban phap luat
ctia Nha nudc; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé 4n cua
nganh vé linh vyc luu tri.

2. T chiac huéng din, theo
ddi viéc thuc hién ché do,
chinh sach chuyén mon,
nghi¢p vu; dé xuét cac bién
phap dé nang cao hiéu luc,
hiéu qua quan 1y ciia nganh vé
linh vuc luu trir.

3. Tham gia t& chuc céc
chuyén d& bodi dudng nghiép
vu, phé bién kinh nghiém cong
tac chuyén mon cua nganh vé
linh vuc luu tri.

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

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
td chirc, c4 nhan khéc
hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

3. Pugc co quan, td
chiic 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh vi¢c giang day.

24

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

Tham gia t6 chirc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh
gia va bdo céo viéc thuc hi¢n
cac quy dinh cua DPang; van
ban phap luat cua Nha nudc;
chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cua nganh
vé linh vuc luu tri.

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

2. Noi dung bao cao,
danh gia co dé xuit kip
thoi, dung ké hoach,
dugc cap co tham
quyén phé duyét.

2.5

Tham gia thim
dinh cac van
ban.

Tham gia thim dinh, gbp ¥ céac
quy dinh cia Pang; van ban
phap luat ctia Nha nuéc; chién
lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du
an, d¢ 4n lién quan dén nganh,
linh vuc luu triv.

Noi dung tham gia thAm
dinh, gop y dugc hoan
thanh theo dung ké
hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

2.6

Phéi hop thuc
hién.

Phdi hop véi cac phong, 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¢m vu
duoc giao thong sudt,
tao dugc mbi quan h¢
cong tac phét trién hiéu
qua cao.

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

2.7

Thuc hién

Tham du céc cudc hop lién

Tham dy day da, chuan
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nhiém vu | quan dén cong tac chuyén mén bi tai liéu va y kién phat

chung, hoi | trong va ngoai don vi theo biéu theo yéu cau.

hop. phan cong.

2.8 | Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tac nam, Xay dung, thuc hién ké

quy, thang, tun cta c4 nhan, hoach theo ding ké
hoach cong tic cua
phong, co quan va
nhi¢m vu dugc giao.

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

Dugc quan ly t;rl.rc t}ep’\’la kiém duyét Quan. ly truc Csic don vi phéi hep chinh
ket qua boi tiép
- Giam déc S¢ Xay dung tinh Lao Cai; Céac phong chuyén mon, nghi¢p vu
- Ph6 Giam doc Sé phu trach linh vuc; thudc S¢ Xay dung tinh Lao Cai.
- Chanh Van phong.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Bin chit quan hé
Thuc hién bao cdo, dé xgét, kién nghi sura ddi, bd
B6 quan 1y nganh, linh vuc sung ndi dung lién quan dén linh vuc quan 1y chuyén
nganh
Uy ban nhan dén tinh Tham muu, dé xuét, thuc hién ché d6 bao céo
Céc t6 chire, don vi lién quan Phéi hop thuc hién, bao cao theo yéu cau
4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
4.1 | Pugc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.
4.2 | Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén véi cic co quan, ban, nganh thudc tinh theo
mang cong viéc dugc phan cong phu trach
4.3 | DBugc cung cép thong tin chi dao, diéu hanh cta lanh dao co quan trong pham vi nhiém vu
duoc giao
4.4 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan co lién quan dén cong tic cua co quan
theo nhiém vu dugc phan cong
4.5 | C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém vu, cong
viéc v6i lanh dao co quan, 1anh dao phong.
5. Piéu Kién lam viéc
Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
L May vi tinh May photocopy
Trang thiét bi T tai liu Méy Fax
May in
Tinh chat cong viéc, moéi | Tuan tha thoi han hoan thanh cong viéc
truong lam viée Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan
Tuan thu quy dinh vé an toan, bao mat thong tin
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Mic do tu chu

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

Sy hd trg, phdi hop khac

- PBugc lanh dao S, Chéanh Van phong chi dao, tao diéu kién va cung
cap day du thong tin phuc vu thuc hién nhiém vu dugc giao.

- Bugc ph01 hop, hd trg tir cac phong, bo phan lién quan trong viéc
cung cap hd so, s6 liéu.

- Pugc phdi hop voi cac co quan khac theo quy dinh dé bao dam hoan
thanh nhiém vu dugc giao.

6. Yéu ciu vé trinh d, kinh nghiém, pham chit

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én cac nganh hoac chuyén nganh: Van thu -
lwru trir; Luu trit hoc, truong hop tot nghiép dai hoc tré 1én nganh khac
phai c¢6 ching chi boi dudng nghiép vu luu trit do co s¢ dao tao co
thAm quyén cap.

B6i dudng, chimg chi

- Theo yéu cau cua vi tri viéc lam do co quan quan 1y cong chirc quy
dinh theo quy dinh cua phap luat.
- Kién thtrc khac: Theo quy dinh ctia Trung uong, cua tinh.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

ba c6 kinh nghi¢m cong tac phu hop véi vi tri viée 1am theo quy dinh
cua phap luat vé linh vuc luu trit. Sau khi dugc bd tri vao vi tri viéc
lam phai c6 két qua, san pham theo yéu cau cua vi tri viéc lam dam
nhiém, phu hop véi nhiém vu cong viéc dugce phan cong.

Pham chat ca nhan

- Trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh cha truong, chinh sach
cua bang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh, quy ché cua co quan.

- Co6 tinh ,thﬁn trach nhiém cao vé&i cong viéc, véi tap thé, phdi hop
cong tac tot

- Trung thuc, diém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két ndi bo.

- Phdm chat khac theo quy dinh cta cip c6 thim quyén.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cdc van dé thyc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cia don vi dang cong tac.

- Hiéu biét vé linh vyc luu trir va dinh huéng phat trién hiéu qua va
van dung dugc cac kién thire chuyén sau, nang cao.

- Nang cao va ky nang xu ly cac tinh hudng trong qua trinh huéng dén,
kiém tra, giam sat vé nghiép vu luu tri.

- Hiéu va van dung duogc céac kién thirc vé phuong phép nghién ctru, td
chtre trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, d¢ an thudc
linh vuc chuyén moén ddm nhiém.

- Pam nhiém cu thé hoa muc tiéu chién luge thanh muc tiéu chién luge
trung han, ké hoach nam va ké hoach thuc hién muc tiéu gén vO1 chuc
nang, nhiém vu cua co quan. Xay dung hé théng muc tiéu va chi s két
qua cho linh vuc cong tac dugc giao, xac dinh chi s6 do luong phu
hop, téng hop, bdo cao két qua thyc hién muyc tiéu phuc vu cong tac
chi dao, diéu hanh.

7. Yéu cau vé niang luc

Nhém ning luc

Tén nang luc Cap do

Dao duc va ban linh 2-3
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T6 chirc thyc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh van ban

Giao tiép tng xur

Nang lyc chung

[\ORNI \O TN \S I} I \O
W W | W W

Quan hé phdi hop

Str dung cong ngh¢ thong tin

—_— | —

Str dung ngoai ngit

Tham muu xay dung van ban

Hudng dan thuc hién vin ban

Kiém tra thuc hién van ban

Nang lyc chuyén mon

Tham dinh vin ban

NN [N
1
W [ W | W |W | W

T6 churc thuc hién van ban

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc 1am: K& toan | Ma VIVL:
trudng hoidc Phu trach keé toan,
S& Xay dung tinh Lao Cai

Ngay bit diu thye hién:

Ngach cong chirc twong irng Ké toan vién chinh hoic ké toan vién

Pia diém lam viéc Tru s& S& Xay dung tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan Thuc hi¢én theo céc quy dinh cia Dang va phéap luat cua Nha
nudc vé tai chinh, ké toan, ngan sach, quan 1y va st dung tai
san cong; theo churc nang, nhi¢m vy, quyén han dugc giao; Quy
ché 1am viéc cua S¢ Xay dung va cac vin ban co lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

T chirc bd may ké toan, phan cong cong viéc cho cac vi tri trong bé may ké toan cua S&
Xay dung; to chirc thyc hién toan bd ndi dung cong tac ké toan theo quy trinh phu hop véi to
chire hoat dong cua co quan; 1ap, cong khai bao cdo tai chinh, bao cao quyét toan cua co quan
theo quy dinh ctia phap luat ké toan; chiu trach nhiém trudc lanh dao S¢ va trude phap luat ve
thue hién chirc trach, nhiém vu vé ké toan va cac nhiém vu khac c6 lién quan theo quy dinh.

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

TT Cac nhiém vu, cong viéc
Nhiém vu, Cong viéc, nhiém vu cu thé | Muc tiéu, ket Tiéu chi danh gia
mang cong qua dau ra hoan thanh cong viéc
viéc
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2.1

Tham muu
lanh dao S& t6
chiic bd may
ké toan; phan
cong cong vige
cho cac vi tri
trong by may
ké toan.

1. Bao cao lanh dao So&
phuong an t6 chirc bo may ké
toan phu hop véi to chirc, hoat
dong cua co quan.

2. Giao nhiém vu cho tung
thanh vién trong bd may ké
toan.

1. Bon vi ¢6 t6 chuc va
van hanh b may Kké
toan dé thuc hién cong
tac ké toan.

2. Cac thanh vién duoc
giao nhiém vu cuy thé,
bao dam thyc hién diung
quy dinh cua phap luat
vé ké toan.

2.2

T chuc thuc
hién toan bo
ndi dung cong
viéc, cong tac
ké toan theo
quy trinh phu
hop voéi co
quan.

Trién khai dén cac thanh vién
trong bd may ké toan cua co
quan dé thyc hién céc cong
viéc ké toan; truc tiép thuc
hién céc cong viéc soat xét,
phé duyét theo quy trinh cua
CO quan.

Co quan thuc hién cong
tac ké toan kip thoi, day
du theo ding quy dinh
cia phap luat vé ké
toan.

2.3

Lap va cong
khai bdo cdo
tai chinh, bao
céo quyét toan
cua co quan
theo quy dinh
cua phap luat.

Trién khai viéc lap cac bao céo
tai chinh, bdo cdo quyét toan
ngan sach theo quy dinhcua
ché 6 ké toan; ky cac béo cao
lién quan; cong khai thong tin
bao cao theo quy dinh.

Co quan phat hanh bao
cao tai chinh, bao cao
quyét toan; cong khai
thong tin bdo céo theo
ding quy dinh .

24

Té chuc kiém
tra viéc thuc
hién quy dinh
cua phéap luat
vé ké toan, tai
chinh cia cac
don vi ké toan
thudc pham vi
phu trach.

Huéng dan va kiém tra cic
hoat dong tu kiém tra cong tac
ké toan tai co quan; hoat dong
kiém tra cong tac ké toan dbi
v6i don vi cap dudi.

HO so tu kiém
tra; bao céo
két qua kiém
tra; ndi dung
dé xuit khic

phuc sau
kiém tra,
kiém toan.

Hoat dong tu kiém tra,
kiém tra dugc thuc hién
thuong xuyén theo
dung yéu cau quan ly.

2.5

Pho bién, quan
tri¢t va hudng
dan cac quy
dinh cua phap
luat vé ké toan
dé to chuc
thuc hién
trong co quan.

Huéng dén tryc tiép hodc bang
van ban dé don vi nghién ctru
chinh sich, ché d6 ké toan; ctr
thanh vién trong don vi ké
toan tham du cac 16p, cac khoa
dao tao, boi dudng nghiép vu
ké toan.

Viéc ap dung
che do ke

Pon vi nim dugc quy
dinh vé chinh sach, ché
d6 ké toan, cap nhat kip
thoi cac nd1 dung méi
theo quy dinh.

2.6

Phéi hop thuc
hién.

Phoi hop voi cac don vi lién
quan dén nhiém vu duoc phan
cong.

toan  thong
nhit, ding
quy dinh.
Cong viéc
phéi hop
duoc thuc
hién  thong
sudt.

1. Cong viéc nhiém vu
duoc giao thong sudt,
tao dugc mbi quan h¢
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

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

2.7

Thuc hién
nhiém vu

Tham du céc cudc hop lién
quan dén cong tac chuyén mon

Y kién tham
gia, thong tin

Tham dy day du, chuan
bi tai li€u va y kién phat
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chung, hoi | trong va ngoai don vi theo | tong hop phuc | biéu theo yéu cau.

hop. phan cong. vu cac cudc
hop theo phan
cong.

2.8 Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, Ké hoach | Xay dung, thuc hi¢n ké

quy, thang, tudn cta c4 nhén, cong tac ca | hoach theo ding ké
nhan nam, | hoach cong tac cua Van
quy, théng, | phong, co quan va
tuan. nhiém vu dugc giao.

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

Duogc quan ly t;rl.rc t}epvw.fa kiém duyét Quan' ly truc Ciic don vi ph 5i hop chinh

két qua badi tiép
- Giam ddc So Xay dung tinh Lao Cai; Cong chuc Van phong va ciac phong chuyén
- Ph6 Giam doc S¢ phu trach linh vyc; trong Van mon, nghi€p vu thuéc S¢ Xay dung
- Chanh Vin phong. phong tinh Lao Cai.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Co quan tai chinh, kho bac nha nuéc, co
quan kiém tra, ki€m toan va cac don vi
lién quan theo quy dinh.

Thyc hién giao dich nghi¢p vu; cung cép hd so, tai
liéu; phoi hop kiém tra, kiém toan theo quy dinh.

Don vi ke toan cap trén (n€u co)

Thuc hién ché do bao cio; tiép nhan hudng dan
nghiép vu; phoi hop kiém tra tai chinh, tai san

Céc to chtrc, don vi lién quan

Phéi hop thuc hién thanh toan, chi tra va cac nghiép vu
tai chinh phat sinh theo quy dinh

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thyuc hién cong viée duogc giao.
4.2 | Trao dbi thong tin, nghiép vu chuyén mén v6i cac co quan, ban, nganh thugc tinh theo
mang cong viéc cua tod chuc ke toan.
4.3 | Bugc cung cép thong tin chi dao, diéu hanh cta lanh dao co quan trong pham vi nhiém vu
duoc giao.
4.4 | Puoc tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac ciia co quan
theo nhiém vu dugc phan cong
4.5 | C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thyc hién nhiém vu, cong
viéc voi lanh dao co quan, 1anh dao Van phong.
5. Piéu Kién lam viéc
Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
L May vi tinh May photocopy
Trang thiet bi T i liu Méy Fax
May in
Tinh chét cong viéc, moéi | Tuan tha thoi han hoan thanh cong viéc
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truong lam viée

Lam viéc trong/ngoai try s& co quan
Tuéan thu quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mirc @6 tu chu

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

Sy hd trg, phdi hop khac

- Pugc lanh dao S, Chanh Van phong chi dao, tao diéu kién va cung
cap day du thong tin phuc vu thuc hién nhiém vu ké toan.

- Puoc phdi hop, hd tro kip thoi tir Van phong va cac phong, bo phén
lién quan trong viéc cung cap ho so, chimg tir, s6 liéu.

- Puoc ph01 hop v&i co quan tai chinh, kho bac, co quan kiém tra,
kiém toan theo quy dinh dé bao dam hoan thanh nhiém vu dugc giao.

6. Yéu cau vé trinh dd, kinh nghiém, phim chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghi¢p dai hoc tré Ién cac chuyén nganh K& toan, Kiém toan, Tai
chinh, Tai chinh - ngan hang, Quan ly kinh té, Quéan Iy cong hodc cac
chuyén nganh khéc c6 lién quan, phu hop véi yéu cau nhiém vu cong
tac ké toan, tai chinh & vi tri viéc 1am dam nhiém;

B6i dudng, chimg chi

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

- C6 chung chi bdi dudng ké toan trudng theo quy dinh cua phap luat
ve ke toan.

- Kién thtrc khac: Theo quy dinh ctia Trung uong, cua tinh.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

ba c6 kinh nghiém cong tac phu hop vdi vi tri viée 1am theo quy dinh
cua phap luat vé ké toan. Sau khi duoc bd tri vao vi tri viéc lam phai
c6 két qua, san pham theo yéu cau cta vi tri viéc lam dam nhiém, phu
hop véi nhiém vy, cong viéc dugc phan cong.

Pham chat ca nhan

- Trung thanh, tin tuéng, nghiém tuc chap hanh cha truong, chinh sach
cua bang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh, quy ché cua co quan.

- C6 tinh than trach nhiém cao v6i cong viée, v6i tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thuec, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Biém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

- Pham chét khac theo quy dinh ciia cdp c6 tham quyén.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning dé xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc ning,
nhiém vu cia don vi dang cong tac.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ké toan nha nudc va dinh hudng phat
trién; hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao va ky
nang xu ly cac tinh hudng trong qué trinh hudng din, kiém tra, gidm
sat vé nghiép vu ké toan.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thire vé phuong phap nghién ctu, to
chirc trién khai nghién clru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhiém.

- Cu thé héa muc tiéu chién lugc thanh muc tiéu chién lugc trung han,
ké hoach nam va két qua thuc hién muc ti€u gén v6i chirc nang, nhi¢m
vu ctia co quan. Xay dung hé théng muc tiéu va chi sb két qua cho linh
vuc cong tic duoc giao, xac dinh chi sé do ludong phu hop; tong hop,
bao céo két qua thuc hién muc ti€u phuc vu cong tac chi dao, diéu
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hanh.

7. Yéu cau vé niang luc

Nhom nang lue Tén nang luc Cap do

Pao dtrc va ban linh

T6 chirc thyc hién cong viéc

Giao ti€p ung xur

2-4
2-4
Soan thao va ban hanh van ban 2-4
2-4
2-4

Nang luc chung —
Quan h¢ phoi hop

Str dung cong ngh¢ thong tin 2
Str dung ngoai ngir 1

Tham muu xay dung van ban

Huodng dan thuc hién vin ban

Nang hye chuyenmon "2 dinh van ban

2-4
2-4
Kiém tra thuc hién van ban 2-4
2-4
2-4

T6 chirc thuc hién van ban

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc 1am: Ké toan vién | Ma VIVL:
chinh, Sé& Xay duwng tinh Lao

Ngay bit diu thye hién:

Cai

Ngach céng chirc twong tng Ké toan vién chinh

Pia diém lam viéc Tru s¢ So Xay dung tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan Thyc hién theo cac quy dinh cua Pang va phap luat cia Nha

nuoc ve tai chinh, ké toan, ngan sach, quan ly va str dung tai
san cong; theo churc ndng, nhiém vy, quyén han dugc giao; Quy
ché lam viéc cua S¢ Xay dung va cac van ban c¢o lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri t6 chirc thyc hién toan bd cong tac ké toan ciia S& Xay dung theo dung quy trinh,
Thuc hién cong tac ké toan cta S Xay dung theo dung quy dinh ctia phéap luat vé ké toan va céac
quy dinh c6 lién quan cua phap luat, phu hop voi t6 chirc va hoat dong cua co quan. Thuc hién
day du cac nghiép vu ké toan duoc phan cong; tham muu, dé xuat trong quan ly, s dung kinh
phi, tai san bao dam dang ché d¢, tiéu chudn, dinh mirc. Tham gia lap, tong hop sb liéu, phuc vu
viéc 1ap, trinh va cong khai bao céo tai chinh, bdo cao quyét toan theo quy dinh; bao dam tinh
chinh xac, kip thoi, minh bach cua 36 liéu ké toan. Chiju trach nhiém trudce lanh dao S, 13nh dao
Vin phong va trude phap ludt vé phan viée ké toan duoc phan cong va cac nhiém vy khac c6 lién
quan theo quy dinh.

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

TT Cac nhiém vu, cong viéc
Nhiém vu, Cong viéc, nhiém vu cu thé | Muc tiéu, ket Tiéu chi danh gia
qua dau ra hoan thanh céng viéc
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mang cong
viéc

2.1 . 1. Tham muu xay dung, thuc Cong tac ké toan thuc
Chi ri tham hién quy ché, quy trinh con hién dun uy dinh
muu 1anh dao o quy quy g o1 g quy dmh,

\ . ac ké toan, quy trinh kiém khong chong chéo,
S;() phlrrong AN 504t noi bo vé tai chinh, ké khong bd s6t nhiém vu.
t0 chirc, van , A A

. R | toan theo phan cong.
hanh cong tac o . n L.,

k& todn cua co 2.’ Thuc hién nhlem’m ke tgan
quan. ding pham vi trach nhiém
dugc giao.

2.2 Chu tri t6 chtre | Thue hién céac nghiép vu ké Nghiép vu ké toan duoc
thuc hién toan | toan duoc phan cong: tiép thuc hién kip thoi, day
bd ndi dung | nhan, kiém tra chung tur; hach du theo quy dinh cua
cong viéc, | toan thu - chi; theo ddi kinh phap luat vé ké toan.
cong tac ké | phi, tai san; luu trit hd so ké
toan theo quy | toan. Bao dam chung tir, sb
trinh phu hop | sach ké toan day du, hop 18,
véi co quan. hop phap.

2.3 | Lap va cong | Lap cac bao cdo tai chinh, bao | SO liéu, biéu | Bao cao duoc lap day
khai bao cdo | cio quyét toan ngan sach theo | mau phuc vu du sO lidu, dung biéu
tai chinh, bao | quy dinh, phan cong. Cung cdp | lap bdo céo | miu, dang thoi han va
c4o quyét toan | s6 lidu, hd so phuc vu viéc | tai chinh, | cong khai dang quy
cia co quan | tong hop, trinh lanh dao phé | quyét toan. dinh
theo quy dinh | duyét va cong khai bao cdo.
cua phap luat.

2.4 | Thuc hién tu | 1. Thuc hién tur kiém tra cong | Hd so tu kiém | Phéi hop day du, kip
kiém tra va | tac ké toan, tai chinh theo phén | tra; bao cdo | thoi; khong dé thiéu ho
phéi hop kién} cong. két qua kiém | so, tai liéu theo yéu cau.
tra cong tac k€ | 2. Chuan bi hd so, tai li¢u; | tra; ndi dung
tOéIl, tai chinh ph()l ho’p vol co quan klem tra de xuat khac

kiém toan khi c6 yéu cau. | phuc sau
Tham muu bién phap khac | kim tra,
phuc, xtr 1y sau kiém tra, kiém | ki€ém toan.
toan.

2.5 1. Theo ddi, c@p nhat cac quy | Viéc ap dung | Cac quy dinh méi duge

dinh m&i vé ké toan, tai chinh, | ché d6 ké cap nhat, trién khai kip
Cap nhat, | ngan sach. toan thong | thoi. Ché do, chinh sach
huéng dﬁr} 2. Huéng dan cic bo phan lién | nhat,  dung | dugc ap dung thong
thuc hién ché | quan thuc hién dung quy dinh; | quy dinh. nhét, dung quy dinh.
d9, chinh sach. | chu dong tham gia cac 16p bdi

dudng, cap nhat kién thirc

chuyén mon.

2.6 | Phdi hop thuc | Phdi hop véi cac phong, bo | Cong viéc | 1. Cong viéc duoc trién

hién, phén, don vi lién quan trong phéi hop | khai thdong sudt, hiéu
thuc hién nhiém vy ké toan, tai | dugec  thuc | qua.
chinh. hién  thoéng | 2. Nhiém vu phdi hop
suot. duoc hoan thanh ding
tién do, bao dam chat
luong.

2.7 Thuc hién | Tham dy cac cudc hop lién Y kién tham | Tham du d?ly du, chuan

nhiém vu | quan dén cong tic chuyén mén | gia, théng tin | bi tai liéu va y kién phat
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chung, hoi hop | trong va ngoai don vi theo | tong hop phuc | biéu theo yéu cau.
phan cong. vu cac cudc
hop theo phan
cong.

2.8

Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, Ké hoach | Xay dung, thuc hi¢n ké
quy, thang, tudn cta c4 nhén, cong tac ca | hoach theo ding ké
nhan nam, | hoach céng tic Van
quy, théng, | phong, co quan va
tuan. nhiém vu dugc giao.

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

Duogc quan ly t;rl.rc t}epvw.fa kiém duyét Quan' ly truc Ciic don vi ph 5i hop chinh

két qua badi tiép
- Giam ddc So Xay dung tinh Lao Cai; Van phong va ciac phong chuyén
- Ph6 Giam doc S¢ phu trach linh vyc; mon, nghi€p vu thuéc S¢ Xay dung
- Chanh Van phong. tinh Lao Cai.

3.2. Bén ngoai

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

Co quan tai chinh, kho bac nha nuéc, co | Thuc hién giao dich nghiép vu; cung cap hd so, tai
quan kiém tra, kiém toan va cac don vi | liéu; phoi hop kiém tra, kiém toan theo quy dinh.
lién quan theo quy dinh.

Don vi ke toan cap trén (n€u co)

Thuc hién ché do bao cio; tiép nhan hudng dan
nghiép vu; phoi hop kiém tra tai chinh, tai san

Céc to chtrc, don vi lién quan

Phéi hop thuc hién thanh toan, chi tra va cac nghiép vu
tai chinh phat sinh theo quy dinh

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 | Pugc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.
4.2 | Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén véi cac co quan, ban, nganh thudc tinh theo
mang cong viéc dugc phan cong phu trach
4.3 | DBugc cung cép thong tin chi dao, diéu hanh cta lanh dao co quan trong pham vi nhiém vu
duoc giao
4.4 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan c6 lién quan dén cong tic cua co quan
theo nhiém vu dugc phan cong
4.5 | C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém vu, cong
viéc voi lanh dao co quan, 1anh dao Van phong.
5. Piéu Kién lam viéc
Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
L May vi tinh May photocopy
Trang thiet bi T i liu Méy Fax
May in
Tinh chét cong viéc, moéi | Tuan tha thoi han hoan thanh cong viéc
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truong lam viée

Lam viéc trong/ngoai try s¢ co quan
Tuéan thu quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mirc @6 tu chu

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

Sy hd trg, phdi hop khac

- DBugc lanh dao S, Chanh Van phong chi dao, tao diéu kién va cung
cap day du thong tin phuc vu thuc hién nhiém vu dugc giao.

- Puoc phdi hop, hd trg kip thoi tir Van phong va cac phong, b phan
lién quan trong viéc cung cap ho so, sb lidu.

- Puoc phdi hop v6i co quan ndi vu theo quy dinh dé bao dam hoan
thanh nhiém vu dugc giao.

6. Yéu cau vé trinh dd, kinh nghiém, phim chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én cac nganh hoic chuyén nganh: Ké toan,
Kiém toan, Tai chinh, Tai chinh - ngan hang, hodc nganh phu hop voi
linh vyc cong tac to churc can bg.

Boi dudng, ching chi

- Theo yéu cau cua vi tri viéc lam do co quan quan 1y cong chirc quy
dinh theo quy dinh cua phap luat.

- C6 ching chi bdi dudng ké toan theo quy dinh cua phap luat vé ké
toan.

- Kién thirc khac: Theo quy dinh ctia Trung wong, cua tinh.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Da c¢o6 kinh nghiém cong tac phu hop véi vi tri viée lam theo quy dinh
ctia phap luat vé ké toan. Sau khi duoc bd tri vao vi tri viée lam phai
6 két qua, san phém theo yéu cAu cua vj tri viéc lam dam nhiém, phu
hop véi nhiém vu cong viéc dugc phan cong.

Pham chat ca nhan

- Trung thanh, tin twéng, nghiém tac chip hanh chu truong, chinh sach
cua Bang, phap ludt cia Nha nudc, quy dinh, quy ché cta co quan.

- Co6 tinh ’tha‘in trach nhiém cao vdi cong vige, voi tap thé, phéi hop
cong tac tot

- Trung thuyc, diém tinh, can than.

- Khé ndng séng tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang d& xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thyuc tién lién quan dén chuc nang,
nhiém vu cia don vi dang cong tac.

- Hiéu biét vé linh vuc ké toan, tai chinh, ngan sach, quan ly va st
dung tai san cong va dinh hudng phat trién hiéu qua va van dung dugc
cac kién thirc chuyén su, ning cao.

- Nang cao va k¥ ning xtr Iy cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan,
kiém tra, giam sat vé nghiép vu ké toan, tai chinh, ngan sach, quan ly
va su dung tai san cong.

- Hiéu va véan dung duoc cac kién thire vé phuong phap nghién ctu, to
chrc trién khai nghién clru, xay dung céc tai liu, dé tai, dé an thudc
linh vyc chuyén mon.

- Pam nhiém cu thé héa muc tiéu chién luge thanh muc tiéu chién luoc
trung han, ké hoach nam va ké hoach thuc hién muc tiéu gén v6i chire
nang, nhiém vu cta co quan. Xay dung hé thong muyc tiéu va chi s6 két
qua cho linh vuc cong tac dugc giao, xac dinh chi sd do ludong phu
hop, téng hop, bao cao Kkét qua thuc hién muc tiéu phuc vu cong tac
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chi dao, diéu hanh.

7. Yéu cau vé niang luc

>
=
>

Nhom nang lue Tén nang luc Ci

Pao dirc va ban linh

T6 chirc thyc hién cong viéc

Giao ti€p g xu

Nang luc chung

1
Wiw|lw|lw|w|a,

2
2
Soan thao va ban hanh van ban 2 -
2
2

Quan hé phéi hop

Str dung cong ngh¢ thong tin

— DN

Str dung ngoai ngir

Tham muu xay dung van ban

Huéng dan thuc hién van ban

Kiém tra thuc hién van ban

Nang lge chuyénmon -y 20 dinh van ban

N (NN
1
W [W | W |W | W

T6 churc thuc hién van ban

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Ké toan | Ma VTVL:
vién, S& Xay dung tinh Lao Cai

Ngay bat dau thue hién:

Ngach cong chirc twong g Ké toan vién
Pia diém lam viéc Tru s¢ So Xay dung tinh Lao Cai
Quy trinh cong viéc lién quan Thyc hién theo cac quy dinh cua Pang va phap luat cia Nha

nuoc vé k€ toan, tai chinh, ngan sach, quan ly va sir dung tai
san cong; theo churc nang, nhi¢m vy, quyén han dugc giao; Quy
ché lam vi¢c cua S¢ Xay dung va cac van ban c¢o lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Té chirc thyc hién toan bo cong tac ké toan cua S Xy dung theo dung quy trinh, Thuc
hién cong tac ké toan ctia S& Xay dung theo dung quy dinh cta phap luat vé ké toan, tai chinh,
ngan sach nha nudc va cac quy dinh c6 lién quan cia phap luat, pht hop véi t6 chirc va hoat
dong ctia co quan. Thyc hién day du cac nghiép vu ké toan dugc phan cong; tham muu, dé xut
trong quan ly, st dung kinh phi, tai san bdo ddm dung ché d0, tiéu chuan, dinh mirc. Tham gia
lap, tong hop s6 lidu, phuc vu viéc 1ap, trinh va cong khai béo céo tai chinh, bdo cdo quyét toan
theo quy dinh; bao dam tinh chinh xac, kip thoi, minh bach cua s6 liéu ké toan. Chiju trach nhiém
trudc 1anh dao S&, 1anh dao Van phong va trudc phap lut vé phan viéc ké toan dugc phan cong
va cac nhiém vu khéc c6 1ién quan theo quy dinh.

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

TT Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, Cong viéc, nhiém vu cu thé | Muc tiéu, ket Tiéu chi danh gia
mang cong qui daura | hoan thanh cong viéc
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viéc

2.1 1. Tham muu xdy dung, thuc | No1i dung | Cong tac ké toan thuc
Tham = muu ;0 hé, quy trinh ong viéc ké | hién dt dinh
N . | hién quy ché, quy trinh cong | cong viéc ke | hién ding quy dinh,
lanh dao S& , n A X

> O% | tac ké toan, quy trinh kiém | toan dugc | khong chong  chéo,
P hErorng an }0 so4t ndi bd vé tai chinh, ké | thuc hién | khong bd so6t nhiém vu.
chtrc, van , A A ,
. . | toan theo phan cong. ding quy
hanh cong tac o o L., . R
1Ké todn of 2. Thyc hién nhiém vu ké toan | trinh,  phén
¢ toan cua co | S n n
ding pham vi trach nhiém | cong.
quan. .
duoc giao.

2.2 | T6 chic thuc | Thuc hién cic nghiép vu ké | Chimg tir, s6 | Nghiép vu ké toan dugc
hién toan bd | todn duogc phan cong: tiép sach ké toan; | thuc hién kip thoi, dﬁy
ndi dung cong | nhan, kiém tra ching tir; hach | s liéu thu, | da theo quy dinh cia
viéc, cong tac | todn thu - chi; theo doi kinh | chi, tai san | phap luat vé ké toan.
ké toan theo | phi, tai san; luu trit hd so ké | duoc ghi nhan
quy trinh phu | toan. Bao dam chimg tir, s6 | chinh xac.
hop véi co | sach ké toan day du, hop 18,
quan. hop phap.

2.3 |Lap va cong | Lap cac bao céo tai chinh, béo | S6 liéu, biéu | Bao cao dugc lap day
khai bao céo | cdo quyét toan ngan sach theo | mau phuc vu du sd lidu, dung biéu
tai chinh, bao | quy dinh, phan cong. Cung cép | 1ap bao cao | mau, dang thoi han va
cdo quyét toan | sb liéu, hd so phuc vu viéc | tai chinh, | cong khai dang quy
cia co quan | tong hop, trinh lanh dao phé | quyét toan. dinh
theo quy dinh | duyét va cong khai bdo céo.
cua phap luat.

2.4 | Thuc hién tu | 1. Thuc hién tu kiém tra cong Ho so tu kiém | Phéi hop dﬁy da, kip
kiém tra va | tic ké toan, tai chinh theo phan | tra; bao céo | thoi; khong dé thiéu hd
phdi hop kiém cong. két qua kiém | so, tai liéu theo yéu cau.
tra cong tdc k€ | 2. Chuan bj hd so, tai lidy; | tra; ndi dung
toan, tai chinh phél hqp vOi co quan klém tra, dé xuat khac

kiém toan khi cé yéu cau. Ph}.lc Sau
Tham muu bién phap khic kiém tra,
phuc, xir Iy sau kiém tra, kiém | kiém toan.
toan.

2.5 1. Theo doi, cap nhat cac quy | Viéc ap dung | Cac quy dinh mdi dugce

dinh moi vé ké todn, tai chinh, | ché d0 ké | cap nhat, trién khai kip
Cap nhat, | ngan sach. toan  thong | thoi. Ché dd, chinh sich
huéng dan | 2. Hudng dan cac b6 phan lién | nhat,  ding | dugc 4p dung thong
thuc hién ché | quan thuc hién dung quy dinh; | quy dinh. nhét, ding quy dinh.
d9, chinh sach. | chi dong tham gia cac 16p boi

dudng, cap nhat kién thirc

chuyén mon.

2.6 Phéi hop thuc Phéi hop v&i cac phong, bo | Cong viéc | 1. Cong viéc dugc trién

hién, phan, don vi lién quan trong | phdi hop | khai thong subt, hiéu
thuc hién nhiém vu ké toan, tai | duge thuc | qua.
chinh. hién  théng | 2. Nhiém vu phdi hop
suot. duoc hoan thanh ding
tién do, bdo dam chat
lugng.

2.7 | Thuc hién | Tham du cac cudc hop lién | Y kién tham | Tham du day du, chudn

nhiém vu | quan dén cong tac chuyén mén | gia, thong tin | bi tai liéu va y kién phat

chung, hdi hop

trong va ngoai don vi theo

tong hop phuc

bicu theo yéu cau.
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phén cong. vu cac cudc
hop theo phan
cong.
2.8 | Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tac nam, | Ké hoach | Xay dung, thuc hién ké
quy, thang, tuan ctia ca nhan, cong tac ca | hoach theo dung ké

nhan nam, | hoach cong tiac cua
quy, thang, | phong, Van phong, co
tun. quan va nhiém vy dugc
giao.

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

Duogc quan ly t;rl.rc t}epvw.fa kiém duyét Quan' ly truc Ciic don vi ph 5i hop chinh

két qua badi tiép
- Giam ddc So Xay dung tinh Lao Cai; Van phong va ciac phong chuyén
- Ph6 Giam doc S¢ phu trach linh vyc; mon, nghi€p vu thuéc S¢ Xay dung
- Chanh Van phong. tinh Lao Cai.

3.2. Bén ngoai

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

Co quan tai chinh, kho bac nha nuéc, co | Thuc hién giao dich nghiép vu; cung cap hd so, tai
quan kiém tra, kiém toan va cac don vi | liéu; phoi hop kiém tra, kiém toan theo quy dinh.
lién quan theo quy dinh.

Don vi ke toan cap trén (n€u co)

Thuc hién ché do bao cio; tiép nhan hudng dan
nghiép vu; phoi hop kiém tra tai chinh, tai san

Céc to chtrc, don vi lién quan

Phéi hop thuc hién thanh toan, chi tra va cac nghiép vu
tai chinh phat sinh theo quy dinh

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 | Pugc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.
4.2 | Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén véi cac co quan, ban, nganh thudc tinh theo
mang cong viéc dugc phan cong phu trach
4.3 | DBugc cung cép thong tin chi dao, diéu hanh cta lanh dao co quan trong pham vi nhiém vu
duoc giao
4.4 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan c6 lién quan dén cong tic cua co quan
theo nhiém vu dugc phan cong
4.5 | C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém vu, cong
viéc voi lanh dao co quan, 1anh dao Van phong.
5. Piéu Kién lam viéc
Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
L May vi tinh May photocopy
Trang thiet bi T i liu Méy Fax
May in
Tinh chét cong viéc, moéi | Tuan tha thoi han hoan thanh cong viéc
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truong lam viée

Lam viéc trong/ngoai try s¢ co quan
Tuéan thu quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mirc @6 tu chu

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

Sy hd trg, phdi hop khac

- DBugc lanh dao S, Chanh Van phong chi dao, tao diéu kién va cung
cap day du thong tin phuc vu thuc hién nhiém vu dugc giao.

- Puoc phdi hop, hd trg kip thoi tir Van phong va cac phong, b phan
lién quan trong viéc cung cap ho so, sb lidu.

- Puoc phdi hop v6i co quan ndi vu theo quy dinh dé bao dam hoan
thanh nhiém vu dugc giao.

6. Yéu cau vé trinh dd, kinh nghiém, phim chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én cac nganh hoic chuyén nganh: Ké toan,
Kiém toan, Tai chinh, Tai chinh - ngan hang, hodc nganh phu hop voi
linh vyc cong tac to churc can bg.

Boi dudng, ching chi

- Theo yéu cau cua vi tri viéc lam do co quan quan 1y cong chirc quy
dinh theo quy dinh cua phap luat.
- Kién thirc khac: Theo quy dinh cta Trung wong, cua tinh.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Da co6 kinh nghiém cong tac phu hop véi vi tri viée lam theo quy dinh
cua phap luat vé ké toan. Sau khi duoc bd tri vao vi tri viéc lam phai
c6 két qua, san pham theo yéu cdu cta vi tri viéc lam dam nhiém, phu
hop véi nhiém vu cong viéc dugc phan cong.

Pham chat c4 nhan

- Trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh cha truong, chinh sach
cua bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh, quy ché cua co quan.

- C6 tinh than trach nhi¢m cao v6i cong viée, v6i thp thé, phdi hop
cong tac tot

- Trung thuyc, diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning dé xuit nhitng chi trvong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu ctia don vi dang cong tac.

- Hiéu biét vé linh vuc ké toan nha nudc va dinh hudng phat trién hiéu
qua va van dyng dugc cac kién thuc chuyén sau, nang cao.

- Nang cao va k¥ ning xtr Iy cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan,
kiém tra, giam sat vé nghiép vu ké toan.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctu, to
chtre trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, d& an thudc
linh vuc chuyén mon.

- Pam nhiém cu thé héa muc tiéu chién luge thanh muc tiéu chién luoc
trung han, ké hoach nim va ké hoach thyc hién muc tiéu gan véi chic
nang, nhi¢ém vy cla co quan. Xay dung hé théng muc tiéu va chi sb két
qua cho linh vuc cong tac dugc giao, xac dinh chi s do ludng phu
hop, tong hop, bao cao két qua thyc hién muc tiéu phuc vu cong tac
chi dao, diéu hanh.

7. Yéu cau vé nang luc

Nhom néing luc

Tén nang luc Cép dd
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Pao durc va ban linh

T6 chuce thuc hién cong viée

Soan thao va ban hanh van ban

—_ | = | = | = | =
1
[N \O T I \O I I \O 2 I \9)

Giao tiép tng xur

Nang lyc chung ~
Quan hé phoi hop -
Str dung cong ngh¢ thong tin 1
Str dung ngoai ngir 1

Tham muu xdy dung van ban

Hudng dan thuc hién vin ban

Kiém tra thuc hién van ban

Nang lyc chuyén mon

Tham dinh vin ban

NN [N
1
W | W [W | W | W

T6 chirc thuc hién van ban

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién | Ma VTVL:
chinh vé quan tri cong sé, S&
Xay dung tinh Lao Cai

Ngay bit diu thye hién:

Ngach cong chirc twong rng Chuyén vién chinh
Pia diém lam viéc Tru s& S¢& Xay dung tinh Lao Cai
Quy trinh cong viéc lién quan Thyc hién theo cac quy dinh cua Pang va phap luat cia Nha

nude vé linh vuc quan tri cong so; theo chirc nang, nhiém vu,|
quyén han dugc giao; Quy ché lam viéc cua Sé& Xay dung va
cac van ban co lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ciru, tham muu, tong hop, thim dinh, hoach dinh chién
lugce, quy hoach, ke hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap
ludt, dy an, d& an vé quan tri cong so; chu tri, to chic trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén
mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

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

TT Cac nhiém vy, cong viéc
Nhiém vu, Céng viéc, nhiém vu cu thé | Muc tiéu, két | Tiéu chi danh gia
mang cong qua dau ra hoan thanh cong viéc
viée
2.1 | Xay dung van | 1. Tham gia nghién ctu, xay Céc quy dinh, van ban
ban quy pham | dung cac quy dinh trinh cap ¢6 phap luat, chién lugc,
phap luat, | tham quyén chién luge, quy quy hoach, ké hoach,
chién luge, | hoach, ké hoach, chinh sach, chinh  sach, chuong
quy hoach, ké | chuong trinh, du an, dé an cua trinh, du an, d¢€ an duogc
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hoach, chinh
sach, chuong
trinh, d& an,
du an.

nganh vé linh vyc quan tri
cong so.

2. Chu tri nghién ctu, xay
dung cac van ban quy dinh chi
tiét, huéng dan thi hanh, quy
dinh cia Pang, van ban phap
luat ciia Nha nude; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé
an cua nganh, linh vuc quan tri
cong so.

cap c6 tham quyén
thong qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

2. Chau tri hodc tham gia huéng
dan trién khai thuc hién cac
quy dinh cua Dang; van ban
phap luat ciia Nha nudc; chién
lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an cua nganh vé linh
vuc quan tri cong so.

2. T6 chic huéng dan, theo
ddi viéc thuc hién ché do,
chinh sdch chuyén mon,
nghiép vu; dé xuat cic bién
phap dé nang cao hi¢u luc,
hiéu qua quan 1y ciia nganh vé
linh vuc quan tri cong so.

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

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
td chuc, c4 nhan khac
hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

2.3

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

Chu tri hodc tham gia t6 chirc
so két, tong két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bdo cdo viéc
thuc hién cac quy dinh cua
Dang; van ban phéap ludt cua
Nha nuéc; chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du 4n, dé an cua
nganh vé& linh vuc quan tri
cong so.

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

2. Noi dung bao cao,
danh gia co dé xuit kip
thoi, dung ké hoach,
dugc cap co tham
quyén phé duyét.

24

Tham gia thim
dinh cac van
ban.

Tham gia thim dinh, gép ¥ céac
quy dinh cia Pang; van ban
phap luat ctia Nha nuéc; chién
luge, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an lién quan dén nganh,
linh vuc quan tri cong so.

Noi dung tham gia thAm
dinh, gop y dugc hoan
thanh theo dung ké
hoach, chéat luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién
nhiém vu
chuyén mon,
nghiép vu

Chu tri hodc tham gia t6 chirc
trién khai thuc hién cac hoat
dong chuyén mon, nghi¢p vu
theo nhiém wvu dugc phan
cong.

bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké
hoach vé& tién do, chat
luong va hi¢u qua cong
viéc.

2.6

Phéi hop thuc
hién,

Phdi hop véi cac phong, don
vi lién quan tham muu hoach
dinh va thyc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vuc

1. Cong viéc, nhi¢m vy
duoc giao thong sudt,
tao duoc mbi quan hé
cong tac phat trién hiéu
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nhi¢m vu dugc phan cong. qua cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo ding
tién d6 ké hoach.

2.7 Thuc hién | Tham du cac cudc hop lién Tham du déy du, chuin
nhiém vu | quan dén cong tac chuyén mon bi tai li¢u va y kién phat
chung, hoi hop | trong va ngoai don vi theo biéu theo yéu cau.

phan cong.

2.8 | Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tic nim, Xay dung, thuc hién ké

quy, thang, tuan cua cé nhan,

hoach theo dung ké
hoach cong tic cua
phong, co quan va
nhiém vu dugc giao.

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

Puoc quan Iy trye tiép va kiém duyét
ket qua béi

Quan ly truc

tidp Cac don vi phoi hgp chinh

- Giam déc S¢ Xay dung tinh Lao Cai;
- Pho Giam doc Sé phu trach linh vuc;
- Chanh Van phong

Céac phong chuyén mon, nghi¢p vu
thudc S¢ Xay dung tinh Lao Cai.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

B0 quan ly nganh, linh vuc

Thuc hién bdo céo, dé xuat, kién nghi stra doi, bo
sung ndi dung lién quan dén linh vuc quan ly chuyén
nganh

Uy ban nhan dén tinh

Tham muu, dé xuat, thuc hién ché do bao cao

Céc t6 churc, don vi lién quan

Phéi hop thuc hién, bao céo theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

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

duogc giao

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

theo nhiém vu dugc phan cong

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

4.5 | Co trach nhi€ém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém vy, cong
viéc véi lanh dao co quan, lanh dao phong.

5. Pieu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
L May vi tinh May photocopy
Trang thiet bi T tai lidu May Fax
May in
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Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viée

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

Mire @6 tu chu

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

Sy hd trg, phdi hop khac

- Bugc lanh dao S, Chanh Van phong chi dao, tao diéu kién va cung

cap day du thong tin phuc vu thuc hién nhiém vu dugc giao.

- Bugc ph01 hop, hd trg tir cac phong, bo phan lién quan trong viéc
cung cap hd so, so lidu.

- Puoc phdi hop véi co quan khac theo quy dinh dé bao dam hoan

thanh nhiém vu dugc giao.

6. Yéu ciu vé trinh d, kinh nghiém, pham chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

T4t nghiép dai hoc trd 1én cac nganh hodc chuyén nganh: Luat; Quan
Iy nha nudc; Quan tri van phong; Hanh chinh; Quan 1y kinh té; Quan
tri nhan lyc; Quan ly cong; Chinh sich cong, hodc nganh, chuyén
nganh khac phu hop véi yéu cau nhiém vu & vi tri viéc lam dam
nhi¢m.

B6i dudng, ching chi

- Theo yéu cau cua vi tri viéc 1am do co quan quan 1y cong chirc quy
dinh theo quy dinh cua phap luat.
- Kién thirc khac: Theo quy dinh ctia Trung wong, cua tinh.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Da c6 kinh nghiém cong tac phu hop véi vi tri viée 1am theo quy dinh
ctia phap luat vé linh vuc quan tri cong sd. Sau khi duoc bd tri vao vi
tri viéc 1am phai c6 két qua, san phérn theo yéu cau cua vi tri viée lam
dam nhiém, phu hop véi nhiém vu cong viéc dugc phan cong.

Pham chat ca nhan

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

- Co6 tinh ’tha‘in trach nhiém cao vdi cong vige, voi tap thé, phéi hop
cong tac tot

- Trung thuyc, diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning d& xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thyuc tién lién quan dén chuc nang,
nhiém vu cia don vi dang cong tac.

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i voi cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vy dugc
giao.

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

- Hiéu va véan dung duoc cac kién thire vé phuong phap nghién ctu, to
chirc trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liu, dé tai, dé an thudc
linh vyc chuyén mon.

- Bam nhiém cu thé héa muc tiéu chién lugce thanh muyc tiéu chién lugc
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trung han, ké hoach nim va ké hoach thuc hién muc tiéu gén voi1 chire
ning, nhiém vu cta co quan. Xay dung hé thong muc tiéu va chi s6 két
qua cho linh vuc cong tac dugc giao, xac dinh chi sé do ludng phu
hop, téng hop, bdo cao két qua thyc hién muyc ti€éu phuc vu cong tac
chi dao, diéu hanh.

7. Yéu cau vé niang luc

Nhom nang lue Tén ning luc Cap

Pao dirc va ban linh

T6 chirc thyc hién cong viéce

Giao ti€p Ung xu

2
2
Soan thao va ban hanh van ban 2-
2
2

Nang luc chung =
Quan h¢ phoi hop

Str dung cong ngh¢ thong tin 2
Str dung ngoai ngir 1

Tham muu xay dung van ban

Huéng dan thuc hién van ban

Nang lye chuyénmon -y 20 dinh van ban

2-4
2-4
Kiém tra thuc hién van ban 2-4
2-4
2-4

T6 chirc thuc hién van ban
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BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién
vé quan tri cong s6, S& Xay
dung tinh Lao Cai

Ma VTVL:

Ngay bit dau thye hién:

Ngach cong chirc twong rng

Chuyén vién

Dia diém lam viéc

Tru s&é S¢& Xay dung tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan

Thuc hién theo cac quy dinh ctia Pang va phap luat cia Nha
nude vé linh vue quan tri cong sd; theo chirc ndng, nhiém vy,
quyén han duogc giao; Quy ché 1am viéc ciia S& Xdy dung va
cac van ban c6 lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu xay dung van ban quy pham phap luat, chién luoc, quy hoach, ké ‘hoach,
chinh sach, chuong trinh, dé an, du 4n vé linh vuc quan tri cong so; chu tri, t6 chic trién khai
thyc thi cdc nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc dugc phan cong.

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

TT Cac nhiém vy, cong viéc
Nhiém vu, Cong viéc, nhiém vu cu thé | Muc tiéu, ket Tiéu chi danh gia
mang cong qua dau ra hoan thanh cong viéc
viéc
2.1 Thuc hién | Truc tiép thuc hién cac nhiém bam bao quy trinh cong
chuyén mon, | vu chuyén mon, nghiép vu tac va theo dung ké
nghi¢p vu theo | theo nhi¢ém vu dugc phan hoach vé tién d0, chat

quy dinh va | cong.

lugng va hi€u qua cong

phan cong cua viéc.
lanh dao phu
trach.

2.2 | Xay dung van | Tham gia nghién ctru xay dung Céc quy dinh, van ban
ban quy pham | cac vin ban quy dinh chi tiét, phap luat, chién luoc,
phéap luat, | huéng dan thi hanh, quy dinh quy hoach, ké hoach,
chién luge, | cua Dang, phap luat cua Nha chinh sach, chuong

quy hoach, ké | nude; chién lugc, quy hoach, trinh, dy an, dé an duoc
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hoach, chinh
sach, chuong
trinh, d& an,
du an.

ké hoach, chinh sich, chuong
trinh, dg an, dé an ctia nganh,
linh vuc quén tri cong so .

cap c6 tham quyén
thong qua.

23

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Chu tri hodc tham gia huéng
dan trién khai thuc hién cac
quy dinh cua Dang; van ban
phap luat cia Nha nudc; chién
lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du
an, dé 4n cta nganh vé linh
vuc quan tri cong so

2. T6 chiac huéng din, theo
ddi viéc thuc hién ché do,
chinh sach chuyén mon,
nghi¢p vu; dé xuét cac bién
phap dé nang cao hiéu luc,
hiéu qua quan 1y ciia nganh vé
linh vuc quan tri cong so.

2. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh dung
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu ciu cua
cép trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
td chuc, c4 nhan khac
hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

2.4

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

Tham gia to chirc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh
gia va bdo céo viéc thuc hién
cac quy dinh cua DPang; van
ban phap luat cua Nha nudc;
chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cua nganh
vé linh vuc quan tri cong so.

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

2. Noi dung bao cao,
danh gia co dé xut kip
thoi, dung ké hoach,
dugc cdp cO thim
quyén phé duyét.

2.5

Tham gia thAm
dinh cac van
ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac
quy dinh cia Pang; van ban
phap ludt ciia Nha nudc; chién
luge, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an lién quan dén nganh,
linh vuc quan tri cong so.

Noi dung tham gia tham
dinh, gop y dugc hoan
thanh theo dang ké
hoach, chéat luong do
nguoi chu tri giao.

2.6

Phéi hop thuc
hién.

Phdi hop véi cac phong, 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¢m vy
duoc giao thong sudt,
tao duoc mdi quan hé
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo ding
tién d6 ké hoach.

2.7

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 du déy du, chuin
bi tai liéu va y kién phat
biéu theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam,
quy, thang, tuan cua cé nhan,

Xay dung, thyc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tic cua
phong, co quan va
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| | nhiém vy duoc giao.

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

Dugc quan ly t;rl.rc t}ep’\.'a kiém duyét Quan. ly truce Cic don vi ph 5i hep chinh
két qua boi tiep : :

- Giam dbc S¢ Xay dyng tinh Lao Cai; Céc phong chuyén moén, nghiép vu

- Phé Gidm doc Sé phu trach linh vuc; thudc S¢ Xay dung tinh Lao Cai.

- Chanh Van phong

3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé

Thuc hién bdo céo, dé xgét, kién nghi sua ddi, bd

B6 quan 1y nganh, linh vuc sung ndi dung lién quan dén linh vuc quan 1y chuyén
nganh

Uy ban nhan dén tinh Tham muu, dé xuat, thuc hién ché do bao co

Céc t6 chire, don vi lién quan Phéi hop thuc hién, bao cao theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

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

4.3 | DBugc cung cép thong tin chi dao, diéu hanh cta lanh dao co quan trong pham vi nhiém vu
duoc giao

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

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

5. Pieu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
L May vi tinh May photocopy
Trang thiét bi T tai liéu Méy Fax
May in

Tinh chat cong viéc, moéi | Tuan tha thoi han hoan thanh cong viéc
truong lam viée Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan
Tuan thi quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Muc d6 tu chu Ty chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trude cép
trén ve két qua thyc hién

Su ho tro, phéi hop khac | - Buogc lanh dao S¢, Chanh Van phong chi dao, tao diéu kién va cung
cép déy da thong tin phuc vu thuce hién nhi¢m vu dugc giao.

- Puoc phdi hop, hd tro tir cac phong, b phan lién quan trong viéc
cung cap ho so, s6 lidu.

- Pugc phdi hop véi cac co quan khac theo quy dinh dé bao dam hoan
thanh nhiém vu dugc giao.
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6. Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, phiam chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én cac nganh hodc chuyén nganh: Luat; Quan
1y nha nudc; Quan tri van phong; Hanh chinh; Quan 1y kinh té; Quan
tr1 nhan lyc; Quan 1y cong; Chinh sich cong hodc nganh, chuyén
nganh khac pht hop véi yéu cau nhiém vu & vi tri viéc lam dam
nhiém.

B6i dudng, chimg chi

- Theo yéu cau cua vi tri viéc lam do co quan quan 1y cong chirc quy
dinh theo quy dinh cua phap luat.
- Kién thirc khac: Theo quy dinh ctia Trung uong, cua tinh.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

ba c6 kinh nghi¢m cong tac phu hop vdi vi tri viée 1am theo quy dinh
cua phap luat vé linh vuc quan tri cong sd. Sau khi duoc bd tri vao vi
tri viéc 1am phai c¢6 két qua, san pham theo yéu cau cia vi tri viéc lam
dam nhi€m, phu hop voi nhiém vu cong viéc dugc phan cong.

Pham chat ca nhan

- Trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh cha truong, chinh sach
cua bang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh, quy ché cua co quan.

- Co tinh ’thﬁn trach nhiém cao v6i cong viéc, véi tap thé, phdi hop
cong tac tot

- Trung thuc, diém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

- Pham chét khac theo quy dinh ciia cdp c6 tham quyén.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning dé xuat nhitng chi truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cia don vi dang cong tac.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chuc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nude & linh
vuc cong tac dugc phan cong.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thire chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ niang xur Iy cac tinh hudng trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xudt va thyuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirec vé phuong phap nghién ctu, to
chirc trién khai nghién clru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Pam nhiém cu thé héa muc tiéu chién luge thanh muc tiéu chién luoc
trung han, ké hoach nam va ké hoach thuc hién muc tiéu gén vo6i chire
nang, nhi¢m vy clia co quan. Xay dung h¢ théng muc tiéu va chi sb két
qua cho linh vuc cong tac dugc giao, xac dinh chi sé do ludong phu
hop, téng hop, bao cao Kkét qua thyc hién muc tiéu phuc vu cong tac
chi dao, diéu hanh.

7. Yéu cau veé niang luc

Nhom nang lue Tén nang luc Cép dd
Pao durc va ban linh 2-3
T chuc thue hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Néng lec chung Giao tiép &r{g XU 2-3
Quan hé phoi hop 2-3
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Str dung cong nghé thong tin 1

Str dung ngoai ngit 1

Tham muu xay dung van ban

Hudng dan thuc hién vin ban

Kiém tra thuc hién van ban

Nang lye chuyen mon "2 dinh van ban

NN [N
1
W[ W | W |W | W

To6 churc thuc hién van ban

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

M3 VTVL:
Ngay bit diu thye hién:

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién
thu quy, S¢& Xay dung tinh Lao
Cai

Ngach cong chirc twong rng Chuyén vién

Pia diém lam vigc Tru s& S& Xay dung tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan Thyc hién theo cac quy dinh cua Dang va phap luat cua Nha
nude vé kiém soat tién mat, tai san quy, gidy to co gia; theo

chirc ndng, nhiém vy, quyen han dugc giao; Quy ché 1am viéd

cua S& Xay dung va cac van ban co lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Quan 1y tién, tai san, gidy to c¢6 gia duoc giao quan Iy duoc an toan, ddy du, kip thoi,
chinh xéc, dap ung yéu cau quan ly; thyc hién nhiém vu thi quy day du, kip thoi, chinh xac,
ding quy dinh; thuc thi cdc 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 vy, cong viéc
Nhiém vu, Cong viéc, nhiém vu cu thé | Muc tiéu, két | Tiéu chi danh gia
mang cong qua dau ra hoan thanh cong viéc
viée

2.1 Thuc hién cac | Truc tiép thuc hién cac nhiém bam bao quy trinh cong
hoat dong | vu chuyén mon, nghi¢p wvu tac va theo dung ké
chuyén mon, | theo nhi¢m vu dugc phan cong hoach vé tién do, chét
nghi¢p vu. luong va hi€u qua cong

viéc.

2.2 | Tham gia xay | Phdi hop tham gia ddi véi cac Cac van ban quy pham
dung van ban | van ban quy pham phap luat, phap luat, quy dinh, quy
quy pham | quy trinh nghi€p vu; quy dinh trinh nghi€p wvu lién
phap luat va | co lién quan dén quan Iy kho, quan dén kiém soat tién
cac quy dinh | quy don vi; quy trinh nghiép mat, tai san quy, giéy to
lién quan vu lién quan dén kiém soat tién cod gid , dugc cap cod

mit, tai san quy, gidy to co gia tham quyén thong qua.
thudc pham vi quan 1y.
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2.3

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Tham gia huéng dan trién
khai thuc hién cac van ban quy
pham phap luat, quy dinh co
lién quan vé quan 1y kho, quy
don vi; quy trinh nghiép vu
lién quan dén klem soat tién
mit, tai san quy, gidy to co gia
thudc pham vi quéan ly theo
phén cong.

2. T6 chirc thuc hién ché do,
chinh sdch chuyén mon,
nghiép vu; dé xuét cac bién
phap dé nang cao hiéu luc,
hiéu qua quan ly vé quan ly
kho, quy don vi; quy trinh
nghiép vu lién quan dén kiém
soat tién mit, tai san quy, gidy
to c6 gia theo phan cong.

3. Tham gia cac chuyén dé boi
dudng nghiép vy, phd bién
kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé
quan ly kho, quy don vi; quy
trinh nghiép vu lién quan dén
kiém soat tién mat, tai san quy,
gidy to co gia theo pham vi
quan ly.

1. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh ding
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chét
lugng theo yéu ciu cua
cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cic
td chuc, ca nhan khac
hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

3. Pugc co quan, td
chic 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh.

24

Tham gia tham
dinh cac van
ban.

Tham gia gép y cac quy dinh
ctia phap ludt c6 lién quan dén
th vuc quan 1y kho, quy don

; quy trinh nghiép vu lién
quan dén klem soat tién mit,
tai san quy, gidy to c6 gia theo
phan cong.

Noi dung tham goép ¥y
duoc hoan thanh theo
ding ké hoach, chét
luong do nguoi chu tri
giao.

2.5

Cap nhat,
huéng  dan
thuc hién ché
d0, chinh sach.

1. Theo ddi, cap nhat cac quy
dinh moi vé kiém soat tién
mit, tai san quy, gidy to c6
gia.

2. Hudng dan cac bo phan lién
quan thuc hién ding quy dinh;
chu dong tham gia cac 16p bdi
dudng, cap nhat kién thirc
chuyén mon.

Céc quy dinh méi dugce
cap nhat, trién khai kip
thoi. Ché d¢, chinh sach
dugc 4p dung thong
nhat, ding quy dinh.

2.6

Phéi hop thuc
hién,

Phdi hop v&i cac phong, bd
phén, don vi lién quan trong
thuc hién nhiém vu kiém soat
tién mat, tai san quy, gidy to
co gia.

1. Cong viéc dugc trién
khai thong sudt, hi¢u
qua.

2. Nhiém vu phdi hop
dugc hoan thanh ding
tién d9, bio dam chat
lugng.

2.7

Thuc hién
nhiém vu

Tham du cac cudc hop lién
quan dén cong tac chuyén mon

Tham du dﬁy dﬁ,’ chuan
bi tai liéu va y kién phét
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chung, hoi hop

phén cong.

trong va ngoai don vi theo

bicu theo yéu cau.

2.8
quy, thang, tudn cta ca nhan,

Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam,

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké
hoach cong tac cua
phong, Van phong, co
quan va nhiém vu dugc
giao.

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

Pugc quan ly tryc tiép va kiém duyét
két qua béi

Quan ly trye
tiep

Cic don vi phdi hop chinh

- Gidm doc S¢ X4y dung tinh Lao Cai;
- Ph6 Gidm doc Sé phu trach linh vuc;
- Chénh Van phong.

Van phong va cac phong chuyén
mon, nghi€p vu thudéc So Xay dung
tinh Lao Cai.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh

Bin chit quan hé

Céc co quan, td chtrc, don vi co hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc
quan 1y kho, quy don vi; quy trinh
nghiép vu lién quan dén kiém soat tién
mat, tai san quy, gidy to c6 gia thude
pham vi quan 1y cua don vi.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Thye hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1

Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

4.2

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

4.3
duoc giao

Bugc cung cép thong tin chi dao, diéu hanh cta lanh dao co quan trong pham vi nhiém vu

4.4
theo nhiém vu dugc phan cong

Puogc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan cé li€n quan dén cong tac cua co quan

4.5

C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chét lugng, két qua, hiéu qua thyc hién nhiém vy, cong
viéc v6i lanh dao co quan, 1anh dao Van phong.

5. Pieu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
L May vi tinh May photocopy
Trang thiet bi T i liu Méy Fax

May in

Tinh chat cong vi¢c, moi
truong lam viéc

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan
Tuéan thi quy dinh vé an toan, bao mat thong tin
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Mic do tu chu

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

Sy hd trg, phdi hop khac

- Bugc lanh dao S¢, Chanh Van phong chi dao, tao diéu kién va cung
cap day du thong tin phuc vu thuc hién nhiém vu dugc giao.

- Puoc phdi hop, hd trg kip thoi tur Van phong va cac phong, bo
phan lién quan trong viéc cung cap ho so, sb liéu.

- Pugc phéi hop vé6i co quan ndi vu theo quy dinh dé bao dam hoan
thanh nhiém vu dugc giao.

6. Yéu ciu vé trinh d, kinh nghiém, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én cdc nganh hodc chuyén nganh: Ludt; Ké
toan; Kiém todn; Tai chinh - ngan hang; Kinh t¢, hodc nganh phu hop
v6i linh vuc cong tac thu quy.

Boi dudng, ching chi

- Theo yéu cau cua vi tri viéc lam do co quan quan 1y cong chirc quy
dinh theo quy dinh cua phap luat.
- Kién thtrc khac: Theo quy dinh ctia Trung wong, cua tinh.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

ba co kinh nghiém cong tac phu hop voi vi tri viée 1am theo quy dinh
cta phap luat vé cong tac thu quy. Sau khi duoc b tri vao vi tri viée
1am phai c6 két qua, san pham theo yéu ciu cua vi tri viéc 1am dam
nhi¢m, phu hop véi nhi€ém vu cong vi¢e duge phan cong.

Pham chat c4 nhan

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

- Co tinh ,thﬁn trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phéi hop
cong tac tot

- Trung thuyc, diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning dé Xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu ctia don vi dang cong tac.

- Hiéu blet vé linh vuc quan 1y kho quy, klem soat tién mit, tai san
quy, gidy to co gid va dinh hudng phat trién hiéu qua va van dung
duogc céc kién thirc chuyén siu, nang cao.

- Néng cao va k¥ ning xur 1y cac tinh hudng trong qua trinh hudng dan,
kiém tra, giam sat vé& nghiép vu thu quy.

- Hiéu va véan dung duoc cac kién thire vé phuong phap nghién ctu, to
chirc trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé 4n thudc
linh vyc chuyén mon.

- Pam nhiém cu thé héa muc tiéu chién luge thanh muc tiéu chién luoc
trung han, ké hoach nim va ké hoach thuc hién muc tiéu gén voi1 chire
ning, nhiém vu cta co quan. Xay dung hé thong muc tiéu va chi s6 két
qua cho linh vuc cong tic dugc giao, xac dinh chi sb do ludng phu
hop, téng hop, bdo cao két qua thyc hién muyc ti€éu phuc vu cong tac
chi dao, diéu hanh.

7. Yéu cau vé niang luc

Nhom niang luc

Tén nang luc Ciép do

Pao dirc va ban linh 2-3
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Nang lyc chung

T6 chirc thyc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh van ban

Giao tiép tng xur

Quan hé phdi hop

— NN
1

1
DN [ W | W | W

Str dung cong ngh¢ thong tin

Str dung ngoai ngir

—_— | —

Nang lyc chuyén mon

Tham muu xay dung van ban

Hudng dan thuc hién vin ban

Kiém tra thuc hién van ban

Tham dinh vin ban

T6 churc thuc hién van ban

NN [N
1
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BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Nhan vién
phuc vu, S& Xay dung tinh Lao
Cai

Ma VTVL:

Ngay bit du thye hién:

Ngach cong chirc twong irng

Nhan vién

Dia diém lam viéc

Tru s¢ S¢ Xay dung tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan

ban co lién quan.

Thyc hién theo Quy ché 1am viéc cua S¢ Xay dung va cac van|

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hi¢n cong tac phuc vu cac hoat dong doi ndi, doi ngoai cua Lanh dao co quan.
2. Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc
Nhiém vu, Cong viéc, nhiém vu cu thé | Muc tiéu, keét Tiéu chi danh gia
mang cong qua dau ra hoan thanh cong viéc
viéc
2.1 | Thyc hién | 1. B6 tri, sip xép ban ghé, 1. Pam bao thuc hién
cong tac phuc | phong hop, hdi truong co tdt, chu dao, kip thoi,
vu quan. trang trong.
2. Chuan bi nudc uéng phuc 2. Can than, an can,
vu hoi nghi theo yéu cau cla sach sé€.
lanh dao, don dep, vé sinh
phong hop, hoi truong.
3. Quét don v¢ sinh hanh lang,
thu gom rac, chit thai chuyén
dén noi tap két theo quy dinh
cta v¢ sinh moi truong.
3. Kiém tra, tit cac thiét bj st
dung sau gio lam viéc tai khu
vuc dugc phan cong.
2.2 | Thuc hién | Tham dy cac cudc hop lién Du hop theo dung quy
nhiém vu | quan dén cong tic theo phan dinh.
chung, hoi hop | cong.
2.3 Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, Xay dung, thyc hién Kké

quy, thang, tuan ctia ca nhan,

hoach theo ding ké
hoach cong tac cua Van
phong, co quan va
nhi¢m vu dugc giao.

3. Moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va kiém duyét

Quan ly truc

Cac don vi phdi hop chinh
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két qua boi tiep
. < . Van phong va cac phong chuyén
- Chanh h .
¢ :,m Yan pwong,‘ mon, nghi€p vu thudéc So Xay dung
- Ph6 Chénh Van phong tinh Lao Cai

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Ca nhan, to chlrc ngoai co quan dén
tham, lam vi¢c vdi co quan theo ké

hoach hodc theo yéu cau cta Lanh dao.

Céc t0 chtrc, don vi lién quan

- Phéi hop thyc hién viéc don tiép va huéng dén
khach dén lam viéc tai co quan.

- Thyc hi¢n cong tac 18 tan khi 1anh dao thuc hién céc
nhiém vu doi ngoai.

- Bon, tiép cac doan khach ddi ngoai.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Phéi hop thuc hién cong tac phuc vu.

chuyén mon.

4.2 | Pugc cung cép thong tin vé lich cong tic cua co quan, cia Linh dao phuc vu cho cong tac

4.3 | Dugc tham gia cac cudc hop lién quan

nhiém vu dugc giao.

4.4 | DBugc yéu ciu cung cép thong tin, danh gid mic d§ xac thuc cia thong tin phuc vu cho

5. Yéu ciu vé trinh d, kinh nghiém, pham chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao - T6t nghiép trung hoc phd thong trd 1én.

- Kién thure t6 chire sy kién, quan hé¢ d6i ngoai, doi noi.
- Kién thurc vé bao vé moi truong, vé€ sinh an toan lao dong

Kinh nghiém (thanh tich | - Giao tiép tét.

cong tac) - Tiép nhan, xir 1y thong tin day du, nhanh chéng, chinh xac.

- Phuc vu chu dao.

Pham chét c4 nhan - Trung thuc, nhanh nhen, ndm bét va xur 1y tinh huéng nhay bén, co

trach nhi¢ém véi cong viéc.

Cac yéu cau khac - Trang phuc gon gang lich su, st dung va van hanh tdt cac thiét bi

trong hoi trudng, phong hop.
- Strc khoe tét.

6. Yéu cau vé niang luc

Nhom ning luc

Tén nang luc Ca

u
>

Pao dirc va ban linh

T6 chirc thyc hién cong viéce

Nang luc chung Giao tiép Gmg xir

Quan hé phdi hop

Str dung ngoai ngir

Kha nang lam viéc doc lap

Nang luc chuyén mon | Kha nang trién khai nhiém vu

Kha niang huéng dan thuc hién nghiép vu

—m == =m] === |5
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BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Nhan vién
lai xe, S& Xay dung tinh Lao
Cai

Ma VTVL:

Ngay bat diu thwe hién:

Ngach cong chirc twong irng

Nhan vién

Dia diém lam viéc

Tru s¢ S¢ Xay dung tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan

ban co lién quan.

Thyce hién theo Quy ché lam viéc cua S¢ Xay dung va cac van|

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién nhiém vy lai xe cho co quan theo phan cong, ddm bao kip thoi, chinh xéc, an
toan cho nguoi va xe.
2. Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vy, cong viéc
Nhiém vu, Cong viéc, nhiém vu cu thé | Muc tiéu, két Tiéu chi danh gia
méng cong qua daura | hoan thanh cong viéc
viéc

2.1 Thuc hién | 1. Pua don lanh dao, doan 1. Kip thoi, chinh xéc.
nhiém vu lai | cong tac khi co yéu cau, léy 2. Pam bao an toan
Xe chir ky x&c nhan, téng hop s,é giao thong.

km hoat dong cua xe khi két 3. Pam bio dua don
thic dot cong tac. 1anh dao, cac doan cong
2. Bao cdo hang thang tinh tac kip thoi.

trang hoat dong, stra chira xe.

3. Sap xép hanh 1y, lién hé noi

an nghi phuc vu lanh dao.

4. P& nghi thanh toan chi phi

xang dau xe.

5. Bao céo kip thoi 1anh dao

phong khi c6 su cb va bién

phap xir 1y su cb.

2.2 Kiém tra an | Kiém tra an toan va vé sinh xe; 1. An toan khi lai xe.
toan xe va vé | kiém tra cac théng ) ky thuat 2. Sach s€, gon gang.
sinh xe cua xe, dé xu;it stra chira, bao 3. Dam bao st dung c6

hanh, mua sam cong cu lao hiéu qua xe cong vu.
dong (néu co).

2.3 Ché d6 hdi | Pugc tham du cac cudc hop Du hop theo dung quy
hop lién quan dén cong tac theo dinh.

phan cong.
24 Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, Xay dung, thyc hién ké

quy, thang, tuan ctia ¢4 nhan,

hoach theo ding nodi
dung ké hoach cong tac
cua Van phong. Cong
viec dugc thuc hién
theo dang tién do ké
hoach.
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3. Moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Duogc quan ly t;rl.rc t}epv\.fa kiém duyét Quan. ly truc Ciic don vi phéi hop chinh
két qua badi tiép
- Chénh Vian phong; Vaﬂm phor}ig va cic ph?ng Achuyen
o B . mon, nghi€p vu thuoc S¢ Xay dung
- Ph6 Chanh Van phong . \ .
tinh Lao Cai.

3.2. Bén ngoai

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

Céc t0 chuc, don vi lién quan

Thuc hi¢n cac giao dich bdo hiém xe 6 t0; sua chira,
bao dudng xe; cung cap xang dau xe 6 to.

4. Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

4.1 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia muc d6 xac thyc cta thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.2 | DBugc tham gia cac

cudc hop lién quan

5. Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- Tbt nghiép cac khoa dao tao lai xe & cac hang xe theo yéu cau cong
tac.

- C6 kién thirc vé Luét Giao thong duong bd, vé cong tac bao hiém xe,
cac khoan phi, 1& phi, thué c6 lién quan.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

- C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 01 dén 02 nim

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twdéng, nghiém tac chap hanh dudng 16i,
chu truong, chinh sach ctia Dang, phap ludt ciia Nha nuéc, quy ché,
quy dinh ctia co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, gitt nguyén tic; can than, kién
nhan.

- Chu dong, linh hoat, phuc vu tbt yéu cau vé nhiém vu, cong vu trong
moi tinh hudng.

Céc yéu cau khac

- Nam duoc chua truong, duong 16i ctia Pang va phap luat Nha nude
nodi chung.
- Nam chic vin ban phép luat lién quan dén cong tic chuyén mon.

6. Yéu cau veé niang luc

Nhom nang luc

u
>

Tén nang luc Ca

Pao dirc va ban linh

T6 chuce thuc hién cong viée

Nang lyc chung

Giao tiép tng xur

Quan hé phdi hop

Kha nang lam viéc doc lap

Nang lyc chuyén mon

Kha nang trién khai nhiém vu

—_ = = N NN =S

Kha ning huéng dan thuc hién nghiép vu
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BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Nhéan vién | Ma VTVL:

bdao vé, S& Xay dung tinh Lao
Cai

Ngay bit diu thye hién:

Ngach cong chirc twong rng Nhan vién

Dia diém lam viéc

Tru s¢ S¢ Xay dung tinh Lao Cai

Quy trinh céng viéc lién quan

ban co lién quan.

Thyc hién theo Quy ché 1am viéc cua S¢ Xay dung va cac van|

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhiém vu bao vé Tru s&, noi lam vi¢c cua co quan theo phan cong, ddm bao an

ninh, an toan theo yéu cau cong tac ctua co quan.
2. Nhiém vy, cong viéc va tiéu chi danh gia

Muc tiéu, ket
qua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

1. Kip thoi, chinh xac.
2. Bbam bao an ninh, an
toan try s¢ co quan theo
nhiém vu duogc phan
cong.

Dy hop theo dung quy
dinh.

TT Cac nhiém vy, cong viéc
Nhiém vu, Cong viéc, nhiém vu cu thé
mang cong
viée
2.1 | Thyc  hién | I. Thuc hién nhiém vu chét
nhiém vu bao | cong vao, cong ra co quan.
V€ tru s6, noi | 2. Thyc hién nhiém vu tuan tra
lam vigc cua | co dong tru s& co quan; truc
€O quan. bao vé tai ting ham; truc ban
tai sanh tru s& co quan.
3. Truc camera giam sat, truc
bao chdy tai co quan va thong
bdo Chanh Van phong khi cé
su ¢b.
2.2 Ché d0 hoi|Puoc tham du cac cudc hop
hop lién quan dén cong tac theo
phén cong.
2.3 Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tdc nam,
quy, thang, tudn cta ca nhén,

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ndi
dung ké hoach cong tac
cua Van phong. Cong
viéc duoc thuc hién
theo dung tién do ké
hoach.

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

Puoc quan ly trye tiép va kiém duyét

Quan ly true

Cac don vi phdi hop chinh

két qua boi tiép
. < N Véan phong va cac phong chuyén
- Chanh h
¢ ?n \,7an pvong,‘ mon, nghiép vu thudc S& Xay dung
- Ph6 Chanh Van phong tinh Lao Cai

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Céc to chuc, don vi lién quan

Phéi hop thuc hién cac hoat dong bao vé co quan.

4. Pham vi quyén han
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TT | Quyén han cu thé

4.1 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mac d6 xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.2 | Dugc tham gia cac

cudc hop lién quan

5. Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

- bi t6t nghiép Trung hoc phd thong
- Uu tién ¢6 chimg chi nghiép vu bao vé

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

- Giao tiép; quan Iy thong tin.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh duong léj,
chu truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy che,
quy dinh cua co quan.

- C6 tinh than trach nhiém.

- Nhanh nhen, ¢6 tinh than canh giac cao.

Céc yéu cau khac

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh dudng 16i,
chu trwong, chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudc, quy ché,
quy dinh cua co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thyc, gitt nguyén tdc; can than, kién
nhan, kién tri; khong chu quan, néng voi.

- Chu dong, linh hoat

6. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue

Tén nang luc Ca

=
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Pao dtc va ban linh

T6 chirc thyc hién cong viéce

Nang lyc chung

Giao ti€p ung xur

Quan hé phéi hop

Kha nang lam viéc doc lap

Nang lyc chuyén mon

Kha nang trién khai nhi€ém vu

—l_ml=m ===~ |

Kha ning huéng dan thuc hién nghiép vu
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BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Nhan vién
ky thuat, S¢& Xay dung tinh Lao
Cai

Ma VTVL:

Ngay bit dau thye hién:

Ngach cong chirc twong rng

Nhén vién

Dia diém lam viéc

Tru s& S¢& Xay dung tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan

ban co lién quan.

Thuyc hién theo Quy ché lam viéc cua S& Xay dung va cac van|

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién nhiém vu ndm bét quy trinh, k¥ thuat vé cAu tric, may moc, thiét bi, hé théng
dién, chuong trinh hoat dong cua hé théng may ky thuat trong co quan; diéu hanh nhitng cong
viée lién quan dén cong ngh¢, may ky thuat cua co quan; stra chita, bao dudng va duy tri h¢
théng may moc, thiét bi cong nghé, dién van hanh co hiéu qua tot nhat.
2. Nhiém vy, cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc
Nhiém vu, Céng viéc, nhiém vu cu thé | Muc tiéu, ket Ti€u chi danh gia
mang cong qua dau ra hoan thanh cong viéc
viéc
2.1 | Xay dung ké| 1. Tim hiéu vé ciu trac may Hé théng may k¥ thuat
hoach, van | mac, thi€t bi, hé thong, chuong cua co quan bao dam
hanh; bdo | trinh hoat dong ctia mdy moc. luoén dugc van hanh tot,
dudng; duy tri | 2. Di€u hanh cong vi¢c li€n chu dao, kip thoi.
hoat dong cua | quan dén cong ngh¢, may k¥
may thiét bi, | thudt cia co quan.
hé thong k¥ | 3. Bao dudng, duy tri hoat
thudt trong co | doéng cua hé thong cong nghé,
quan. may k¥ thuat ciia co quan.
2.2 Ché d6 hdi | Pugc tham du cac cudc hop Du hop theo dung quy
hop lién quan dén cong tac theo dinh.
phan cong.
2.3 Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, Xay dung, thyc hién ké

quy, thang, tuan ctia ¢4 nhan,

hoach theo dung ndi
dung ké hoach cong tac
cua Van phong. Cong
viec dugc thuc hién
theo dang tién do ké
hoach.

3. Moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puwgc quan ly truc tiép va kiém duyét

Quan ly true

Cic don vi phéi hop chinh

két qua béi tiép
- Ph6 Chéanh Vian phong. , NgIEP Vi C y dung

tinh Lao Cai.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Tb chtrc, c4 nhan lién quan dén trang
thict bi stra chita, van hanh may thiét bi.

Phéi hop thuc hién viéc bdo dudng, stra chita may
thiét bi cua co quan khi dén ky bado dudng hoac cé su
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4. Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

duoc giao

4.2 | Puogc cung cip thong tin chi dao, diéu hanh cta lanh dao co quan trong pham vi nhiém vy

4.3 | DBugc tham gia cac

cudc hop lién quan

4.4 | C6 trach nhi¢m giai trinh vé tién do, chét lugng, két qua, hi¢u qua thyc hién nhiém vy, cong
viéc vdi lanh dao co quan, 1anh dao Van phong.

5. Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Té6t nghiép trung cap chuyén nganh k¥ thudt tré 1én (uu tién chuyén
nganh lién quan dén h¢ thong may k¥ thuat)

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

- Chuyén moén t6t.

- Ty hoc hdi, sang tao trong cong viéc.

- Tiép nhan, xir Iy thong tin ddy du, nhanh chong, chinh xéc.

- Lam viéc nhom.

-Co it nh;?it tor 02 ndm lam cong vi¢c lién quan dén van hanh, sua
chira h¢ thong may k¥ thuat toa nha.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chiap hanh dudng 16i,
chu truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudc, quy ché,
quy dinh cua co quan.

- Trung thyc, nhanh nhen, ndm bét va xur 1y tinh huéng nhay bén, co
trach nhiém véi cong viéc.

Céc yéu cau khac

- Ndm duoc chua truong, duong 16i ciia Pang va phap luat Nha nudce
nodi chung.
- Strc khoe tot.

6. Yéu cau vé niang luc

Nhoém ning luc

Tén nang luc Ca

u
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Dao duc va ban linh

T6 chirc thyc hién cong viéc

Nang lyc chung

Giao tiép Ung xu

Quan hé phéi hop

Kha nang lam viéc doc lap

Nang luc chuyén mon

Kha néang trién khai nhiém vu
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Kha ning huéng dan thyuc hién nghiép vu
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