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PHU LUC 4

Ban mé ta cong viéc va khung nang lwe vi tri viéc lam cong chirc chuyén mon,

nghiép vu trong cic co quan chuyén mén, to chirc hanh chinh

(Kém theo Quyét dinh sé

thu¢c UBND xa Gia Phong

/OD-UBND ngay / /2026 cua UBND tinh)

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

Tén VTVL: Chuyén vién tham muu,
giup viéc Hoi dong nhan dan

Ma vi tri viéc lam: CMNV-01

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

Ngach cong chirc twong trng:

Chuyén vién

Dia diém lam viéc:

Vin phong HDND va UBND xa

Quy trinh cong viéc lién quan:

Hién phap, Cac van ban Luat, vin ban dudi Luat
huéng dan vé chuyén mén va van ban quy dinh
vé vi tri, chirc nang, nhiém vy, quyén han truc
tiép ctia Van phong HDND va UBND xa.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu, gitp viéc cho Hoi déng nhan dan xa, Thuong truc Hoi dong nhan dan x3
trong t6 chire va thuc hién cac hoat dong theo chirc nang, nhi€ém vu, quyén han dugc phap luat
quy dinh; bdo dam hoat dong ctia Ho1 déng nhan dan xa dang quy dinh, hiéu qua, chét luong va
dung tién do.

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

Cac nhiém vu, cong viéc

) Tiéu chi

TT Nhiém vu, Céng viéc, nhiém vu cu Muc tleAu, Keét qua d?nh gia
méing cng thé dau ra ho?n thinh

vide cong viéc

Thuc hién cac | Truc tiép thuc hién cac | Cac nhiém vu chuyén

nhiém vu | hoat dong chuyén moén, | mon, nghiép vu lién bam bao
chuyén mon, | nghi€p vu theo nhi¢ém vu | quan dén hoat dong cua | quU¥ trinh
nghiép  vu | duoc phan cong: Theo | Hoi dong nhan dan x3 | cong tac va
lién quan dén | d3i, tdng hop tinh hinh | trén dia ban dugc thuc | theo — dung
1 ké hoach ve

hoat dong cua
Hoi dong
nhan dan xa
trén dia ban;

thue hién nghi quyét cia
Hoi déng nhan dan xa;
Chuan bi ndi dung, tai
liu phuc vu ky hop,

hién day du, dung chuc
trach, cong tac tham
muu, tong hop, theo ddi,
don doc viéc thyc hién

tham  muu, | phién hop cua Hoi dong | nghi quyét ciia Hoi dong
tong hop, | nhan dan x3; Phuc vu | nhdn dan x3 duoc thuc

tién do, chat
lugng va
hiéu qua
cong vigc.




Cac nhiém vy, cong viéc

) Tiéu chi
TT Nhi¢m vy, Céng viée, nhiém vu cu Muc tle’\ll, Két qua d?nh gia
méing cong thé dau ra h()fm th‘aAnh
vide cong viée
theo ddi, don | hoat dong giam sat, tiép | hién kip thoi, chinh xéc;
d6c viéc thuc | xtic cir tri cia dai biéu | phuc vu hiu qua cong
hién  nghi | H6i dong nhan dan x4; | tc giam sat, tiép xtc cir
quyét cia Hoi | Tong hop ¥ kién, kién | tri va cac hoat dong khac
déng  nhan | nghi cta ctr tri dé bao cdo | cia Hoi dong nhan dan
dan xi; phuc | co quan c6 thim quyén; | xi theo phan cong.
vu cong tac | Thuc hién cac nhi€ém vy
giam sat, tiép | chuyén mon khac theo
xuc cu tri va | phan cong.
cac hoat dong
khac cua Ho1
déng  nhan
dan xa theo
phén cong.
Van ban phuc vu hoat
dong cua Hoi dong nhan
Tham gia nghién cuu, dan x3 duge xay dl,ngg, Cac quy dinh,
A xdy dung cac van ban, tharr; i du;ng ’tharr~1 van ban dugc
Xay dung . . X | quyén, dung thé thire, k§ | « ~, "
2 N chuong trinh, du é&n, dé Nt oy . cap co tham
van ban . , . ~ | thuat trinh bay theo quy A o
an cua dia phuong vé | .. . .. . quyén thong
linh vyc dugc phan cong c'h,nh, n‘(')l dung ch%nh qua.
xac, phu hop quy dinh
cta phap luat, bdo dam
chét luong va tién do.
l. Van ban
Viéc kiém tra, so két, | bao ‘3_5}0 ket
téng két thuc hién cac | qua kiém tra
van ban cia Hoi dong | duoc  thuc
nhan dan xa duoc thuc hién ding thoi
Kiém tra, so | Tham gia t6 chic so két, hién dung ké hoach, han quy dinh.
3 két, tong két tong két., kiém tra, phan tif:h, dung quy dinh; két qua | o N6i dung
viéc thuc hién | danh gia va bao cao viéc | duge tong hop, danh | pgo cdo, danh
c4c van ban. thuc hién céc quy dinh. gia day du, chinh xAc, gid co dé xult
lam co s& phuc vu cong | kip thoi, dung
tac giam sat, chi dao va | k& hoach,
dicu hanh ctia Hoi dong | dugc cép c6
nhan dan xa. thim quyén
phé duyét.
4 | Phéi hop thuc | Phéi hop véi cac don vi | Viéc phdi hop véi cac | Nhiém  vu




Cac nhiém vy, cong viéc Tiéu chi
TT Nhi¢m vy, Céng viée, nhiém vu cu Muc tle’\ll, Két qua d?nh gia
méing cong thé dau ra h()fm th‘aAnh
vide cong viéc
hién. lién quan thyc hién | co quan, don vi, bd | dugc hoan
nhi¢m vu dugc phan | phén c6 lién quan trong | thanh  dat
cong. thuc hién nhiém vu | chét lugng,
dugc thyc hién chat | theo dung
chg, kip thoi, dung quy | tién do ké
dinh; bao dam cung cap | hoach.
day du thong tin, tai
liéu, phuc vu hi¢u qua
hoat dong cua Hoi d@)ng
nhan dan xa.
Céac nhiém vu chung va
viéc tham gia hdi hop
dugc thyc hién ddy du, | Tham  du
.. | Tham du cic cudc hop | nghiém tac, ding quy | day du,
Thuc hién | ... L1 o A f ISR
nhicm v lién 9uan Ader} linh VI_I(‘: d{rih, noi 'dung tl?p thu, g}}uan b} ta}
5 i .. | chuyén mon & trong va | trién khai sau hoi hop |[liku va vy
chung,  hoi . . . i . Y ;
hop. ngoal don vi theo phan du:qc ’thuc . h1¢?n 1§1p kfn phat
. cong. thoi, gop phan bao dam | biéu  theo
hoat dong cuia Hoi dong | yéu cau.
nhan dan xi thong sudt,
hiéu qua.
Ké hoach cong tac nam,
quy, thang, tudn cta ca | Xay dung,
nhan dugc xdy dung | thuc hi¢n ké
ddy du, kip thoi, phu | hoach theo
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac h?“p Vol Ch}l ong. trm}l , | dung Ake
6 nim, quy, thang, tuan ctia ca nhan. ke .hO%Ch cong tac cua hogch cong
’ ’ ’ Hoi1 dong nhan dan xa; | tdic cua don
viéc t6 chtrc thuc hién | vi, co quan
ké hoach bao dam hoan | va nhiém vu
thanh nhiém vy ding | duoc giao.
tién d6 va chat lugng.

3. Moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan Iy truc tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan ly truc tiép

Ciac don vi phdi hop chinh

Thuong truc HPDND xa

Khong thuc hién chirc nidng

Céc co quan chuyén moén




Chéanh Vin phong HDND | quan 1y, diéu hanh dbi v6i | thuoc UBND x3, Trung tdm
va UBND xa cong chue, vién chirc, ngudi | Phuc vu hanh chinh cong, céac
Ph6 Chénh Vin phong lao dong; thuc hi¢én nhi¢ém | co quan, don vi c6 lién quan..
HDND va UBND xa vy theo phén cong.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢

chinh Ban chat quan he

- Tham gia cac cudc hop c6 li€n quan.

Vin phong Poan PBQH va |- Cung cip céac thong tin theo yéu cau.

HDND tinh;

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

Vian phong UBND tinh; viéc chuyén moén

Ciccoquan,donvicolienquan |- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hi¢n bédo cao theo yéu cau

Thu thip théng tin, s6 liéu

Céc thon Tong hop y kién, kién nghi coa cir tri

Phéi hop phuc vu tiép xtc cir tri, giam sat cia HDND xa

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 | Thim quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu

1.1 | Bugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao

12 Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua Vian phong HDND va UBND xi
" | trong pham vi nhiém vu dugc giao

13 Buoc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan ¢ lién quan dén cong tac cua
™ | co quan, t6 churc theo nhiém vu dugc phan cong

1 4 | C6 trach nhiém gidi trinh vé tién d0, chat luong, két qua, hiéu qua thyc hién nhiém
" | vu, cong viéc voi Chanh Van phong HDND va UBND xa
2 | Tham quyén vé tai chinh

Khoéng c6 thdm quyén quyét dinh, phé duyét va quan Iy tai chinh; chi tham gia tham muu,
tong hop, phdi hop thuc hién cac ndi dung lién quan dén tai chinh theo phan cong.

5. Diéu kién lam viéc

Noi dung Diéu kién cu thé




Trang thiét bi

Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy

Tu tai ligu May fax

May in,... Dién thoai ban,...

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viée

Tuan tha thoi han hoan thanh cong viéc.
Lam viéc trong/ngoai tru sd co quan, to chirc.

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

Mitic d0 tu chu

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

Sy hd tro, phéi hop khac

Cé su ho trg, phdi hop cua cac co quan chuyén moén thudc
UBND xa va cac co quan, don vi, cac cd nhan c6 lién quan

6. Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chét

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép Pai hoc tré 1én véi nganh hoic chuyén nganh dio tao:
Luat, Hanh chinh hoc, Quén tri nhan luc, Quan tri vin phong, Ké toan,
Quy hoach va quan ly GTVT d6 thi, Khai thac van tai,... hodc nganh,
chuyén nganh dao tao khac phu hop voi vi tri viée lam.

Boi dudng (néu co)

Thuce hién theo quy dinh ciia Pang va Nha nudce

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Khong yéu cau.

Pham chat ca nhan

Trung thanh, tin tudéng, nghiém tic chap hanh cha truwong,
chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh, quy
ché cua co quan, t6 churc, dia phuong.

C6 tinh than trach nhiém cao voi cong viéc véi tap thé, phdi
hop cong tac tot.

Trung thuc, kién dinh, diém tinh, can than.
Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
Kha nang doan két ndi bo.

Pham chat khéc theo quy dinh ctia cap c6 thim quyén.

Cac yéu cau khac

Co kha nang dé xuat, xay dung quy trinh ndi bd va giai phap
gidi quyéet cac van dé thuc tién lién quan dén churc nang, nhiém
vu cua co quan, to chuce, dia phuong.

Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé linh vuc hoat dong va




Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

thue thi, k¥ ning xtr 1y cac tinh hudng trong qua trinh thuc
hién cong viéc theo vi tri vi¢c lam.

Hi€u va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap nghién
cuu, to chuc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai licu, dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.

Ap dung thanh thao cac kién thuc, ky thudt xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
Hiéu va thuc hién nhiém vu ca nhan gan v6i muc ti€u, két qua
cua to chirc; theo doi chi s6 két qua ca nhan; bao cdo tién do,
két qua thyc hién nhiém vu.

Cé trinh d6 tin hoc, ngoai nglr & cap do 1-2 cua khung nang
luc vi tri viéc lam.

7. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap d6
Dao durc va ban linh 1-2
T chirc thue hién cong viéc 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Nang luc chung Giao tiép tmg xir 1-2
Quan hé phdi hop 1-2
Str dung cong nghé thong tin
Str dung ngoai nglr 2
Tham muu xay dung van ban 2-3
Huéng dan thuc hién vin ban 2-3
Nang lyc chuyén mon Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
Tham dinh van ban 2-3

T chire thuc hién van ban 2-3




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

Tén VIVL: Chuyén vién tham muwu vé linh

vuc Van phong

Ma vi tri viéc lam: CMNV-02

Ngay bit dau thwe hién: K& tir ngay
Quyeét dinh phé duyét co hiu luc

Ngach cong chirc twong trng:

Chuyén vién

Dia diém lam viéc:

Vin phong HDND va UBND xa

Quy trinh cong viéc lién quan:

Hién phap, Cac vin ban Luit, vin ban
dudi Luat huéng dan vé chuyén mon va
van ban quy dinh vé vi tri, chuc nang,
nhiém vu, quyén han truc tiép cua Van
phong HDND va UBND xa.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyuc hién nhiém vu chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh va phan céng cua lanh
dao Van phong phu trach; tham gia nghién ctru, tong hop, xay dung van ban vé linh vuc
Van phong; t6 chue thye hién chinh séch, phap luat vé linh vuc Véan phong.

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

Cac nhiém vu, cong viéc

T Nhi€m vu,

mang cong viéc

Cong viéc, nhiém
vu cu the

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

Muc tiéu, két qua
dau ra

Thuc hién cac
nhiém vu
chuyén  mon,
1 |nghiégp vu veé
cong tac van
phong trén dia
ban xa.

Truc tiép thuc hién
cac  hoat  dong
chuyén mon, nghiép
vu theo nhiém wvu
dugc phan cong, bao
gdm: tham muu tong
hop; quan ly, theo
doi, xu ly van ban
dén, van ban di;
cong tac hanh chinh,
t6 chic hoi hop;
thuc hién ché do
thong tin, bdo céo;
cong tac van thu, luu
trir va cac nhiém vu
chuyén moén khac
theo phan cong.

Céc nhiém vu chuyén
moén, nghi€p vu vé
cong tac van phong
dugc thuc hién day
da, dung quy dinh;

2 | Xay dung vin

Tham gia nghién

cong tac tham muu D‘am Abao el
tong hop, xur 1y vin trinh cone tac e
\ \ , . | theo dung ké
ban, hanh chinh, Van |y ve tidn do
thu, luu trir va chée do Chﬁ;, ¢ luon Vé
thong tin, bao céo hia ne
duoc thyc hién kip | oS¢ dua cong
thoi, chinh xac, gop | ' oo

phan bio dam hoat

dong chi dao, diéu

hanh cua co quan

thong subt, hiéu qua.

Céc du thdo van ban | Cac quy dinh,




Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, két qua

Tiéu chi danh

T Nhi€ém vu, Cong viéc, nhiém dau ra sia lioan t.tnanh
mang cong viéc vu cu the cong viee
ban ciru, xay dung cac | dugc xay dung ding | van ban duoc cp

van ban, chuong | thé thuc, ky thudt |c6 tham quyén
trinh, du 4n, dé 4n | trinh bay va quy trinh | thong qua.
cia dia phuong vé€ | ban hanh theo quy
linh vuc Van phong. | dinh; ndi1 dung bao
dam chinh xac, 10
rang, phu hop chuc
nang, nhiém vu cua
coO quan; van ban
dugc trinh ky, ban
hanh kip thoi, phuc
vu hi€u qua cong tac
chi dao, diéu hanh.
Viéc thuc hién cac
van ban cua €O quan | | vin ban béo
dugo thle{ﬁ? doi, klle{f{l cdo két qua kiém
Tham gia t6 chirc gg ’ sordﬁ °t, df,l(;ng lfé:[ trg duoc thl.l"?
% so két, tong két, Y > e hién ding thoi
Kiém tra, so |, .z NP hoach; két qua thuc |1 dinh
R 2 . | kiém tra, phan tich, | .. 7 an quy dinh.

3 két, tong ket dénh i4 va bio caq hién duogc tong hop, N )
vige thuc hign | (TOMEE 18 000 ) |danh gia kip thoi, | 2 Noi dung bdo
cac van ban. wv dinh ve fmp | khdch quan; bdo céo, cdo, danh gid co

gu’}c] Vin phon kién nghi, d& xuat |d€ xuat kip thoi,
' pROnE. duge xay dung ding |ding k& hoach,
quy dinh, phuc wvu dqu cap c6 tham
cong tac chi dao, didu | quyen phé duyét.
hanh cuaa lanh dao.
Bao dam sy phdi hop
chat ché, kip thoi gitra
bd phan van phong
vol cac don vi, ca .
£ L, NP Nhiém vu duoc
Phoi hgp vé1 cic | nhan lién quan trong \ .
£ R L .~> | hoan thanh dat
Phoi hop thuc |don vi lién quan | qua trinh thuc hién £
4 n e n A > | chat luong, theo
hién. thuc hién nhiém vu | nhiém vy chung cua | _, X N
A A . ~ | dung tién 4o ke
dugc phéan cong. co quan. GOp phan hoach
nang cao hiéu qua, T
tien do va chat lugng
thuc hién nhiém wvu
cua co quan.
5 | Thuc hién | Tham du cac cudc | Tham gia ddy du cac | Tham du day du,




Cac nhiém vu, cong viéc

Cong viéc, nhiém
vu cu thé

Muc tiéu, két qua
dau ra

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

hop lién quan dén
linh  vuc chuyén
moén ¢ trong va
ngoai don vi theo
phan cong.

nhiém vu chung va
cac cudc hop, hoi nghi
theo phin cong; bao
dam tiép nhan, téng
hop va bao cao kip
thoi cac thong tin, ndi
dung chi dao, gop
phan phuc vy hiéu qua
hoat dong chung cua
cO quan.

chuan bj tai ligu
va y kién phat
bicu theo yéu
cau.

TT | Nhi¢m vu,
mang cong viéc
nhiém vu
chung, hoi hop.
6

Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tac
nam, quy, thang, tuan ctia ca nhan.

Ké hoach cong tic ca
nhén duoc xdy dung day
do, phu hop véi ké
hoach chung cua co
quan va duoc to chiic
thuc hién dung tién do;
cac nhi¢m vu duogc phan
cong hoan thanh bao
dam chat luong va thoi
han theo ké hoach.

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

3. Moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin Iy tryec tiép

Cac don vi phéi hop chinh

Chanh Van phong HDND
va UBND;

Ph6 Chanh Van phong
HDND va UBND.

Khoéng thuc hién chirc nang
quan 1y, diéu hanh d6i voéi
cong chuec, vién chirc, nguoi
lao dong; thuc hién nhi¢m
vu theo phan cong.

Céc co quan chuyén mon thudc
UBND xa, Trung tam Phuc vu
hanh chinh cong, ciac co quan,
don vi ¢6 li€n quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c¢6 quan hé

chinh

Ban chit quan hé

Vién phong UBND tinh

Cac co quan, don vi coO lién

quan

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong
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Co quan, don vi c6 quan hé

chinh Ban chat quan hé

viéc chuyén mon
- L4y thong tin théng ké.

- Thyuc hién bao cdo theo yéu cau

Thu thap, tiép nhan thong tin, s6 liéu

Cac thon Phéi hop thuc hi¢n nhiém vu hanh chinh, van phong

HJ tro t chire cac hoat dong theo ké hoach cua xa

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 | Thim quyén quyét dinh trong cdng tac chuyén mén, nghiép vu
1.1 | Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao
12 Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh ctia Vin phong trong pham vi nhiém
| vu duoc giao
13 Dugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan co lién quan dén cong tac cua
™ | co quan, t6 chirc theo nhiém vu dugc phan cong
C¢ trach nhi¢m giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém
1.4 | vu, cong viéc voi Chanh Van phong HDND va UBND, Pho Chanh Van phong
HDND va UBND
2 | Thim quyén veé tai chinh

Khoéng c6 thé}m quyén quyét dinh, phé duyét va quan Iy tai chinh; chi tham gia tham muu,
tong hop, phoi hop thuce hién cac ndi dung lién quan dén tai chinh theo phan cong.

5. Piéu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban Iam viéc Phong hop
Trang thiét bi May vi tinh May photocopy
Tu tai licu May fax
May in,... Dién thoai ban,...
Tinh chit cong viéc, moi | Tuén thu thoi han hoan thanh cong viée.
truong lam viée Lam viéc trong/ngoai try s& co quan, to chirc.
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Noi dung Piéu kién cu thé
Tuén thil quy dinh vé an toan, bao mat thong tin.
A , Tu chu trong pham vi cong vi i hiu trach
Mire dé tur chi u chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trac

nhiém trudc cip trén vé két qua thuc hién.

Su hd trg, phédi hop khéc

Co6 su ho trg, phoi hop cua cac co quan chuyén mon thude
UBND xa va céc co quan, don vi, cac ca nhan cé lién quan.

6. Yéu ciu vé trinh dd, kinh nghiém, pham chét

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

Tét nghiép Pai hoc trd 1én voi nganh hodc chuyén nganh:
Luat, Hanh chinh hoc, Quan tri nhan lyc, Quan tri van phong,
K& toan,...hodc nganh, chuyén nganh dao tao phu hop véi vi
tri viéc lam.

Boi dudng (néu co)

Thuce hién theo quy dinh ciia Pang va Nha nudce

Kinh nghiém (thanh tich

Khoéng yéu cau.

cong tac)
Trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh, quy
ché cua co quan, t6 chtrc, dia phuong.
C6 tinh than trach nhiém cao vé&i cong viée véi tap thé, phdi
_ hop cong tac tot.
Phim cht ca nhan | * 8

Trung thuc, kién dinh, diém tinh, can than.
Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
Kha ning doan két noi bo.

Pham chét khéc theo quy dinh cta cap c6 thim quyén.

Céc yéu cau khac

C6 kha nang dé xuat xdy dung quy trinh ndi b va giai phap
giai quyét cac van dé thuce tién lién quan dén chuc ning,
nhiém vy cua co quan, t6 chie, dja phuong.

Hiéu va van dung dugc céc kién thirc vé linh vuc hoat dong
va thyc thi, k¥ nang xt 1y céc tinh hudng trong qué trinh thuc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc v& phuong phap nghién

ctiu, tO chiic, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai lidu, dé tai,
dé an thuoc linh vuc chuyén mén dadm nhiém.

Ap dung thanh thao céc kién thtrc, k§ thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viée 1am.

Hiéu va thuc hién nhi€ém vu cd nhan gan vdi muc ti€u, ket
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Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

qua cua t6 chure; theo doi chi s6 két qua ca nhan; bao cdo tién
dog, két qua thuc hién nhiém vuy.

Co trinh d¢ tin hoc, ngoai nglt & cap do 1-2 cua khung nang
luc vi tri viéc lam.

7. Yéu cau ve nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap d6
DPao durc va ban linh 1-2
T6 chirc thue hién cong viéc 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Nang luc chung Giao tiép ung xir 1-2
Quan hé phéi hop 1-2
Str dung cong nghé thong tin
Str dung ngoai ngir 2
Tham muu xay dyng van ban 2-3
Hudng dan thuc hién van ban 2-3
Nang luc chuyén mon Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
Tham dinh vin ban 2-3

Tb chirc thuc hién van ban 2-3
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BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién vé hanh chinh -
van phong, quan tri cong s¢

Ma vi tri viéc lam: CMNV-03

Ngay bit dau thwe hién: Ké tir ngay Quyét
dinh phé duy¢t c6 hiéu luc

Ngach cong chirc twong trng:

Chuyén vién

Dia diém lam viéc:

Vién phong HDND va UBND xa

Quy trinh cong viéc lién quan:

Hién phéap, Céc vin ban Luat, van ban dudi
Luat huéng dan vé chuyén mén va vin ban
quy dinh vé vi tri, chtrc nang, nhiém vy,
quyén han truc tiép ctia Vian phong HDND
va UBND xa.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh va phan céng cua lanh
dao Van phong phu trach; tham gia nghién ctru, tong hop, xdy dyng van ban vé linh vuc
hanh chinh — van phong, quan tri cong so; to chuc thuc hién chinh sach, phap luat vé

linh vuc hanh chinh — van phong, quan tri cong sé.

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

Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh

TT | Nhiémvy, | Congviéc, nhigm | Muc ti€u, Ketqui gia hoan
Ming cong vu cu thé dau ra thanl.lAcong
viée vige
Tryc tiép thuc hién
cac hoat dong
chuyén mon, nghi€p | Ba5 dam cac hoat dong
. vu theo nhiém VU | pagh  chinh — van
Thyc hién cac | duge phan cong, bao phong, qun trj cong s6
nhi¢m VU | gom: tham muu, tOng | yan dia ban xa duge | Do D40 quy
chuyén  mon, | hop phyc vy cong tac thue hién ding qﬁy trinh cong tac

nghiép vu vé

chi dao, diéu hanh

1 | cong tac hanh | cia 1anh dao; tiép
chinh  — van | phan, xtt ly, phat
phong, quan tri | hanh va lwu trir van
cong sO trén | ban; thyc hién cong
dia ban xa

tdc hanh chinh, quan
1y va phuc vu tru sé,
trang thiét bi, tai san
cong; chuan bi va
phuc vu ciac cudc

dinh, thong sudt va hiéu
qua. Phuc vu kip thot
cong tic chi dao, diéu
hanh cta lanh dao
UBND xi; gop phan
nang cao ky luat, ky
cuong hanh chinh.

va theo dling
ké hoach vé
tién do, chat
luong va hiéu
qua cong viéc.
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Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh

TT Nhiém vu, Cong viéc, nhiém Muyc tle}“’ Ket qua s1a hoa:n
Ming cong vu cu thé dau ra thanl.lAcong
viéc viee

hop, hoi nghi, cong
tac 18 tan
Cac du thao van ban
dugc xay dung dang
thé thuc, ky thuat
Tham gia nghién |trinh bay va quy
ciu, xay dung cac | trinh ban hanh theo
van ban, chuong | quy dinh; ndi dung | Cac quy dinh,
) Xay dung vin | trinh, du an, dé an bao dam chinh xac, van ban dtgqc
ban cua dia phuong v€ |rd rang, phu hop [cap cO6 tham
linh vuc hanh chinh | chic ning, nhiém vu | quyén théng qua.
— van phong, quan tri | cua co quan; van ban
cong so. duoc trinh ky, ban
hanh kip thoi, phuc
vu hiéu qua cong tac
chi dao, diéu hanh.
Viéc thuc hién cac
van ban cia co quan | 1.Van ban bao
dugc theo doi, kiém |cdo ket qua
Tham gia t6 chirc so | tra, so két, tong két | kiém tra duoc
két, tong két, kiém |ddy du, dung ké | thuc hién diung
Kiém tra, so | tra, phan tich, danh | hoach; két qua thuc thoi han quy
két, tdng két | gia va bao cdo viéc | hién dugc tong hop, | dinh.
3 A A A . . S -
viéc thuc hién | thuc l}len cac quy |danh gia kip thoi, |2 Néi dung béo
cac van ban. dinh v& hanh chinh — | khach quan; bdo cao, | cgo, danh gia c6
van phong, quan tri | kién nghi, dé xuat | @& xuit kip thoi,
cong sO duoc xay duyng dung | ding k& hoach,
quy dinh, phuc vu | duge cip o6 thim
cong tetc ctn dao, di€u | quyén phé duyét.
hanh cua lanh dao.
Bao dam sy phdi hop
chat ché, kip thoi gitra .
Phéi hop v6i cac don | b0 phén van phong I}fh}@mhv‘“f‘?c
, | Phéi hop thuc |vi lién quan thyc | VO co don vi ci | pel (RS Cat
hién. hién nhiém vu duge | Nhan lién quan trong | chat  ~— Iuons,
phan cong. qua trinh thuc hién thAeoA’dung ticn
do ké hoach.

nhiém vy chung cua
co quan. Go6p phan
ning cao hi€u qua,
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Cac nhiém vu, cong viéc

Cong viéc, nhiém
vu cu thé

Muc tiéu, Két qua
dau ra

Tiéu chi danh
gia hoan
thanh cong
viée

tien do va chat luong
thuc hi€n nhiém wvu
cua co quan

Tham du cac cudc
hop lién quan dén
linh vuc chuyén mén
¢ trong va ngoai don
vi theo phan cong.

Tham gia day du cac
nhiém vy chung va
cac cudc hop, hoi
nghi theo phan cong;
bao dam tiép nhan,
tong hop va béo céo
kip thot céc thong tin,
ndi dung chi dao, gbp
phan phuc vu hiéu
qua hoat dong chung
cua co quan.

Tham dy day
du, chudn bj tai
liéu va y kién
phat biéu theo
yéu cau.

TT Nhiém vu,
Miéng cong
viéc
5 Thyc hién nhiém
vu chung, hoi hop.
6

Xay dung va thuc hién ké hoach cong
tac nam, quy, thang, tuan ctia ca nhan.

Ké hoach cong tic ca
nhan dugc xay dung
day du, phu hop véi ké
hoach chung cua co
quan va duogc to chic
thuc hién ding tién do;
cac nhi¢m vu dugc phan
cong hoan thanh bdo
dam chét luong va thoi
han theo ké hoach.

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

3. Moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy tryc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan Iy truc tiép

Cac don vi phéi hop chinh

Chanh Van phong HPND
va UBND, Ph6 Chanh Van
phong HDND va UBND

cong chuc,

Khoéng thuc hién churc nang
quéan 1y, diéu hanh dbi véi
vién chec,
nguodi lao dong; thuc hién
nhiém vu theo phan cong.

quan.

Céc co quan chuyén mon
thuéc UBND xa, Trung tadm
Phuc vu hanh chinh cong,
cac co quan, don vi cd lién

3.2. Bén ngoai
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Co quan, don vi c6 quan Ban chit quan hé
hé chinh

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
5 . i - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
Vian phong UBND tinh R _ ‘
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong

Céc co quan, don vi c6 lién viéc chuyén mon

quan . L
- Lay thong tin thong ké.
- Thyc hién bao céo theo yéu cau
Thu thap, tiép nhan théng tin, s6 liéu
Cac thon Phéi hop thuc hi¢n nhi€ém vu hanh chinh, van phong

HJ tro to chire cac hoat dong theo ké hoach cua x4

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

1.1 | Pugc chii dong vé phwong phap thuc hién cong viée duge giao

Pugc cung cip cic thong tin chi dao diéu hanh ciia Vian phong trong pham vi

1.2 nhiém vu duoc giao

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

1. IO A A
3 co quan, t0 chirc theo nhi¢m vy dugc phan cong

Cé trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién nhi¢m
1.4 | vy, cong viéc véi Chanh Van phong HDND va UBND, Phé Chanh Van phong
HDND va UBND

2 | Thim quyén vé tai chinh

Khéng co thdm quyén quyét dinh, phé duyét va quan 1y tai chinh; chi tham gia tham
muu, tong hop, phdi hgp thuc hién cac ndi dung lién quan dén tai chinh theo phan cong.

5. Piéu kién lam viéc

Noi dung Diéu kién cu thé

Trang thiét bi Dung riéng Dung chung
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Noi dung

Diéu kién cu thé

Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
Tu tai licu May fax

May in,... Dién thoai ban,...

Tinh chat cong viéc,
moi truong lam viéc

Tuén tha thoi han hoan thanh cong viéc.
Lam viéc trong/ngoai tru sd co quan, to chirc.

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

Mirc d0 tu chu

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

Sy hd tro, phédi hop
khac

Co6 sy ho trg, phdi hop cua cac co quan chuyén moén thudc
UBND xa va cac co quan, don vi, cac ca nhan c6 lién quan

6. Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chét

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én v6i nganh, chuyén nganh dao tao nhur:
Luat, Hanh chinh hoc, Quan tri nhan lyc, Quan tri van phong,
Quan tri cong s, Hé thng thong tin quan 1y, Ké todn,... hoic
nganh, chuyén nganh khac dao tao phu hop véi vi tri viée lam.

Boi dudng (néu co)

Thyc hién theo quy dinh ciia Pang va Nha nudc

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khong yéu cau.

Pham chat ca nhan

Trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh, quy ché cua
co quan, to chirc, dia phuong.

C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viée véi tap theé, phdi hop
cong tac tot.

Trung thuc, kién dinh, diém tinh, can than.
Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
Kha nang doan két noi bo.

Pham chét khéc theo quy dinh cta cip c6 thim quyén.

Céc yéu cau khac

C6 kha nang de Xuét, xay dung quy trinh néi bd va giai phap
giai quyét cac Van dé thuc tién lién quan dén chic ning, nhiém
vu cla co quan, td chuc, dia phuong.

Hiéu va van dung duoc cac kién thurc vé linh vuc hoat dong va
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Yéu cau cu thé

thue thi, k§ ning xir Iy cac tinh hudng trong qué trinh thyc hién
cong vi¢e theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién
curu, to chuec, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai li€u, dé tai,
dé an thugc linh vyc chuyén mon ddm nhiém.

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

Hiéu va thuc hién nhi€ém vu ca nhan gan véi muyc tiéu, két qua
cua to chuec; theo doi chi s6 két qua ca nhan; bao cao tién dg, ket
qua thyc hién nhiém vu.

Cé trinh d6 tin hoc, ngoai nglt & cap do 1-2 cua khung nang luc
vi tri viéc lam.

7. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap d6
Dao duc va ban linh 1-2
T6 chirc thye hién cong viéc 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Nang luc chung Giao tiép tng xir 1-2
Quan hé phéi hop 1-2
Str dung cong nghé thong tin
Str dung ngoai ngir 2
Tham muu xay dung van ban 2-3
Hudng dan thuc hién vin ban 2-3
Nang lyc chuyén mon Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
Tham dinh van ban 2-3

T6 chire thue hién van ban 2-3
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BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam: CMNV-04

Tén VTVL: Chuyén vién vé linh vue tw — - )
phap Ngay bat dau thue hién: Ké tr ngay Quyét

dinh phé duyét c6 hiéu luc

Ngach cong chirc twong rng: Chuyén vién

Pia diém lam viéc: Vian phong HDND va UBND xa

Hién phéap, Cac van ban Luat, van ban dudi
Luat huong dan vé chuyén mon va van ban
quy dinh vé vi tri, chic ning, nhiém vu,
quyén han tryc tiép ciia Van phong HDND va
UBND xa

Quy trinh cong viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhiém vy chuyén mén, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cua lanh
dao Van phong phu trach; tham gia nghién ctru, tong hop, xay dung van ban vé linh vuc
Tu phap; t6 chure thuc hién chinh sach, phéap luat vé linh vuc Tu phép trén dia ban xa.

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

Cac nhiém vu, cong viéc Muc fiéy Tiéu chi d4nh
TT . A o i4 hoan thanh
Nhiém vu, Cong vi¢c, nhiém két qua diu ra glacﬁ(r)lanviézn
mang cong viéc vu cu the g vIe
Truc tiép thuc hién
cac hoat dong chuyén | Bao dam cong tac tu
mon, nghi¢p vu theo | phap tai xa duogc thuc
nhiém vy dugc phan | hién ding quy dinh
Thue hidn cic cong, bao gom: xay | phap luat, kip thoi, Pam bio quy
A i dung va to chirc thi | chinh xac, dap ung |, A L
nhiém vu |, . 1A A Al A .1, 5 |trinh cOng tac va
o A hanh phép luat; cong | yéu cau quan ly nha \ X
chuyén mon, | , T o . \ theo dung ké
" | tdc tu phap; hoa giai | nué6c va phuc vu Ny
1 nghi€p vu vé |, \ -, A an . »~ | hoach vé& tién
~ , 0 co so; trg giip | Nhan dan. Gop phan | . z
cong tac Tu , , - n . < | do, chat luong
hén trén dia phdp ly, nudi con | nang cao y thuc chap va hidu qua con
gémpxé ** | nusi, ho tich, chimg | hanh phap luat, bao | ' d &
’ thuc; quanly vé xurly | dam quyén, loi ich o
vi pham hanh | hop phap cua t6 chuec,
chinh,.. va cac | ca nhan trén dia ban
nhiém vu tu phap | xa.
khac theo quy dinh.
) Xqéy dung van | Tham gia nghién | Cac du thao vin ban | Cac quy dinh, van
ban ciru, xay dung cac | dugc xdy dung dung | ban dugc cap co
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Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu,

Tiéu chi danh

T Nhiém vu, Cong viéc, nhiém két qua du ra sta lloan t,l}anh
mang cong viéc vu cu thé cong viee
van ban, chuong thé thic, ky thuat | thdm quyén thong
trinh, dy an, d¢ an | trinh bay va quy trinh | qua.
cua dia phuong vé | ban hanh theo quy
linh vuc Tu phép. dinh; ndi dung bdo
dam chinh xac, 10
rang, phu hop chirc
nang, nhiém vu cua
cO quan; van ban
dugc trinh ky, ban
hanh kip thoi, phuc
vu hiéu qua cong tac
chi dao, diéu hanh.
Viéc thuc hién cac van o
ban cua co quan dugc ly an l:fan 230 Cao
theo ddi, kiém tra, so | k€t qua kiém tfa
Tham gia t6 chic so | két, tong ket day du, d‘}’Q’C thu:c hién
2 két, tong két, kiém | ding ké hoach; két | dung thoi han quy
Kiém tra, so A , \ ‘A dinh
X 2 z, | tra, phan tich, danh | qua thyc hién dugc | dmh.
két, tong ket | ) S, ) L, 2 . 1 )

3 A .. | gld va bdo cdo viéc | tong hop, danh gid kip | 2. Néi dune béo
viéc thuc hién i . o . s C ng R
che vin ban. thu’c hkle;n~ cac quy th’0’1, lfl;lach quan; baP céo, danh gia c6 dé

dm,h ve linh vuc tu | cdo, klefl nghi, dé X’uat xuét kip thoi, ding
phap. duoc xay dung dung | k& hoach, duoc cép
quy dinh, phuc vu | ¢4 thim quyén phé
cong tac chi dao, diéu | duyét.
hanh cua lanh dao.
Béo dam sy phdi hop
chat ché, kip thoi
gitta by phan tu phap
vo1 cac don vi, ca A
Z. o A 1en Nhiém vu duoc
Phoi hop véi céac | nhan lién quan trong \ \
Z. S s ..~ | hoan thanh dat
Phéi hop thyc |don vi lién quan | qua trinh thyc hién X

4 n S o o > | chat luong, theo

hién. thyc hién nhiém vu | nhi€ém vy chung cua , K 1 X
A A . x| ding tién d§ keé

dugc phan cong. co quan. Gop phan

n A , | hoach.

nang cao hiu qua,

tién do va chat luong

thuc hién nhiém vu

cua co quan.

Th}fc hién | Tham du céc cudc | Tham gia ddy du cac | Tham dy day

5 | nhiém vu da, chuan bi tai

chung, hoi th..

hop lién quan dén

linh  vgc chuyén

nhiém vy chung va cic
cudc hop, hdi nghi theo

liéu va y kién
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Cong viéc, nhiém
vu cu the

Muc tiéu,

két qua dau ra

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

moén & trong va
ngoai don vi theo
phan cong.

phan cong; bao dam tiép
nhan, tong hop va béo
céo kip thoi cac thong
tin, ndi dung chi dao,
g6p phan phuc vu hiéu
qua hoat dong chung
cua co quan.

phat biéu theo
yéu cau.

Cac nhiém vu, cong viéc
TT ‘n
Nhiém vu,
mang cong viéc
6 R o A
tdc nam, quy, thang, tuan cua ca nhan.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong

Ké hoach cong tac
ca nhan dugc xay
dung day du, phu
hop voi ké hoach
chung cta co quan
va duoc td chuc thuc
hién ding tién do;
cac nhiém vu duoc
phan cong hoan
thanh bao dam chét
lugng va thoi han
theo ké hoach.

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

3. Moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoe quan Iy truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quin 1y true tiép

Ciac don vi phdi hep chinh

Chanh Van phong HDND
va UBND, Pho Chanh Van
phong HDND va UBND.

Cic co quan chuyén mon
thuoc UBND xa, Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong, cac
co quan, don vi c6 lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c0 quan
hé chinh

Ban chit quan hé

S& Tu phap

Céc co quan, don vi ¢6 lién
quan

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

viéc chuyén mon

- LAy thong tin théng ké.
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- Thyc hién bao cdo theo yéu cau

Thu thép, tiép nhan thong tin, sd liéu
Céc thon Phoi hop thyc hién nhiém vu tu phap

HJ tro to chire cac hoat dong theo ké hoach cua x4

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

1.1 | Buogc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao

1.2 | Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh ciia Van phong trong pham vi
nhiém vy dugc giao

1.3 | Bugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan co lién quan dén cong tac cua
co quan, to chtrc theo nhi¢m vu dugc phan cong

1.4 | C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém
vy, cong viéc voi Chanh Van phong HDND va UBND, Phé Chanh Van phong
HDND va UBND

2 | Tham quyén vé tai chinh

Tham gia tham muu, tong hop, phdi hop thuc hién cac ndi dung lién quan dén tai chinh
theo phan cong.

5. Diéu kién lam viéc

Noi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bi May vi tinh May photocopy
Tu tai ligu May fax
May in,... bién thoai ban,...

) Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc.

Tinh chat cong viéc, . A .. \ I
At X A Lam vi¢c trong/ngoai tru s& co quan, to churec.

moi truong lam vige

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

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

Muc d6 tu chu NN VY o
T trudce cap trén vé két qua thuc hién.
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Noi dung

Diéu kién cu thé

Sur h tro, phdi hop khac

Co6 su ho trg, phoi hop cua cidc co quan chuyén mon thudc
UBND xa va céac co quan, don vi , cac cd nhan c6 lién quan

6. Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chét

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d0 dao tao

T4t nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh Luat hodc
nganh, chuyén nganh dao tao khac pht hop véi vi tri viée lam.

Boi dudng (néu co)

Thuc hién theo quy dinh ctia Bang va Nha nudc

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

Khong yéu cau.

Pham chat ca nhan

Trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap lut cua Nha nudc, quy dinh, quy ché cua
co quan, to chure, dia phuong.

C4 tinh than trach nhiém cao voi cong viée véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

Trung thuc, kién dinh, diém tinh, can than.
Kha nang sang tao, tu duy doc 1ap.
Kha nang doan két noi bo.

Pham chat khéc theo quy dinh ciia cap c6 tham quyén.

Céc yéu cau khac

C6 kha nang de xut, x4y dung quy trinh néi bo va giai phap
giai quyét cac Van dé thuc tién lién quan dén chic ning, nhiém
VU cua co quan, t6 chuc, dia phuong.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, k¥ nang xtr Iy cac tinh hudng trong qua trinh thuc hién
cong vi¢e theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién

clru, t6 chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

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

Hiéu va thyc hién nhi¢ém vu ¢4 nhan gan voi muc ti€u, két qua
cua to churc; theo doi chi so két qua ca nhan; bao cao tién do, két
qua thyuc hién nhiém vu.

Co trinh d¢ tin hoc, ngoai ngit & cap d 1-2 cua khung nang luc
vi tri viéc lam.

7. Yéu cau ve nang luc
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Nhom nang lue Tén nang luc Cap d6
Pao dtrc va ban linh 1-2
T6 chire thye hién cong viéc 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Nang luc chung Giao tiép g xur 1-2
Quan hé phdi hop 1-2
Str dung cong nghé thong tin
Str dung ngoai ngir 2
Tham muu xay dyng van ban 2-3
Hudng dan thyc hién van ban 2-3
Nang luc chuyén mon Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
Tham dinh vin ban 2-3
Tb chirc thuc hién van ban 2-3
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BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién vé linh vue d6i
ngoai, h01 nhip quoc té, bién gi6i, lanh

tho quoc gia

M3 vi tri viée lam: CMNV-05

Ngay bit dau thue hién: Ké tir ngay Quyét
dinh phé duyét c6 hiéu luc

Ngach cong chirc twong trng:

Chuyén vién

Dia diém lam viéc:

Vin phong HDND va UBND xa

Quy trinh cong viéc lién quan:

Hién phap, Cac vin ban Luit, van ban dudi
Luat huong dan vé chuyén moén va vin ban
quy dinh vé vi tri, chirc nang, nhiém wvu,
quyén han tryc tiép cua Vin phong HDND
va UBND xa

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhiém vu chuyén moén, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cua lanh dao
Van phong phu trach; tham gia nghién cum, téng hop, xdy dung van ban v¢€ linh vuc d6i
ngoai, hdi nhap quoc té; t6 chuc thuc hién chinh sach, phép luat vé linh vuc ddi ngoai, hoi
nhap qudc té trén dia ban xa.

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

Céac nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vu,

mang cong viéc

Cong viéc, nhiém
vu cu the

Muc tiéu, Két qua
dau ra

Tiéu chi
danh gia
hoan thanh
cong viéc

Thuc hién cac

nhiém vu
chuyén mon,
1 nghiép wvu \{é
cong tac doi

ngoai, hoi nhap
quoc té trén dia
ban xa

Tryc tiép thuc hién
cac hoat dong
chuyén moén, nghiép
vu theo nhiém vu
dugc phan cong, bao
gébm: Tham muu,
phéi hop thyc hién
cac hoat dong doi
ngoai, hop tac quéc
té trén dia ban x3 ;
theo ddi, tong hop,
bdo cdo tinh hinh
lién quan dén yéu tb
nuoc ngoai; tuyén
truyén, phd blen quy
dinh phap luat vé doi
ngoai va thuc hi¢én
nhiém vu theo phan

Biao dam cong tac doi
ngoai, hoi nhap quéc té
tai xa duogc trién khai
ding chu truong, chinh
sach cua bang, phap
lugt cua Nha nudc va
huéng dan cua cap trén.
Gop phan giit viing 6n
dinh chinh tri, trat tu an
toan xa hoi, thic day
quan hé hop tac, giao
lvu phu hop véi diéu
kién cua xa.

bam bao quy
trinh cong tac
va theo dung
ké hoach vé
tién do, chat
luong va hiéu
qua cong viéc.
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Cac nhiém vu, cong viéc ) Tiéu chi
TT Muc tiéu, Két qua danh gia
Nhiém vy, Cong viéc, nyiém dau ra hoan thanh
mang cong viéc vu cu the cong viée
cong cua UBND xa.
Cac du thao van ban
dugc xay dung ding
thé thic, k¥ thuat trinh
Tham gia nghién | bay va quy trinh ban
citu, xay dung céac | hanh theo quy dinh; | -, :
van ban, chuong | néi dung bao dam S?C ggg gg]’c
2 | Xaydungvanban | trinh, dg 4n, d€ an | chinh xé&c, rd rang, phu | : 6 thir
cia dia phuong vé | hop chic nang, nhiém b thén
linh vuc C}éi ’ngoai, vu cla co quan; van qy gqua
hop tac quoc te. ban duogc trinh ky, ban
hanh kip thoi, phuc vu
hi¢u qua cong tac chi
dao, diéu hanh.
tiéc t}n_rc hién cac van | vin ban bao
ban cua co quan duoc | ca0két quaklém
o theo doi, kiem tra, so | ¢ duoc  thue
Tham gia 6 chic so két, tong két day du, | hien dang thoi
Kiém tra, so két, ket: torllg ket: klen:l’ tra‘, dung ké hoach; két qua han quy dinh.
tong  két viéc phén tich, danh gia va | thuc hién dugc tong > NGi dune ba
3 thue  hién  chc b4o cdo viéc thug hién | hop, danh gia kip thoi, | < NO!dung bao
vin ban. cic quy dinh ve linh | khach quan; bao cao, | 4% d?nh.glaf:g
' vue doi ngoai, hop tac | kién nghi, dé xuat dugc dé xuat kip thoi,
quéc té. xdy dung ding quy | 9ung ké hoach,
dinh, phuc vu cong tic duogc cap co
chi dgo, didu hanh cua | tham quyen phé
lanh dao. duyét.
Bio dam su phdi hop
chat ché, kip thoi gitra b
phz,}n c}01’r.1gc’)a1, ho"p. tac’ Nhiém vu
Z. e quoc t€ véi cac don vi, ca .
, Phoi hgp vai cac don ahén lién quan trone dui dugc  hoan
Phéi hop thuc |vi lién quan thuc | . qUan trons qua | 41, anh dat chit
4 o a o n trinh thuyc hién nhiém vu
hién. hién nhiém vu duoc luong, theo
A chung cua co quan. Gop | . A aa
phén cong. ding tién do
phan nang cao hi€u qua, |, x
ké hoach.
tién do va chat luong
thyc hién nhiém vu cua
CO quan.
5

Thuc hién

Tham du cac cudc

Tham gia diy du céc

Tham dy day
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Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi
TT Muc tiéu, Két qua danh gia
Nhiém vy, Cong viéc, nyiém dau ra hoan thanh
mang cong viéc vu cu the cong viée
nhiém vu chung, | hop lién quan dén | nhiém vu chung va céc | du, chuan bj
hoi hop. linh vyc chuyén mén | cudc hop, hoi nghi theo |tai li¢u va y
O trong va ngoai don | phan cong; biao dam | kién phat bieu
vi theo phan cong. tiép nhan, tong hop va | theo yéu cau.
bdo cao kip thoi cac
thong tin, ndi dung chi
dao, goép phan phuc vu
hiéu qua hoat dong
chung cua co quan.
Ké hoach cong tic ca A
A y Xay  dung,
nhan duogc xady dung o n 2
dhy dil, phu hop voi ké | v hien ke
’ L, hoach  theo
hoach chung cua co dan 1é
Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong | quan va dugc t6 chuc & n
6 LT s NI 4, .4 <~ | hoach  coOng
tac nam, quy, thang, tuan ctia ca nhan. thuc hién ding tién do; | ,
, A tac cua don
caic nhiém wvu duoc Vi, co quan va
phan cong hoan thanh | .. d
N Z . | nhiém vu
bdo dam chat luong va dudc ‘a0 '
thoi han theo k& hoach. 7¢ B180.

3. Moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puogc quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan ly trye tiép

Cic don vi phdi hop chinh

Chéanh Vian phong HDND
va UBND, Ph6 Chanh Van
phong HDND va UBND

Cac co quan chuyén mon
thuoc UBND xa, Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong, cac
co quan, don vi c6 lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan
hé chinh

Ban chit quan hé

S¢ Ngoai vu

Cac co quan, don vi ¢0 lién
quan

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong

viéc chuyén moén

- L4y thong tin théng ké.
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Co quan, don vi c6 quan - A n
A 14 y B h h
hé chinh an chat quan he
- Thyc hién bao céo theo yéu cau
Thu thap, tiép nhan thong tin, s6 liéu
Cac thon Phéi hop thyc hién nhiém vu dbi ngoai, hop tac quéc té
HJ tro to chire cac hoat dong theo ké hoach cua x4

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

1.1 | Puogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao

Pugc cung cip cac thong tin chi dao didu hanh ciia Vin phong trong pham vi nhiém

1.2 .
vu duoc giao

Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan cé lién quan dén cong tac cua

1.3 2o A A
co quan, to churc theo nhiém vu dugc phan cong

C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thyc hién nhiém
1.4 | vy, cong viéc voi Chanh Van phong HDND va UBND, Phé Chanh Van phong
HDND va UBND

2 | Tham quyén vé tai chinh

Tham gia tham muru, tong hop, phdi hop thuc hién cac ndi dung lién quan dén tai chinh
theo phan cong.

5. Diéu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung

Ban lam vi¢c Phong hop

Trang thiét bi May vi tinh May photocopy
Tu tai licu May fax
May in,... bién thoai ban,...

) Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc.
Tinh chat cong viéc, N .. , 2 1
U SRR Lam viéc trong/ngoai tru s¢ co quan, to chirc.

moi truong lam viéce .

Tuan thu quy dinh vé an toan, bdo mat thong tin.
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Murc 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 tro, phdi hop
khac

Co6 sy ho trg, phoi hop cua cac co quan chuyén mon thude
UBND xa va cac co quan, don vi, cic cd nhan c6 lién quan

6. Yéu cu vé trinh dd, kinh nghiém, phim chét

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc trd Ién voi nganh hodc chuyén nganh dao tao
nhu: Luat; Luét Kinh t&; Quan hé quoc té; Ngoai giao; Khoa hoc
chinh tri; Chinh tri hoc; Kinh té d6i ngoai; Kinh doanh quoc té
hodc nganh, chuyén nganh khac phu hop vi tri viéc lam.

Boi dudng (néu co)

Thuc hién theo quy dinh ctia BPang va Nha nudc

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

Khoéng yéu cau.

Pham chat ca nhan

Trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chi truong, chinh
sach cua Dang, phap lut cua Nha nudc, quy dinh, quy ché cua
co quan, t0 chuc, dia phuong.

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

Trung thuc, kién dinh, diém tinh, can than.
Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
Kha nang doan két noi bo.

Pham chét khéc theo quy dinh ctia cap c6 tham quyén.

Cac yéu cau khac

Co6 kha nang dé xuat, xay dung quy trinh ndi by va giai phap
gidi quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chic nang, nhiém
vu cua co quan, to chirc, dia phuong.

Hiéu va van dung duoc céc kién thuc vé linh vyc hoat dong va
thuc thi, k¥ nang xur ly cac tinh hudng trong qua trinh thuc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung dugc céac kién thuc vé phuong phap nghién
clry, to chue, trién khai nghién clru, xay dung céc tai li¢u, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

Ap dung thanh thao cac kién thue, k¥ thuadt xay dung, ban hanh
van ban vao cong vi¢c theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Hiéu va thyc hién nhi¢ém vu ¢4 nhan gan vo1 muc ti€u, két qua
cua to churc; theo doi chi s6 két qua ca nhan; bao céo tién dg, két
qua thyc hién nhiém vu.

C4 trinh d6 tin hoc, ngoai ngitr & cép do 1-2 cua khung nang luc




30

vi tri viéc lam.

7. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dd
bao duc va ban linh 1-2
T chue thue hién cong viéc 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Nang luc chung Giao tiép tmg xir 1-2
Quan hé phdi hop 1-2
Str dung cong ngh¢ thong tin
Str dung ngoai ngtr 2
Tham muu xay dung van ban 2-3
Hudng dan thuc hién van ban 2-3
Nang luc chuyén mon Kiém tra thuc hién van ban 2-3
Tham dinh vin ban 2-3
T chue thue hién van ban 2-3
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BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién vé linh vure

tai chinh

M3 vi tri viée lam: CMNV-06

Ngay bat dau thwe hién: Ké tir ngdy Quyét dinh
phé duyét c6 hiéu luc

Ngach cong chirc twong trng:

Chuyén vién

Dia diém lam viéc:

Phong Kinh té

Quy trinh cong viéc lién quan:

Hién phap, Cac van ban Luat, van ban dudi Luat
hudng dan vé chuyén mén va vin ban quy dinh
ve vi tri, chirc nang, nhiém vu, quyén han truc
tiép cua Phong Kinh té vé cong tac quan Iy tai
chinh, ngan séch.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhiém vy chuyén mén, nghiép vu theo quy dinh va phén cong cua lanh
dao Phong phu trach; tham gia nghién cuwu, tong hop, xdy dung van ban vé linh vyc tai
chinh; t6 chirc thuc hién chinh sach, phap luat vé linh vuc tai chinh trén dia ban xa.

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

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh
TT Muc tiéu, két qua gia hoan
Nhiém vy, Cong viéc, nhiém vu diu ra thanh cong
mang cong viéc cu thé viée
Tryc tiép thuc hién c , \
e lAep ye . o c:ac Céc hoat dong tham
hoat dong chuyén mon, 2 ,
n A muu, tong hop, quan
nghi€p vu theo nhiémvu | ., = >, A
dugc phan cong, bao [y va st dung ngan
Thuc hién cac | 27~ . | > .~ | sa&ch xa dugc thuc | Pam bao quy
A gom: Lap va thyc hién | .. .= - . A .
nhiém vu , A s ;| hién day du, dang quy | trinh cong tac
o A du toan ngan sach; quan 2 \ ,
chuyén mon, |~ .. ., £, .. |dinh, ding thdm |va theo dung
A x| ly tai chinh, ké toan, gia X X
1 | nghiép vu vé quyén. Dy toan, quyét | ké hoach vé
~ . .- | c&; quan 1y tai san cong; , % . p
cong tac tai toan, bao cao tai |tiéen d0, chat
, ~ .. | tham tra, quyét toan von , X 1ia A
chinh trén dia chinh, s6 li¢u thu — | lugng va hi¢u
« o dau tu coéng; quan ly . A 2 A n
ban xa A1 ;o chi dugc 1ap, tong | qua cong viéc.
nguon kinh phi, dich vu h : ,
S 1. . . .« |hop, bdo cdo chinh
tai chinh; quan ly dau | ;™ .
A « A xac, kip thoi theo quy
thau,... va cac nhiém vu dinh
tai chinh khac. T
i _ | Tham gia nghién ctru, | Cac dy thao van ban | Cac quy dinh,
o) Xay dung van xdy dung céc van ban, | dugc xdy dung diang | van ban dugc

ban

chuong trinh, du an, dé
an cua dia phuong vé

thé thire, k§ thuat trinh
bay va quy trinh ban

cdp c6 tham
quyén  thdéng
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc, nhiém vu
cu the

Muc tiéu, két qua
dau ra

Tiéu chi danh
gia hoan
thanh cong
viéc

linh vuc tai chinh.

hanh theo quy dinh;
ndi dung bao dam
chinh xdac, o rang, phu
hop chirc nang, nhiém
vu cua co quan; van
ban dugc trinh ky, ban
hanh kip thoi, phuc vu
hiéu qua cong tac chi
dao, diéu hanh.

qua.

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

Tham gia t chirc so
Két, téng két, kiém tra,
phén tich, danh gid va
bao cao viéc thuc hién
cac quy dinh vé& linh
vuc tai chinh.

Viéc thuc hién cac
van ban cua co quan
duoc theo doi, kiém
tra, so két, téng két
day du, dung ké
hoach; két qua thuc
hién duoc téng hop,
danh gia kip thoi,
khach quan; bdo céo,
kién nghi, dé xuit
dugc xdy dung diang
quy dinh, phuc wvu
cong tac chi dao, diéu
hanh cua lanh dao.

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

2. NO1 dung
bao cado, danh
gid co dé xuét
kip thoi, dung
ké hoach, duoc
cép‘ c6 tham

Phdi hop thuc
hién.

Phbi hop véi cac don
vi lién quan thuc hién
nhiém vu dugc phan
cong.

Bao dam su phdi hop
chat che, kip thoi gitra
bd phan tai chinh véi
cac don vi, ca nhan lién
quan trong qua trinh
thuc hién nhiém wvu
chung cta co quan. Gop
phéan nang cao hiéu qua,
tién do va chat luong
thuc hién nhiém vu cia
Cco quan.

quyén phé
duyét.

Nhi¢m vu
duoc hoan
thanh dat chat
luong, theo
dung tién do
ké hoach.

Thuc hién
nhiém vu
chung, hoi
hop.

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

Tham gia ddy du cac
nhiém vu chung va
cac cudc hop, hoi nghi
theo phan coéng; bao
dam tiép nhan, tong
hop va bio cdo kip

Tham dy day
d, chuén bi
tai licu va y
kién phat biéu
theo yéu cau.
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Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh
TT Muc tiéu, két qua gia hoan
Nhiém vu, Cong viéc, nhiém vu dau ra thanh cong
mang cong viéc cu the viée
thot cac thong tin, ndi
dung chi dao, gop
phan phuc vu hi¢u qua
hoat dong chung cua
cO quan.
Ké hoach cong tac ca
nhan a .
ha (;ilu’qc xay dumg Xay dung,
day du, phu hop voi n Z
X .| thuc hién ké
ké hoach chung cua
: co quan va duoc to hoach ~ theo
Xay dung va thuc hién ké hoach cong , n ding ké hoach
6 . s AR chuc thuc hién dung | . . .
tac nam, quy, thang, tuan ctia ca nhan. A anl . ‘a cong tac cua
tién do; cac nhiém vu 3
N A .. |don vi, co
dugc phan cong hoan uan va nhiem
thanh bio dam chat | 1% ¥ NS
luong va thoi han theo 4 QUOC g1ao.
ké hoach.

3. Moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan Iy tryc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan ly true tiép

Cic don vi phi hop chinh

Truéng Phong Kinh té, Pho
Trudng Phong Kinh té

Céc co quan chuyén moén thudc
UBND xa, Trung tam Phuyc vu
hanh chinh cong, cac co quan,
don vi ¢6 lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan

Ban chit quan hé

hé chinh
- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
S¢ Tai chinh

Céc co quan, don vi c6 lién

viéc chuyén mon

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

quan . .

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau
Cac thon Thu thap, tiép nhan thong tin, s6 lidu
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Co quan, don vi c0 quan

hé chinh

Ban chit quan hé

Phdi hop thuc hién nhiém vy tai chinh

HO tro to chire cac hoat dong theo ké hoach cta x4

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

1.1 |Pugc chii dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao

1.2 duogc giao

Duogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua Phong trong pham vi nhiém vuy

1.3

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 li€n quan dén cong tac cua co
quan, t6 churc theo nhi¢ém vu dugc phan cong

1.4

C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém vy,
cong viéc véi Trudng Phong Kinh t€, Phd Trudng Phong Kinh té

2 |Thiam quyén vé tai chinh

Khéng c6 th'élm quyén quyét dinh, phé duyét va quan ly tai chinh; chi tham gia tham muru,
tong hop, phoi hop thue hién cac ndi dung lién quan dén tai chinh theo phan cong.

5. Diéu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam vi¢c Phong hop
Trang thiét bi May vi tinh May photocopy
Tu tai ligu May fax
May in,... Dién thoai ban,...

Tinh chat cong viéc,
moi truong lam viéc

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc.

Lam viéc trong/ngoai tru s¢ co quan, to chuec.

Tuan thu quy dinh vé an toan, bao mat théng tin.

Mirc do tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc duoc giao, chiu trach nhiém
trude cap trén veé két qua thuc hién.

Su hd tro, phédi hop

Co6 su ho trg, phdi hgp cua cidc co quan chuyén moén thude
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khac

UBND xa va cac co quan, don vi, cadc ca nhan c6 lién quan

6. Yéu ciu vé trinh dd, kinh nghiém, pham chét

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

Tét nghiép dai hoc tro 1én véi nganh, chuyén nganh dao tao: Tai
chinh - Ngan hang, Ké toan, Kiém toan hodc nganh, chuyén
nganh dao tao khac phu hop véi vi tri viée lam.

Boi dudng (néu co)

Thuce hién theo quy dinh ciia Pang va Nha nudce

Kinh nghi€ém (thanh
tich cong tac)

Khong yéu cau.

Pham chat ca nhan

Trung thanh, tin tudng, nghiém tuc chip hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh, quy ché cua
co quan, to chirc, dia phuong.

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

Trung thuc, kién dinh, diém tinh, can than.
Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
Kha ning doan két noi bo.

Pham chat khéc theo quy dinh ctia cap c6 thdm quyén.

Céc yéu cau khac

C6 kha nang de Xuat, Xay dung quy trinh ni bo va giai phap
giai quyét cac Van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém
vu ctia co quan, to chire, dia phuong.

Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, k§ nang xt 1y céc tinh huong trong quaé trinh thuc hién
cong viée theo vi tri viée lam. Hleu va van dung dugc cac kién
thirc vé phuong phap nghién ciru, t6 chirc, trién khai nghién ctru,
xay dung cac tai li¢u, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon
dam nhiém.

Ap dung thanh thao céc kién thtrc, k¥ thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong vi¢c theo y€u cau cuia vi tri viéc lam.

Hiéu va thuc hién nhiém vu c4 nhan gén véi muc tiéu, két qua
cua to chuec; theo doi chi s6 két qua ca nhan; bao cao tién do, két
qua thuc hién nhiém vu.

Co trinh d¢ tin hoc, ngoai ngit & cép dd 1-2 cua khung nang luc
vi tri viéc lam.

7. Yéu cau ve nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Cap dd
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DPao duc va ban linh 1-2
T chue thue hién cong viéc 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Nang lyc chung Giao tiép tung xir 1-2
Quan hé phéi hop 1-2
Str dung cong ngh¢ thong tin
Str dung ngoai ngir 2
Tham muu xay dyng van ban 2-3
Hudng dan thuc hién van ban 2-3
Nang luc chuyén mon Kiém tra thuc hién van ban 2-3
Tham dinh vin ban 2-3
T6 chire thue hién van ban 2-3
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BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién vé linh vwe ké

hoach, dau tw, thong ké

Ma vi tri viéc lam: CMNV-07

Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngay
Quyét dinh phé duyé¢t c6 hiéu luc

Ngach cong chirc twong trng:

Chuyén vién

Dia diém lam viéc:

Phong Kinh té

Quy trinh cong viéc lién quan:

Hién phéap, Cac van ban Luat, vin ban
dudi Luat huéng din vé chuyén mon
va van ban quy dinh vé vi tri, chure
nang, nhi¢m vy, quyen han truc t1ep
cua Phong Kinh té vé cong tac ké
hoach, dau tu, thong ké

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhiém vy chuyén moén, nghiép vu theo quy dinh va phén cong cua lanh
dao Phong phuy trach; tham gia nghién cu, téng hop, xay dung van ban vé linh vuc ké
hoach, dau tu, thong ké; t6 chirc thuc hién chinh séch, phap luat vé linh vuc ké hoach,
dau tu, thong ké trén dia ban xa.

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

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh
TT ~ A " M Muc tiéu, két qua gia hoan
Nhi¢m vy, Cong vi¢c, nhiém vu dau ra thanh cong
mang cong viéc cu the viée
Truc tiép thuc hién | Bdo dam cong tac ké
cac hoat dong chuyén | hoach, dau tu va thong
moén, nghi¢p vu theo | ké ctia xa dugc thuc
nhiém vu dugc phan | hién dﬁy dua, kip thoi,
Thuc hién cac | €ong, bao gom: tham | chinh xac va ding quy 7 7
nhiém yy | muu )féy dun%,' t@r}g di’nh; c’ung ‘cép §6 liép, D‘am bflo ql}y
chuyén mén, hop va .ttleo d(?l vige ba9 cdo va thf)ng tin tr}nh cong tag
nghiép vu vé | thuc hién cac kq phén tich tin cdy phuc | V@ theo d{jng _lfe
1 2 | hoach phét trién, ké hoach v& tién

cong tac ké
hoach, dau tu,
thong ké trén
dia ban xa

hoach cong tac va ké
hoach dau tu cia co
quan, don vi; thu
thap, xu ly, phan tich
va quan 1y sb liéu
théng ké phuc vu
cong tac quan ly, chi
dao, diéu hanh; tham

vu hi€u qua cho cong
tac lanh dao, chi dao,
diu hanh; cac ké
hoach, chuong trinh,
du 4n dau tu duoc theo
doi chat ché, danh gia
dtng tién do va hiéu
qua; hé théng bao cao,
thong ké dugc chuin

do, chat luong
va hi€u qua
cong viéc.
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc, nhiém vu
cu the

Muc tiéu, két qua
dau ra

Tiéu chi danh
gia hoan
thanh cong
viéc

gia thim dinh, theo
doi tién 4o, danh gia
hi€u qua cac chuong
trinh, du 4n dau tu va
cac nhiém vu khac.

hoa, thong nhat, gop
phdn nang cao hiéu
luc, hiéu qua quéan ly
nha nudce cua xa.

Xay dung van
ban

Tham gia nghién cuu,
xdy dung cac van
ban, chuong trinh, du
an, dé an cua dia
phuong vé linh vuc
ké hoach, dau tu,
thong ké.

Cac du thao van ban
duogc xay dung ding
thé thie, ky thuat
trinh bay va quy trinh
ban hanh theo quy
dinh; nd1 dung bao
dam chinh xac, ro
rang, phu hop chtic
nang, nhi€ém vu cua
co quan; van ban
dugc trinh ky, ban
hanh kip thoi, phuc
vu hi¢u qua cong tac
chi dao, diéu hanh.

Céc quy dinh,
van ban duoc
cap c6 tham
quyén thong qua.

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

Tham gia to chiic so
két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gia va
bao cao viéc thuc hién
cac quy dinh vé linh
vuc ké hoach, dau tu,
théng ké.

Viéc thue hién cac van
ban cua co quan dugc
theo ddi, kiém tra, so
két, tong két day du,
dang ké hoach; két qua
thuc hién duoc téng
hop, danh gia kip thoi,
khach quan; bao cdo,
kién nghi, d¢ xuat
dugc xdy dung dung
quy dinh, phuc vu
cong tac chi dao, diéu
hanh cua lanh dao.

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

2. Noi dung bao
cdo, danh gia co
dé xuét kip thoi,
dung ké hoach,
dugc cap co
thAm quyén phé
duyét.

Phéi hop thuc
hién.

Phdi hop véi cac don vi
litn quan thyc hién
nhiém wvu dugc phan
cong.

Béo dam su phdi hop
chat ché, kip thoi gitra
bd phan ké hoach, du
tu, thong ké véi cac
don vi, ca nhan lién
quan trong qua trinh
thuc hién nhiém wvu
chung cua co quan.

Nhiém vu duoc
hoan thanh dat
chat lugng, theo
dung tién do ké
hoach.
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc, nhiém vu
cu the

Muc tiéu, két qua
dau ra

Tiéu chi danh
gia hoan
thanh cong
viéc

Gop phan nang cao
hiéu qua, tién do va
chat luong thuc hién
nhi€ém vy cua co quan.

Thuc hién
nhiém vu
chung, hoi hop.

Tham du cac cudc
hop lién quan dén linh
vuc chuyén moén &
trong va ngoai don vi
theo phan cong.

Tham gia ddy du cac
nhi¢m vu chung va céc
cuoc hop, hdi nghi
theo phan cong; bdo
dam tiép nhan, tong
hop va bao céo kip
thot cac thong tin, ndi
dung chi dao, gop
phan phuc vu hiéu qua
hoat dong chung cua
CO quan.

Tham dy day
du, chuan bi tai
litu va y kién
phat biéu theo
yéu cau.

Xay dung va thuc hi¢én ké hoach cong
tac nam, quy, thang, tuan ctia ca nhan.

K& hoach cong tac ca
nhan dugc xay dung
day du, phu hop véi
ké hoach chung cia
co quan va duoc to
chtc thuyc hién dung
tién d0; cac nhiém vu
dugc phan cong hoan
thanh bao dam chat
lugng va thoi han
theo ké hoach.

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

3. Moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puge quan ly trye tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan ly true tiép

Cic don vi phoi hop chinh

Truéng Phong Kinh té, Phé
Trudng Phong Kinh té

cong chuec,

Khéng thuc hién chire nang
quan ly, diéu hanh ddi véi
vién chuec,
nguoi lao dong; thuc hién
nhiém vu theo phan cong.

Céc co quan chuyén moén thudc
UBND xa chinh cong, cic co
quan, don vi c6 lién quan.

3.2. Bén ngoai
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Co quan, . . i
. n Ban chat quan he¢
don vi c6 quan h¢ chinh

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

S& Tai chinh o, . Y .A i A
) o - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong
Céc co quan, don vi c6 lién viéc chuyén mon
quan P .
- Lay thong tin thong ké.
- Thyc hién bao cédo theo yéu cau
Thu thap, tiép nhan théng tin, s6 liéu
Céc thon Phéi hop thyc hién nhiém vu ké hoach, dau tu, théng ké

HJ tro to chire cac hoat dong theo ké hoach cua x4

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

1.1 | Pugc chii dong vé phwong phap thuc hién cong viée duge giao

1.2 | Puogc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh ctia Phong trong pham vi nhiém vu
duoc giao

1.3 | Bugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c¢6 lién quan dén cong tac cla
co quan, t0 chirc theo nhi¢m vy dugc phan cong

1.4 | Co trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién nhi¢m
vu, cong viéc vé1 Trudng Phong Kinh té, Phd Trudng Phong Kinh té

2 | Tham quyén vé tai chinh

Chi tham gia tham muu, tong hop, phdi hop thuc hién cac ndi dung lién quan dén tai
chinh theo phan cong.

5. Diéu kién lam viéc

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

Diéu kién cu thé

May in,... bién thoai ban,...

Tinh chat cong viéce,
moi truong lam vige

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc.
Lam vi€c trong/ngoai tru s& co quan, to churc.

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

Mirc do tu chu

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

Su hd tro, phéi hop
khac

Co6 su ho trg, phoi hgp cua cac co quan chuyén moén thude
UBND xa va cac co quan, don vi, cac ca nhan c6 lién quan

6. Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chit

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én v6i nganh, chuyén nganh dao tao:
Kinh té hoc, Ké toan - Kiém toan, Quan tri kinh doanh, Kinh
doanh qudc té, Kinh doanh thwong mai, Kinh té dau tu, Tai
chinh - Ngan hang hodc nganh, chuyén nganh dao tao khac
phu hop véi vi tri viéc lam

Boi dudng (néu co)

Thuyc hién theo quy dinh ctia Pang va Nha nudc

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Khong yéu cau.

Pham chat ca nhan

Trung thanh, tin tudng, nghiém tic chdp hanh chu truong,
chinh sach cua Dang, phap luat cua Nha nude, quy dinh, quy
ché cua co quan, to chuc, dia phuong.

C6 tinh than trach nhiém cao voi cong viée voi tap thé, phdi
hop cong tac tot.

Trung thuc, kién dinh, diém tinh, can than.
Khé ning sang tao, tu duy doc lap.
Kha nang doan két ndi bo.

Pham chét khéc theo quy dinh ctia cip c6 thim quyén.

Céc yéu cau khac

Co kha nang dé xuat, xay dung quy trinh nd1 by va giai phap
giai quyét cac van dé€ thyuc tién lién quan dén chic nang,
nhiém vu ctia co quan, t6 chtrc, dia phuong.

Hiéu va van dung duogc céc kién thtrc vé linh vuc hoat dong
va thuc thi, k¥ ndng xtr 1y cac tinh hudng trong qua trinh thuc
hién cong vi¢c theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duoc céc kién thirc vé phuong phap nghién
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Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

ctru, to chure, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai li€u, dé
tai, dé an thudc linh vyc chuyén moén dam nhi¢m.

Ap dung thanh thao céac kién thirc, k§ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
Hiéu va thuc hién nhiém vu ca nhan gan véi myc ti€u, két
qua cua t6 chirc; theo doi chi s6 két qua cé nhan; bao céo tién
do, két qua thyc hién nhi¢m vu.

Co trinh do tin hoc, ngoai ngir & cap do 1-2 cua khung ning
luc vi tri viéc lam.

7. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
Pao dtrc va ban linh 1-2
T chue thue hién cong viéc 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Nang luc chung Giao tiép tng xir 1-2
Quan hé phéi hop 1-2
Str dung cong nghé thong tin
Str dung ngoai ngir 2
Tham muu xay dung van ban 2-3
Hudéng dan thue hién vin ban 2-3
Nang lyc chuyén mon Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
Tham dinh vin ban 2-3

T chirc thue hién van ban 2-3
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BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién vé linh vye ding ky
h¢ kinh doanh, td hop tac, hep tac xa, lién
hiép hgp tac xa; ho trg kinh doanh, to chirc

kinh té tap thé

Ma vi tri viéc lam: CMNV-08

Ngay bit dau thye hién: K& tir ngay
Quyeét dinh phé duyét ¢6 hiu luc

Ngach cong chirc twong ng:

Chuyén vién

Pia diém lam viéc:

Phong Kinh té

Quy trinh cong viéc lién quan:

Hién phép, Cac van ban Luat, vin ban dudi
Luat hudng dan vé chuyén mén va vin ban
quy dinh vé vi tri, chirc nang, nhiém vy,
quyén han truc tiép cta Phong Kinh té vé
cong tac dang ky ho kinh doanh, t6 hop tac,
hop tac x4, lién hiép hop tac xa; ho tro kinh
doanh, t6 chirc kinh té tap thé.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhiém vu chuyén moén, nghiép vu theo quy dinh va phén cong cua lanh dao
Phong phu trach; tham gia nghién ctru, tong hop, xay dung van ban vé linh vic dang ky ho
kinh doanh, t6 hop tac, hop tac x3, lién hiép hop tac xi; hd tro kinh doanh, t6 chuc kinh té tap
thé; to chire thuc hién chinh sach, phap ludt vé linh vuc ding ky ho kinh doanh, t6 hop tac,
hop tac x4, lién hiép hop tac x4; hd trg kinh doanh, t6 chire kinh té tap thé trén dia ban xa.

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

Cac nhiém vy, cong viéc Tiéu chi
TT Nhiém vu, Cong viéc, nhiém ,Ml’lc tlf‘kll, dfmh gla
Mang cong vu cu thé két qua dau ra hoan thanh
vide cong viéc
Thue hién cac | Truc tiép thue hién cac | Bao dam cong tac dﬁng
nhiém  vu |hoat dong chuyén | ky ho kinh doanh, to
chu.yén méﬂ, mon, nghiép vu theo | hop tac, hop tac xa, 7 ,
nghigp vu vé nhiém vy dugc phéan | lién h‘iép hop tac xa D‘am bf‘O quy
cong tac dang | °Ong, bao gom: huéng | trén dia ban xa dugc tr‘mh cong tac
ky ho kinh |dan, tiép nhin, kiém | thyc hién ding quy | V& theo ding
I |doanh, t& hop | travaxulyhodsoding |dinh, kip thoi, cong | k& hoach ve
tic, hop tac XA, ky, thay d6i, tam |khai va minh bach; 1}6 tien dOa‘ Cl_lflt
lién hiép hop tac ngung, cham dut hoat | so ding ky duoc tiép 1u’c_fng va h}@u
xi: hd tro kinh dong theo quy dinh; nhém, xu ly va cap nhat qua cong
doanh, t6 chuc | €@p nhdt, quan 1y dir | day du, chinh xéac vao | VI¢C.
kinh té tap thé liéu dang ky; theo doi | h¢ thong quan ly; thong
trén dia ban xa tinh hinh hoatv dong tip vé cac chu thé kinh
' cua cac chu thé kinh | t€ dugc theo doi, quan
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Ming cong
viéc

Cong viéc, nhiém
vu cu thé

Muc tiéu,

két qua dau ra

Tiéu chi
danh gia
hoan thanh
cong viéc

té; tham muu va trién
khai cac hoat dong hd
trg kinh doanh, phat
trién kinh t& tip thé;
tong hop, bao cdo dinh
ky, dot xudt va thuc
hién cac nhiém wvu
khac theo phan cong
cua lanh dao

Iy thdng nhit; cac hoat
dong hd tro kinh doanh
va phat trién kinh té tap
thé dugc trién khai higu
qua, gbp phan nang cao
hi¢u lyc quan ly nha
nuéc va thuc day phat
trién kinh té — xa hoi
tai dia phuong.

Xay dung van
ban

Tham gia nghién cuu,
xdy dung cac van
ban, chuong trinh, du
an, d& 4an cua dia
phuong vé& linh vuc
ding ky ho kinh
doanh, tb hop tac,
hop tac xa, lién hi¢p
hop tac x&; ho tro
kinh doanh, to chuc
kinh t& tap thé trén
dia ban xa

Cac du thao van ban
dugc xay dung dang
thé thire, k¥ thuat trinh
bay va quy trinh ban
hanh theo quy dinh; noi
dung bao dam chinh
xac, r0 rang, phu hop
chitc nang, nhiém vu
clua co quan; van ban
dugc trinh ky, ban
hanh kip thoi, phuc vu
hi€u qua cong tac chi
dao, diéu hanh.

Cac quy dinh,
van ban duoc
cdp c6 tham
quyén thong
qua.

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 cao viéc
thuc hién cac quy
dinh vé linh vyc dang
ky ho kinh doanh, t6
hop tac, hop tac xa,
lién hi¢p hgp tac xa;
hd trg kinh doanh, to
chic kinh té tdp thé
trén dia ban xa.

Viéc thuc hién cac van
ban cua co quan dugc
theo ddi, kiém tra, so
két, tong két day du,
dung ké hoach; két qua
thuc hién duoc téng
hop, danh gia kip thoi,
khach quan; bao céo,
kién nghi, dé xuat dugc
xdy dung dung quy
dinh, phuc vu cong tac
chi dao, diéu hanh cua
lanh dao.

1. Véan ban bao
cao két qua
kiém tra dugc
thuc hién ding
thoi han quy
dinh.

2. Noi dung
bao cao, danh
gia co d& xudt
kip thoi, ding
ké hoach,
duoc cip co
thAm  quyén
phé duyét.

Phéi hop thuc
hién.

Phéi hop véi cac don
vi lién quan thyc hién
nhiém vu dugc phan

Bao dam sy phdi hop
chat ché, kip thoi gitra
bd phan dang ky hd

Nhiém vu
duoc  hoan
thanh dat
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Cac nhi€ém vy, cong viéc Tiéu chi
Muc tiéu A ia
TT Nhiém vu, Cong viéc, nhiém 7 dfmh gla
Mang cong vu cu thé két qua dau ra hoan thanh
viee v cong viéc
cong. kinh doanh, t6 hop tac, | chit lugng,
hop tac xa, lién hiép | theo ding
hop tac xa; ho trg kinh | tién do ke
doanh, t6 chuc kinh t€ | hoach.
tap thé trén dia ban xa
vO1 cac don vi, ca nhan
lién quan trong qua
trinh thuyc hién nhiém
vu chung cua co quan.
Gop phan nang cao
hiéu qua, tién 4o va
chat lugng thuc hién
nhiém vu cua co quan.
Tham gia diy di cac
nhi€ém vu chung va céc
A oc hop, hoi nghi theo | Th A
Tham du cac cudc cu?c ?p, Q,l ng,l .EO qam dL‘;r day
o A % | phan cong; bao dam tiép | du, chuan bi
Thuc hién | hop lién quan dén A LA Ny AL A g
A - ~_ _~_ | nhan, tong hop va bdo |tai li¢u va y
5 | nhiém vu chung, | linh vuc chuyén mén |, " . o N & ;
N ! X .. cao kip thoi cac thong | kién phat
héi hop. O trong va ngoai don | . N , . X A
. o tin, ndi dung chi dao, | bi€u theo yéu
vi theo phan cong. . A Ca A
gop phan phuc vu hi¢u | cau.
qua hoat dong chung cta
CO quan.
Ké hoach cong tic ca | .
eA oac con:g tac ca Xy dung,
nhan duoc xady dung Y
dy du, phu hop véi k& | ue hien ke
y i b op , hoach  theo
hoach chung cua co dn 1&
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac | quan va dugc t6 chuc & n
6 9 s AL A A s .z <~ | hoach cong
nam, quy, thdng, tuan cua c4 nhan. thuc hién ding tién dog; |, ,
, n tac cua don
cac nhiém vu duogc Vi co quan
phan cong hoan thanh | 'V . q
. 4 Z . | va nhiém wvu
bdo dam chat luong va duoc siao
thoi han theo ké hoach. | ©0° 814
3. Mi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Dugc quin I trye tiép v Quin ly true tié Cac don vi phéi hop chinh
kiém duyét két qua béi yire P P op




46

Khong thyc hién chuc
nang quan ly, diéu hanh | Cac co quan chuyén mon

Truong Phong Kinh té, Pho | doi véi cong chirc, vién | thuoc UBND x&, Trung tim
Truong Phong Kinh té chic, nguoi lao dong; | Phuc vu hanh chinh cong, cac

thuyc hién nhi¢ém vuy theo | co quan, don vi c6 li€n quan.
phan cong

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan

Ban chit quan hé

hé chinh
- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
So Tai chinh - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong

Céc co quan,don vicod liénquan | VI€C chuyén mén

- L4y thong tin théng ké.

- Thuc hién bao céo theo yéu cau

Thu thap, tiép nhan thong tin, s6 liéu
Phéi hop thuc hién nhiém vu ding ky ho kinh doanh, t6

Céc thon hop tac, hop tac xa, lién hiép hop tac xd; hd tro kinh

doanh, t6 chire kinh té tap thé trén dia ban xa

HO tro to chirc cac hoat dong theo ké hoach cta x4

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 | Tham quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

1.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao

12 Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh ciia Phong trong pham vi nhiém vu
| dugc giao

13 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac cua
™ | co quan, t6 churc theo nhiém vu dugc phan cong

| 4 | CO trach nhiém giai trinh vé tién d0, chat luong, két qua, hiéu qua thyc hién nhiém
" | vy, cong viéc voi Truong Phong Kinh té, Pho Trudng Phong Kinh té
2 | Tham quyén vé tai chinh

Khoéng c6 thém quyén qqyét dinh, phé duyét va quan ly tai chinh; chi tham gia
tham muu, tong hop, phoi hop thuc hién cac ndi dung li€én quan dén tai chinh
theo phan cong.
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5. Diéu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bi May vi tinh May photocopy
Tu tai licu May fax
May in,... bién thoai ban,...

Tinh chat cong viéc,
moi truong lam vige

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc.
Lam vi¢c trong/ngoai tru s& co quan, to chue.

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

Mutrc do tu chu

Ty chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trdch nhiém
trude cap trén ve két qua thuc hién.

Sy hd tro, phéi hop
khac

Co6 su ho trg, phoi hop cua cac co quan chuyén mon thude
UBND xa va cac co quan, don vi, cadc ¢4 nhan c6 lién quan

6. Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chit

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én voi nganh, chuyén nganh dao tao:
Quan tri kinh doanh, Kinh doanh quéc té, Kinh doanh thwong
mai, Tai chinh - Ngan hang, Ké toan, kiém toan, Quan 1y kinh té,
théng ké, kinh té dau tu,... hoic nganh, chuyén nganh dao tao
khac phu hop véi vi tri viéc lam.

Boi dudng (néu co)

Thyc hién theo quy dinh ctia Pang va Nha nudc

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khéng yéu cau.

Pham chat ca nhan

Trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap lut cua Nha nudc, quy dinh, quy ché cua co
quan, t6 chure, dia phuong.

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

Trung thuc, kién dinh, diém tinh, can than.
Khé ning sang tao, tu duy doc lap.
Kha ning doan két ndi bo.

Pham chét khéc theo quy dinh ctia cip c6 tham quyén.
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Céc yéu cau khac

C6 kha nang dé xuit, xdy dung quy trinh n61 by va giai phap giai
quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chtc ning, nhiém vu cua
CO quan, td chuc, dia phuong.

Hiéu va van dung duoc cac kién thtc vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, k§ nang xur 1y céc tinh hudng trong qua trinh thuc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung dugc céc kién thic vé phuong phap nghién
clru, to chuec, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

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

Hiéu va thyc hién nhi€ém vu ca nhan gan vd1 muc ti€u, két qua cua
to chirc; theo doi chi s6 két qua c4 nhan; bao cdo tién do, két qua
thuc hién nhiém vu.

C4 trinh d¢ tin hoc, ngoai nglr & cap do 1-2 cua khung nang luc vi
tri vi€c lam.

7. Yéu cau ve nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap d6
Pao dirc va ban Iinh 1-2
T6 chire thye hién cong viéc 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Nang luc chung Giao tiép (mg xir 1-2
Quan hé phdi hop 1-2
Str dung cong nghé thong tin
Str dung ngoai ngir 2
Tham muu xay dung van ban 2-3
Hudng dan thuc hién van ban 2-3
Ning lyc chuyén mon | Kiém tra thyc hién vin ban 2-3
Tham dinh vin ban 2-3

Tb chirc thyc hién van ban 2-3
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BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén VITVL: Chuyén vién vé linh vwe | Ma vi tri viéc lam: CMNV-09
quy hoach, quy hoach dd thi va

nong thon, kién truc

Ngay bat dau thwe hién: Ké tir ngay Quyét
dinh phé duy¢t c6 hiéu luc

Ngach cong chirc twong ng: Chuyén vién

Pia diém lam viéc: Phong Kinh té

Hién phap, Cac van ban Luit, vin ban dudi
Luat hudng dan vé chuyén mén va vin ban
quy dinh v€ vi tri, chtrc nang, nhiém vu, quyén
han truc tiép ctia Phong Kinh té x4 vé cong tac
quy hoach, quy hoach d6 thi va nong thon,
kién tric

Quy trinh cong viéc 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
Phong phu trach; tham gia nghién ctru, tong hop, xay dung van ban ve linh vuc quy hoach,
quy hoach do thi va ndng thon, kién truc; to (;hl'rc thuc hién chinh sach, phap luat vé linh vuc
quy hoach, quy hoach d6 thi va ndng thon, kién tric trén dia ban xa.

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

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi
n Muc tiéu, danh gia
TT hljll;:fgmcf‘)lllll,g Cong viéc, ngliém vu két qua diu ra hoan thanh
vide cu thé cong viéce
Thuc hién cac nhiém vy | Bdo dam cong tac quy
chuyén mon, nghiépvuvé | hoach xay dung, quy
cong tac quy hoach xdy | hoach d6 thi va nong
Thyc hién cdc | dung, quy hoach do thj va | thon, quan Iy kién trac
nhlén} VU | nong thén, quan ly kién | trén dia ban x3 duoc Pam bio quy
chuyén  mon, | tric trén dia ban xa ; tham | trién khai thong nhat, | ginh cong tac
nghlep v Ve | muu cho UBNDxatrong dang quy dinh phap |3 theo dtng
1 | cone tac quy | vigc to chiic lap, ra sodt, | luat, phu hgp din}} ké hoach vé
hoach,  quy | diéu chinh va quan Iy thuc | huéng phat trién kinh té tibn do6. chat
hoach d6 thi | hién cac db 4n quy hoach | — x3 hoi va st dung lugng Via hidu
va nong thon, | theo quy dinh; phdi hop | hiéu qua quy dat. K& | g4 cang viec
kien tric trén | v6i co quan chuyén mon | qua dau ra 1a cc noi o
dia ban xa cip trén trong cong tic | dung tham muu, ho so,
tham dinh, céng bd va | bao céo, thong tin quy
cung cdp théng tin quy | hoach duoc lap, cap
hoach; theo ddi, kiém tra | nhat va cung cﬁp kip
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Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi
Muc tiéu : ia
TT | Nhiémvy, | oo s o danh gia
vide cu theé cong viéce
viéc thuc hién quy hoach, | thoi; viéc quan 1y, thuc
quan ly trdt tu xdy dung, | hién quy hoach va kién
kién triic canh quan; tong | tric trén dia ban dugc
hop, bao co va thuc hién | theo doi, kiém tra
cac nhiém vu khac co lién | thuong  xuyén,  gop
quan theo phan cong phan nang cao hi¢u luc,
hiéu qua quan ly nha
nudc vé quy hoach va
kién triic & cap xa.
Cac du thao van ban
dugc xay dung dung
the¢ thuac, k¥ thuat
Tham gia nghién cuu, | trinh bay va quy trinh
a Ac van bé hanh th , .
xay dung c4c van ba}n, b'fm ant theo quy | 40 quy dinh,
chuong trinh, du an, | dinh; ndéi dung bao | . X
. - NP A f h ~ | van ban duoc
Xay dung van | dé an cua dia phuong | ddm chinh xéc, 10 | . A
2 \ A 1 \ \ . |cap co6 tham
ban vé linh vuc quy hoach, | rang, phu hogp chiic A A
hoach do thi va g hia , quyén thong
quy hoach do thi va | nang, nhiém vuciaco | — °
nong thon, kién tric | quan; van ban dugc qua.
trén dia ban xa. trinh ky, ban hanh kip
tho1, phuc vu hi¢u qua
cong tac chi dao, diéu
hanh.
Viéc thuc hién cac van | 1. Van bép
ban ctiia co quan dugc ba? cao ket
Tham gia t6 chic so | theo doi, kiém tra, so | qud ki€ém tra
két, tong két, kiém tra, | két, tong két day du, d}l’QC thl.l’(f
Kim fra. sg | Phan tich, danh gia va | ding ke hoach; ket qua hi¢n dung thoi
z. .z 1z | Dbao céo viéc thuc hién | thuc hién duoc tong han quy dinh.
két, tong két | . X 1. . r a1
3 vide thue hian | €3¢ AUy dinh v€ linh | hop, danh gia kip thoi, | 2. Ngi dung bao
o s pa | vuc quy hoach, quy |khach quan; bdo cdo, | c40, danh gid co
cac van ban. A L x A £ . A X et
hoach d6 thi va néng | kién nghi, d& xuat | 4 xuit kip thoi,
thon, kién trac trén dia | dwoc xdy dung dung | dung ké hoach,
ban xa quy dinh, phuc vu |duoc chp <o
cong tac chi dao, di€u | thim quyén phé
hanh cua lanh dao. duyét.
Phéi hop thyc | Phoi hop véi cac don | Bao dam su phdi hop | Nhiém vy
4 vi lién quan thuc hién | chat ché, kip thot gitta | dugc hoan

hién.

nhi€ém vu dugc phan

bd phan quy hoach,

thanh dat chat
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Muc tiéu,

két qua dau ra

Tiéu chi
danh gia
hoan thanh
cong viéc

quy hoach dé thi va
noéng thon, kién trac
trén dia ban xa voi cac
don vi, ca nhan lién
quan trong qua trinh
thuc hién nhiém wvu
chung cua co quan.
Gop phin ning cao
hiéu qua, tién do va
chat luong thyc hién
nhiém vu clia co quan.

lugng,  theo
dung tién do
ké hoach.

Tham gia day du céac
nhi¢m vu chung va céc
cuéc hop, hdi nghi
theo phan cong; bao
dam tiép nhan, tong
hop va bio cao kip
thoi cac thong tin, nodi
dung chi dao, gbép
phan phuc vu hiéu qua
hoat dong chung cua
CO quan.

Tham dy day
du, chuan bj
tai lieu va y
kién phat biéu
theo yéu cau.

Cac nhiém vu, cong viéc
TT Nhiém vu n ‘A o
Man. céli, Cong viéc, nhiém vu
g cong cu thé
viéc
cong.
.~ | Tham dyu céc cudc ho
Thuc hién | ... T dA 1 P
A lién quan dén linh vuc
nhiém vu . N
5 ~. | chuyén moén & trong
chung, hoi | 7, . .
ho va ngoai don vi theo
P phan cong.
6 Xay dung va thuc hién ké hoach cong
tadc nam, quy, thang, tuan cua ca nhan.

Ké hoach cong tic ca
nhédn duoc xdy dung day
do, phu hop voi ké
hoach chung cta co
quan va duoc t6 chic
thyc hién ding tién do;
cac nhi¢ém vu dugc phan
cong hoan thanh bdo
dam chat luong va thoi
han theo ké hoach.

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

3. Moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puge quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua bai

Quan ly truc tiép

Cic don vi phéi hop
chinh

Truéng phong Kinh té, Pho

Khong thuc hién chirc nang

Cac co quan chuyén moén
thudéc UBND x3, Trung tdm
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Truéng phong Kinh té quan 1y, diéu hanh d6i véi | Phuc vu hanh chinh cong,
cong chirc, vién chirc, ngudi | cac co quan, don vi co lién
lao dong; thuc hi¢n nhiém vy | quan

theo phan cong

3.2. Bén ngoai

Co quan, Ban chat quan hé

don vi c6 quan h¢ chinh

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

— - Cung cip cac thong tin theo yéu cau.
S¢ Xay dung NPT S . A
) o - Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thyc hién cong
Cac co quan, don vi ¢0 lién viéc chuyén mén

quan . L
- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién béo cao theo yéu cau

Thu thap, tiép nhan thong tin, s6 liéu

Phoi hop thuc hién nhiém vu quy hoach, quy hoach do

ac thon c N A A e . NN ~
Cac tho thi va nong thon, kién tric trén dia ban xa

HJ tro to chire cac hoat dong theo ké hoach cua x4

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

1.1 | Bugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duogc giao

Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cta Phong trong pham vi nhiém vy

1.2 .
dugc giao
13 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac cua
™ | co quan, to chtrc theo nhi¢m vu dugc phén cong
|4 | Co trach nhi¢m giai trinh vé tién do, chit luong, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém vy,

cong viée voi Truong phong Kinh té, Pho Trudng phong Kinh té

2 | Thim quyén veé tai chinh

Khong c6 tham quyen quyét dinh, phé duyet va quan ly tai chinh; chi tham gia tham
muu, tong hop, phdi hop thuc hién cac ndi dung lién quan dén tai chinh theo phan cong.

5. Pieu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
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Trang thiét bi

Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
Tu tai ligu May fax
May in,... Dién thoai ban,...

Tinh chat cong viéc,

moi truong lam viée

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

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

Mitrc @0 tu chu

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

Su hd tro, phdi hop khac

Cé6 sy ho trg, phodi hop cua cac co quan chuyén mon thude
UBND xa va cac co quan, don vi, cac ca nhan c6 lién quan.

6. Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chét

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh dio tao
nhu: Kién tric va xay dung, Kién tric cong trinh, Cong nghé k¥
thuat kién trac va cong trinh xdy dung, Ky thudt cong trinh xay
dung, Xay dung dan dung, Xay dung dan dung va cong nghi¢p
hoac nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop véi vi tri viée 1am.

Boi dudng (néu co)

Theo quy dinh cua DPang va phap luat hién hanh

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khong yéu cau.

Pham chat ca nhan

Trung thanh, tin tudng, nghiém tuc chip hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh, quy ché cua
co quan, to chirc, dia phuong.

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

Trung thuc, kién dinh, diém tinh, can than.
Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
Kha nang doan két noi bo.

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

Céc yéu cau khac

C6 kha nang de Xuat, xay dung quy trinh néi bd va giai phap
giai quyét cac Van dé thuc tién lién quan dén chic ning, nhiém
vu cla co quan, t chire, dia phuong.
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Yéu cau cu thé

Hiéu va van dung duoc cac kién thtrc vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, k¥ nang xtr 1y céc tinh hudng trong qua trinh thyc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung dugc cac kién thic vé phuong phap nghién

ctru, to chc, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai lidu, d¢é tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

Ap dung thanh thao cac kién thtrc, ky thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo y€u cau cua vi tri viéc lam.

Hiéu va thyc hién nhi€ém vu cd nhan gan véi muc ti€u, két qua
cua to churc; theo doi chi so két qua ca nhan; bao cao tién do, ket
qua thyc hién nhiém vu.

Co trinh d¢ tin hoc, ngoai nglt & cap do 2-3 cua khung nang luc
vi tri viéc lam.

7. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cz"ip do
Pao duc va ban linh 1-2
T chuc thue hién cong viéc 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Nang lyc chung Giao tiép tmg xir 1-2
Quan hé phéi hop 1-2
Str dung cong nghé thong tin
Str dung ngoai ngir 2
Tham muu xay dyng van ban 2-3
Huéng dan thuc hién vin ban 2-3
Nang lyc chuyén mon Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
Tham dinh van ban 2-3

T6 chire thue hién van ban 2-3
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BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién vé linh vuc hoat
dong dau tw xay dung, phat trién dé thi, ha
ting k¥ thuat dé thi, vat liéu xy dung, nha
&, cong s&

Ma vi tri viéc lam: CMNV-10

Ngay bit dau thyc hién: K& tir ngay
Quye¢t dinh phé duyét co6 hiu luc

Ngach cong chirc twong ng:

Chuyén vién

Dia diém lam viéc:

Phong Kinh té

Quy trinh cong viéc lién quan:

Hién phap, Cac van ban Luat, van ban
dudi Luat hudng dan vé chuyén mon va
van ban quy dinh vé vi tri, chirc nang,
nhiém vu, quyén han truc tiép cua Phong
Kinh té x3 vé linh vuc hoat dong dau tu
xdy dung, phat trién do thi, ha ting k¥
thuat do thi, vat li¢u xay dung, nha &,
cong so.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhiém vy chuyén mén, nghiép vu theo quy dinh va phén cong cua lanh
dao Phong phu trach; tham gia nghién cuu, tong hop, xdy dyng vin ban vé linh vuc hoat
dong dau tu xay dung, phat trién d6 thi, ha tang k¥ thuat d6 thi, vat liéu xay dung, nha &,
cong so; td chie thue hién chinh séach, phap luat vé linh vuc hoat dong dau tu xay dung,
phat trién d6 thi, ha téng k¥ thuat do6 thi, vat liéu xay dung, nha &, cong so.

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

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi

T Nhiém vu,

mang cong viéc

Cong viéc, nhiém vu cu
the

Muc tiéu, ket qua
dau ra

danh gia
hoan thanh
cong viéc

Thuc hién cac
nhiém vu
chuyén  mon,
nghiép vu vé
linh vuc hoat
dong dau tu
xay dung, phat
trién do thi, ha
tang ky thuat
do thi, vat liéu
xay dung, nha
0, cong so.

Tham muu cho UBND
xa trong cong tac quan ly
nha nuéc vé hoat dong
dau tu xdy dung, phat
trién d6 thi, ha tang ky
thuat do thi, vat li¢u xay
dung, nha & va cong s&
trén dia ban theo quy
dinh phap luat.

Tham gia theo ddi, tong
hop tinh hinh trién khai
cac du 4n dau tu xdy
dung, cac chuong trinh

Bido dam cong tac
quan ly hoat dong
dau tu xdy dung, phat
trién do thi, ha tang
ky thuat do thi, vat
liéu xay dung, nha &
va cong so trén dia
ban duoc thuc hién
thong nhit, dung quy
dinh phap luat, gop
phan phat trién d6 thi
bén vitng va st dung
hiéu qua nguodn luc

bam  bao
quy trinh
cong tac va
theo ding ké
hoach vé
tién do, chét
luong va
hiéu qua
cong viéc.
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Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi
TT Muc tiéu, két qua danh gia
Nhi€ém vu, Cong viéc, nhiém vu cu dau ra hoan thanh
mang cong viéc thé cong viéc
phat trién d6 thi, phat | dau tu. Két qua dau
trién ha tang ky thuat d6 |ra 1a cac ndi dung
thi trén dia ban xd theo | tham muu, ho so, béo
phan cép. cao  chuyén mon
Phéi hop véi co quan du‘qc la,p day du, }( ip
chuyén moén trong cong ﬂim; cac hoat d()r}g
tac thdm tra, kiém tra, dgu tu‘ xdy dyng trén
giam sat hoat dong dau d{a, be,lr;l dugrc t.h’eo
tw xdy dung, quan 1y chit df)l’ kiém tr?’ glam
luong cong trinh xay sa,t the(g ph:qn cap,
dung trén dia ban. g.OP phan n?flg ca?
hiéu lgc, hi¢u qua
Tham gia quan ly viéc st | quan 1y nha nuéc &
dung vat liéu xay dung, | cip xa.
quan ly nha &, cong so;
theo doi tinh hinh xay
dung, cai tao, sua chita
nha &, cong trinh cong
cong theo quy dinh.
Tham gia kiém tra, gidm
sat trat ty xay dung, an
toan cong trinh, bao v¢é moi
truong trong hoat dong xay
dung; dé xuat bién phap xir
Iy cac truong hop vi pham
theo thdm quyén va cac
nhiém vu khac theo su
phén cong.
Cac du thdo van ban
dugc xay dung dung
Tham gia nghién ciu, th‘é thﬁ‘f’ kg" thuat
xdy dung cdc vin ban, |frinh bay va quy |
chuong trinh, du 4n, @& | trinh ban hanh theo Cac “y
. . |4n cia dia phuong vé& |quy dinh; nGi dung d{nh’ van
o | XAy dung van | e hoat dong @iy | bao dam chinh xdc, ban  ~duoc

ban tu xdy dyung, phat trién
d6 thi, ha tang k¥ thuét
do6 thi, vat liu xay dung,
nha ¢, cong sd.

r0 rang, phu hop
chtrc nang, nhiém vy
cua co quan; van
ban dugc trinh ky,
ban hanh kip thoi,
phuc vu hiéu qua
cong tac chi dao,

cap c6 tham
quyén thong
qua.
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, két qua

Tiéu chi
danh gia

Nhi€ém vu, Cong viéc, nhiém vu cu diu ra hoan thanh
mang cong viéc thé cong viéc
diéu hanh.
Viéc thuc hién cac 1. Van bé?
van ban cia co quan | bdo cdo ket
dugc theo ddi, kiém |qua kiém tra
Tham gia t6 chuc so két, | tra, so két, tong ket d.u;c_yc ﬂ}‘.l’c
tong két, kiém tra, phan | didy du, dung ké hl‘?f_l ding
2 tich, danh gid va bao cao | hoach; két qua thuc | thoi han quy
Kiém tra, so | ., oA . oA I dinh
X 2 z, | viec thuc hién cac quy | hién dugc tong hop, | dmnh.
két, tong két | .. I . S N
3 vice thue hién dinh vé linh vyc hoat | danh gia kip thoi, |2 Noi dung
. . 5. |dong dau tu xay dung, | khach quan; bdo cdo, | bao cio. danh
cac van ban. Y S A - % X % N
phat trién do thi, ha tang | kién nghi, d€ xuat | g3 c6 @& xudt
ky thuat do thi, vat liéu | dugc xdy dung dung kip thoi, ding
xay dung, nha ¢, cong s6. | quy dinh, phuc vu | k& hoach,
cong tac chi dao, | dugc cip 6
di€u hanh cua lanh | dm quyén
dao. phé duyét.
Béo dam su phdi hop
chat ché, kip thoi gitra
bd phén linh vuc hoat
dong dau tu xay
dung, phat trien do
thi, ha tang ky thuat | Nhiém vu
Z. L, . | do6 thi, vat li¢u xdy | dugc hoan
Phoi hop voi cac don vi A , \
Z. n ... | dung, nha &, cong s& | thanh  dat
Phoi hgp thuyc |lién quan thyc hién | ;. %, 2 £
4 A o ~ | v6i cac don vi, cd |chat luong,
hién. nhiém vu dugc phan A 1n ,
con nhan lién quan trong | theo  dang
& qué trinh thuc hién | tién do ké
nhiém vu chung cua | hoach.
co quan. Goép phan
nang cao hi€u qua,
tien do va chat lugng
thuc hién nhiém wvu
cua co quan.
Thim gia day du cé? Tham du diy
Thue hién Tham du cac cudc hop lién n@em vu chung Va | du, chuan bi
A “" | quan dén linh vyc chuyén | €a¢ CuoC hop, hoi | 3 litu va y
5 | nhiém vu A

mon & trong va ngoai don

chung, hoi hop. vi theo phan cong.

nghi theo phan cong;
bao dam tiép nhan,
téng hop va bio céo
kip thoi céc thong tin,

kién phat
bicu theo yéu
cau.
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Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi
TT Muc tiéu, ket qua danh gia
Nhi€ém vu, Cong viéc, nhiém vu cu dau ra hoan thanh
mang cong viéc thé cong viéc
nd1 dung chi dao, gop
phan phuc vu hi¢u
qua hoat dong chung
cua co quan.
Ké hoach cong tac
14 h/\ A .
ca n ari duqc Xa}" Xay  dung,
dung day du, phu Y
hop voi ké hoach | e hién ke
op , : hoach  theo
’ chung ctua co quan din 16
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac | va dugc t6 chuc & o
6 < s Ao A o .z _ | hoach  cong
nam, quy, thang, tuan ctia c4 nhan. thuc hién diung tién |, 7,
N A tdic cua don
do; cac nhiém vu | .
dugc phan cong Vi, €0 quan
\. \ 9 9 3 nh.A
hoan thanh bao dam | Lo MHem Vi
X . ... | dugc giao.
chat lugng va thoi
han theo ké hoach.

3. Moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puge quan ly trye tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan ly true tiép

Cic don vi phoi hop chinh

Truéng phong Kinh t’é, Pho
Truong phong Kinh te.

Khong thyc hién chic
ning quan 1y, diéu hanh
dbi voi cong chirc, vién
chitc, nguoi lao dong;
thuc hién nhiém vu theo
phén cong.

Céc co quan chuyén moén
thuoc UBND xa, Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong,
cac co quan, don vi co lién
quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan,

don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

S¢ Xay dung

Céc co quan, don vi c6 lién
quan

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cip cac thong tin theo yéu ciu.

- Thu thép cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong

viéc chuyén mon

- LAy thong tin théng ké.




59

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau

Thu thép, tiép nhan thong tin, sd liéu
Phdi hop thyc hién nhiém vy hoat dong dau tu xay dung,

Céc thon phat trién do thi, ha tang k¥ thuat d6 thi, vat liéu xay

dung, nha &, cong s&

HO tro td chire cac hoat dong theo ké hoach cua xa

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 | Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1.1 | Puogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao
12 Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua Phong trong pham vi nhiém vu
| duoc giao
13 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac cia
"~ | co quan, t6 chtrc theo nhiém vu dugc phan cong
C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chat lugng, két qua, hiéu qua thyc hién nhiém
1.4 A A . . Y . \ A
vy, cong viéc voi Truong phong Kinh té, Pho Trudng phong Kinh té
2 | Thim quyén veé tai chinh

Khong co tham quyen quyét dinh, phé duyét va quan 1y tai chinh; chi tham gia tham
muu, tong hop, phdi hop thuc hién cac ndi dung lién quan dén tai chinh theo phan
cong.

5. Diéu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam vi¢c Phong hop
Trang thiét bi May vi tinh May photocopy
Tu tai ligu May fax
May in,... bién thoai ban,...

Tinh chat cong viéc, moi

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc.

\ A Lam viéc trong/ngoai try s¢ co quan, to chirc.
truong lam viée .
Tuén tha quy dinh vé an toan, bdo mat thong tin.

Mutrc d0 tu chu Ty chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach
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nhiém trudc cap trén veé két qua thuc hi¢n.

Sy hd trg, phdi hop khac

Co6 su ho trg, phdi hop cia cac co quan chuyén mon thude
UBND xa va céc co quan, don vi , cac cd nhan c¢ lién quan.

6. Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chét

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

T4t nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao tao
nhu: Kién tric va xdy dung, Kién tric cong trinh, Cng nghé ky
thuat kién trac va cong trinh xay dung, K§ thuat cong trinh xay
dung, Xay dung dan dung, Xay dung dan dung va cong nghiép
hodc nganh, chuyén nganh dao tao khac phut hgp véi vi tri viée lam.

Boi dudng (néu co)

Theo quy dinh cia Pang va Nha nudc

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Khoéng yéu cau.

Pham chat ca nhan

Trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach cua Dang, phap luat cua Nha nude, quy dinh, quy
ché cta co quan, t chirc, dia phuong.

C6 tinh than trach nhiém cao voi cong viée voi tap thé, phdi
hop cong tac tot.

Trung thuc, kién dinh, diém tinh, can than.
Kha nang sang tao, tu duy doc 1ap.
Kha nang doan két noi bo.

Pham chat khéac theo quy dinh ciia cap c6 tham quyén.

Cac yéu cau khac

C6 kha nang dé xuat xay dung quy trinh nd1 by va giai phap
giai quyét cac van dé thuce tién lién quan dén chuc ning,
nhiém vu cta co quan, td chuc, dia phuong.

Hiéu va van dung dugc céc kién thirc vé linh vuc hoat dong
va thuc thi, k¥ nang xur Iy c4c tinh hudng trong qué trinh thyuc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién

clru, to chuc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

Ap dung thanh thao céc kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri vi¢e lam.
Hiéu va thyc hién nhi€ém vu cd nhan gan v61 muc tiéu, két
qua cua to chirc; theo doi chi s6 két qua c& nhan; bao cédo tién
dog, két qua thuc hién nhiém vuy.

Co trinh d0 tin hoc, ngoai ngit & cép do 1-2 cua khung nang
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luc vi tri viéc lam.

7. Yéu cau veé nang luc

Nhoém nang luc Tén nang luc Cap do
Pao duc va ban linh 1-2
T chuc thue hién cong viéc 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Nang luc chung Giao tiép tng xir 1-2
Quan hé phdi hop 1-2
Str dung cong ngh¢ thong tin
Str dung ngoai ngir 2
Tham muu xay dung van ban 2-3
Hudng dan thuc hién van ban 2-3
Nang luc chuyén mon Kiém tra thuc hién van ban 2-3
Tham dinh vin ban 2-3
T chuc thue hién vin ban 2-3
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BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién vé linh vwe | Ma vi tri viéc lam: CMNV-11

giao thong

Ngay bat dau thuwe hién: Ké tir ngdy Quyét
dinh phé duyét c6 hiéu luc

Ngach cong chirc twong ung: Chuyén vién

Pia diém lam viéc: Phong Kinh té

Hién phap, Cac vin ban Luat, vin ban dudi
Luat huong dan vé chuyén mén va vin ban
quy dinh vé vi tri, chirc nang, nhiém vy,
quyén han tryc tiép ctia Phong Kinh té xa vé
linh vuc giao thong.

Quy trinh cong viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thyc hién nhiém vy chuyén mén, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cua lanh

dao Phong phu trach; tham gia nghién cuu, tong hop, xdy dyng vin ban vé linh vuc giao
thong; to chuc thyc hién chinh sach, phap luat vé linh vuc giao thong.

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

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi
Muc tieu, danh gia
TT A A * A r Y )Y X
Nhiém vu, Cong viéc, két qua diu ra hoan thanh

mang cong viec | nhiém vu cu thé cong viéc

Béo dam cong tac quan ly
nhd nudc vé giao thong
trén dia ban xa duoc thuc
hién thong nhit, ding
quy dinh phap luat, gép
phan phat trién hé thong
ha tang giao thong an

Tham muu cho
UBND xa trong
cong tac quan ly

nha nudc vé giao bam bao quy
Thuc hién céc g trinh cong tac

thong, bao gdm:
Quan ly van tai,
an toan  giao
thong, két ciu ha
tang giao thong,
quan ly phuong
tién va nguoi lai
trén dia ban xa.

nhiém vu chuyén
1 | mon, nghi¢p vu
vé linh vuc giao
thong.

toan, d@)ng bd va phuc vu
hiéu qua nhu cau di lai
cia nhan dan. Két qua
dau ra 1a cac ndi dung
tham muru, hd so, bao cdo
chuyén mon duoc 1ap day
du, kip thoi; tinh trang ha
ting giao thong, trat tu an
toan giao thong trén dia
ban dugc theo di, kiém
tra thuong xuyén, gop
phﬁn nang cao hiéu luc,

va theo dung
ké hoach vé
tién do, chat
luong va hi¢u
qua cong viéc.
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu,

Tiéu chi
danh gia

Nhiém vy, Cong viée, két qua diu ra hoan thanh
mang cong viéc | nhiém vu cu thé cong viéc
hifu qua quan 1y nha
nudce trong linh vue giao
thong & cap xa.
Cac du thao van bér}
duoc xay dung diang thé
Tham gia nghién th‘u:c, ky tl‘luat trinh l‘)ay
. A . | va quy trinh ban hanh , .
ctru, xay dung cac A Cac quy dinh,
- \ theo quy dinh; ndi dung | .~
van ban, chuong |, \ . , 2 |van ban duoc
. . 1 . , » .- | bao dam chinh xac, ro | . 2
2 | Xaydungvanban | trinh, dy an, dé an | _, . , | cap co6 tham
. » | rang, phu hop chuc A o
cua dia phuong vé | . o \ quyén  thong
- . nang, nhiém vu cua co
linh  vuc giao SRR . qua.
thong quan; van ban dugc trinh
' ky, ban hanh kip thoi,
phuc vu hi¢u qua cong
tac chi dao, diéu hanh.
) . 1. Van ban bao
Vigc thuc hién cdc van | .40 14t qui
7 ban cua co quan dugc | kidm tra duoc
Tham gia t0 chirc | theo ddi, ki€m tra, SO | e hign dﬁflg
w ~|so ket, tong ket, | ket, tong ket day du, thoi  han quy
Kiém tra, so két, | kiém tra, phan | dung ké hoach; vkét qua | ginh. )

3 tong ket vige |tich, danh gia va | thuc hién duoc tong hop, | =~ )
thuc hién cac | bdo cdo vige thuc | danh gid kip thoi, khich 2-, Nerd‘mg, bao
van ban. hi¢n cac quy dinh | quan; béo cdo, kién nghi, | ° dfmhgla €

vé linh vyc giao | dé xuat duoc xiy dung de’ ’“’at}qp thoi,

thong. ding quy dinh, phuc vu ding keAhoach,,
cong tic chi dao, diéy |duoc cap b
hanh cua lanh dao. tham quyén phe

duygt.

Béo dam sy phéi hop chat
chg, kip thoi gitra bd phan

Phdi hop voi céac hPh vue glao thOI}g Vol Nhi¢m vu dugc

AT cac don vi, ca nhan lién A .
don vi lién quan s hoan thanh dat
I3 i A " quan trong qua trinh thuc z
4 | Phoihgpthuchi¢én. | thyc hién nhiém | ., n -~ | chat luong,
~ | hién nhiém vu chung cua , A
vu dugc phan , A theo dung tién
o co quan. Gop phan nang | .., x

cong. on . A an < | A0 kéhoach.
cao hiéu qua, tién do va
chat luong thuc hién
nhiém vy cua co quan.

5

Thuc hién nhiém

Tham du cac cudc

Tham gia day du céac

Tham du day
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Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu,
T Nhiém vu, Cong viéc,

SVRTLYRS = < két qua dau ra
mang cong viec | nhiém vu cu the

Tiéu chi
danh gia
hoan thanh
cong viéc

vu chung, hoihop. | hop lién quan dén | nhiém vu chung va céc
linh vyc chuyén | cudc hop, hoi nghi theo
moén & trong va | phan cong; bao dam tiép
ngoai don vi theo | nhan, tong hop va bao cdo
phan cong. kip thoi cac thong tin, ndi
dung chi dao, gop phan
phuc vu hi€u qua hoat
dong chung cua co quan.

dt, chuan bj
tai ligu va y
kién phat biéu
theo yéu cau.

K¢é hoach cong tac ca nhan
duoc xay dung day di, phu
hop véi ké hoach chung
X4y dung va thue hién ké hoach cong | cia co quan va dugc to
6 |tic nim, quy, thang, tudn cua cé | chic thuc hién dung tién

Xay dung, thuc
hién ké hoach
theo ding ké
hoach cong tac

nhan. do; cac nhiém wvu duoc | cua don vi, co
phan cong hoan thanh bado | quan va nhiém
dam chat lugng va thoi han | vu dugce giao.
theo ke hoach.

3. M6i quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan Iy tryc tiép va S <X . . A .
; N Quan ly truec tiép Cac don vi phoi hgp chinh

kiém duyét két qua béi

Truéng phong Kinh té, Pho
Trudng phong Kinh té

nhiém vu theo phéan cong. quan.

Khong thyue hién chuc nang | Cac co quan chuyén mon
quéan 1y, diéu hanh dbi véi | thuoc UBND x4, Trung tdm
cong chuic, vién chac, | Phuc vu hanh chinh cong,
nguoi lao dong; thuc hién | cdc co quan, don vi c6 lién

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi X p )
) o Ban chat quan hé
c6 quan h¢ chinh

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

S¢ Xay dung - Cung cip cac thong tin theo yéu ciu.
Céc co quan, don vi c6 lién | - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong
quan. viéc chuyén mon

- LAy thong tin théng ké.




65

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

Thu thép, tiép nhan thong tin, sd liéu.

Cac thon Phéi hop thuc hi¢n nhiém vu linh vyc giao thong.

HJ tro to chire cac hoat dong theo ké hoach cua xa.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 | Thim quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu

1.1 | Bugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duogc giao

12 Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta Phong trong pham vi nhiém vu
| dugc giao

13 Buoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac cta
™ | co quan, to chtrc theo nhi¢m vu dugc phan cong

1.4 Co6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hi¢u qua thuc hién
" | nhiém vy, cong viéc véi Truong phong Kinh té, Pho Truong phong Kinh té
2 | Tham quyén vé tai chinh

Khong co thé}m quyén quyét dinh, phé duyét va quan Iy tai chinh; chi tham gia tham muru,
tong hop, phoi hop thuce hién cac ndi dung lién quan dén tai chinh theo phan cong.

5. Diéu kién lam viéc

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

Tinh chat cong viéc, moi

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc.

. A Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, to chirc.
truong lam viéc .
Tuan thu quy dinh vé€ an toan, bdo mat thong tin.

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

Muc d6 tu chu A R A4X , o
T nhiém trudc cap trén veé két qua thuc hién.

Su ho tro, phéi hop khéc Co su hd tro, phéi hop cua cac co quan chuyén mon thudc
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UBND xa va céc co quan, don vi , c4c ca nhan c6 lién quan.

6. Yéu ciu vé trinh dd, kinh nghiém, pham chét

Nhém yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én thudc cac nhom nganh, nganh dao tao:
Kién trac va xdy dung, Kién truc cong trinh, Cong nghé ky thuat
kién triic va cong trinh xay duyng, K¥ thuat cong trinh xay dung,
Xay dung dan dung, Xay dung dan dung va cong nghiép, Quan ly
van tai, Khai thac van tai,... hoac nganh, chuyén nganh dao tao
khéac phu hop véi vi tri viée lam.

B6i dudng (néu co)

Theo quy dinh cua Dang va phap luat cua Nha nudc.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khong yéu cau.

Pham chat ca nhan

Trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh cha truong, chinh
sach cua Dang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh, quy ché cua co
quan, to chue, dia phuong.

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

Trung thuc, kién dinh, diém tinh, can than.
Kha ning sang tao, tu duy doc lap.
Kha ning doan két noi bo.

Pham chét khéc theo quy dinh cta cip c6 thim quyén.

Cac yéu cau khac

Co6 kha nang dé xut, xdy dung quy trinh ndi bd va giai phap giai
quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chic nang, nhiém vy cia
co quan, t6 chuc, dia phuong.

Hiéu va van dung duogc cac kién thuc vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, k¥ nang xtr Iy céc tinh hudng trong qua trinh thuc hi¢n
cong viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé& phuong phap nghién

ctru, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liu, dé tai,
dé 4n thudc linh vuc chuyén mon ddm nhi€ém.

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

Hiéu va thuc hién nhiém vu cad nhan gan v6i muc ti€u, két qua
cua to chirc; theo doi chi s6 két qua ca nhan; bao cao tién do, két
qua thuc hién nhiém vu.

Co trinh do tin hoc, ngoai nglr & cap d0 1-2 cua khung nang luc
vi1 tri viéc lam.
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7. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap d6
Pao ditc va ban linh 1-2
T chtrc thuc hién cong viéc 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Nang luc chung Giao tiép g xir 1-2
Quan hé phdi hop 1-2
Str dung cong nghé thong tin
Str dung ngoai ngir 2
Tham muu xay dung van ban 2-3
Hudéng dan thuc hién vin ban 2-3
Nang lyc chuyén mon Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
Tham dinh van ban 2-3
T6 chtte thuc hién vin ban 2-3
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BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién vé linh | Ma vi tri viéc lam: CMNV-12

vuc cong thwong

Ngay bt dau thwe hién: Ké tir ngdy Quyét dinh
phé duyét c6 hiéu luc

Ngach cong chirc twong trng: Chuyén vién

Pia diém lam viéc: Phong Kinh té

Quy trinh cong viéc lién quan:

Hién phap, Cac vin ban Luat, vin ban dudi Luét
huéng dan vé chuyén mén va van ban quy dinh Vé
vi tri, chirc nang, nhiém vy, quyén han truc tiép
ctia Phong Kinh té xd vé linh vuc cong thuong.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhiém vu chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh va phén cong cia lanh
dao Phong phu trach; tham gia nghién cir, tong hop, xay dung van ban vé linh vyc cong

thuong; to chirc thuc hién chinh sach, phap luat vé linh virc cong thuong.

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

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh

TT Muc tiéu, gia hoan
Nhiém vy, Cong viéc, két qua diu ra thanh cong
mang cong viéc | nhiém vu cu thé viéc
Béo dam cong tac quan ly
nha nudc vé linh vuc cong
thuong trén dia ban xa
dugc thuc hién théng
nhit, dung quy dinh phap
Tham muu cho | 1uat, gop phan phat trién
Thge hign cio | UBND i trong | MOt G0ng san Ml <00 | pim bio quy
nhism vy | €Ong tdc quan ly nghi;p’ PR ﬁ tr}nh cong  tdc
chuvén  mop. | Mha nudc ve cong ghiep, 1uong mal, A | va theo ding
1 y > | thuong, bao gdm: | V¥ va quan ly thi truong | 1 & hoach  vé

nghi€p vu vE
linh vyc cong
thuong

cac hoat dong
cong nghiép, tiéu
thu cong nghiép,
thuong mai.

tai dia phuong. Két qua
dau ra 1a cic ndi dung
tham muu, ho so, bao céo
chuyén moén duogc lap day
da, kip thoi; tinh hinh
hoat dong coéng thuong
trén dia ban duoc theo
ddi, tong hop, quan ly
theo quy dinh, gbp phan
nang cao hiéu luc, hiéu

tién do9, chat
luong va hiéu
qua cong viéc.
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Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh

T Muc tiéu, gia hoan
Nhi¢m vy, Cong viée, két qua diu ra thanh cong
mang cong viéc | nhiém vu cu the viéc
qua quan 1y nha nudc vé
linh vyc cong thuong &
cap xa.
Cac du thao van })én duoc
: .. | xay dung dung thé thirc, k¥
ngm s nf‘fﬁgn thudt trinh bay va quy trinh
. vaz b ng ban hanh theo quy dinh; ndi | Cic quy dinh,
A < 1 . > | dung bdo dam chinh x4c, 18 | vin ban dugc
2 | Xaydumgvanban | chuong rinh, dw rang, phu hop chic ning, | cdp co6 thim
an, dé an cua dia 18, phu Nop 5 P <
h:uson Ve Tinh nhiém vu cta co quan; van | quyen thong qua.
Iv’u,c céi i | bin duoc trinh ky, ban hanh
He cong | kip thoi, phuc vy hiéu qua
cong tac chi dao, diéu hanh.
Viéc thuc hién cac van ban 1-, Vé? béq“ l:iao
Th b chi cta co quan duge theo doi, | a0 ket qua kiém
al? glaxto Cklfc kiém tra, so két, tong két | traduoc thuc hién
. S0 XCt, tong K€t | 430 di, dang ké hoach: két | ding thoi han quy
Kiém tra, so | kiém ra, phan qua thyc hién dugc tong | dinh.

3 két, tong ket | tich, danh gia va h danh oid kio thoi . )
viéc thuc hién | bdo cdo viéc thuc khqgéh uan: %béo ng) Kién 2', NQ} dm.lg, bacz
céc van ban. hién cac quy dinh nohi (cilé x,ué ) duoc, i ca(z,danhglaoode

vé linh vuc cong | o0b & L Y | xuat kip thoi, ding
thuong, dung dung quy dinh, phuc | kéhoach, duoc cAp
' vu cong tac chi dao, di€u | o4 thim quyén phé
hanh cua lanh dao. duyét.
Bao dam sy phdi hop chit
ché, kip thoi gitra b phan
| Tih v cong thuong VG | gy
Phoi hop voi cac | cac don vi, ca nhan lién . \
R s hoan thanh dat
4 | Phéihon thuc hicn. don vi lién quan | quan trong qud trinh thuc chét luone. theo
op fvchie thuc hién nhiém vy | hién nhi€ém vu chung cua | , Ve & A1 A
A A . A diang tién do ké
duoc phan cong. co quan. GOp phan nang hoach
cao hiéu qua, tién do va T
chat lugng thyc hién
nhiém vy clia co quan.
Tham du cac | Tham gia diy da cac nhiém T?am iiu’ déy

5 Thuc hién nhiém cudc h(gp l~ién Vlj. chupg va céf: cqcf)c hQP, ?ilél{lcggar’l bﬁitéii

vu chung, h¢i hop. | quan dén linh | hdinghi theo phan cong; bao | 1€ y

vuc chuyén mon
¢ trong va ngoai

dam tiép nhan, tong hop va
bao cdo kip thoi cic thong

phat biéu theo
yéu cau.
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Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh

T Muc tiéu, gia hoan
Nhi¢m vy, Cong viée, két qua diu ra thanh cong
mang cong viéc | nhiém vu cu the viéc
don vi theo phan | tin, ndi dung chi dao, gop
cong. phan phuc vu hiéu qua hoat
dong chung cua co quan.
Ké hoach cong tic ca Xay dung,

ca nhan.

Xay duyng va thyc hién ké hoach
6 | cong tic nam, quy, thang, tuan cua

nhan dugc xiy dung day
da, phu hop véi ké hoach
chung cua co quan va
duoc té chuc thuc hién
dung tién do; cac nhiém
vu dugc phan cong hoan
thanh bao dam chit luong
va thoi han theo ké hoach.

thuc hién ké
hoach theo
dung ké hoach
cong tac cua
don vi, co
quan va nhi¢m
vu duogc giao.

3. Moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puogc quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan ly trye tiép

Cac don vi phdi hop chinh

Truong phong Kinh té, Pho
Truong phong Kinh té

cong chuc,

Khong thuce hién chirc ndng
quan 1y, diéu hanh déi véi
vién chuec,
nguoi lao dong; thuc hién
nhiém vu theo phan cong

Céc co quan chuyén moén thude
UBND xa, Trung tdm Phuc vu
hanh chinh coéng, cic co quan,
don vi ¢6 lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan
hé chinh

Ban chit quan hé

S¢ Cong thuong

Cac co quan, don vi ¢0 lién
quan

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- L4y thong tin théng ké.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau

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

Céc thon

Thu thap, tiép nhén thong tin, s6 lidu

Phdi hop thuc hién nhiém vu linh vuc cong thuong

HJ tro to chire cac hoat dong theo ké hoach cua x4
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4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

1.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao

1.2

Puoc cung cdp cac thong tin chi dao diéu hanh cua Phong trong pham vi nhiém vu

duoc giao
13 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan cé lién quan dén cong tac cua
™ | co quan, t6 chtrc theo nhiém vu dugc phan cong
| 4 | Co trach nhiém giai trinh vé tién do, chat lugng, két qua, hiéu qua thyc hién nhiém vy,

cong viéc v6i Truong phong Kinh té, Pho Trudng phong Kinh té

2 | Tham quyén vé tai chinh

Khong co thém quyén quyét dinh, phé duyét va quan ly tai chinh; chi tham gia tham muu,
tong hop, phoi hop thuc hién cac ndi dung lién quan dén tai chinh theo phan cong.

5. Pieu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bi May vi tinh May photocopy
Ta tai lidu May fax
May in,... Dién thoai ban,...

Tinh chat cong viéc,
moi truong lam viéc

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

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

Mitic @0 tu chu

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

Sy hd tro, phédi hop
khéc

Cé6 su ho trg, phoi hgp cua cac co quan chuyén moén thude
UBND xa va cac co quan, don vi, cd nhan c6 lién quan

6. Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chét

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

Tot nghiép dai hoc tr¢ 1én thudc cac nganh: Kinh té, Quan 1y
cong nghi€p, Thuong mai, Tai chinh, Luat, Chinh sich cong,
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Ngoai ngf,... hodc nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop
vO1 Vi tri viéc lam.

Boi dudng (néu co)

Theo quy dinh cta Pang, phép luat cia Nha nudec.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khong yéu ciu.

Pham chat ca nhan

Trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh cha trwong, chinh
sach cua Dang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh, quy ché cua co
quan, t6 chuc, dia phuong.

Co tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé, phéi hop
cong tac tot.

Trung thuc, kién dinh, diém tinh, can than.
Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
Kha nang doan két ndi bo.

Pham chét khéc theo quy dinh ctia cip c6 tham quyén.

Céc yéu cau khac

Cé kha nang dé xuat, xay dung quy trinh ndi bd va giai phap giai
quyét cac van dé thyc tién lién quan dén churc nang, nhiém vu cta
co quan, to chirc, dia phuong.

Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, k§ ndng xtr 1y céc tinh huong trong qué trinh thuc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duogc céac kién thuc vé phuong phdp nghién
cuu, to chuec, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai li€u, dé tai,
de an thudc linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.

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

Hiéu va thuc hién nhiém vu cd nhan gan voi muc tiéu, két qua
cua to chuc; theo doi chi s0 két qua ca nhan; bao cdo tién do, ket
qua thyc hién nhiém vu.

Co trinh do tin hoc, ngoai nglr & cap do 1-2 cua khung nang luc
vi tri viéc lam

7. Yéu cau ve nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cép dd
Pao dtic va ban linh 1-2

Nang luc chung T6 chtre thyc hién cong viée 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2
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Giao tiép tmg xir 1-2
Quan hé phdi hop 1-2
Str dung cong nghé thong tin
Str dung ngoai ngtr 2
Tham muu xay dung van ban 2-3
Hudéng dan thuc hién vin ban 2-3
Nang luc chuyén mon Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
Tham dinh vin ban 2-3
T chire thuc hién vin ban 2-3
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BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién vé linh vuc nong
nghiép; 1am nghiép; thuy lgi; thiy san;
phat trién ndng nghiép; phong, chong thién
tai; giam ngheo

Ma vi tri viéc lam: CMNV-13

Ngay bit dau thuwe hién: Ké tir ngay Quyét
dinh phé duy¢t c6 hi¢u luc

Ngach cong chirc twong trng:

Chuyén vién

Dia diém lam viéc:

Phong Kinh té, Ha tang va D6 thi

Quy trinh cong viéc lién quan:

Hién phap, Cac vin ban Luat, vin ban
du6i Luat hudng dan vé chuyén mon va
vin ban quy dinh vé vi tri, chtc ning,
nhiém vu, quyén han truc tiép cua Phong
Kinh té, Ha téing va D6 thi xa vé linh vuc
nong nghi€p; lam nghi€p; diém nghiép;
thuy loi; thiy san; phat trién nong nghiép;
phong, chdng thién tai; giam nghéo.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhiém vu chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh va phén cong cta lanh

dao Phong phu trach; tham gia nghién ciru, tong hop, xdy dung van ban vé linh vuc nong
nghiép; lam nghiép; thuy loi; thuy san; phat trién noéng nghi¢p; phong, chéng thién tai;
giam nghéo; t6 chirc thuc hién chinh sach, phap luat vé linh vuc nong nghiép; 1am nghiép;
thuy lo1; thuy san; phat trién nong nghiép; phong, chéng thién tai; gidm ngheo.

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

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi
danh gia

TT Nhiém vy, Céng viée, npiém vu Muc tiéu, két qua dau ra hoan thanh
mAng cong viéc cu the cong viéc
Thuc hién cac | Thyc hi¢n céc nhiém vy | Bao dim cong tic quan 1y
nhiém Vi | chuyén mon, nghi€p vu | nha nudc trong céc linh vuc
chuyAén rnén‘: vé linh vyc néng nghiép, | néng nghiép, 1am nghiép, Pam bao quy
nghiép vu V€ | lam nghi¢p, thity loi, | thity loi, thity san, phat trién | 300 cong thc
lmh' Vue nong | thuy san, phat tri€n nong | néng nghiép, phong, chdng | 4 theo dang
1 Ilgh}ffp; la?m nghi¢p, phong, chong | thién tai va giam nghéo trén | 1 & hoach vé
nghiép;  thuy | thien tai va giam ngho | dia ban xa dugc thuc hién | 44 ds. chét
loi, thity san; | trgn dja ban xA; tham | thong nhét, ding quy dinh | yone va hicu
phat trién néng | muu cho UBND xi | phap luat, gép phan phat quﬁ cong viée
nghiép; phc‘mg, trong viéc theo ddi, quan | trién san xuat noéng nghiép o
chong thién tai; | 1y, 6 chirc trién khai cic | bén viing, bao v¢ ti nguyén,
giam nghéo chuong trinh, chinh | chi dong Gng pho thién tai
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Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi
danh gia

TT Nhigmvy, Céng viéc, nhiém vu Muc tiéu, ket qua dau ra hoin thanh
mang cong viéc cu the cong viéc
sach, du 4n lién quan | va cai thién doi séng nhan
theo phan cap; phdi hop | dan. Két qua dau ra la cac
Vi co quan chuyén mén | ndi dung tham muu, ho so,
cap trén trong cong tdc | bao cdo chuyén mon duoc
quan 1y san xuat, bao vé | lap day du, kip thoi; cac
tai nguyén, phong chong | chuong trinh, chinh sach va
thién tai va ho trg giam | hoat dong chuyén mon dugc
ngheo; tong hop, bao |theo doi, trién khai theo
cdo va thuc hién céc | phan cap, gop phan nang
nhiém vu khac c6 lién | cao hi¢u luc, hi¢u qua quan
quan theo phan cong. Iy nha nudce & cap xa.
Tham eia nehién ctru Cac dy thao van ban dugc
xa du:i cé% van bén’ xdy dung ding the thuc,
Chﬂ(m- %ﬂnh o | k9 thudt trinh bay va quy
qrong i, ¢ AN, inh ban hanh theo quy | Cac quy dinh,
dé an cua dia phuong | .. .
. X e i . dinh; ndi dung bao dam | van ban dugc
Xay dung |veé linh vuc nong . . < s | AL o gz
2 N A 1A .~ | chinh x&c, r0 rang, phu |cap co6 tham
van ban nghiép; 1am nghiép; hop chirc ning, nhiém vu | quyén thon
thuy loi; thuy san; P g s ol 4 g
hat t;i i nén > | ciia co quan; van ban dugc | qua.
E N opar chéng trinh ky, ban hanh kip thoi,
ENEP, PRONE, CIONE | 1 e vu hiéu qua cong tac
thién tai; gidm ngheo. chi dao. didu hanh
1. Van béan
Tham eia 6 chire so | Vi¢¢ thuc hién céc vén ban bao cao ket
bt 8 & et Kid cua co quan dugc theo doi, | qua kiém ra
et: tOI,lg etf 1en.1,tra‘, kiém tra, so két, téng két | duoc thyc hién
4 phan tich, danh gid va | 43 "4 “d6ing ké hoach: két | ding thoi han
Kiém fra, so | bdo cdo vic thuc hién qua thirc hién duge ;6ng quy dinh.
3 két, tong ket | cac quy dinh vé linh h danh @i kip thoi . )
viéc thuc hién | vuc nong nghi¢p; 1am op, gla Xip thol, | 2. Noi dung bao
AR n , ... | khach quan; bdo cdo, kién | cio. d4nh cid co
cac van ban. nghiép; thuy loi; thuy Y £ N A  gla %
san; phat trién nong nghi, d,e Xuat d}t(}C xay | e xuat kip thoi,
Ilghlép ph(‘)ng Chél’lg dU.’l’lg dung quy d}l’lh, phl;lc dl'mg ke hOElCh,
SR vu cong tac chi dao, di€u | qyoc cip b
thién tai; gidm nghéo. N . 1x e cp
hanh cua lanh dao. thim quyén phé
duyét
5 _ | Bao dam sy phéi hop chit | Nhiém vy
Phéi hop the Phoi hop véi cdc don Vi | chg, kip thoi giira b phan | dugc  hoan
4 hién. lién quan ﬂll.IC 131611 nhiém nong nghi¢p va moi truong | thanh dat
' vu dugc phén cong. v6i cac don vi, ca nhan | chat luong,
lién quan trong qud trinh | theo  dung
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Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi
A 2K Y danh gia
TT Nhi¢m vy, Céng viéc, nhiém vu Muc tieu, két qua dau ra hoan thanh
mang cong viéc cong viéc
thuc hién nhiém vu chung |tién d6 ké
cua co quan. Gop phan | hoach.
nang cao hi€u qua, tién do
va chat luong thuc hién
nhiém vu cta co quan.
Tham gia day du cac
nhiém vu chung va cac A
.. | Tham du céac cudc | cuoc hop, hoi nghi theo Tpam dl'f day
Thuc  hién A L 1 A~ A \ \ .z_ | @4, chuan bi
S hop lién quan dén linh | phdn coéng; bao dam tiép | .. ;.. . .
nhiém vu . N A LR Cis . .| tai lidu vay
5 ~. | vuc chuyén moén ¢ | nhan, tong hop va bao céo |, .z ;
chung, hdi \ . s R ... | kién phat
trong va ngoai don vi | kip thoi cac thong tin, ndi |, .z A
hop. A . , x| biéu theo yéu
theo phan cong. dung chi dao, gop phan Au
phuc vu hiéu qua hoat '
dong chung cia co quan.
Ké hoach cong tic c4 nhan | Y dung,
~ A 4o . | thuc hién ké
duoc xay dung day du, phu hoach  theo
hop vé1 ké hoach chung cua d0n 1é
Xay dung va thyc hién ké hoach cong | co quan va dugc t6 chirc thuc & o
6 RGN s AL A ar A A hoach cong
tdc nam, quy, thang, tuan ctia ¢4 nhan. | hi¢n ding tién d9; cac nhiém | , ",
A . | tac cua don
vu dugc phan cong hoan vi co quan
thanh béo dam cht lugng va | 7> o 14
thot han theo ké hoach. : :
duoc giao.
3. Méi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Pugc quan ly truc tiép va . . X . .y e ,
’ : Quan ly truec tiep Cac don vi phoi hgp chinh

kiém duyét két qua béi

Trudéng phong Kinh t’é, Pho
Trudng phong Kinh té

Céac co quan chuyén mon
thuoc UBND x3a, Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong, céac
co quan, don vi c6 lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé

chinh

Ban chit quan hé

S& Nong nghi€p va Moi truong

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
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Céc co quan, don vi c6 lién quan | - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- L4y thong tin théng ké.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau

Thu thap, tiép nhén thong tin, s6 lidu

Phéi hop thuc hién nhiém vu linh vuc péng nghiép; 1am

Céc thon nghi¢p; thuy loi; thuy san; phat trién nong nghiép;

phong, chong thién tai; gidm ngheo

HJ tro to chire cac hoat dong theo ké hoach cua x4

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

1.1

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

1.2

Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua Phong trong pham vi nhi¢m vu
dugc giao

1.3

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac clua co
quan, to churc theo nhiém vy dugc phan cong

1.4

Cé trach nhiém gidi trinh vé tién do, chét luong, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém
vy, cong viéc voi Truong phong Kinh te, Phé Trudng phong Kinh té

Tham quyén vé tai chinh

Khong c6 thim quyén quyét dinh, phé duyét va quan 1y tai chinh; chi tham gia tham muu,
tong hop, phoi hop thuc hién cac ndi dung lién quan dén tai chinh theo phan cong.

5. Piéu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bi May vi tinh May photocopy
Tu tai licu May fax
May in,... Dién thoai ban....
Tinh chit cong viée, | Tuén thu thoi han hoan thanh cong viéc.
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moi truong lam viée

Lam vi€c trong/ngoai tru s¢ co quan, to chuec.

Tuén thil quy dinh vé an toan, bao mat thong tin.

Mirc d0 tu chu

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

Sy hd tro, phédi hop
khac

Co6 su ho trg, phdi hgp cua céc co quan chuyén moén thude
UBND x4 va céac co quan, don vi , cac cd nhan c6 lién quan

6. Yéu ciu vé trinh dd, kinh nghiém, pham chét

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d0 dao tao

Tét nghi¢p dai hoc tr¢ 1én cac nganh hodc chuyén nganh: Nong
hoc, Trong trot, Khoa hoc cay trong, Bao v¢ thyc vat, Cong nghé
sinh hoc, Kinh té nong nghiép, Phat trién nong nghiép, Nudi
trong thily san, Bénh hoc thity san, Khoa hoc thiy san, Khai thac
thuy san, Quan ly thuy san, Lam nghiép, Lam nghiép d6 thi, Phat
trién nong thon, Cong nghé ché bién thuy san, Cong nghé sau thu
hoach hodc nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop véi vi tri
viéc lam.

Boi dudng (néu co)

Theo quy dinh cua Dang va phap luat cua Nha nudce.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khong yéu cau.

Pham chat ca nhan

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

C6 tinh than trach nhiém cao v6i cong viéc véi tap thé, phdi hop
cOng tac tot.

Trung thuc, kién dinh, diém tinh, can than.
Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
Kha ning doan két noi bo.

Pham chét khéc theo quy dinh cta cap c6 thim quyén.

Céc yéu cau khac

C6 kha niang dé xuat, xdy dung quy trinh noi bo va giai phap giai
quyét cac van de thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu ctua
co quan, to chure, dia phuong.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, k¥ ndng x1r 1y céc tinh huoéng trong qua trinh thuc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung dugc cac kién thic vé phuong phap nghién
ctru, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai,
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deé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

Ap dung thanh thao cac kién thire, ky thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong vi¢c theo yéu cau cuia vi tri viéc lam.

Hiéu va thyc hién nhiém vu cd nhan gan voi muc ti€u, két qua
cua t0 churc; theo doi chi s6 két qua ca nhan; bao cao tién do, két
qua thyc hién nhiém vu.

C6 trinh d6 tin hoc, ngoai nglt & cap do 1-2 cua khung nang luc
vi1 tri viéc lam

7. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
Pao duc va ban linh 1-2
T chue thue hién cong viéc 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Nang luc chung Giao tiép ung xir 1-2
Quan hé phdi hop 1-2
Str dung cong ngh¢ thong tin
Str dung ngoai ngir 2
Tham muu xay dung van ban 2-3
Hudng dan thuc hién van ban 2-3
Ning luc chuyén mon | Kiém tra thyc hién vin ban 2-3
Tham dinh vin ban 2-3

T chuc thue hién van ban 2-3
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BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién vé linh vue chat lwong,
an toan thwe phim ddi véi ndng sin, 1am san,
thity san, mudi; kinh té hd, kinh té trang trai nong
thén, kinh té tap thé, nong, 1Am, ngw, diém nghiép
gin v6i nganh nghé, lang nghé néng thén

Ma vi tri viéc lam: CMNV-14

Ngay bit dau thce hién: K& tr ngy
Quyeét dinh phé duyét c6 hi¢u luc

Ngach cong chirc twong trng:

Chuyén vién

Dia diém lam viéc:

Phong Kinh té

Quy trinh cong viéc lién quan:

Hién phap, Cac vin ban Luat, van ban
duéi Luat hudng dan vé chuyén mon va
van ban quy dinh vé vi tri, chirc nang,
nhiém vy, quyen han truc tiép clia
Phong Kinh té xa vé& linh vyc chét
luong, an toan thuc phim déi v6i nong
san, lam san, thuy san, mudi; kinh té ho,
kinh té trang trai néng thon, kinh té tap
thé, nong, 1am, ngu, diém nghiép gin
voi nganh nghé, lang nghé néng thon.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhiém vu chuyén mén, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cta lanh dao
Phong phu trach; tham gia nghién ctru, tong hop, xay dung van ban ve linh vyc chat luong,
an toan thuc pham ddi véi néng san, 1am san, thiy san, mudi; kinh té ho, kinh té trang trai
nong thon, kinh té tap thé, nong, lam, ngu, gén v6i nganh nghé, lang nghé nong thon; t6 chirc
thyc hién chinh sach, phap lut Ve linh vuc chat lugng, an toan thyc pham d6i voi nong san,
lam san, thuy san, mudi; kinh té ho, kinh té trang trai nong thon, kinh té tap thé, nong, 1am,

ngu, gan voi nganh nghé, lang nghé nong thon.

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

Cac nhiém vu, cong viéc

TT A A * A oA
Nhiém vu, Cong viéc, nhiém vu

mang cong viéc cu the

Tiéu chi danh

Muc tiéu, két qua gia hoan
dau ra thanh cong
viée

Thuc hién cac
nhiém vu
chuyén mon,
nghiép vu vé
I | linh wvuc chat
lugng, an toan
thuc pham dodi
véi nong san,
lam san, thuy

Tham muu va to chic
thuc hién céc quy dinh
cia phap luat vé chat
luong, an toan thyc phim
ddi v6i nong san, 1am
san, thuy san trén dia ban
xa theo phan cAp.

Theo ddi, tong hop tinh

Thuc hién ding quy
dinh ctia phap luat vé
chit lugng, an toan
thwe pham d6i voi
nong, lam, thay san.

bam bao quy
trinh cong tac
va theo dung
ké hoach vé
: | tién do, chat
Gop phan phat trién | lugng va hiéu
kinh t€ néng thon, | qua cong viéc.
nang cao hiu qua
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc, nhiém vu
cu the

Muc tiéu, két qua
dau ra

Tiéu chi danh
gia hoan
thanh cong
viéc

san; kinh t& ho,
kinh té trang trai
nong thoén, kinh
té tap thé, nong,
lam, ngu, gin
v6i nganh nghé,
lang nghé nong
thon.

hinh kinh té ho, kinh té
trang trai ndéng thon;
hudng dan nguol dan
phat trién san xudt,
chuyén d6i co cdu cay
tréng, vat nuoi.

Tham gia quan ly, ho
trg phat trién kinh té
tap thé (t6 hop tac, hop
tac xa) trong linh vyc
nong nghiép.

Theo doi, quan 1y cac
hoat dong ndng, lam,
ngu, gin véi nganh
nghé, lang nghé nong
thon; de Xudt giai phap
phat trién san xuat.

Thuc hi¢n cong tac
thong ké, bao cdo theo
linh vyc dugc phan
cong. Thuc hién cac
nhiém vu khac do
UBND x3 va cép c6
thAm quyén giao.

kinh t¢ ho, kinh t
trang trai va kinh té tap
thé trén dia ban xa.

Van ban, ké hoach
tham muu duoc
ban hanh theo
thAm quyén. Ho so
theo ddi, thong ke,
bao cdo dinh ky,
dot xuat dung quy
dinh. Cac hoat
dong huong dan
hd trg phat trién

san  Xudt nong
nghiép, kinh té
nong thon duogc
trién khai.

Xay dung van ban

Tham gia nghién cuu,
xay dung cac van ban,
chuong trinh, dy an, dé
an cua dia phuong vé
linh vuc chat lugng, an
toan thyc pham ddi véi
nong san, lam san, thuy
san; kinh té ho, kinh té
trang trai ndéng thon,
kinh té tip thé, nong,
lam, ngu, diém nghiép
gan voi nganh nghé,
lang nghé nong thon.

Cac du thao van ban
dugc xdy dung diing
thé thuc, ky thuat
trinh bay va quy
trinh ban hanh theo
quy dinh; ndi dung
bao dam chinh xac,
0 rang, phu hop
chiuc nang, nhiém
vu cua co quan; van
ban dugc trinh ky,
ban hanh kip thoi,
phuc vu hiéu qua
cong tac chi dao,
diéu hanh.

Cac quy dinh,
van ban duoc
cdp co tham
quyén thong qua.

Kiém tra, so két,

Tham gia t6 chirc so

Viéc thuc hién cac

1. Van ban bao
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Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh
TT Muc tiéu, két qua gia hoan
Nhiém vu, Cong viéc, nhiém vu dau ra thanh cong
mang cong viéc cu the viéc
tong két viéc | két, tong két, kiém tra, | vin ban cua co [cio két qua
thuc hién cac | phan tich, danh gid va | quan dugc theo doi, | kiém tra dugc
van ban. bdo céo vi¢c thuc hi¢n | kiém tra, so keét, | thuc hién dung
cac quy dinh vé linh |tong két day du, |thoi han quy
vuc chat luong, an toan | dung ké hoach; két | dinh.
thn_rc Rham 7(101 VO:l noqng an thure h1e_:,n dqu 2. Noi dung bo
san, lam san, thay san; | tong hop, danh gia | , . .
A 1y A . . § cao, danh gia co
kinh t€ hg, kinh té trang | kip thoi, khach | ¢y o 2 ..~ o ..
S . . Z ., 5% | dé xuat kip thoi,
trai nong thon, kinh t€ | quan; bao cao, kién | ;. £
NS . o x ding k& hoach,
tap thé, ndng, 1am, ngu, | nghi, dé¢ xuat duogc duoo cép o
diém nghiép gan vd&i | xay dung dang quy this A A
\ X 1; A | 4 A am quyén phé
nganh nghé, lang nghé | dinh, phuc vu cong duve
A A , , Y uyet
néng thon. tac chi dao, diéu
hanh cua lanh dao.
Béo dam sy phdi hop
chat cheé, kip thoi
gilta by phan nong
nghi€p va mdi truong
voi1 cac don vi, ca | Nhiém vu duoc
Phoi hop véi cac don vi | nhan lién quan trong | hoan thanh dat
4 | Phoihop thuchién. | lién quan thyc hién nhiém | qua trinh thyc hién | chat lugng,
vu dugc phan cong. nhi¢m vu chung cua | theo dung tién
co quan. Gop phan | d6 ké hoach.
nang cao hi¢u qua,
tién dO va chat luong
thuc hién nhiém wvu
cua co quan.
Tham gia day du
cac  nhiém vu
chung va céc cudc
hop, hoi nghi th A
| hop O DERE RGO s Gy ddy
Tham du cac cudc hop lién | phan  cong; bao | ., PR
A n L ~ y ik A da, chuan bi tai
Thuc hién nhiém | quan dén linh vuc chuyén | ddm ti€p nhan, tong | ...> =, = .«
5 A N \ . e .2 [ hiéu va y kién
vu chung, hoi hop. | mén & trong va ngoai don | hop va bao cao kip 1R
. A A N A : phat biéu theo
vi theo phan cong, thoi cac thong tin, | T,
N . yéu cau.
ndi dung chi dao,
gép phan phuc vu
hiéu qua hoat dong
chung ctia co quan.
6 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac Ké hoach cong tac

Xay dung, thuc
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Cac nhiém vu, cong viéc

T Nhiém vu,

mang cong viéc

Tiéu chi danh
Muc tiéu, két qua gia hoan
Cong viéc, nhiém vu dau ra thanh cong
cu the viéc

nam, quy, thang, tuan ctia ca nhan.

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

ca nhan dugc xay
dung day du, phu
hop v6i ké hoach
chung cta co quan
va duoc td chuc thuc
hién dung tién do;
cac nhiém vu duoc
phan cong hoan
thinh bao ddm chét
lugng va thoi han
theo ké hoach.

3. Moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan Iy truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan ly true tiép Cic don vi phéi hop chinh

Truéng phong Kinh té, Phé
Trudong phong Kinh té

Céc co quan chuyén moén
thugc UBND xa, Trung tam
Phuc vu hanh chinh céng, cac
co quan, don vi c6 lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c0 quan

Ban chit quan hé

Cac co quan, don vi co lién quan

hé chinh
- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu ciu.
So Nong nghiép va Moi truong - Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong

viéc chuyén mon
- LAy thong tin thng ké.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau

Céc thon

Thu thap, tiép nhén thong tin, s6 liéu

Phéi hop thuc hién nhiém vu linh vyc chit luong, an toan
thuc pham d61 véi nong san, 1am san, thuy san; kinh té ho,
kinh té trang trai ndng thon, kinh té tap thé, nong, 1am,
ngu, gan voi nganh nghé, lang nghé néng thon.

HJ tro td chirc cac hoat dong theo ké hoach cua xa
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4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 | Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao
1.2 | Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh ciia Phong trong pham vi nhiém vu
duoc giao
1.3 | Bugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac cua
co quan, to churc theo nhi¢m vu dugc phan cong
1.4 | Co trach nhiém gii trinh vé tién do, chat lugng, két qua, hiéu qua thyc hién nhiém
vy, cong viéc voi Trudng phong Kinh té, Pho Trudng phong Kinh té
2 | Thim quyén veé tai chinh
Khoéng c6 tham qqyén quyét dinh, phé duyét va quan ly tai chinh; chi tham gia tham
muu, tong hop, phoi hop thue hién cac ndi dung lién quan dén tai chinh theo phan cong.

5. Piéu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam vi¢c Phong hop
Trang thiét bj May vi tinh May photocopy
Tu tai licu May fax
May in,... Dién thoai ban,...

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam vige

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc.
Lam vi€c trong/ngoai tru s¢ co quan, to chuec.

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

Mitic @0 tu chu

Tu chu trong pham vi c6ng viéc duge giao, chiu trach nhiém
trude cap trén vé két qua thuc hién.

Sy hd tro, phéi hop khac

Co6 sy ho trg, phoi hop cua cac co quan chuyén mon thudc
UBND xa va céac co quan, don vi, cac ¢4 nhan c6 lién quan

6. Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chét

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én cac nganh hodc chuyén nganh:
Néng hoc, Trong trot, Khoa hoc ciy trong, Bao vé thuc vat,
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Cong nghé sinh hoc, Kinh té nong nghiép, Phat trién nong
nghiép, Nudi trong thiy san, Bénh hoc thiy san, Khoa hoc
thuy san, Khai thac thuy san, Quan ly thuy san, Lam nghiép,
Lam nghiép d6 thi, Phat trién nong thon, Cong nghé ché bién
thuy san, Cong nghé sau thu hoach hoac nganh, chuyén nganh
dao tao khac phu hop véi vi tri viéc lam.

Boi dudng (néu co)

Theo quy dinh cua Bang, phap luat cua Nha nudc.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Khong yéu cau.

Pham chat ca nhan

Trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cua Dang, phap ludt cua Nha nudce, quy dinh, quy
ché cua co quan, to chuc, dia phuong.

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

Trung thuc, kién dinh, diém tinh, can than.
Khé nang sang tao, tu duy doc lap.
Kha nang doan két ndi bo.

Pham chét khéc theo quy dinh ctia cap c6 thim quyén.

Cac yéu cau khac

Co kha nang dé xuat, xay dung quy trinh ndi bg va giai phap
giai quyét cac van dé thuc tien lién quan dén chic nang,
nhi€ém vu ctia co quan, t6 chtrc, dia phuong.

Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, k¥ ndng xu 1y céc tinh huong trong qué trinh thuc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, to chire, trién khai nghién clru, xay dung céc tai li¢u, dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhi¢m.

Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
Hiéu va thyc hién nhiém vu cd nhan gan v6i muc ti€u, két qua
cua t6 chuc; theo doi chi s6 két qua ca nhan; bao cao tién do,
két qua thuc hién nhiém vu.

Co trinh d¢ tin hoc, ngoai nglr & cap do 1-2 cua khung nang
luc vi tri viéc lam.

7. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Cap do

Naéng luc chung

Pao duc va ban linh 1-2
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T6 chirc thye hién cong viéc 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Giao tiép ung xir 1-2
Quan hé phéi hop 1-2
Str dung cong ngh¢ thong tin
Str dung ngoai ngir 2
Tham muu xay dung van ban 2-3
Huéng dan thuc hién vin ban 2-3
Nang lyc chuyén mon Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
Tham dinh van ban 2-3
T chtte thuc hién vin ban 2-3
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BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién veé linh vye
dat dai; tai nguyén khoang san

Ma vi tri viéc lam: CMNV-15

Ngay bat diu thwe hién: Ké tir ngdy Quyét
dinh phé duy¢t c6 hiéu luc

Ngach cong chirc twong ung: Chuyén vién

Pia diém lam viéc: Phong Kinh té

Hién phap, Cac vin ban Luit, vin ban dudi
Luat huéng dan vé chuyén moén va vin ban
quy dinh vé vi tri, chuc nang, nhiém vu, quyén
han truc tiép cua Phong Kinh té x4 vé linh vuc
dat dai, tai nguyén khoang san.

Quy trinh cong viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu chuyén moén, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cua lanh dao
Phong phu trach; tham gia nghién ctru, tong hop, xay dung van ban vé linh vuc dat dai, tai
nguyén khodng san; t6 chuc thuc hién chinh sach, phap luat vé linh vuc dat dai, tai nguyén
khoéang san.

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

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi
TT Nhiém vu, A L L Ml.lcvtle}\ll, Ket dfmh gia
Ming cong Cong vi¢c, nhiém vu cu qua dau ra hoan thanh
viée the cdng viée
To chire lap va dicu chinh | Thye hign théng
quy hoach sur dung dat cap nhét dfmg quy
xa, k€ hoach su dung 05 | 4inh cua phép Tudt
ndm cap xa; to chuc thue | 3 quan 1y nha
Thye hign céc | hién quy hoach, ke hoach | nyse ddi voi dat |
nhi¢ém vy | SY dyng dat cua dia dai, tai nguyén Dam bao quy
chuyén  mén, phuong; quan ly dat da thu khoang sin trén trinh cong tac
nghiép vu vé hoi tai nong thén; chi dao | 4is ban xai. Gop va theo dung
I | linh vyc dat dai, | V8 10 Chuf, thu? hl@r; phan s dung dat kf hO?Ch ve
tai nguyeén nhiém vu boi thuong, ho | qa;  a nguyén | fien do, chat
khodng san trg, tai dinh cu; cong bo khoang san tiét lugng va hiéu
cong khai quy hoach st |iiam.  hisu qua, qua cong viéc.
d}_mg dat cAap Xa, }(6 hczacl‘l phuc vu phat tridn
str dung dat 05 nam xa va | 1inh t& — x4 hoi dia
cac nhiém vu khac thudc phuong. o
thdim quyén cua UBND
cap xa.
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
Ming cong
viée

Cong viéc, nhiém vu cu
the

Muc tiéu, Két
qua dau ra

Tiéu chi
danh gia
hoan thanh
cong viéc

Tham muu, giap Chu tich
UBND xa quyét dinh thu
hoi dat, quyét dinh phuong
an boi thuong, hd tro tai
dinh cu, quyét dinh gia dat
cu thé, quyét dinh gia ban
nha ¢ tai dinh cu, quyét
dinh giao dét, cho thué dat,
cho phép chuyén muc dich
st dung dat dbi véi ca
nhan, quyét dinh giao dat
d6i voi cong dong dan cu
theo quy dinh thudc thim
quyén; quyét dinh trung
dung dat, gia han trung
dung dat theo quy dinh va
cac nhiém vu khac thudc
thAim quyén cua Chu tich
UBND cip xa.

Tham muu, giup Chu tich
UBND xi trong viéc cap
gidy xac nhan ding ky thu
hdi khoang san theo quy
dinh; 0 chic xac dinh,
trinh Chu tich UBND xa
phé duyét, dleu chinh, phé
duyét lai, quyet toan tién
cip quyén khai thac
khoang san dbi véi truong
hop diang ky thu hoi
khoang san thudc tham
quyén cap cua Chu tich
UBND cap xa.

Thyc hién cac bién phap
bdo v¢ tai nguyén khoang
san, moi trudong trong hoat
dong khodng san theo quy
dinh cua phap luat; bao
dam trat ty an toan xa hoi
tai khu vuc c6 khoang san.

Tham gia quan 1y mdc do
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Cac nhiém vy, cong viéc

Muc tiéu, Két

Tiéu chi
danh gia

T l\ljllz:;fgmc;:’g Cong viéc, niliém vu cu qua dau ra hoan thanh
vide thé cong viéc
dac theo phan cip cua
UBND tinh va thuc hién
nhiém vu quan ly nha
nude khac vé do dac va
ban do theo phéan cap hodc
Uy quyén cla co quan
quan Iy nha nude cép trén.
Cac du thao van
ban dugc xay dung
dung thé thuc, ky
thuat trinh bay va
quy trinh ban hanh
Tham gia nghién ctu, xay theo quy d inh; N Cac quy dinh,
A dung bao dam | 1
dung cac van ban, chuong chinh xéc, 16 rang van ban duoc
2 | Xaydyngvanban | trinh, du an, dé an cua dia o h ’ he > | cap co tham
phuong vé linh vyuc dat dai, pht op ~chuc quyén thong
tai nguyén khoang san. nang, nhiém M qua.
cla co quan; van
ban dugc trinh ky,
ban hanh kip thoi,
phuc vu hiéu qua
cong tac chi dao,
diéu hanh.
R . |1. Van ban
Viée thue hién cac | pao cao két
van ban cia Coquan | qu3 kiém tra
duge theo dOL, liém | qyyge  thye
g | so ket tong ket hién  dung
. | Tham gia t(A)'WChl'IC so két, | day du, ding k€ | g4 han quy
Klém tra, so két, | tong két, kiém tra, phan | hoach; két qua thuc dinh.
3 tong két viéc |tich, danh gid va bao céo | hién dugc tong hop, -
thyc hién céc |viéc thwc hién cac quy | danh gid kip thoi, | 2 NOI dung
vén ban, dinh v& linh vyc dit dai, | khich quan; béo cdo, | D40 cdo, ddnh
tai nguyén khoang san kién nghi, d& xuat | &4 co‘c.’le Xuat
dugc xdy dung ding kap thoi, ding
quy dinh, phuc vu [ K€  hoach,
cong thc chi dao, didu | duoc cap €6
hanh ciia inh dao. | tham  quyén
phé duyét.
4 | Phdi hop thuc hién.

Pho1 hop véi cac don vi

Bao dam su phoi

Nhiém vu
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Cac nhiém vy, cong viéc

Muc tiéu, Két

Tiéu chi
danh gia

TT Nhi¢m vy, Cong viéc, nhiém vu cu qua dau ra hoan thanh
Man.gAcong thé cong viée
viée ¢
lién quan thyc hi¢n nhi€ém | hgp chat ché, kip | duoc  hoan
vu dugc phan cong. thoi giita bo phan | thanh dat chat
nong nghiép va moi | luong, theo
trudng véi cac don | ding tién do
vi, c4& nhan lién | kéhoach.
quan trong qua trinh
thuc hién nhiém vu
chung cua co quan.
Gop phan nang cao
hiéu qua, tién do va
chét luong  thuc
hién nhiém vu cua
CO quan.
Tham gia day du
cac nhiém vu chung
va cac cudc hop,
hoi nghi theo phan | Tham dy day
.~ | Tham dy cac cudc hop lién | cong; bao dam tiép du, chuan bi
Thuc hién Lo n A A s AL x
e quan dén linh vyc chuyén | nhan, tong hop va |tai li¢u va y
5 | nhiém vu chung, N . . o, £ h
hoi hop. mon & troPg va ngoai don baP cao kip Ehm cac kygn phAat
T vi theo phan cong. thong tin, ndi dung | biéu theo yéu
chi dao, gop phan | cau.
phuc vu hiéu qua
hoat dong chung
cua co quan.
K& hoach cong tac c4
nhan duoc xay dung | Xay  dung,
day du, phu hop vé6i | thuc hién ké
ké hoach chung cua | hoach  theo
6 Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac gﬁugut?llllrcvig;%irz gngh 0611:

nam, quy, thang, tuan ctia ca nhan.

tién do; cac nhiém vu
dugc phan cong
hoan thanh bao dam
chit luong va thoi
han theo k& hoach.

tac cua don
vi, co quan
va nhiém vu
dugc giao.

3.1. Bén trong

3. Moi quan hé trong cong viéc
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Puwoge quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua bai

Quin Iy tryec tiép Cic don vi phéi hop chinh

Truéng phong Kinh té, Pho
Trudong phong Kinh té

Céc co quan chuyén mon thudc
UBND xa, Trung tam Phuc vu
hanh chinh cong, cac co quan,
don vi c6 lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan

Ban chit quan hé

hé chinh
- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
S& Nong nghiép va M6i truong - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong
Céc co quan, donvicd linquan | Viée chuyén mén

- Lay thong tin théng ké.

- Thuc hién bao céo theo yéu cau

Cac thon

Thu thap, tiép nhan thong tin, s6 liéu

Phéi hop thuc hién nhiém vu linh vuc dét dai, tai nguyén
khoang san

HJ tro to chire cac hoat dong theo ké hoach cta x4

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

1.1 | Puoc cha dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc dugc giao

1.2 | Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh ctia Phong trong pham vi nhiém vu

duoc giao

1.3 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c¢o lién quan dén cong tac ctuia

co quan, to churc theo nhi¢m vu dugc phan cong

1.4 | C6 trach nhiém giai trinh vé tién d9, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém

vu, cong viéc v6i Truong phong Kinh té, Phé Trudng phong Kinh té

2 Thiam quyén vé tai chinh

phan cong.

Khoéng co tham quyén quyet dinh, phé duyét va quan ly tai chinh; chi tham gia
tham muu, tong hop, phdi hop thuc hién cic ndi dung lién quan dén tai chinh theo
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5. Diéu kién lam viéc

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

Tinh chat cong viéc, moi

truong lam viéce

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

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

Mitrc d0 tu chu

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

Sy hd tro, phédi hop khac

Co sy ho trg, phoi hop cua cac co quan chuyén mon thude
UBND xa va cac co quan, don vi, cac ca nhan c6 lién quan

6. Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chit

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én cac nganh hodc chuyén nganh: Quan
ly tai nguyén va méi truong; Quan ly dat dai; Dia chat, K§ thuat
tric dia, ban do; Nguyén liéu khoang san, Pia chit hoc, Ban dd
hoc, Kinh té tai nguyén thién nhién,... hodc nganh, chuyén nganh
dao tao khac phu hop véi vi tri viéc lam

Boi dudng (néu co)

Theo quy dinh cua Bang va phép luat cua Nha nudc.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khéng yéu cau.

Pham chat ca nhan

Trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh, quy ché cua
co quan, to chure, dia phuong.

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

Trung thuc, kién dinh, diém tinh, can than.
Kha ning sang tao, tu duy doc lap.
Kha ning doan két noi bo.

Pham chét khéc theo quy dinh cta cap c6 thim quyén.
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Yéu cau cu thé

Céc yéu cau khac

Co kha nang dé xuat, xay dung quy trinh ndi bd va giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc ndng, nhi€ém vu
cua co quan, to chirc, dia phuong.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, k§ nang xur 1y céc tinh hudng trong qua trinh thuc hién
cong vi¢e theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién

clru, to chuc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

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

Hiéu va thyc hién nhiém vy cd nhan gan v6i muc tiéu, két qua
cua to chuc; theo doi chi s6 két qua ca nhan; bao céo tién do, két
qua thyc hién nhi¢m vu.

Co trinh d¢ tin hoc, ngoai nglt & cap do 1-2 cua khung nang luc
vi tri viéc lam.

7. Yéu cau vé nang luc

Nhém nang luc Tén nang luc Cap dd
Pao dtic va ban linh 1-2
T chuc thue hién cong viéc 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Nang lyc chung Giao tiép tmg xir 1-2
Quan hé phdi hop 1-2
Str dung cong nghé thong tin
Str dung ngoai ngtr 2
Tham muu xay dung van ban 2-3
Hudng dan thuc hién vin ban 2-3
Nang lyc chuyén mon Kiém tra thyuc hién vin ban 2-3
Tham dinh van ban 2-3

T chire thuc hién vin ban 2-3
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BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién vé linh vue
moi trurong; tai nguyén nuwoéc

Ma vi tri viéc lam: CMNV-16

Ngay bat dau thwe hién: Ké tir ngdy Quyét
dinh phé duyét c6 hi¢u luc

Ngach cong chirc twong trng:

Chuyén vién

Dia diém lam viéc:

Phong Kinh té

Quy trinh cong viéc lién quan:

Hién phap, Cac van ban Luat, van ban duoi Luét
huong dan vé chuyén mén va vin ban quy dinh
ve€ vi tri, chirc nang, nhi¢m vy, quyen han truc
tiép ctia Phong Kinh té, Ha tang va D6 thi xa vé
linh vuc mdi truong, tai nguyén nudc.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhiém vu chuyén mén, nghiép vu theo quy dinh va phén cong cua lanh dao
Phong phu trach; tham gia nghién ciru, téng hop, xay dung van ban vé linh virc moi trudng, tai
nguyén nudc; t6 chirc thue hién chinh sach, phap ludt vé linh vure méi trudng, tai nguyén nudc.

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

Cac nhiém vy, cong viéc

Muc tiéu, két qua

Tiéu chi danh

TT Nhiém vu, Cong viéc, nhiém vu A gia hoan thanh
mang cong cu thé dau ra cong viéc
viéc

Tham muu, gip | Thyc hién théng nhit,

UBND xa chi dao, | dung quy dinh cia

trien khai thwc hién | phap ludt vé quan ly

cdc md hinh bdo v¢ | nha nuéc déi véi moi
Thuc hién cac m@i truong lang nghéq; truong va tai nguyén | Dam bao quy
nhiém vy | dau tu xay dyng va t0 | nudc trén dia ban xa. | trinh cong tac
chuyén m()n‘, chirc van hanh cac m6 | Gop phém bao vé modi | va theo d}’mg lgé
1 |nghi€p vu vé | hinh thu gom, fo:, ly | truong, st dung tg‘}i hoach vé tién

linh vgc moi
truong, tai
nguyén nudc

chat thai ran, h¢ thong
xu ly nudce thai tai cho
dap mg yéu cau vé
bao v€ mdi truong do
Nha nude dau tu hodc
dong gop cua t6 chir,
ca nhan theo quy dinh.

nguyén nudc  tict
kiém, hi€u qua, phuc
vu phat trién kinh té —
xa hoi dia phuong

do, chat luong
va hiéu qua
cong viéc.
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viéce

Cong viéc, nhiém vu
cu the

Muc tiéu, két qua
dau ra

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

Tham muu, gitp
UBND xi t6 chiic
khao sat, danh gia
hién trang moi1 truong
va chi dao to chuc
thuc hién ké hoach
phuc hdi moéi truong
ddi véi sy cd méi
truong cap x4...va
cac nhiém vu vé méi
truong khac.

Tham  muu,  giup
UBND x4 t6 chiic tmg
pho, khic phuc su cd 6
nhiém nguén nudc; theo
doi, phat hién va tham
gia giai quyét su cd O
nhiém ngudn nudc theo
thAim quyén; t6 chiic
thuc hi¢n céc bién phap
phong, chong va khic
phuc tic hai do nudc
gdy ra theo quy dinh;
bao vé chéat luong
ngudn nudc sinh hoat
trén dia ban; bao V¢,
phong chong sat 16 long,
b, bii song, hd, hanh
lang bao vé ngudn
nudc; thuc hién cac bién
phap theo doi, giam sat,
bao vé chit lugng nudc,
nguén nudc sinh hoat tai
dia phuong; diéu tra,
théng ké, tong hop va
phan loai giéng phai
tram lép; ra soat, lap
danh sach t6 chuc, c4
nhan c6 cong trinh khai
thic nudc dudi dat,
cong trinh khai thac, sir
dung nudc mat, sir dung
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viéce

Cong viéc, nhiém vu
cu the

Muc tiéu, két qua
dau ra

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

mat nudc, dao hd, ao,
song, kénh, muong,
rach thudc dién phai
ké khai, dang ky trén
dia ban; phd bién,
tuyén truyén vé tai
nguyén nudc nham
nang cao nhdn thirc vé
bdao v¢ tai nguyén
nudc, khai thac, su
dung nudc tiét kiém,
hiéu qua; kiém tra, xir
ly vi pham phdp luat
vé tai nguyén nudc
trén dia ban,... va cac
nhiém vu khéc.

Xay dung van ban

Tham gia nghién ctu,
xdy dung cic van ban,
chuong trinh, dy an, dé
an cua dia phuong vé
linh vuc méi trudong, tai
nguyén nuaoc.

Cac du thao van ban
dugc xay dung dung
thé thie, ky thuat
trinh bay va quy trinh
ban hanh theo quy
dinh; ndéi dung bao
dam chinh xac, 10
rang, phu hgp churc
nang, nhiém vu cua
coO quan; van ban
dugc trinh ky, ban
hanh kip thoi, phuc
vu hi€u qua cong tac
chi dao, diéu hanh.

Cac quy dinh,
van ban duoc

cap co6 tham
quyén thong qua.

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

Tham gia t6 chirc so
Kkét, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gia va
bao cao viéc thuc hién
cac quy dinh vé linh
vuc modi truong, tai
nguyén nudc.

Viéc thuc hién cac
van ban clia co quan
duoc theo ddi, kiém
tra, so két, té)ng két
day du, dung ké
hoach; két qua thuc
hién dugc tong hop,
danh gid kip thoi,
khach quan; bdo cao,
kién nghi, d& xuit

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

2. Noi dung béo
cdo, danh gia co
dé xuét kip thoi,
dung ké hoach,
duoc cip c¢6
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viéce

Cong viéc, nhiém vu
cu the

Muc tiéu, két qua
dau ra

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

dugc xdy dung dung
quy dinh, phuc wvu
cong tac chi dao, diéu
hanh cua lanh dao.

thAm quyén phé
duyét.

Phéi hop thuc
hién.

Phéi hop véi cac don
vi lién quan thyc hién
nhiém vu dugc phan
cong.

Béo dam sy phdi hop
chat ché, kip thoi gitra
bd phan ndng nghiép
va mdi trudng voi cac
don vi, ca nhan lién
quan trong qua trinh
thuc hién nhiém wu
chung cia co quan.
Gop phan nang cao
hiéu qua, tién do va
chit lwong thuc hién
nhiém vu cua co quan.

Nhiém vu duoc
hoan thanh dat
chét luong, theo
dung tién do ké
hoach.

Thuc hién
nhiém vu
chung, hdi hop.

Tham du cac cudc
hop lién quan dén linh
vuc chuyén moén ¢
trong va ngoai don vi
theo phan cong.

Tham gia day du cac
nhiém vy chung va
cac cudc hop, hoi
nghi theo phin cong;
bao dam tiép nhan,
tong hop va bio cdo
kip thoi céc thong tin,
ndi dung chi dao, gop
phén phuc vu hiéu
qua hoat dong chung
cua co quan.

Tham du day
du, chuan bj tai
lieu va y kién
phat biéu theo
yéu cau.

X4y dung va thyc hién ké hoach cong
tdc nam, quy, thang, tuan cua ca nhan.

Ké hoach cong tac ca
nhan dugc xdy dung
day du, phu hop voi ké
hoach chung cia co
quan va duoc to chuc
thuc hién dung tién do;
cac nhiém vu dugc phan
cong hoan thanh bao
dam chét luong va thoi
han theo ké hoach.

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

3. Moi quan hé trong cong viéc




3.1. Bén trong
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Puoc quan Iy truc tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan ly true tiép Cic don vi phdi hop chinh

Truong phong Kinh t’é', Pho
Trudéng phong Kinh té

Khong thuc hién chirc ning
quéan 1y, diéu hanh d6i voi
cdng chirc, vién chirc, nguoi
lao dong; thuc hién nhiém
vu theo phéan cong.

Cac co quan chuyén mon
thugc UBND xa, Trung tam
Phuc vu hanh chinh céng, cac
co quan, don vi c6 lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan

Ban chit quan hé

hé chinh
- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
S&Nong nghi€p va Moi truong - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong
Céccoquan,donvicolignquan | Viéc chuyén mon
- Lay thong tin théng ké.
- Thyc hién bao céo theo yéu cau
Thu thép, tiép nhan thong tin, s liéu
Céc then Phoi hop thuc hién nhiém vy linh vuc moéi trudong, tai

nguyén nudc

HO tro td chire cac hoat dong theo ké hoach cua xa.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

1.1 | Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao

Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh ciia Phong trong pham vi nhiém vy

1.2 .
duoc giao
13 Pugc tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan co lién quan dén cong tac cta
"~ | co quan, t6 chirc theo nhiém vu dugc phan cong
14 C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chét luong, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém

vu, cong viéc v6i Truong phong Kinh té, Phé Trudng phong Kinh té

2 | Tham quyén vé tai chinh
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Tham gia tham muu, tong hop, phéi hop thuc hién cac ndi dung lién quan dén tai
chinh theo phan cong.

5. Diéu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam vi¢c Phong hop
Trang thiét bi May vi tinh May photocopy
Tu tai ligu May fax
May in,... DPién thoai ban,...

Tinh chat cong viéc,
moi truong lam vige

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc.
Lam viéc trong/ngoai tru s¢ co quan, to chuec.

Tuén thu quy dinh vé an toan, bao mat thong tin.

Mirc do tu chu

Ty chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém
trude cap trén ve két qua thuc hién.

Sy hd tro, phéi hop
khac

Co6 sy ho trg, phoi hop cua cac co quan chuyén mon thude
UBND xa va cac co quan, don vi, cac ¢4 nhan c6 lién quan

6. Yéu ciu vé trinh dd, kinh nghiém, phim chét

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh: Quan 1y
tai nguyén va moi truong; Khoa hoc mdi truong; nguyén li€u
khoang san; Cong nghé¢ k¥ thudt moi truong,... hodc nganh,
chuyén nganh dao tao khac phu hop véi vi tri vi¢e lam

Boi dudng (néu co)

Theo quy dinh cia Pang, phap luat cia Nha nudc.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khoéng yéu cau.

Pham chat ca nhan

Trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap lut cua Nha nudc, quy dinh, quy ché cua co
quan, to chuc, dia phuong.

C6 tinh than trach nhiém cao vé&i cong viée voi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

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

Kha ndng sang tao, tu duy doc lap.
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Yéu cau cu thé

Kha nang doan két noi bo.

Pham chét khéc theo quy dinh ctia cap c6 tham quyén.

Céc yéu cau khac

C6 kha nang dé xuit, xdy dung quy trinh n6i bo va giai phap giai
quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua
co quan, t6 chuc, dia phuong.

Hiéu va van dung dugc cac kién thtrc vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, k¥ nang xur 1y cac tinh huong trong qua trinh thuc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

Hleu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru,

t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong vi¢c theo yéu cau cuia vi tri viéc lam.

Hiéu va thyc hi¢n nhi€ém vu ca nhan gan véi muc ti€u, két qua cua
to churc; theo doi chi sO két qua ca nhan; bao cao tién dg, két qua
thuc hién nhiém vu.

C4 trinh d¢ tin hoc, ngoai nglr ¢ cap do 1-2 cua khung nang luc vi
tri viéc lam.

7. Yéu cau ve nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
bao duc va ban linh 1-2
T6 chtrc thyc hién cong viéc 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Nang luc chung Giao tiép ing xu 1-2
Quan hé phdi hop 1-2
Str dung cong nghé thong tin
Str dung ngoai ngir 2
Tham muu x4y dung van ban 2-3
Hudng dan thyc hién vin ban 2-3
Nang luc chuyén mon -
Kiém tra thuc hién van ban 2-3

Tham dinh vin ban 2-3
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To chirc thuc hién van ban
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BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién vé linh vue

noi vu

Ma vi tri viéc lam: CMNV-17

Ngay bit dau thwe hién: Ké tir ngdy Quyét
dinh phé duyét c6 hiéu luc

Ngach cong chirc twong trng:

Chuyén vién

Dia diém lam viéc:

Phong Vén hoa — X3 hoi

Quy trinh cong viéc lién quan:

Hién phap, Cac van ban Luit, vin ban dudi
Luat huéng dan vé chuyén mon va van ban quy
dinh vé vi tri, chirc nang, nhi€ém vy, quyén han
tryc tiép ctia Phong Vin hoéa — X3 hoi vé linh
vuc NO1 vu.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh va phén cong cua lanh
dao Phong phu trach; tham gia nghién ctru, tong hop, xay dung van ban vé linh vuc ndi
vy; tO chitc thye hién chinh sach, phap luat vé linh vuc ndi vu.

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

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh
Muc tiéu i4 ho3
TT Nhiém vu, Cong viéc, nhiém T s1a hoz:n
mang cong vu cu thé két qua daura thanh cong
viée o vige
Tham muu, g .
UBND xi chi % a(? Bao dam viéc tham muu,
trién khai thuc hign | €4 UBND xa thuc hién
vé t0 chic hanh thong nhat, - ding quy
chinh, sy nghiép nha dinh cta phap luat vé t6
nudc; chinh quyén chire hanh hcﬁl‘nnl;; (;?Eﬁ bam bao quy
Th hia . | dia phuong, dia gidi Vl;l’ C,al cach ha f,l trinh cong tac
ue hien CAC | 400 \i hanh chinh; | Y3 ©4c finh vue nOi vu T Uaihes dung
nhi¢ huyé , ,: A , én dia ban xa X X
1 M VU COUYEn | an bd, cong churc, trén dja ban xa. ké hoach vé

moén, nghi¢p vu
vé linh vuc noi vu

vién chiic va cong
vu; cali cach hanh
chinh; hoi, quy xa
hoi, quy tir thién, o
chic phi chinh phu;
thi dua, khen thuong;
van thu, luu trir nha
nuoc; thanh nién.

Nang cao hi€u luc, hi¢u
qua hoat dong cua chinh
quyén dia phuong, doi
ngli can bd, cong chirc
va chit lwong phuc vu
Nhan dan.

tién do, chat
luong va hi¢u
qua cong viéc.
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhi€ém vu,
mang cong
viéc

Cong viéc, nhiém
vu cu thé

Muc tiéu,

két qua dau ra

Tiéu chi danh
gia hoan
thanh cong
viéc

Xay dung van ban

Tham gia nghién
ctru, xay dung cac
van ban, chuong
trinh, du 4n, dé 4n
cia dia phuong vé
linh vuyc ndi vu

Cac du thao van ban
dugc xay dung dang
thé thtrc, k¥ thuét trinh
bay va quy trinh ban
hanh theo quy dinh; ndi
dung bao dam chinh x4c,
10 rang, phu hop chirc
nang, nhiém vu cua co
quan; van ban duogc trinh
ky, ban hanh kip thoi,
phuc vu hi¢u qua cong
tac chi dao, diéu hanh.

Céac quy dinh,
van ban duoc
cdp c6 tham
quyén  thong
qua.

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

Tham gia t6 chuc
so két, téng két,
kiém tra, phan tich,
danh gid va bao
cao viéc thuc hién
cac quy dinh vé
Iinh vuc ndi1 vu

Viéc thuc hién cac van
ban cua co quan dugc
theo doi, kiém tra, so
két, tong két day du,
dung ké hoach; két qua
thuc hién duoc téng
hop, danh gia kip thoi,
khéach quan; bao cdo,
kién nghi, dé xuat duoc
xay dung dung quy
dinh, phuc vy cong tac
chi dao, diéu hanh cta
lanh dao.

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

2. Noi dung béo
cho, danh gia ¢o
dé xuit kip thoi,
dtng ké hoach,
duoc cap o thim
quyen phé duyét.

Phéi hop thuc hién.

Phbi hop véi cac
don vi lién quan
thuc hién nhiém vu
dugc phan cong.

Bao dam su phdi hop
chat che, kip thoi gitra
bd phan ndi vu véi cac
don vi, ca nhan lién
quan trong qua trinh
thuc hién nhiém wvu
chung cua co quan.
Gop phan nang cao
hiéu qua, tién do va
chat luong thuc hién
nhiém vu ctia co quan.

Nhiém vu duoc
hoan thanh dat
chét lugng,
theo ding tién
d06 ké hoach.

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

Tham du cac cu(:)c
hop lién quan dén
linh vuc chuyén

Tham gia diy du céc
nhiém vu chung va cac
cudc hop, hdi nghi theo

Tham dy day
du, chuan bi tai
liéu va y kién




104

Cac nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vu, Cong viéc, nhiém
mang cong vu cu thé
viéc

Muc tiéu,

két qua dau ra

Tiéu chi danh
gia hoan
thanh cong
viéc

mon ¢ trong va
ngoai don vi theo
phén cong.

phan coéng; bao dam
tiép nhan, téng hop va
bdo cdo kip thoi cac
thong tin, ndi dung chi
dao, gop phan phuc vu
hiéu qua hoat dong
chung ctia co quan.

phat biéu theo
yéu cau.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong
tdc nam, quy, thang, tuan cta ca nhan.

Ké hoach cong tic ca
nhan dugc xdy dung
day du, phu hop véi ké
hoach chung cua co
quan va dugc to chirc
thuc hién ding tién do;
cac nhiém wvu duoc
phan cong hoan thanh
bao dam chét luong va
thoi han theo ké hoach.

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

3. Moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy tryc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan Iy truc tiép

Cac don vi phi hep chinh

Khong thuc hién churc nang

Truéong phong Vin hoéa — | quan ly, didu hanh d6i voi
Xa hoi, Pho Truong phong | cong chuc, vién chic,
Van hoa — Xa hoi nguodi lao dong; thuc hién
nhiém vu theo phéan cong.

Céc co quan chuyén moén
thugc UBND xa, Trung tam
Phuc vu hanh chinh céng, cac
co quan, don vi c6 lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan

Ban chat quan hé

hé chinh
- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
S& Noi vu - Cung cap cac thong tin th‘eo yel:l cau.
, o ven - Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thyc hién cong
Céc co quan, don vi ¢6 lién quan

viéc chuyén mon

- L4y thong tin théng ké.
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- Thyc hién bao cdo theo yéu cau

Thu thép, tiép nhan thong tin, sd liéu

Céc thon Phéi hop thyc hién nhiém vu linh vuc noi vu

HJ tro to chire cac hoat dong theo ké hoach cua x4

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

1.1 |Puoc chu dong vé phuong phap thyc hién cong viéc duoc giao.

Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua Phong trong pham vi nhi¢m vu

1.2 :
dugc giao.
13 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan co lién quan dén cong tac cia co
™ |quan, t6 churc theo nhi¢m vu dugc phan cong.
| 4 | Co trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thyc hién nhiém vy,

cong viéc voi Truong phong Van hoa — Xa héi, Pho Truong phong Van hoa — Xa hoi.

2 | Thim quyén vé tai chinh

Tham gia tham muu, tong hop, phéi hop thuc hién cic ndi dung lién quan dén tai
chinh theo phan cong.

5. Diéu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam vi¢c Phong hop
Trang thiét bi May vi tinh May photocopy
Tu tai liéu May fax
May in,... bién thoai ban,...

) Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc.
Tinh chat cong viéc, moi \ A .. . 2 4

) A Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, to chtrc.
truong lam viée

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

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

M ¢ A h } A , A A A A 2 1A
b d6 fwr chi nhiém trudce cap trén vé két qua thyc hién.

Su hd tro, phéi hop khac C6 sy hd tro, phdi hop cia cac co quan chuyén mén thudc
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N¢i dung

Diéu kién cu thé

UBND xa va cac co quan, don vi, cac ca nhan co6 lién quan.

6. Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chét

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én cac nganh, chuyén nganh: Quan ly
Nha nudc, Quan tri nhan luc, Hanh chinh hoc, Luat, Chinh tri
hoc, Xay dung Pang & Chinh quyén Nha nuéc, Khoa hoc Quan
1y, Quan ly cong, Luu trit hoc,... hoac nganh, chuyén nganh
dao tao khac phu hop véi vi tri vi¢e lam.

Boi dudng (néu co)

Theo quy dinh cua DPang, phap luat cia Nha nudc.

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

Khoéng yéu cau.

Pham chat ca nhan

Trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chi truong, chinh
sach cua Dang, phap luat cia Nha nuéc, quy dinh, quy ché cua
co quan, to chuc, dia phuong.

Co tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé, phé)i
hop cong tac tot.

Trung thuc, kién dinh, diém tinh, can than.
Kha ning sang tao, tu duy doc 1ap.

K,hé nang doan }(ét ndi bo.Pham chat khac theo quy dinh cua
cap co tham quyén.

Céc yéu cau khac

C6 kha ndng deé xuat, xay dung quy trinh nd1 bd va giai phap
gidi quyet cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém
vu cua co quan, td chirc, dia phuong.

Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, k§ nang xtr 1y c4c tinh hudng trong qua trinh thyc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap nghién
cuu, to chue, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai li¢u, deé tai,
dé an thuoc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

Ap dung thanh thao céc kién thuce, k¥ thudt xay dung, ban hanh
van ban vao cong vi¢c theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Hiéu va thyc hién nhi€ém vu c4 nhan gan v6i muc tiéu, két qua
cua to chuc; theo doi chi s6 két qua ca nhan; bao cao tién do,
két qua thyc hién nhiém vu.

C6¢ trinh d¢ tin hoc, ngoai ngit & cap d§ 1-2 cua khung nang luc
vi tri viéc lam.
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7. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap d6
Dao duc va ban linh 1-2
T chtre thuc hién cong viéc 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Nang luc chung Giao tiép tmg xir 1-2
Quan hé phéi hop 1-2
Str dung cong nghé thong tin
Str dung ngoai ngil 2
Tham muu xay dung van ban 2-3
Huéng dan thuc hién vin ban 2-3
Nang lyc chuyén mon Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
Tham dinh van ban 2-3
T6 chure thuc hién vin ban 2-3
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BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién vé linh vue lao | M3 vi tri viéc lam: CMNV-18

dong, tién lrong, bao hiém xa hdi, nguwoi . - )
¢6 cong, binh ding gioi Ngay bat dau thuc hién: K& tir ngay Quyeét

dinh phé duyét c6 hiéu luc

Ngach cong chirc twong ung: Chuyén vién

Dia diém lam viéc: Phong Van hoa — Xa hoi

Hién phép, Cac vin ban Luit, vin ban dudi
Luat huéng dan vé chuyén mén va vin ban
quy dinh vé vi tri, chirc nang, nhiém wvu,
quyén han truc tiép cua Phong Van hoa —
X4 hoi vé linh vuc lao dong, tién lwong, bao
hiém x4 hoi, ngudi ¢ cong, binh dang gidi.

Quy trinh cong viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu chuyén mon, nghi€p vu theo quy dinh va phan cong cua lanh
dao Phong phu trach; tham gia nghién cuu, tong hop, xdy dung vén ban vé linh vyc lao
dong, tién luong, bao hiém x4 hoi, nguoi c6 cong, binh dang gidi; t6 chuc thyc hién chinh
sach, phap luat vé linh vuc lao dong, tién lwong, bao hiém xi hoi, ngudi cd cong, binh
dang gibi.

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

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh

TT ” N . " Muc tiéu, két qua gia hoan
Nhi¢ém vu, Cong viéc, n!}l?m vu cu dau ra thanh cong
mang cong viéc the viée
Tham muu, giup UBND
xa:Hudng dan va to chirc
thuc hién cac quy dinh
Thyc hign céc | cla phap luat doi véi | gay dam viee tham
nhiém vy chuyén | nguoi co cong v6i cach |y, gitip "UBND | Pam bao quy
mon, nghiép vu | mang va than nhan ngudi | v5 thye hien théng | trinh cong tac
ve linh vyc lao | €O cong voi cich mang | phé¢ ding quy dinh | va theo dung ké
| | dong, tin luong, | trén dia ban theo phan | cya phap luatvé linh | hoach vé& tién

bao hiém xa hdi,
nguodl cd cong,
binh dang gidi.

cip; Huéng dan va to
chtrc thuc hién cac quy
dinh cta phap luit vé an
toan, vé sinh lao dong;
vé thoi gio 1am viéc, thoi
gi0 nghi ngoi trong pham
vi dia phuong; Thang
hanh dong vé an toan, vé

vuc lao dong, tién
luong, bao hiém xa
hdi, nguot co6 cong,
binh ding gioi.

do, chat luong
va hiéu qua
cong viéc.
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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 cong
viéc

sinh lao dong; Huodng
dan va to chtrc thuc hién
cac quy dinh cua phap
luat vé bao hiém xi hoi
trong pham vi dia
phuong theo quy dinh
ctia phap luat; T6 chirc
thuc hién céac chién luoc,
chuong trinh, ké hoach
dai han va hé‘mg nam, du
an, d& 4n vé viéc 1am, hd
trg tao viéc lam, phat
trién thi truong lao dong,
dich vu viéc lam, bao
hiém thit nghiép, tuyén
dung va quan ly lao dong
tai Viét Nam theo hudng
dan cta co quan c6 tham
quyén thu thap, luu tri,
tong hop, phén tich, du
bao, pho bién va quan ly
thong tin thi truong lao
dong cua dia phuong va
cac nhiém vu khac theo
quy dinh cua phap luat.

Xay dyng van ban

Tham gia nghién ctru, xay
dung cac van ban, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cua dia
phuong vé linh vuc lao
dong, tién luong, bao hiém
xa hoi, nguoi cd cong,
binh déng gidi.

Cac du thao van
ban duogc xay dung
dung thé thic, ky
thuat trinh bay va
quy trinh ban hanh
theo quy dinh; nd1
dung bdo dam
chinh xéc, 10 rang,
phu hop chic
nang, nhiém vu
cua co quan; van
ban dugc trinh ky,
ban hanh kip thoi,
phuc vu hi¢u qua
cong tac chi dao,
diéu hanh.

Cac quy dinh,
van ban duoc

cAp c6 tham
quyén  thong
qua.
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Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh
TT ~ N . " Muc tiéu, két qua gia hoan
Nhi¢ém vy, Cong vi¢c, nhiém vu cu dau ra thanh cong
mang cong viéc thé viée
Viéc thuc hién cac
van ban cua co
quan duoc theo 1. Van ban bao
doi, kiém tra, so | cao két qua kiém
Tham gia t& chire so két, | két, tong két day |tra duoc thyc
tong két, kiém tra, phan | du, ding ké hoach; hién dung thoi
Kiém tra, so |tich, danh gia va bdo cdo |két qua thuc hién | hanquy dinh.

3 két, tong két |viéc thyc hién cac quy | dugc tong  hop, | 2 Noi dung béo
vigc thuc hién |dinh v& linh vyc lao | danh gia kip thoi, | cao, danh gia co
cac van ban. dong, tién luwong, bao | khach quan; bao | d& xuit kip thoi,

hiém x& hoi, nguoi co | cao, kién nghi, d€ | gqung ké hoach,
cong, binh dang gioi. xuat dwoc XAy |dugc chp cb
dung ding quy |thdm quyén phé
dinh, phuc vu cél}g duyét.
tac chi dao, di€u
hanh cuaa lanh dao.
Bio dam sy phdi hop
chat ché, kip thoi gitra
b6 phan ndi vu voi cac
don vi, ca nhan lién | Nhiém vu duoc
Phéi hop véi cac don vi | quan tong qua tinh | hoan thanh dat
4 | Phdihopthuchién. | lién quan thuc hién nhiém | thye hién nhiém wu | chit luong, theo
vu dugc phan cong. chung clia co quan. | dung tién do ké
Gop phian nang cao | hoach.
hidu qua, tién do va
chét luong thuc hién
nhiém vu ctia co quan.
Tham gia day du
cac nhiém wvu
chung va céc cudc
hop, hdi nghi theo
Tham dy cac cudc hop |phan céng; bao | Tham du day

g | T i im0 S T e e o v e | e e S ki

vt chung, héi hop. y g va | tong hop va bao |liéu va y kién

ngoai don vi theo phan
cong.

cdo kip thoi céc
thong tin, nd1 dung
chi dao, gop phan
phuc vu hi¢u qua
hoat dong chung
cua co quan.

phat biéu theo
yéu cau.
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Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh
TT ~ N . " Muc tiéu, két qua gia hoan
Nhi¢ém vy, Cong vi¢c, nhiém vu cu dau ra thanh cong
mang cong viéc thé viée
K¢ hoach cong tac ca
nhan dugc xay dung
day du, phu hop véi | Xay dung, thuc
ké hoach chung cﬁz} hién ké hoacl}
Xay dyng va thuc hién ké hoach cong tac €0 quan Va.iiuc,rc’ © | theo duAng lfe
6 nam, quy, thang tuan ctia c4 nhan. ghuc thyo h1¢r.1 ding | hoach cong tac
’ ’ ’ tién do; cac nhiém vu | cia don vi, co
duoc phan cong hoan | quan va nhiém
thanh bao dam chit | vu duoc giao.
lugng va thoi han
theo ké hoach.

3. Moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy tryc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quin 1y true tiép Cac don vi phi hep chinh

Truéng phong Van hoa —
Xa hoi, Pho Truong phong
Van hoa — Xa hoi.

Khong thuc hién chirc ning
quan 1y, diéu hanh d6i véi
cong chuc, vién chuc, nguoi
lao dong; thyc hién nhiém
vu theo phéan cong.

Cac co quan chuyén mon
thuoc UBND x3a, Trung tdm
Phyc vu hanh chinh cong, céac
co quan, don vi ¢6 lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan
hé chinh

Ban chat quan hé

S& Noi vu
Cac co quan, don vi ¢0 lién
quan

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong
viéc chuyén moén

- Lay thong tin théng ké.

- Thyc hién béo cdo theo yéu cau

Céc thon

Thu thap, tiép nhan thong tin, ) liéu
Phdi hop thuc hién nhi€ém vu linh vuc lao dong, tién luong,
bao hiém xa hoi, ngudi c6 cong, binh dang gidi

HO tro td chire cac hoat dong theo ké hoach cua xa
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4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 | Thim quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghi¢p vu

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

12 Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua Phong trong pham vi nhiém vu
| duoc giao.

13 Puoc tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan co lién quan dén cong tac cua
™ | co quan, t6 chirc theo nhi€ém vy duogc phan cong.

| 4 | C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chat lugng, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém vy,
" | cong viéc voi1 Truong phong Van hoa — Xa hoi, Pho Truong phong Van hda — Xa hoi.
2 | ThAm quyén vé tai chinh

Tham gia tham muu, téng hop, phéi hop thuc hién cac ndi dung lién quan dén tai
chinh theo phan cong.

5. Piéu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam vi¢c Phong hop
Trang thiét bi May vi tinh May photocopy
Tu tai licu May fax
May in,... Dién thoai ban,...

Tinh chat cong viéc, moi

Tuan tha thoi han hoan thanh cong viéc.

) A Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, to chirc.
truong lam vige .
Tuan thu quy dinh vé an toan, bao mat thong tin.

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

tre do tyr chu nhiém truge cap trén vé ket qua thyuc hién.

Sy hd tro, phédi hop khéc

Co sy ho trg, phdi hgp cia cac co quan chuyén mon thude
UBND xa va céac co quan, don vi , cac ca nhan c6 lién quan.

6. Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chét

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh dé dao tao Tét nghiép dai hoc trd lén véi nganh hoac chuyén nganh: Luat,
) ’ Kinh t€ lao dong, Cong tac xa hoi, Bao hiém, Ké toan, Quan hé
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Yéu cau cu thé

lao dong, Bao ho lao dong, Quan hé cong chung, Truyén thong
dai chung, Tam ly hoc, Nhan hoc,... hodc nganh, chuyén nganh
dao tao khac phu hgp véi vi tri viée lam.

Boi dudng (néu co)

Theo quy dinh cua Dang, phap luat cua Nha nudc

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khoéng yéu cau.

Pham chat ca nhan

Trung thanh, tin twéng, nghiém tic chip hanh chu truong, chinh
sach ctua Dang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh, quy ché cua
co quan, to chure, dia phuong.

Co tinh than trach nhiém cao véi céng viée véi tap thé, phdi hop
cOng tac tot.

Trung thuc, kién dinh, diém tinh, can than.
Kha nang sang tao, tu duy doc 1ap.
Kha nang doan két noi bo.

Pham chat khéc theo quy dinh ciia cap c6 tham quyén.

Céc yéu cau khac

C6 kha nang dé xuat, xay dung quy trinh ndi1 bo va giai phéap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi¢ém vu
cua co quan, t6 chuc, dia phuong.

Hiéu va van dung duogc cac kién thirc ve linh vuc hoat dong va
thuc thi, k§ ndng xtr Iy c4c tinh hudng trong qué trinh thyc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung dugc céc kién thiic vé phuong phdp nghién
cuu, t0 chuec, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai li€u, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

Ap dung thanh thao céc kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong vi¢c theo y€u cau cua vi tri viéc lam.

Hiéu va thyc hi¢n nhi€ém vu ca nhan gan véi muc ti€u, két qua
cua to chtrc; theo doi chi s6 két qua ca nhan; bao cédo tién do, két
qua thyuc hién nhiém vu.

C6¢ trinh do tin hoc, ngoai ngr & cép do 1-2 cua khung nang luc

vi tri viéc lam

7. Yéu cau ve nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Ciap do

Nang luc chung

bao duc va ban linh 1-2

T6 chtrc thyc hién cong viéc 1-2
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Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Giao tiép g xur 1-2
Quan hé phdi hop 1-2
Str dung cong ngh¢ thong tin
Str dung ngoai ngir 2
Tham muu xay dung van ban 2-3
Hudng dan thyc hién vin ban 2-3
Nang lyc chuyén mon Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
Tham dinh vin ban 2-3
T chuc thue hién van ban 2-3
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BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién vé linh vwe dan
toc, ton gido

Ma vi tri viéc lam: CMNV-19

Ngay bit diu thue hién: Ké tir ngdy Quyét
dinh phé duyét c6 hiéu luc

Ngach cong chirc twong trng:

Chuyén vién

Dia diém lam viéc:

Phong Vian hoa — Xa hoi

Quy trinh cong viéc lién quan:

Hién phap, Cac vin ban Luit, van ban dudi
Luat huéng dan vé chuyén mén va vin ban
quy dinh vé vi tri, chirc nang, nhiém vu,
quyen han truc tiép cua Phong Vin hoa — Xa

hoi vé linh vuc dan toc, ton gido.

gido; to chirc thuc hién chinh sach, phap luat vé linh vuc dan toc, ton gido.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuyc hién nhiém vu chuyén mon, I}ghiép vu theo quy dinh va pl‘aén cong cua lanh dao
Phong phu trach; tham gia nghién cutru, tong hop, xay dung van ban vé linh vuc dan tdc, ton

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

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu,

Tiéu chi danh

TT . két qua diu gia hoan
,N hl@{n o Cong viéc, nhiém vu cu thé qra thanl.lAcong
mang cong viéc viéc
Tham muu, gitp Uy ban nhan
dan x4 t6 chac thuc hién cac
chién luoc, ké hoach, chuong
trinh, dé an, du 4n vé cong tac
dan toc theo chi dao, hudng
dan cia By Dan toc va Ton | sy dam viée | . . .
Thue hién cdc | 8140, Uy ban nhan dan tinh, S&' | tham muy, gigp | 2™ P30 duy
nhiém yu | Noi Vi, Thf‘m muy, giﬁp U}’ UBND x3 thuc tr}nhthcongd tac
| | chuyén  mon, ban, nhff‘n dan Xa quan ly ~nha hién théng nhat, E? heo h g
nghiégp vu vé |nudcve hoat dong tin ngudng, dang quy dinh ¢ hoach ve

linh vuc dan tdc,
ton giao

ton giao cua cac co s tin
ngudng, ton gido khong phai
14 di san van héa phi vét thé va
cac co sd tin nguong khong
phai 1a di tich lich si, van hoa,
danh lam thing canh di duoc
xép hang hoic di duoc Uy ban
nhan dan cdp tinh dua vao
danh muc kiém ké di tich cua

cia phap luat
vé linh vuc dan
tdc, ton gido.

tién do, chat
lugng va hiéu
qua cong vigc.
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Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu,

Tiéu chi danh

TT N két qué diu gid hoan
Nhiem vy, Cong viéc, nhiém vu cu thé qra thanh cong
mang cong viéc viée
dia phuong; phdi hop véi cac
co quan, don vi lién quan theo
ddi, nam tinh hinh dé phong
ngura, phat hién va xur 1y cac
hoat dong Iloi dung tin
ngudng, ton gido vao muc
dich ngoai ton gido, chia ré
dan toc, chia ré ton giao, loi
dung hoat dong tin ngudng,
hoat dong ton gido dé truc loi
va cac nhiém vu khac theo quy
dinh cua phap luat.
Cac du thao van
ban dugc xay
dung dung thé
thire, k¥ thuat
trinh bay va quy
trinh ban hanh
theo quy dinh;
Tham gia nghién ctru, xdy | ndi dung bdo | -, :
dung cic van ban, chuong | ddm chinh x4c, C?C ?quy d].nAh,
2 | Xaydungvinban | trinh, du 4n, dé an cta dia |3 rang, phu vai ba? duge P
A 1v A o b cd tham quyén
phuong vé linh vuc dan tdc, | hop chuc nang, tho
A, A , ong qua.
ton giao. nhiém vu cua
CO quan; van
ban dugc trinh
ky, ban hanh
kip thoi, phuc
vu hiéu qua
cong tac chi
dao, diéu hanh.
Viée thuc hién | - Van ban b;'10
cac van ban cia | €40 ket qua kiém
Kiém tra, so két TPam'gia 1 Chﬁ(i So,két’ t(ﬁ)ng :}? ql(lflr'l i;r‘gc Eiaén d:irglig tgf):
tong ké',t ViéC, k.et, kiém tra, phfm tich, dqnh treo ilzt txem han quy dinh.
3 thue  hidn  cac gia va béq cao viéc thue hién k?t’ Sodke , o;g auy Qi
vin ban. cac quy dinh ve linh vyc dan dff &y du 2.’ N(')l, dungbao
' tdc, ton gido. ung ké hoach; | ci0, danh gia c6
két qua thuc | @& xudt kip thoi,

hién duoc téng
hop, danh gia

ding ke hoach,
duoc cap co tham
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc, nhiém vu cu thé

Muc tiéu,
két qua dau
ra

Tiéu chi dianh
gia hoan
thanh cong
viée

kip thoi, khach
quan; bdo cdo,
kién nghi, dé
xudt duoc xdy
dung ding quy
dinh, phuc wvu
cong tac chi
dao, diéu hanh
cua lanh dao.

quyen phé duyét.

Phéi hop thuc hién.

Phoi hop véi céc don vi lién
quan thuyc hién nhiém wvu
duoc phan cong.

Bao dam su
phdi hop chat
ché, kip thoi
gita bd phan
ndl vu vo1 cac
don vi, ca nhan
lién quan trong
qua trinh thyc
hién nhiém wvu
chung cta co
quan. Gop phan
nang cao hi€u
qua, tién do va
chat lugng thuc
hién nhiém wvu
cua co quan.

Nhiém vu duogc
hoan thanh dat
chat luong,
theo dang tién
d6 ké hoach.

Thuc

hoi hop.

hién
nhi¢m vu chung,

Tham du cac cudc hop lién
quan dn linh vuc chuyén
moén & trong va ngoai don vi
theo phan cong.

Tham gia day du
cac nhiém wvu
chung va cac
cuoc hop, hdi
nghi theo phén
cong; bao dam
tiép nhin, tong
hop va bao céo

kip thoi cac
thong tn, noi
dung chi dao,

gbp phan phuc
vu hiéu qua hoat
dong chung cua
CcO quan.

Tham dy day
dii, chuan bi tai
liéu va y kién
phat biéu theo
yéu cau.
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Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu,

Tiéu chi danh

£ . aX gia hoan
TT ‘A két qua dau \ A
}\I hleIAn Vi Cong viéc, nhiém vu cu thé ra thanl.lAcong
mang cong viéc viée
Ké hoach cong
tic c4 nhan
duoc xdy dung
day du, phu hop
vol ké hoach | Xay dung, thuc
chung cta co | hién ké hoach
A \ A 1A A . quan va dugc t0 | theo ding ke
6 Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tac nam, chitc thyc hién | hoach cong tic

quy, thang, tuan cua ca nhan.

ding tién  do;
cac nhiém wvu
duogc phan cong
hoan thanh bao
dam chat luong
va thoi han theo
ké hoach.

cua don vi, co
quan va nhiém
vu dugc giao.

3. Moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan 1y truc tiép va
kiém duyét két qua bai

Quin 1y true tiép

Cic don vi phdi hop chinh

Truong phong Van hoa —
Xa hoi, Pho Truéng phong
Van hoa — Xa hoi.

Khong thuce hién chirc ndng
quéan 1y, diéu hanh déi véi
cong chirc, vién chue,
nguoi lao dong; thuc hién
nhiém vu theo phan cong.

Céc co quan chuyén mon thude
UBND xa, Trung tam Phuc vu
hanh chinh cong, cic co quan,
don vi c6 lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan
hé chinh

Ban chit quan hé

S Noi vu
Céc co quan, don vi c6 lién
quan

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thyc hién cong

viéc chuyén moén

- Lay thong tin théng ké.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau

Cac thon

Thu thép, tiép nhan thong tin, s liéu
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Phéi hop thyc hién nhi¢m vu linh vuc dan tdc, ton gido

HJ tro td chire cac hoat dong theo ké hoach cta x4

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 Thim quyén quyét dinh trong céng tac chuyén mén, nghiép vu
1.1 | Pugc chu dong vé phwong phéap thuc hién cong viéc dugc giao
12 Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua Phong trong pham vi nhi¢m vu
| duoc giao
13 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan ¢6 lién quan dén cong tac ciia co
' quan, t6 churc theo nhiém vu dugc phan cong
Cé trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém
1.4 | vu, cong viéc voi Truong phong Van hda — Xa hoi, Pho Trudng phong Van hoa — Xa
hoi
2 | Thim quyén veé tai chinh

Khong c6 tham quyen quyét dinh, phé duyét va quan 1y tai chinh; chi tham gia tham
muu, tong hop, phdi hop thuc hién cac ndi dung lién quan dén tai chinh theo phan cong.

5. Piéu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam vi¢c Phong hop
Trang thiét bi May vi tinh May photocopy
Tu tai licu May fax
May in,... Dién thoai ban,...

Tinh chat cong viéc, moi

Tuan tha thoi han hoan thanh cong viéc.

) A Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, to chirc.
truong lam vi¢e .
Tuan thu quy dinh vé an toan, bao mat thong tin.

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

tre do tyr chu nhiém truge cap trén vé ket qua thyuc hién.

Su hd trg, phdi hop khac

Co sy ho trg, phoi hop cta cac co quan chuyén mon thudc
UBND xa va céac co quan, don vi, cac ca nhan c6 lién quan.

6. Yéu cu vé trinh dd, kinh nghiém, pham chét
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Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én cic nganh, chuyén nganh: Quan ly
Nha nudc, Hanh chinh hoc, Luat, Chinh tri hoc, Xay dung Dang
& Chinh quyén Nha nuéc, Khoa hoc Quan 1y, Quan Iy cong, Ton
gido hoc, Van hoa hoc hodc nganh, chuyén nganh dao tao khac
phu hop voi vi tri viéc lam

Boi dudng (néu co)

Theo quy dinh cua Bang, phéap luat cua Nha nudc.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khong yéu cau.

Pham chat ca nhan

Trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh, quy ché cua
co quan, to chire, dia phuong.

C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé, phdi hop
cong tac tot.

Trung thuc, kién dinh, diém tinh, can than.
Khé nang sang tao, tu duy doc lap.
Kha nang doan két ndi bo.

Pham chét khéc theo quy dinh ctia cip c6 thim quyén.

Cac yéu cau khac

Co kha nang de xuat, xay dung quy trinh ndi bo va giai phap giai
quyeét cac van dé thyc tién li€n quan dén chirc nang, nhi¢m vu
cua co quan, t6 chtrc, dia phuong.

Hiéu va van dung duogc cac kién thte vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, k§ nang xtr Iy céc tinh huong trong qua trinh thuc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung dugc cac kién thtc vé phuong phap nghién

ctlru, t6 chic, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai lidu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhié¢m.

Ap dung thanh thao cac kién thtrc, k¥ thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong vi¢c theo y€u cau cua vi tri viéc lam.

Hiéu va thyc hién nhi€ém vu cd nhan gan véi muyc tiéu, két qua
cua to chtrc; theo doi chi s6 két qua c4 nhan; bao cao tien do, ket
qua thuc hién nhiém vu.

Co trinh d¢ tin hoc, ngoai nglt & cap do 1-2 cua khung nang luc
vi tri viéc lam.

7. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Cap d
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Pao duc va ban linh 1-2
T chuc thue hién cong viéc 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Nang lyc chung Giao tiép tmg xir 1-2
Quan hé phédi hop 1-2
Str dung cong nghé thong tin
Str dung ngoai ngir 2
Tham muu xay dyng van ban 2-3
Hudng dan thuc hién van ban 2-3
Nang luc chuyén mon Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
Tham dinh vin ban 2-3

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

Tén VTVL: Chuyén vién linh vuc gido
duc va dao tao

Ma vi tri viéc lam: CMNV-20

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

Ngach cong chirc twong trng:

Chuyén vién

Dia diém lam viéc:

Phong Van hoa — Xa hoi

Quy trinh cong viéc lién quan:

Hién phap, Cac vin ban Luit, vin ban dudi
Luat hudng dan vé chuyén mén va van ban
quy dinh v¢€ vi tri, chirc nang, nhiém vy, quyen
han tryc tiép cua Phong Vin hoa — X hoi vé
linh vuc gido duc va dao tao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu chuyén moén, nghi¢p vu theo quy dinh va phan cong cua lanh dao
Phong phu trach; tham gia nghién ctru, tong hop, xay dung van ban vé linh vuc gido duc va
dao tao; t6 chtrc thyc hién chinh sach, phap luat vé linh vuc gido duc va dao tao.

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

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh

TT L Muc tiéu, két gi4 hoan
Nhiém vy, Cong vigc, qua dau ra thanh cong
ming cong viéc nhiém vu cu thé viée
Tham muu, gitp Uy ban nhan
dan xa Quyéet dinh, ké hoaqh,
chuong trinh, dy an phat tién | Bao dam  viéc Pam bio quy

Thuc hién cac
nhiém vu
chuyén mon,
nghiép vu vé
linh vuc gido
duc va dao tao

gido duc mam non, tiéu hoc,
trung hoc co s¢ trén dia ban phu
hop véi chién luoc phét trién
gido duc ctia tinh va ké hoach
phat trién kinh té - xa hoi ctia dia
phuong; ké hoach thuc hién pho
cap giao duc, x6a mu chir trén
dia ban va cac nhiém vu khac
theo quy dinh cua phép luat.

tham muu, giap
UBND xa thyuc
hién théng nhat,
ding quy dinh cua
phap ludt vé linh
vuc gido duc va
dao tao.

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

2 | Xay dung vanbdn

Tham gia nghién ctru, xay
dung cac van ban, chuong
trinh, du 4n, dé an cua dia
phuong vé linh vuc gido
duc va dao tao.

Cac du thao van ban
duoc xay dung ding
thé thirc, ky thuat
trinh bay va quy
trinh ban hanh theo
quy dinh; ndi dung

Cac quy dinh,
van ban dugc cap
c6 thim quyén
thong qua.




123

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vy,
mang cong viéc

Cong viéce,

nhiém vu cu thé

Muc tiéu, ket
qua dau ra

Tiéu chi danh
gia hoan
thanh cong
viéc

bao dam chinh xac,
10 rang, phu hop
churc nang, nhiém vy
cua co quan; van ban
duoc trinh ky, ban
hanh kip thoi, phuc
vu hi€u qua cong tac
chi dao, diéu hanh.

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
gid va bdo céo viéc thuc hién
cac quy dinh vé linh vuc gido
duc va dao tao.

Viéc thuc hién cac
van ban cua co
quan dugc theo
doi, kiém tra, so
két, tong két day
du, dung ké hoach;
két qua thyc hi¢n
dugc tong hop,
danh gia kip thoi,
khach quan; bao
cdo, kién nghi, de
xuat dugc xay
dyng diung quy
dinh, phuc vu cong
tac chi dao, didu
hanh cua lanh dao.

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

2. NoO1 dung
bao cao, danh
gid c6 dé xuit
kip thoi, ding
ké hoach, duoc
cAp c6 tham
quyén phé
duyét.

Phdi hop thurc hién.

Phdi hop véi cac don vi lién
quan thyc hién nhi€ém vuy
dugc phan cong.

Bao dam sy phdi
hop chat che, kip
thoi gitta b phan
gi4o duc va dao tao
vo1 cac don vi, ca
nhan lién quan
trong qua trinh
thuc hién nhiém vu
chung cua co quan.
Gop phan nang cao
hiéu qua, tién do va
chét luong  thuc
hién nhiém vu cua
CO quan.

Nhiém vu duoc
hoan thanh dat
chat luong,
theo dang tién
d6 ké hoach.

Thuc hién
nhiém vu

Tham d};’ cac cudc hop lién
quan dén linh vuc chuyén

Tham gia diy du
cac  nhiém wvu

Tham dy day
du, chuan bi tai
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Cac nhiém vy, cong viéc Tiéu chi danh
T A N Muc tiéu, két gia hoan
Nhiém vu, Cong vigc, qua dau ra thanh cong
mang cong viéc nhiém vu cu thé viée
chung, hoi hop. | mon & trong va ngoai don vi | chung va cac cudc | liéu va y kién
theo phan cong. hop, hoi nghi theo | phat biéu theo
phan cong; bao |yéu cau.
dam tiép nhan, tong
hop va béo cao kip
thoi cac thong tin,
ndi dung chi dao,
gop phéan phyc vu
hi¢u qua hoat dong
chung cua co quan.
Ké hoach cong tic
ca nhan dugc xdy
ﬁ‘éﬁg Vg?ykg u’holiﬁ Xay dung, thyc
§ \ : hién ké hoach
. chung cta co' quan theo dung ké
Xay dung va thuc hi¢én ké hoach coéng tac | vaduoc to chuc thuc . & ,
6 < s NP R .« <~ | hoach cong tac
nam, quy, thang, tuan cua c4 nhan. hién ding tién do; | :
cac nhiém vu duoc cua dm‘l Vi ACO
A o . | quan va nhiém
phan cong hoan P .
thanh bao dam chit | V¥ C1OC 8120
luong va thoi han
theo ké hoach.

3. Moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy tryc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan Iy truc tiép

Cac don vi phdi hep chinh

Truéng phong Van hoa —
Xa hoéi, Pho Truong phong
Van hoa — Xa hoi

Céc co quan chuyén mon thude
UBND x3a, Trung tam Phuc vu
hanh chinh céng, cic co quan,
don vi c6 lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, dom vi c0 quan
hé chinh

Ban chit quan hé

Sé& No1 vu

Céc truong hoc trén dia ban xa

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- Cung cip cac thong tin theo yéu ciu.
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Co quan, don vi c6 quan
hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, don vi c6 lién
quan

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

- LAy thong tin thng ké.

- Thuc hi¢n béo cao theo yéu cau

Thu thap, tiép nhan thong tin, s6 liéu

Cac thon Phéi hop thuc hién nhi¢m vu linh vuc giao duc va dao tao

HO tro t6 chire cac hoat dong theo ké hoach cua xa

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 | Tham quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mon, nghiép vu
1.1 | Puogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.
1.2 | Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh ciia Phong trong pham vi nhiém vu
duoc giao.
1.3 | Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan cé lién quan dén cong tac cua
co quan, to churc theo nhi¢m vu dugc phan cong.
1.4 | C6 trach nhiém gidi trinh vé tién do, chat lugng, két qua, hiéu qua thyc hién nhiém
vy, cong vi¢c vo1 Trudng phong Van hoa — Xa hoi, Pho Truong phong Van hoa —
Xa hoi.
2 | Tham quyén vé tai chinh
Tham gia tham muu, tong hop, phéi hop thuc hién céc nodi dung lién quan dén tai
chinh theo phan cong.

5. Diéu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam vi¢c Phong hop
Trang thiét bi May vi tinh May photocopy
Tu tai ligu May fax
May in,... Dién thoai ban,...
Tinh chét cong viéc, moi | Tuan thu thoi han hoan thanh cong viée.
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Noi dung

Diéu kién cu thée

truong lam viée

Lam viéc trong/ngoai tru s¢ co quan, to chuec.

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

Mitrc do tu chu

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

Sy hd tro, phéi hop khéc

Co su ho trg, phdi hgp cta cac co quan chuyén mon thudc
UBND xa va cac co quan, don vi, cac ca nhan ¢6 lién quan.

6. Yéu ciu vé trinh dd, kinh nghiém, pham chét

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én voi nganh hodc chuyén nganh: Su
pham, Gido duc hoc, Quan ly gido duc, Cong ngh¢ gido duc,
Hanh chinh hoc, Luat,...hoac nganh, chuyén nganh khac phu hop
vO1 vi tri viéc lam.

Boi dudng (néu co)

Theo quy dinh cua DPang, phap luat cia Nha nudc.

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

Khong yéu cau.

Pham chat ca nhan

Trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh, quy ché cua
co quan, to chue, dia phuong.

Co tinh than trach nhiém cao voi céng viée véi tap thé, phdi hop
cOng tac tot.

Trung thuc, kién dinh, diém tinh, can than.
Kha nang sang tao, tu duy doc 1ap.
Kha nang doan két ndi bo.

Pham chat khéc theo quy dinh ciia cap c6 tham quyén.

Céc yéu cau khac

C6 kha nang dé xuat, xay dung quy trinh nd1 by va giai phéap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu
cua co quan, to chuc, dia phuong.

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, k§¥ ndng xtr Iy c4c tinh hudng trong qué trinh thuc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung dugc cac kién thiic vé phuong phap nghién
cuu, t0 chuec, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai li€u, dé tai,
dé an thuoc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

Ap dung thanh thao céc kién thtc, ky thuat xay dung, ban hanh
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

van ban vao cong viéc theo yé€u cau cua vi tri viéc lam.

Hiéu va thyc hién nhiém vu cé nhan gan voi muc ti€u, két qua
cua to chtrc; theo doi chi s6 két qua ca nhan; bao cdo tién dg, két
qua thyc hién nhi¢ém vu.

C6 trinh d¢ tin hoc, ngoai nglr & cap do 1-2 cua khung nang luc
vi tri viéc lam.

7. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cz"ip do
bao duc va ban linh 1-2
T chuc thue hién cong viéc 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Nang lyc chung Giao tiép tng xir 1-2
Quan hé phéi hop 1-2
Str dung cong nghé thong tin
Str dung ngoai ngir 2
Tham muu xay dyng van ban 2-3
Hudéng dan thuc hién vin ban 2-3
Nang luc chuyén mon Kiém tra thuc hién van ban 2-3
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 VTVL: Chuyén vién vé linh vurc
van héa; gia dinh; thé duc, thé thao;

du lich; quang cao

Ma vi tri viéc lam: CMNV-21

Ngay bit diu thwce hién: Ké tir ngdy Quyét
dinh phé duyét c6 hi¢u luc

Ngach cong chirc twong trng:

Chuyén vién

Dia diém lam viéc:

Phong Van héa — Xa hoi

Quy trinh cong viéc lién quan:

Hién phap, Cac van ban Luat, van ban du6i Luét
hudng dan vé chuyén mén va van ban quy dinh vé
vi tri, chirc nang, nhiém vu, quyen han truc tlep cua
Phong Van hoa — Xa héi vé linh vuc van hoa; gia
dinh; thé duc, thé thao; du lich; quang cdo.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhiém vu chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh va phén cong cta lanh
dao Phong phu trach; tham gia nghién ctu, tong hop, x@y dung van ban v¢€ linh vyc van
hoa; gia dinh; thé duc, thé thao; du lich; quang céo; to chirc thuc hién chinh sach, phap
luat Vé linh vuc van hoa; gia dinh; thé duc, thé thao; du lich; quang cao.

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

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh

TT . Cong vié Muetieu, gia hodn
Nhi¢m vy, ong viee, két qua dau ra thanh cong

mang cong viéc nhiém vu cu thé viée
Thyc hién tham muu va to | Gop phan nang
chure trién khai cac nhiém vu | cao hiéu luc, hiéu

Thuc hién cac | chuyén mon, nghi¢p vu vé | qua quan ly nha

nhiém vu | [inh vuc van hoa, gia dinh, | nudc vé van hoa,

chuyén  mon, | thé duc thé thao, du lich va | gia dinh, thé duc | Pam bao quy

nghi¢p vu ve
Iinh vuc van
1 héa; gia dinh;

the duc, thé
thao; du lich;
quang cao

quang cédo trén dia ban xa;
tuyén truyén, van dong Nhan
dan xay dung doi séng vin
héa, gia dinh van minh,
phong chéng bao lyc gia
dinh, phat trién phong trio
thé duc thé thao quan chung;
tham gia quan ly, bao vé va
phat huy gia tr1 di sdn van
hoa, 18 hoi, diém du lich (néu

thé thao, du lich
va quang céo trén
dia ban xa; xay
dyng doi song
van héa lanh
manh, gia dinh
hanh phuc, phong
trao thé duc thé
thao phat trién;
bao ton, phat huy

trinh cong tac
va theo dlng
ké hoach vé
tién do, chat
luong va hiéu
qua cong vigc.
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c6); huéng dan, kiém tra
hoat dong quang cao theo
phéan cap; thuc hién cong tac
théng ké, tong hop, bao cao
va phdi hop véi cac co quan,
don vi lién quan; thuc hién
cac nhiém wvu khac do
UBND xa phan cong.

gia tri van hoa, di
san va tiém nang

du lich dia
phuong; bao dam
cac hoat dong

quang céo, tuyén
truyén thuc hién
ding quy dinh
phap luat. Két qua
dau ra gém: cac
ké hoach, bao céo
chuyén moén dugc
ban hanh duang
thoi  han; cac
phong trao, hoat
dong van hdéa —
thé thao — gia
dinh duoc td chirc
hiéu qua; cac
danh hi¢u van hoa
dugc xét cong
nhan dang quy
dinh; hoat dong
quang cdao, tuyén
truyén dugc quan
ly, kiém tra va
chan chinh kip
thoi; s6 liéu théng
ké, bao cao day
du, chinh xac theo
yéu cau.

Xay dyng vanban

Tham gia nghién cuu, xay
dung cac van ban, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cua dia
phuong vé linh vuc vin
hoa; gia dinh; thé duc, thé
thao; du lich; quang cao.

Cac du thao van
ban dugc xay dung
dang thé thic, ky
thuat trinh bay va
quy trinh ban hanh
theo quy dinh; noi
dung bio dam
chinh x4c, r0 rang,
phu  hop chuc
ndng, nhiém vu
cua co quan; van
ban duogc trinh ky,
ban hanh kip thoi,
phuc vu hi€éu qua
cong tac chi dao,

Cac quy dinh,
van ban duoc
cAp co6 tham
quyén  thong
qua.
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diéu hanh.

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

Tham gia t0 chiic so két,
tong két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bdo céo
viéc thuc hién céc quy
dinh vé linh vuc van hoa;
gia dinh; thé duc, thé thao;
du lich; quang cao

Viéc thuc hién cac
van ban cua co
quan dugc theo
doi, kiém tra, so
két, tong két day
du, dung ké hoach;
két qua thyc hién
dugc  tong  hop,
danh gia kip thoi,
khach quan; bdao
cdo, kién nghi, de
xuat dugc xay
dyng dung quy
dinh, phuc vu cong
tac chi dao, diéu
hanh cua lanh dao.

I. Van ban
bdo cdo két
qua kiém tra
duoc thuc hién
ding thoi han
quy dinh.

2. NoOi dung
bao cdo, danh
gia co dé xuét
kip thoi, ding
ké hoach,
duoc cip cb
thim  quyén
phé duyét.

Phoi hop thyc hién.

Phéi hop voi cac don vi
lién quan thyc hi¢n nhi€ém
vu duoc phan cong.

Bio dam su phdi
hop chat ché, kip
thoi gitra bd phan
van hoa vé1 cac
don vi, ca nhan
lién quan trong
qua trinh thuc
hién nhiém vu
chung cua co
quan. Gop phan
nang cao hicu
qua, tién do6 va
chat luong thuc
hién nhiém vu cua
CO quan.

Nhiém vu duoc
hoan thanh dat
chat lugng,
theo ding tién
d6 ké hoach.

vu chung, hoi hop.

Tham du céc cude hop lién
quan dén linh vuc chuyén
mon & trong va ngoai don
vi theo phan cong.

Tham gia day du
cac nhiém wvu
chung va cac cudc
hop, hoi nghi theo
phan cong; bao
dam tiép nhan,
tong hop va bao
cdo kip thoi cac
thong tin, ndi dung
chi dao, gop phan
phuc vu hiéu qua
hoat dong chung
cua co quan.

Tham du day
du, chuan bi tai
lieu va y kién
phat biéu theo
yéu cau.
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Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac
nam, quy, thdng, tuan cua cé nhan.

Ké hoach cong tic
ca nhan dugc xay
dung day du, phu
hop v6i ké hoach
chung cta co quan
va duoc tO chic
thuyc hién ding tién
do; cac nhiém wvu
dugc phan cong
hoan thanh bao dam
chit luong va thoi
han theo ké hoach.

Xay dung, thyc
hién ké hoach
theo dung ké
hoach cong tac
cua don vi, co
quan va nhi¢m
vu duogc giao.

3. Moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quin 1y true tiép Cac don vi phdi hop chinh

Truéng phong Van hoa —
Xa hoéi, Pho Truong phong
Van hoa — Xa hoi

Cic co quan chuyén mon
thugc UBND xa, Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong, céac
co quan, don vi ¢6 lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢0 quan

Ban chat quan hé

hé chinh

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

6 Vin hoa va Thé thao - Cung cap cac thong tin th‘eo yel,l cau.

Sé Du lich - '"l:hu thalz cacAthong tin can thiét cho viéc thyc hién cong
viéc chuyén mon

(e corquan, don vi 6 ién quan - L4y thong tin théng ké.
- Thyc hién béo cao theo yéu cau
Thu thap, tiép nhan thong tin, s6 liéu

Céc thén Phoi1 hop thuc hién nhiém vu linh vuc van hoa; gia dinh;

thé duc, thé thao; du lich; quang co

HJ tro to chire cac hoat dong theo ké hoach cta x4

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 | Tham quyén quyét dinh trong cong tic chuyén moén, nghiép vu
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1.1 | Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

1.2 | Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh ctiia Phong trong pham vi nhiém vu
duoc giao.

1.3 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan co li€n quan dén cong tac cua
co quan, to churc theo nhi¢ém vu dugc phan cong.

1.4 | Co trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém vu,
cong viéc voi Truong phong Van hoa — Xa hoi, Pho Truong phong Van hoa — Xa hoi.

2 | Thim quyén vé tai chinh

Khong c6 thim quyén quyét dinh, phé duyét va quan 1y tai chinh; chi tham gia tham muru,
tong hop, phoi hop thuc hién cac ndi dung lié€n quan dén tai chinh theo phan cong.

5. Piéu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam vi¢c Phong hop
Trang thiét bi May vi tinh May photocopy
Tu tai licu May fax
May in,... Dién thoai ban,...

) Tuan tha thoi han hoan thanh cong viéc.

Tinh chat cong viéc, \ A .. , 2
U A Lam viéc trong/ngoai tru s¢ co quan, to chuec.

moi truong lam viéc

Tuén thil quy dinh vé an toan, bao mat thong tin.

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

Mite do tir cht S chp trén v két qua thire hi¢
e do tu chu trudce cap trén vé két qua thuc hién.

Su ho trg, phoi hop Co6 su ho trg, phdi hop cua cic co quan chuyén moén thude
khac UBND xa va céac co quan, don vi, cac cd nhan co lién quan.

6. Yéu cu vé trinh dd, kinh nghiém, pham chét

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Tét nghiép dai hoc trd 1én nganh hoic chuyén nganh: Gia dinh
hoc, Du lich, Quan 1y van hoa, Van hoa hoc, Quang cdo, Gido
duc thé chit, Huin luyén thé thao,... hodc nganh, chuyén
nganh dao tao khac phu hop véi vi tri viée lam.

Trinh d6 dao tao

Béi dudng (néu co) Theo quy dinh cua DPang va phap luat cua Nha nudc.
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Khong yéu cau.

Pham chat ca nhan

Trung thanh, tin twéng, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach cua Dang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh, quy
ché cua co quan, t6 chtrc, dia phuong.

C6 tinh than trach nhiém cao vdi cong viée voi tap thé, phdi
hop cong tac tot.

Trung thuc, kién dinh, diém tinh, cin than.
Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
Kha nang doan két ndi bo.

Pham chét khéc theo quy dinh ctia cap c6 thdm quyén.

Cac yéu cau khac

C6 kha nang dé xuat x@y dung quy trinh n6i bo va giai phap
giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chic ning,
nhiém vu ctia co quan, t6 chic, dia phuong.

Hiéu va van dung duoc cic kién thuc vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, k¥ ndng xu 1y céc tinh huong trong qua trinh thuc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung dugc cac kién thtrc vé& phuong phap nghién

ctru, tO chirc, trién khai nghién ctu, xdy dung cac tai liéu, dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

Ap dung thanh thao cac kién thiurc, ky thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri vi¢c lam.
Hiéu va thyc hién nhiém vu cd nhan gan v6i muc ti€u, két qua
cua t6 chuc; theo doi chi s6 két qua cé nhan; bao cao tién do,
két qua thuc hién nhiém vu.

Co6 trinh d6 tin hoc, ngoai nglt & cap do 1-2 cua khung nang
luc vi tri viée lam.

7. Yéu ciu vé ning luc
Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
Pao duc va ban linh 1-2
T chure thue hién cong viéc 1-2
Nang luc chung
Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Giao tiép tmg xir 1-2
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Quan hé phdi hop 1-2
Str dung cong ngh¢ thong tin
Str dung ngoai ngir 2
Tham muu xay dung van ban 2-3
Hudng dan thuc hién van ban 2-3
Nang luc chuyén mon Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
Tham dinh vin ban 2-3
T chue thuc hién van ban 2-3
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BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién vé linh vwe phat
thanh truyén hinh; bao chi; thong tin co sé;
thong tin doi ngoai; buu chinh; ung dung
cong nghe thong tln, giao dlCh dién tu’, chlnh
quyén so; kinh té so; xi hoi s6; chuyén doi so

Ma vi tri viéc lam: CMNV-22

Ngay bit dau thye hién: Ké tr ngay
Quyét dinh phé duyét c6 hiéu luc

Ngach cong chirc twong trng:

Chuyén vién

Dia diém lam viéc:

Phong Van héa — X3 hoi

Quy trinh cong viéc lién quan:

Hién phéap, Cac van ban Luat, van ban
dué6i Luat huéng dan vé chuyén mon va
van ban quy dinh vé vi tri, chic ning,
nhiém vu, quyén han tryc tiép cia
Phong Vin hoa — Xa hoi vé linh vuc
phat thanh truyén hinh; bao chi; thong
tin co s¢; thong tin dbi ngoai; buu
chinh; Ung dung cong nghé thong tin;
giao dich dién tur; chinh quyen s0; kinh
té sd; x3 hoi sb; chuyén doi sb

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhiém vy chuyén mén, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cua lanh
dao Phong phu trach; tham gia nghién ctru, téng hop, xdy dyng van ban vé linh vuc phat
thanh truyén hinh; bao chi; thong tin co sd; thong tin do6i ngoai; buu chinh; tmg dung cong
ngh¢ thong tin; giao dich dién tir; chinh quyén so; kinh té sd; xd ho1 sO; chuyén doi sb; to
chtrc thyc hién chinh sach, phap luat vé linh vuc phat thanh truyén hinh; bao chi; thong tin
co so; thong tin d6i ngoai; buu chinh; ing dung cong ngh¢ thong tin; giao dich dién tu;
chinh quyén sd; kinh té sd; xa hoi s6; chuyén d6i s6

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

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh
TT ~ R N ~ Muc tiéu, két qua gia hoan
Nhi¢ém vu, Cong viéc, nhiém vu dau ra thanh cong
mang cong viéc cu the viée
Thuc hién céc | Thyc hi¢én tham muu | Bdo dam cong téac
nhiém vu | va t chirc trién khai | quan 1y nha nugc vé | Pam bao quy
chuyén  mén, | cic nhiém vu chuyén | phat thanh, truyén | trinh cong tac
nghiép vu vé | mén, nghiép vu vé |hinh, bao chi, thong | va theo ding ke
1 linh vuc phat | phat thanh, truyén |tin co s&, buu chinh, | hoach v¢& tién
thanh  truyén | hinh, bao chi, théng | ing dung cong nghé |d0, chat luong
hinh; béo chi; |tin co s&, thong tin | thong tin va chuyén | Va h{éu qua
thong tin co s&; | ddi ngoai, buu chinh, | doi s6 dugc trién khai cong vigc.
thong tin d6i | tng dung cong nghé | théng nhat, hiéu qua
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Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh

Viéc thuc hién cac

TT Muc tiéu, két qua gia hoan
Nhiém vu, Cong viéc, nhiém vu dau ra thanh cong
mang cong viéc cu the viée
ngoai; buu | thong tin, giao dich | trén dia ban x3; nang
chinh; tmg dung | dién tr va chuyén doi | cao chat luong thong
cong ngh¢ | sO trén dia ban xa; | tin tuyén truyén, muc
thong tin; giao | quan ly, van hanh hé | d§ ing dung CNTT va
dich dién tu; | thong truyén thanh co | st dung dich vu cong
chinh quyén s0; | s@, t0 chuc thong tin | truc tuyén; thic day
kinh t€ s6; x@ | tuyén truyén phuc vu | hinh  thanh  chinh
héi s6; chuyén | nhiém vu chinh tri — | quyén sO, kinh té so0,
doi s kinh t€ — xa hoi; | xa hdi sO ¢ co so. Két
hudng dan, ho trg can | qua dau ra gom: h¢
bod va nguoi dan st | thong truyén thanh co
dung dich vu cong | sd hoat dong 6n dinh;
tryc tuyén, ung dung | ndi dung thong tin
sO; tham gia trién khai | tuyén truyén duogc
chinh quyén so0, kinh | thuc hién day du, kip
té s0, xa hoi so; theo | thoi; ty 1€ ho so giai
doi, tong hop, bdo cdo | quyét qua dich wvu
két qua thyc hién va | cong truc tuyén, giao
thuc hién cac nhiém |dich dién td duoc
vu khac do UBND xa@ | ndng cao; cac ke
phan cong. hoach, bao céo, so licu
vé CNTT va chuyén
doi so6 duge tong hop
day dua, chinh xac,
ding thoi han theo
quy dinh.
. A, A thdo van ban
Tham gia nghién ciu, Cac duA a0 va l?a
A 1 dugc xdy dung dung
xay dung cac van ban, 2 . ~ A
X .+ | th& thuc, k¥ thuat
chuong trinh, dy an, dé . NI .
o x | trinh bay va quy trinh
an cua dia phuong vé X
- . ban hanh theo quy
linh vuc phat thanh . n . , :
A1 . .. | dinh; ndé1 dung bao | Cac quy dinh,
truyén hinh; bao chi; , f . ~ | < )
A . 1. . . A dam chinh xac, r0 |van ban duoc
2 Xaydungvanban | thong tin co so; thong An hi hoo chic | o 6 thim
tin do1 ngoat; buu chinh; | =~ & piu hop chu P,
, . ~ | nang, nhiém vu cua | quyén thong qua.
ung dung cong nghé < X
< o2 2.7 | co quan; van ban
thong tin; giao dich dién . ,
s A A1 dugc trinh ky, ban
tir; chinh quyén so; kinh N . o
X man & 2 hanh kip thoi, phuc
t€ s0; xa hdi so; chuyén Cn . :
i s vu hi€u qua cong tac
' chi dao, diéu hanh.
3 |Kiém tra, so | Tham gia to chic so 1. Van ban bao
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhi€m vu,
mang cong viéc

Cong viéc, nhiém vu
cu the

Muc tiéu, két qua
dau ra

Tiéu chi dianh
gia hoan
thanh cong
viée

két, tong ket
viéc thuc hién
cac van ban.

két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh
gia va bdo cdo viéc
thuc hién céc quy
dinh v& linh vuc phat
thanh truyén hinh;
bao chi; thong tin co
so; théng tin  ddi
ngoai; buu chinh; tng
dung cong nghé thong
tin; giao dich dién tu;
chinh quyén sb; kinh
té s6; x3i hoi sd;
chuyén doi sd.

van ban cua co quan
duoc theo dbi, kiém
tra, so két, tong két
day du, dung ké
hoach; két qua thuc
hién duoc téng hop,
danh gia kip thoi,
khach quan; bdo cao,
kién nghi, d& xuit
dugc xdy dung dung
quy dinh, phuc wvu
cong tac chi dao, diéu
hanh cua lanh dao.

cao két qua kiém
tra duoc thuc
hién ding thoi
han quy dinh.

2. No1 dung bao
c4o, danh gia co
dé xuat kip thoi,
ding ké hoach,
duwoc cip co
tham quyén phé
duyét.

Phéi hop thuc
hién.

Phéi hop véi cac don
vi lién quan thyuc hién
nhiém vu dugc phan
cong.

Bao dam sy phdi hop
chat ché, kip thoi gitra
bo phan van hoa, khoa
hoc va thong tin véi
cac don vi, ca nhan
lién quan trong qua
trinh thuc hién nhiém
vu chung cua co quan.
Gop phan nang cao
hiéu qua, tién d6 va
chat luong thuc hi¢n
nhiém vu clia co quan.

Nhiém vu duoc
hoan thanh dat
chat lugng,
theo dung tién
d6 ké hoach.

Thuc hién
nhiém vu
chung, hdi hop.

Tham du cac cudc
hop lién quan dén linh
vuc chuyén moén &
trong va ngoai don vi
theo phan cong.

Tham gia day du cac
nhiém vy chung va
cac cudc hop, hoi nghi
theo phan cong; bao
dam tiép nhan, téng
hop va bao cdo kip
thoi cac thong tin, ndi
dung chi dao, gop
phan phuc vu hiéu qua
hoat dong chung cua
CO quan.

Tham dy day
du, chuan bi tai
litu va ¥ kién
phat biéu theo
yéu cau.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong
tac nam, quy, thang, tuan ctia ca nhan.

Ké hoach cong tac ca
nhén dugc xay du'ng
day du, phu hop véi ké

Xay dupg, thuce
hién keé hoacl}
theo dung k&
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Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh

TT Muc tiéu, két qua gia hoan
Nhiém vy, Cong viéc, nhiém vu dau ra thanh cong
mang cong viéc cu the viée

hoach chung cua co
quan va duoc to chirc
thuc hién dung tién do;
cac nhiém wvu duoc
phan cong hoan thanh
bao dam chat luong va
thoi han theo ké hoach.

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

3. Moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan Iy truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan Iy tryec tiép Cic don vi phéi hop chinh

Truéng phong Van hoa —
Xa hoéi, Pho Truong phong
Van hoa — Xa hoi

Khong thuc hién chtic
ning quan ly, diéu hanh
dbi voi cong chure, vién
chic, nguoi lao dong;
thuc hién nhiém vu theo
phén cong.

Céc co quan chuyén mon thudc
UBND xa, Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong, cic co quan,
don vi c6 lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan
hé chinh

Ban chit quan hé

S& Khoa hoc va cong ngh¢

Céc co quan, don vi c6 lién
quan

- Tham gia cac cudc hop c6 li€n quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin théng ké.

- Thyc hién bao cao theo yéu cau.

Cac thon

Thu thép, tiép nhan thong tin, sd liéu.

Phéi hop thuc hién nhiém vu linh vuc phat thanh truyén
hinh; bao chi; thong tin co sd; thong tin doi ngoai; buu
chinh; mg dung cong ngh¢ thong tin; giao dich dién tu;
chinh quyén sd; kinh té s6; x4 hoi s6; chuyén dbi sd.

HJ tro to chire cac hoat dong theo ké hoach cua xA.

4. Pham vi quyén han
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TT Quyén han cu thé

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

1.1 | Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao

1.2 | Pugc cung cip céc thong tin chi dao diéu hanh cia Phong trong pham vi nhiém vy
duoc giao

1.3 | Bugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c¢6 lién quan dén cong tac cta
co quan, to churc theo nhi¢ém vu dugc phan cong

1.4 | Co trach nhi€ém giai trinh vé tién d0, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém
vy, cong vi¢c voi Trudng phong Van hda — Xa hoi, Phé Truong phong Van hoa —
Xa hoi

2 | Thim quyén vé tai chinh

Khoéng c6 tham quyen quyét dinh, phé duyét va quan 1y tai chinh; chi tham gia tham
muu, tong hop, phdi hop thuc hién cac ndi dung lién quan dén tai chinh theo phan cong.

5. Piéu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam vi¢c Phong hop
Trang thiét bi May vi tinh May photocopy
Tu tai licu May fax
May in,... bién thoai ban,...

) Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc.
Tinh chat cong viéc, moi \ A .. , 2 4,

) A Lam vi€c trong/ngoai tru s¢ co quan, to chuec.
truong lam vige

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

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

Muc d6 tu chu A Tk A AT A ) A
T nhiém trudc cap trén veé két qua thuc hién.

Co su ho trg, phoi hgp cua cac co quan chuyén mon thudc

Su hd tro, phdi hop khac L e
: > P op UBND xa va céc co quan, don vi , cac ¢4 nhan c6 lién quan.

6. Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chét

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh d6 dao tao Tét nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh: Quan
) ’ 1y van hoa, Van hoa hoc, Bao chi, Quan 1y thong tin, Vién thong,




140

Yéu cau cu thé

Ky thuat dién tir - vién thong, Truyén thong da phuong tién,
Mang may tinh va truyén thong dir liéu, Truyén thong dai chiing,
Cong nghé truyén thong, Cong nghé thong tin, An toan thong tin,
Ky thuat may tinh, Cong ngh¢ ky thuat may tinh, Thuong mai
dién tir, Kinh doanh thuwong mai, Kinh doanh quéc té,... hodc
nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop véi vi tri viée lam.

Boi dudng (néu co)

Theo quy dinh cua Pang va phép luat cua Nha nude.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khong yéu cau.

Pham chat ca nhan

Trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh, quy ché cua
co quan, to chirc, dia phuong.

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

Trung thuc, kién dinh, diém tinh, can 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.

Céc yéu cau khac

Co kha nang de xuat, xay dung quy trinh ndi bo va giai phap giai
quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhi¢ém vu
cua co quan, to chuce, dia phuong.

Hiéu va van dung duogc cac kién thire vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, k¥ nang xtr 1y cac tinh huong trong qua trinh thuc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién

ctru, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai lidu, dé tai,
dé an thudc linh vue chuyén moén dam nhiém.

Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong vi¢c theo y€u cau cua vi tri viéc lam.

Hi€u va thyc hi¢n nhi€ém vu c4a nhan gan véi muc ti€u, két qua
cua to chtrc; theo doi chi s6 két qua ca nhan; bao céo tién do, két
qué thuc hién nhiém vu.

Co trinh d¢ tin hoc, ngoai nglt & cap do 1-2 cua khung nang luc
vi tri viéc lam.

7. Yéu cau ve nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Ciap do
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Pao duc va ban linh 1-2
T chuc thue hién cong viéc 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Nang lyc chung Giao tiép tmg xir 1-2
Quan hé phédi hop 1-2
Str dung cong nghé thong tin
Str dung ngoai ngir 2
Tham muu xay dyng van ban 2-3
Hudng dan thuc hién vin ban 2-3
Nang luc chuyén mon Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
Tham dinh vin ban 2-3
T6 chire thue hién van ban 2-3
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BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién vé linh vue nghién

citu khoa hoc; phat trién cong nghé;

doi

moi sang tao; s¢ hiru tri tué¢; tieu chuan do
lwong chat lwgng; rng dung birc xa va dong

vi phong xa; an toan birc xa va hat nhan

Ma vi tri viéc lam: CMNV-23

Ngay bat diu thwe hién: Ké tir ngay
Quye¢t dinh phé duyét c6 hiu luc

Ngach cong chirc twong trng:

Chuyén vién

Dia diém lam viéc:

Phong Van héa — X3 hoi

Quy trinh cong viéc lién quan:

Hién phap, Céc van ban Luat, van ban dudi
Luat huong dan vé chuyén mon va vin ban
quy dinh vé vi tri, chtrc nang, nhiém vu,
quyén han truc tiép ctia Phong Vin héa —
Xa hoi vé linh vuc nghién ctru khoa hoc;
phat trién cong nghé; déi méi sang tao; s&
hiru tri tué; tiéu chuan do luong chat luong;
mg dung birc xa va dong vi phong xa; an
toan birc xa va hat nhan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhiém vu chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh va phén cong cia lanh
dao Phong phuy trach; tham gia nghién ctru, tong hop, xay dung vin ban vé linh vuc
nghién ctru khoa hoc; phét trién céng nghé; doi méi sang tao; s& hitu tri tué; tiéu chudn do
luong chat lwong; tmg dung birc xa va dong vi phong xa; an toan birc xa va hat nhan; to
chtrc thuc hién chinh sach, phéap luat vé linh vuc nghién ctu khoa hoc; phat trién cong
ngh¢; ddi méi sang tao; s¢ hiru tri tug; tiéu chuan do ludng chit luong; tmg dung buc xa

va dong vi phdng xa; an toan birc xa va hat nhan

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

Cac nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vu,

mang cong
viéc

Cong viéc, nhiém vu
cu theé

Tiéu chi
Muc tiéu, két qua danh gia
dau ra hoan thanh

cong viéc

Thuc hién cac
nhiém vu
chuyén mon,
nghiép vu vé
I | linh vuc nghién
ciru khoa hoc;
phat trién cong
nghé; d6i moi
sang tao; s& hiru

Thuc hién tham muu va
t6 chuc trién khai cac
nhiém vy chuyén mon,
nghiép vu vé nghién
citu khoa hoc, phat
trién cong nghe, doi
moi1 sang tao, s& hitu tri
tug, tiéu chuan do
luong chat lugng, tng

Gop phan ning cao
hi€u quéa quan ly nha
nude vé khoa hoc va
cong nghé & cip xa;
thac day tGng dung
tién bd khoa hoc,
cong nghé va doi
moi sang tao vao san
xudt va doi song;

bam bao quy
trinh cong tac
va theo dung
ké hoach vé
tién do, chat
lugng va hi¢u
qua cong
viéc.
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Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi
TT Nhiém vu, i 3 3 Muc tie‘;u, két qua df’mh g‘ié
L N Cong viéc, nhiém vu dau ra hoan thanh
fans cong cu thé cong viéc
viée : ¢
tri  tu€¢; ti€u | dung buc xa va déng vi | bao dam viéc chép
chuan do luong | phéng xa, an toan birc | hanh quy dinh phap
chat lugng; Ung | xa va hat nhan trén dia | luat vé s& hitu tri tugé,
dung birc xa va |ban xd; tuyén truyén, |tiéu chuin do ludng
dong vi phong |phd bién phap luat, | chit lwong va an
xa; an toan bic | huéng dan to chirc, ca | toan buc xa, hat nhan
xa va hat nhan nhan 4p dung tién bo | trén dia ban. Két qua
khoa hoc — cong nghé | dau ra gdm: cac ké
vao san xudt va doi | hoach, bdo cédo, sb
séng; theo ddi, phdi |litu chuyén mén
hop quan 1y cac hoat | dugc tong hop day
dong lién quan theo | du, chinh xac, ding
phan cép; thuc hién | thoi han; cac hoat
cong tac théng ké, tong | dong tuyén truyén,
hop, bao cdo va cac |hudng dan vé khoa
nhié¢m vy khidc do |[hoc — cong ngh¢
UBND xa phan cong. duogc trién khai; cac
mo hinh, hoat dong
tmg dung tién bd ky
thuat duoc phdi hop
thuyc hién hi¢u qua;
tinh hinh lién quan
dén an toan buc xa
va hat nhan duoc
theo doi, bao céo kip
thoi theo quy dinh.
Tham gia nghién clru, | C4c dy thdo van ban
x@y dung cac van ban, | dquoc xdy dung ding
chuong trinh, du an, d€ | thé thic, k§ thuat
an cua dia phuong V€ |trinh bay va quy
linh vyc nghién ciu | trinh ban hanh theo | -, -
khoa hoc; phat trién | quy dinh; ndi dung Cf‘C quy dinh,
Xay dung van |cong ngh& ddi méi | bao dam chinh xdc, | Yan oan dugc
2 , cap co tham

ban

sang tao; so hiru tri tug;
tiu chudn do luong
chat luong; tng dung
buc xa va dong vi
phong xa; an toan birc
xa va hat nhan.

r0 rang, phu hop
chic nang, nhiém vy
cua co quan; van ban
dugc trinh ky, ban
hanh kip thoi, phuc
vu hi€u qua cong tac
chi dao, diéu hanh.

quyén
qua.

thong




144

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viée

Cong viéc, nhiém vu
cu the

Muc tiéu, két qua
dau ra

Tiéu chi
danh gia
hoan thanh
cong viéc

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 bao cao
vigc thuc hién cac quy
dinh vé& linh vuc nghién
ctru khoa hoc; phat trién
cong nghé; d6i méi sang
tao; s& hiru tri tu€; ti€u
chuan do ludng chét
lugng; g dung buc xa
va dong vi phong xa; an
toan birc xa va hat nhan

Viéc thuc hién cac van
ban cua co quan dugc
theo doi, kiém tra, so
két, tong két day du,
ding ké hoach; két
qua thuc hién duoc
tong hop, danh gia kip
thoi, khach quan; bao
c4o, kién nghi, dé xuit
duoc xay dung diang
quy dinh, phuc wvu
cong tac chi dao, didu
hanh cua lanh dao.

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

2. Noi dung bao
cho, danh gia c6
de xudt kip tho,
ding ké hoach,
tham quyén phé
duygt.

Phéi hop thuc
hién.

Phéi hop véi cac don vi
lién quan thuc hién
nhiém vu dugc phan
cong.

Béo dam su phéi hop
chat ché, kip thoi gitra
bd phéan van héa, khoa
hoc va théng tin véi
cac don vi, ca nhan
lién quan trong qua
trinh thyc hién nhiém
vu chung cua co quan.
Gop phan nang cao
hiéu qua, tién do va
chét lugng thuc hién
nhiém vu cta co quan.

Nhiém vu duoc
hoan thanh dat
chét luong, theo
dtng tién do ké
hoach.

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

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

Tham gia day du cac
nhiém vy chung va
cac cudc hop, hdi nghi
theo phan cong; bao
dam tiép nhan, tong
hop va bao céo kip
thot cac thong tin, ndi
dung chi dao, gop
phéan phuc vu hiéu qua
hoat dong chung cua
CO quan.

Tham dy day
du, chuan bi
tai lidu va y
kién phat biéu
theo yéu cau.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac
nam, quy, thdng, tuan cua cé nhan.

Ké hoach cong tac ca
nhan duoc xay dung
day du, phu hop véi

Xay dung,
thuc hién keé
hoach theo
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Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi

TT Nhiém vu,
mang cong

viée

Cong viéc, nhiém vu

Muc tiéu, két qua
dau ra

danh gia
hoan thanh

cu the cong viéc

dtng ké hoach
cong tac cua
don vi, co
quan va nhiém
vu dugc giao.

ké hoach chung cua
co quan va dugc to
chuc thuc hién ding
tién do; cac nhiém
vu dugc phan cong
hoan thanh bao dam
chat luong va thoi
han theo ké hoach.

3. Moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan Iy truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan Iy trye tiép Ciac don vi phdi hop chinh

Truéng phong Van hoa —
Xa hoi, Pho Trudng phong
Van hoa — Xa hoi.

Cac co quan chuyén mon
thuoc UBND xa, Trung tam
Phuc vu hanh chinh céng, céc
co quan, don vi ¢6 li€n quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c0 quan
hé chinh

Ban chat quan hé

S& Khoa hoc va cong ngh¢

Cac co quan, don vi ¢0 lién
quan

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

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

- LAy thong tin thng ké.

- Thuc hi¢n béo cao theo yéu cau

Céc thon

Thu thap, tiép nhan thong tin, s6 lidu

Phéi hop thuc hién nhi€ém vu linh vyc phat thanh truyén
hinh; bao chi; thong tin co so; thong tin déi ngoai; buu
chinh; ung dung cong ngh¢ thong tin; giao dich dién tu;
chinh quyén sd; kinh té s; xa hoi sb; chuyén d6i sb

HO tro t6 chirc cac hoat dong theo ké hoach cua xa

4. Pham vi quyén han
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TT Quyén han cu thé

1 Thiam quyén quyét dinh trong céng tac chuyén mén, nghiép vu

1.1 | Pugc chu dong vé phwong phéap thuc hién cong viéc dugc giao.

1.2 | Pugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh ctia Phong trong pham vi nhiém vu
dugc giao.

1.3 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan c6 lién quan dén cong tac cia
co quan, to churc theo nhiém vu dugc phan cong.
Cé trach nhiém giai trinh vé tién d0, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém

1.4 | vy, cong viéc voi Trudong phong Van hoa — Xa hoi, Pho Trudng phong Van hoa —
Xa hoi.

2 | Thim quyén veé tai chinh

Khoéng c6 tham quyen quyét dinh, phé duyét va quan 1y tai chinh; chi tham gia tham
muu, tong hop, phdi hop thuc hién cac ndi dung lién quan dén tai chinh theo phan cong.

5. Piéu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam vi¢c Phong hop
Trang thiét bj May vi tinh May photocopy
Tu tai licu May fax
May in,... Dién thoai ban,...

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam vige

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

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

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

Mire d6 tu chi
tre do ty chu nhiém trudc cap trén vé két qua thuc hién.

Sy hd tro, phéi hop khéc

Co su ho trg, phdi hop clia cac co quan chuyén mon thude
UBND xa va céac co quan, don vi, cac ca nhan c6 lién quan.

6. Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chét

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh d6 dio tao Tét nghiép dai hoc tré 1én nganh hodc chuyén nganh dao tao nhur:
' ' Vién thong, Ky thuit dién tr - vién thong, Truyén théng da
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

phuong tién, Mang may tinh va truyén thong dit liéu, Truyén
thong dai chiing, Cong nghé truyén thong, Cong nghé thong tin,
An toan thong tin, Ky thuat may tinh, Cong ngh¢ k¥ thuat may
tinh, S¢ hiru tri tu¢, Tri tu¢ nhan tao, Quan 1y khoa hoc va cong
nghé,... hodc nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop véi vi
tri viéc lam.

Boi dudng (néu co)

Theo quy dinh cua DPang, phap luat cia Nha nudc.

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

Khong yéu cau.

Pham chat ca nhan

Trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh, quy ché cua
co quan, to chuc, dia phuong.

C6 tinh than trach nhiém cao vdi cong viée véi tap thé, phdi hop
cOng tac tot.

Trung thuc, kién dinh, diém tinh, can than.
Kha ning sang tao, tu duy doc 1ap.
Kha niang doan két noi bo.

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

Céc yéu cau khac

C6 kha nang dé xuat, xay dung quy trinh ndi bo va giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu
cua co quan, to6 chuc, dia phuong.

Hiéu va van dung dugc cac kién thuc vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, k§ ndng xtr Iy c4c tinh hudng trong qué trinh thuc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién

ctru, to chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

Ap dung thanh thao céc kién thurc, ky thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong vi¢c theo yéu cau cuia vi tri viéc lam.

Hiéu va thyc hi¢n nhi€ém vu ca nhan gan véi muc ti€u, két qua
cua to churc; theo doi chi s6 két qua ca nhan; bao cdo tién dg, két
qua thyuc hién nhiém vu.

Co trinh d¢ tin hoc, ngoai ngir & cap do 1-2 cua khung nang luc
vi tri viéc lam.

7. Yéu cau ve nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Ciap do
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DPao duc va ban linh 1-2
T chie thue hién cong viéc 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Nang lyc chung Giao tiép tmg xur 1-2
Quan hé phéi hop 1-2
Str dung cong nghé thong tin
Str dung ngoai ngir 2
Tham muu xay dyng van ban 2-3
Hudng dan thuc hién van ban 2-3
Nang luc chuyén mon Kiém tra thuc hién van ban 2-3
Tham dinh vin ban 2-3
T6 chire thue hién van ban 2-3
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BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién vé linh

vucy te.

Ma vi tri viéc lam: CMNV-24

Ngay bit diu thwe hién: Ké tir ngay Quyét dinh
phé duyét c6 hiéu luc

Ngach cong chirc twong trng:

Chuyén vién

Dia diém lam viéc:

Phong Vén hoa — X3 hoi

Quy trinh cong viéc lién quan:

Hién phap, Cac van ban Luat, vin ban dudi Luét
huéng dan vé chuyén mén va van ban quy dinh Vé
vi tri, chitc ndng, nhiém vy, quyen han truc tiép
ctia Phong Vin hoa — X4 hoi vé linh vuc y té.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhiém vu chuyén mén, nghiép vu theo quy dinh va phén cong cua lanh dao
Phong phuy trach; tham gia nghién ctru, tong hop, xdy dyung van ban vé linh vuc y té; to
chtrc thuc hién chinh sach, phap luat vé linh vuc y té.

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, két qua dau
ra

Tiéu chi
danh gia
hoan thanh
cong viéc

Thuc hién
cac nhiém vu
chuyén mon,
nghiép vu vé
linh vuc y té

Thuc hién tham muu
va to chtc trien khai
cac nhiém vu chuyén
mon, nghi€p vu veé
linh vyc y té, gom
quan Iy vé y té du
phong; kham bénh,
chita bénh, phuc hoi
chic nang; ba me, tré
em; dan sb; phong,
chéng té nan xa hoi
(khong bao goém cai
nghién ma tuy va quan
Iy sau cai nghién ma
tay); bao tro xa hoi; y
dugc ¢b truyén; duoc;
my phidm; an toan
thuc pham; thiét bi y
té; bao hiém y té

Bdo dam thuc hi¢n hi¢u
qua cong tac quan ly nha
nuée vé y té va cac linh
vuc lién quan trén dia ban;
nang cao chét luong chim
soc, bdo v€ va nang cao
stc khoe Nhan dan; kiém
soat dich bénh, bao dam
an toan thuc pham, dan sd
va stc khée ba me, tré
em; ting cuong tiép can
dich vu y té, bao trg xi
hoi va bao hiém y t& cho
nguoi dan. Két qua dau ra
gom: cac ké hoach,
chuong trinh, bao cao
chuyén mén vé y té duoc
xdy dung va trién khai
ding quy dinh; hoat dong

bam bao quy
trinh cong tac
va theo dung
ké hoach vé
tién do, chat
luong va hi¢u
qua cong
viéc.
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ac nhiém ong vié ‘A .

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi

. Muc tiéu, két qua dau danh gia
Nhiém vu, n o ‘A : ’ q anh g

. n Cong viéc, nhiém vu ra hoan thanh

mang cong cu thé n ‘n
oA ng vi

vide U cong viéc

y t& du phong, phong
chéng dich bénh, an toan
thuc pham duogc thuc hién
thuong xuyén, hi€u qua;
ty 1€ nguoil dan tham gia
bao hiém y t& va tiép can
dich vu cham soc suc
khée dugc nang cao; cac
s6 liéu, ho so, bao céo
duoc tong hop day du,
chinh xéc, kip thoi theo
yéu cau quén 1y.

Cac duy thao van ban
dugc xay dung ding thé
thire, k¥ thuat trinh bay
Tham gia nghién cu, | va quy trinh ban hanh
x@y dyng cédc van ban, | theo quy dinh; ndi dung
Xay dung van | chuong trinh, du an, | pgo dam chinh xéc, 1o

Céc quy dinh,
van ban duoc
cap c6 tham

ban dé an cua dia phuong rang, phu hop chic nang, A A
vé linh vuc y te. nhiém vu clia co quan; quyén  thong
van ban duogc trinh ky, qua.
ban hanh kip thoi, phuc
vu hiéu qua cong tac chi
dao, diéu hanh.
1. Van ban bao

Viéc thyuc hién cac van ban | €@ ket qua
) cta co quan dugc theo doi, | kiém tra duoc
Tham gia t6 chic so | kiém tra, so két, tong két | thuc hién ding
két, tong keét, kiém tra, dﬁy du, dung ké hoach; két thoi han quy
phan tich, danh gia va | qua thyc hién dwoc tdng | dinh.

bao cao viée thuc hién | hop, danh gia kip thoi, | 2 Ngi dung béo
cic quy dinh vé linh | khich quan; bdo cdo, kién | cz0, danh g4 ¢o
Ve y te. nghi, dé xudt dugc XAy | d& xudt kip thoi,
dung dung quy dinh, phuc | ding ké hoach,
vu cong tac chi dao, di€u | duge chp 6
hanh cua lanh dao. thim quyén phé
duyét.

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

Phoi . hop | Phéi hop v6i cic don | Bao dam sy phdi hop | Nhiém  wvu
thyc hién. vi lién quan thuc hién | chat ché, kip thoi gitra | dwgc  hoan
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Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi
TT Nhiém vu, i . . Muc tieu, két qua dau dfmh g‘la
L Nt Cong viéc, nhiém vu ra hoan thanh
mang cong cu thé one vie
vide ) cong viéc
nhiém vy dugc phan | by phan voi cac don vi, | thanh dat
cong. ca nhan lién quan trong | chat lugng,
qua trinh thyc hi¢n | theo  dung
nhiém vu chung cta co | tién do ké
quan. GOp phan nang | hoach.
cao hi¢u qua, tién do va
chat luong thuc hién
nhiém vy ctia co quan
Tham gia day du cac
nhiém vu chung va cac
n Tham du cac cudc cu?c h?p ’ h(')} “g?‘ thezo Tham du dﬁy
Thuc  hién A I phan cong; bao dam tiép , ;3 :
o hop lién quan dén linh n 2 . 1. |du, chuan bi
nhi¢m vu A ~_ . | nhan, tong hop va bdo | .. ...~ .
5 ~. | vuc chuyén mén & | 7 ;. e . tai lidu va y
chung, hoi . .. . | cdo kip thoi céc thong |, .z 1k
trong va ngoai don vi | .. . , kién phat biéu
hop. theo phan con tin, ndi dung chi dao, theo yéu cau
p & gép phan phuc vu hi¢u y '
qua hoat dong chung cua
CO quan.
KeA hoach cong tac ca Xay  dung,
nhan dugc xay dung day N
, ) .5 % | thuc hién ké
da, phu hop v&1 ké
\ hoach  theo
hoach chung cua co quan dtn 1
Xay dung va thuc hién ké hoach cong | va dugc to chuc thuc & A
6 hoach  cong

tac nam, quy, thang, tuan ctia ca nhan.

hién dang tién do; cac
nhiém vu dugc phan
cong hoan thanh bao
dam chét luong va thoi
han theo ké hoach.

tac cua don
Vi, CO quan va
nhiém vu
dugc giao.

3.1. Bén trong

3. Moi quan hé trong cong viéc

Puoc quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin 1y true tiép

Ciac don vi phdi hop chinh

Truéng phong Van hoa —
Xa hoéi, Pho Truong phong

Van hoa — Xa hoi

Cac co quan chuyén mon
thuoc UBND xa, Trung tam
Phuc vu hanh chinh céng, céc
co quan, don vi ¢6 lién quan

3.2. Bén ngoai
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Co quan, don vi c6 quan Bin chit quan hé
hé chinh
SoY té - Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
Tram Y té - Cung cap cac thong tin theo yéu ciu.

Cac co quan, don vi ¢O lién |- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong

quan

viéc chuyén mon
- Lay thong tin théng ké.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau

Cac thon Thu thap, tiép nhan thong tin, s6 lidu

Phéi hop thyc hién nhiém vu linh vuc y té

HJ tro to chire cac hoat dong theo ké hoach cua x4

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

1.1

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

1.2

Puoc cung cdp cac thong tin chi dao diéu hanh cua Phong trong pham vi nhiém vu
duoc giao

1.3

Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac cua co
quan, t6 churc theo nhiém vu dugc phan cong

1.4

C6 trach nhiém giai trinh vé tién d9, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém
vy, cong vi¢c vo1 Truong phong Van hda — Xa hoi, Phé Truong phong Van hoa — Xa
hoi

Thiam quyén vé tai chinh

tham gia tham muu, téng hop, phdi hop thuc hién cac ndi dung lién quan dén tai
chinh theo phan cong.

5. Diéu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé

Trang thiét bi Dung riéng Dung chung
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Ban lam viéc Phong hop

May vi tinh May photocopy
Tu tai lidu May fax

May in,... bién thoai ban,...

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viéc

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc.
Lam vi€c trong/ngoai tru s& co quan, to chure.

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

Mitrc @0 tu chu

Ty chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach
nhiém trude cip trén vé két qua thyc hién.

Sy hd tro, phéi hop khéc

Co6 su ho trg, phdi hop cua cac co quan chuyén mon thude
UBND xa va cac co quan, don vi, cac ca nhan ¢6 lién quan.

6. Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chit

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én voi nganh hodc chuyén nganh,
nhom nganh Y hoc du phong, Y té cong cong, Y, Duoc,
Dinh dudng, Luat, Diéu dudng, Kinh té, Tai chinh, Bao
hiém, Céng tac x3 hoi,... hodc nganh, chuyén nganh dao tao
khac phu hop véi vi tri viéc lam.

Boi dudng (néu co)

Theo quy dinh cua Bang, phap luat cia Nha nudc

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Khéng yéu cau.

Pham chat ca nhan

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

C6 tinh than trach nhiém cao v&i cong viée véi tap the, phoi
hop cong tac tot.

Trung thuc, kién dinh, diém tinh, can than.
Khé ning sang tao, tu duy doc lap.
Kha nang doan két ndi bo.

Pham chét khéc theo quy dinh ctia cip c6 thim quyén.

Céc yéu cau khac

Co6 kha nang de xuat xdy dung quy trinh ndi bo va giai phap
giai quyét cac van dé thyuce tién lién quan dén chtc ning,
nhiém vu ctia co quan, td chuc, dia phuong.

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé linh vuc hoat dong
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Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

va thuc thi, k§ ning xir Iy cac tinh hudng trong qua trinh
thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé phuong phap nghién
clru, tO churc, trién khai nghién curu, xay dung céc tai liéu, dé
tai, dé an thudc linh vyc chuyén moén ddm nhi¢m.

Ap dung thanh thao cac kién thuc, ky thudt xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
Hiéu va thyc hién nhiém vu cd nhan gan véi muc ti€u, két
qua cua to churc; theo ddi chi so két qua ¢4 nhan; bao cdo tién
do, két qua thyc hién nhiém vu.

C6 trinh d6 tin hoc, ngoai ngt & cap do 1-2 cua khung nang
luc vi tri viéc lam.

7. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Tén nang lue Cap d6
DPao durc va ban linh 1-2
T6 chirc thue hién cong viéc 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Nang luc chung Giao tiép tng xir 1-2
Quan hé phdi hop 1-2
Str dung cong nghé thong tin
Str dung ngoai ngir 2
Tham muu xay dung van ban 2-3
Huéng dan thue hién vin ban 2-3
Nang lyc chuyén mon Kiém tra thyc hién van ban 2-3
Tham dinh van ban 2-3
T6 chtte thuc hién vin ban 2-3
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BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién thwe hién nhiém vu

Ma vi tri viéc lam: CMNV-25

kiém soat thii tuc hanh chinh, thi tuc hanh
chinh, xiy dung chinh quyén dién tir, theo
déi viéc ing dung cong nghé thong tin tai Uy
ban nhan dan xa

Ngay bat diu thuwe hién: Ké tir ngay
Quyét dinh phé duyét ¢6 hiu luc

Ngach cong chirc twong trng:

Chuyén vién

Dia diém lam viéc:

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong

Quy trinh cong viéc lién quan:

Hién phap, Cac van ban Luat, van ban
dué6i Luat huéng dan vé chuyén mon va
van ban quy dinh vé vi tri, chtrc ning,
nhiém vy, quyén han tryc tiép cua
Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhiém vu chuyén moén, nghi€p vu theo quy dinh va phén cong cua lanh dao
Phong phu trach; tham gia nghién ciru, tong hop, xay dung van ban vé linh virc kiém soat thii
tuc hanh chinh, thu tyc hanh chinh, xay dung chinh quyén dién tu, theo doi viéc ung dung

cong nghé thong tin tai Uy ban nhan dan x3; t6 chtrc thyc hién chinh sach, phap luat vé linh
vuc kiém soat thu tyc hanh chinh, thu tuc hanh chinh, xay dung chinh quyén dién tir, theo doi
viéc trng dung cong nghé thong tin tai Uy ban nhan dan xa.

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

Céac nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vu, Cong viéc, nhiém vu

mang cong viéc

cu thé

Muc tiéu, két qua
dau ra

Tiéu chi
danh gia
hoan thanh
cong viéc

Thuc hién cac
nhiém vu
chuyén  mon,
nghiép vu vé
linh vuc kiém
soat thu tuc
1 | hanh chinh, thu
tuc hanh chinh,
xay dung chinh
quyén dién ti,
theo doi viéc
ung dung cong
ngh¢ thong tin
tai Uy ban nhan

Thuc hién tham muu va to
chire trién khai cac nhiém
vu vé kiém soat thu tuc
hanh chinh, quan ly va
cong khai thu tuc hanh
chinh ta1 UBND xa; tham
gia thuc hién co ché mot
cra, mOt ctra lién thong,
theo ddi, don ddc viec giai
quyét hd so dung quy dinh;
phdi hop xdy dung chinh
quyén dién tir, theo doi va
tong hop tinh hinh Gng
dung cong ngh¢ thong tin,

Bao dam tha tuc

hanh chinh duoc
cong  khai, minh
bach, giai quyét

ding quy dinh va
ding thoi han; thuc
ddy tng dung cong
nghé thong tin, gép
phéan xay dung chinh
quyén dién tir, nang
cao chat luong phuc
vu nguoi dan va to
chire. Két qua dau ra
gém: thu tyc hanh

bam bio quy
trinh cong tac
va theo dung
ké hoach vé
tién do, chat
luong va hi¢u
qua cong viéc.
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Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi
T e . Muc tiéu, két qua dénh gia
Nmemvy, Cong vi¢e, nhi¢m vu dau ra hoan thanh
mang cong viéc cu thé cong viée
dan xa. str dung cac hé thong théng | chinh  thuéc  tham
tin, phin mém quan 1y | quyén duoc ra soat,
trong hoat dong ciia UBND | cong khai day du,
xa; thuc hién cong tac | cap nhat kip thoi; hd
thdng ké, bao cao va cac | so thi tuc hanh chinh
nhiém vu khac do UBND | duoc tiép nhin va
xa phan cong. giai quyét dung quy
trinh, dung han; cac
hé théng phan mém,
dich vu cong truc
tuyén dugc sir dung
6n dinh, hiéu qua;
cac bao cdo, sb litu
vé kiém soat thi tuc
hanh chinh va tUng
dung cong ngh¢
théng tin dugc tong
hop day du, chinh
xac, dung thoi han
theo quy dinh.
) o , Cac du thao van
T}qam gia I}ghle}’l U, | pan duoc xdy dung
xdy dyng cac van ban, | gan. thé thire, ky
chuong trinh, dy an, d€ | @ a0 gk bay va
an cua ,dla P hwong e quy trinh ban hanh
klezm soat qthu tuc he‘mh theo quy dinh; ndi | Cac quy dinh,
2 ba ' 1, xay dung ~. | chinh xdc, o rang, |cap c6 tham
a quyen dién i, Atheo do} phu hop chirc ndng, | quyén thong
Vl?C ung d‘-l,ng cong ng}}@’ nhiém vu cua co | qua.
thAongNtm tai Uy ban nhan quan; van ban duoc
dan xa. trinh kY, ban hanh
kip thoi, phuc vu
hiéu qua cong tac
chi dao, diéu hanh.
» T:ham gia t(x)vchl'rc so két, | Viéc thuc hién cac 1. Vin ban bio
Kiém tra, so0 | tng két, kiém tra, phan | vin ban cta co quan | Kt \
3 két, tong két tich, danh gia va bao cdo | duoc theo doi, kiém lieil? t:a dqua
vigc thyc hién viéc thuc hién céc quy | tra, so két, téng két om on I,IQC
cac van ban. dinh vé kiém soat thu tuc | ddy du, ding ké thu’c hign ding
thoi han quy

hanh chinh, thu tuc hanh

hoach; két qua thuc
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Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi
T ~ . Muc tiéu, két qua dénh gia
}\]hl‘?lfl v, Cong vi¢e, nhi¢m vu diu ra hoan thanh
mang cong viéc cu thé cong viée
chinh, xdy dyng chinh | hién duoc tong hop, | dinh.
quyen dién tu, Atheo dO} dar}h gia k1p thf)’l, 2. Noi dung bio
viéc tng dung cong nghé | khach quan; bdo céo, | . 4+ . .
- oS R A Y © | cdo, danh gia co
thong tin tai Uy ban nhan | kién nghi, dé xuat | x = 2.~
din < i v dune di de xuat kip thoi,
an xa Uoe xay dung Aung | ging ké hoach,
quy dinh, phuc vu | 4 cip ¢b
cong tac chi dao, dicu thé.rn A A
\ - quyén phé
hanh cta lanh dao. duyét
Bao dam su phdi hop
chat che, kip thoi gitra
’ b0 phan voéi cac don vi, | Nhiém vu
, Phoi hop véi cac don vi | cd nhan lién quan trong | duoc hoan
Phoi hop thuc |lién quan thuc hién | qua trinh thuc hién | thanh dat chat
4 A A - A ,
hién. nhiém vu dugc phan nln@mvuchlmgcuaco luong, ’ theo
cong. quan. Gop phan nang | ding tién do
cao hiéu qua, tién do va | ké hoach.
chat luong thyc hién
nhiém vy ciia co quan.
Tham gia diy du
cac nhiém vu chung
va cac cudc hop,
Tham du cac cudc hop h?l ngh} theqo phi}n Tham dy day
A L o1s cong; bdo dam tiep | .. % g
.~ .. |lién quan dén linh vuc A LR . | du, chuan bi
Thuc hién nhiém N n . | nhan, tong hop va | . ... .
5 n chuyén mén ¢ trong va |, .~ 7, ° "0 " |tal ligu va y
vu chung, hoi hop. . . ~_ | bao cao kip thoi cac |, .« e R
ngoai don vi theo phan n . n- kién phat biéu
cong thong tin, noi dung theo yéu cau
' chi dao, gop phan ’
phuc vu hiéu qua
hoat dong chung
cua co quan.
K¢é hoach cong tic ca X
nhén dugc xdy dung Xily du:pg, thyc
day du, phu hop véi ké E@n lfie, hoalilg
A ) AL 1A A 1A T hoach chung cua co | theo dung ke
6 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, hoach cong tac

quy, thang, tuan ciia ca nhan.

quan va dugc t6 chirc
thuc hién dung tién do;
cac nhiém wvu duoc
phéan cong hoan thanh
bao dam chét luong va

cua don vi, co
quan va nhiém
vu dugc giao.
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Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi
T - A N N Muc tiéu, két qua danh gia
}\]hl‘?ljl i, Cong vigc, nhi¢m vu dau ra hoan thanh
mang cong viee cu thé cong viéc
tho1 han theo ké hoach.

3. Moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong
Buge quin 1y tryc tiép va Quan Iy truec tié C4c don vi phdi hop chinh
kiém duyét két qué boi y true tiep tphorhop
Giam dbc, Pho Giam dbc Céc co quan chuyén mon thude
Trung tdm Phuc vy hanh UBND x4, cac co quan, don vi ¢
chinh cong lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé Ban chét quan hé

chinh
- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cip cac thong tin theo yéu ciu.
Vién phong UBND tinh g ) _
) ) - Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong
Céc co quan, don vico lién  |yac chuyén méon
quan o X
- Lay thong tin thong ké.
- Thuc hi¢én béo cao theo yéu cau
4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
1 Tham quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

1.1 | Puoc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao

1.2 | Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh ctia Trung tdm trong pham vi
nhiém vu dugc giao

1.3 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac cua
co quan, to chirc theo nhiém vu dugc phan cong

C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thyc hién nhiém

1.4 A cn e e £ r en £
vy, cong vi¢e vol Giam doc, Phé Giam doc

2 | Thim quyén vé tai chinh
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TT

Quyén han cu thé

Tham gia tham muu, tong hop, phéi hop thuc hién cac ndi dung lién quan dén tai
chinh theo phan cong.

5. Diéu kién lam viéc

Néi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thit bi May vi tinh May photocopy

Tu tai lidu May fax

Dién thoai ban,...

May in,...

Tinh chat cong viéc,
moi truong lam vige

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc.
Lam vi¢c trong/ngoai tru s& co quan, to chuec.

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

Mitrc d0 tu chu

Ty chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém
trudce cap trén vé két qua thyuc hién.

Su hd tro, phdi hop
khac

C6 sy ho trg, phoi hgp cua cac co quan chuyén mon thudc
UBND xa va cac co quan, don vi, cac ca nhan c6 lién quan

6. Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghi¢m, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghi¢p dai hoc trd 1én nganh hoac chuyén nganh: Luat, Luat
kinh té, Hanh chinh hoc, Quan tri kinh doanh, Quan tri kinh
doanh - Quan tri van phong Cong nghé thong tin,... hodc nganh,
chuyén nganh dao tao khac phu hop vdi vi tri viée lam.

Boi dudng (néu co)

Theo quy dinh ctia Pang, phéap luat cia Nha nudec.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khong yéu cau.

Pham chat ca nhan

Trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh chi truong, chinh
sach cua Dang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh, quy ché cua
co quan, to chure, dia phuong.

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

Trung thuc, kién dinh, diém tinh, can than.
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
Kha nang doan két ndi bo.

Pham chét khéc theo quy dinh ctia cap c6 tham quyén.

Cac yéu cau khac

C6 kha nang de xudt, xay dung quy trinh ndi bo va giai phap
gidi quyét cac Van dé thyc tién lién quan dén chiic nang, nhiém
VU cua co quan, td chuc, dia phuong.

Hiéu va van dung duoc cac kién thuc vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, k¥ nang xur Iy céc tinh hudng trong qua trinh thyc hién
cong vi¢e theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién

clru, t6 churc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén moén dadm nhi¢m.

Ap dung thanh thao cac kién thue, ki thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo y€u cau cua vi tri viéc lam.

Hiéu va thuc hién nhiém vu ca nhan gan véi muc ti€u, két qua
cua to chuec; theo doi chi s6 két qua ca nhan; bdo cao tién do, ket
qua thyc hién nhiém vu.

C6 trinh d6 tin hoc, ngoai nglt ¢ cap do 1-2 cuia khung nang luc
vi tri viéc lam.

7. Yéu cau ve nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cép dd

Pao dic va ban linh 1-2
T chtre thuc hién cong viéc 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2

Nang luc chung Giao tiép tmg xir 1-2
Quan hé phéi hop 1-2
Str dung cong nghé thong tin
Str dung ngoai ngir 2
Tham muu xay dung van ban 2-3

Nang luc chuyén mon Hudéng dan thuc hién vin ban 2-3

Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
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Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
Tham dinh van ban 2-3
T6 chirc thuc hién vin ban 2-3
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BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién vé tiép cong
dén, gidi quyet khiéu nai, to cdo, phong

chong tham nhiing

Ma vi tri viéc lam: CMNV-26

Ngay bit dau thwe hién: Ké tir ngay Quyét
dinh phé duyét c6 hi¢u luc

Ngach cong chirc twong trng:

Chuyén vién

Dia diém lam viéc:

Vién phong HDND va UBND xa

Quy trinh cong viéc lién quan:

Hién phéap, Cac vin ban Ludt, vin ban duéi
Luét hudng din vé chuyén mén va vin ban quy
dinh vé vi tri, chirc nang, nhiém vy, quyén han
truc tiép ctia cac Phong chuyén mon.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhiém vu chuyén mén, nghiép vu theo quy dinh va phén cong cua lanh dao
Phong phu trach; tham gia nghién ctru, tong hop, xéy dung van ban vé linh vyuc tiép cong
dan, giai quyet khiéu nai, t6 cao, phong chong tham nhiing; t6 chirc thyc hién chinh sach,
phap luat vé linh vuc tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, t6 cdo, phong chdng tham nhiing
theo churc nang nhiém vu cua Phong

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

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh

TT | Nhiém vy, Cong viée, Muc tig, KECQU2 | gig hoan thanh
mang cong n 2 cong viéc
viée nhiém vu cu thé

Tiép cong dan theo | Bao dam viéc tiép

quy dinh; tiép nhan, |cong dan, giai quyét
Tiép cong dan, phan loai, tham.m.u'u khiéu ngi, td cao duge
gidi quyét xu ly va theo doi viée | thyc hién diung quy
khiéu nai, tb gjéi quyét khiéu nai, | dinh phap luat; kip ) i
cio;  phong, to cao, kién ng}li, thc“wi, Xlil'.l}'/, han ché D‘am Abao ’ qu}‘/
chéng tham phér} anh thudc tham | khicu ,klén kéo dai, trinh con,g tac Vi}
nhiing,  lang quyén cua UBND x3; | vuot cap; tdng cuong theo d}mg,: kAe

1 phi, tiéu cuc tham gia xac minh, | ky luat, ky cuong hO?Ch ve tien dQ‘»

theo quy dinh | tONg hop ho so, soan | hanh chinh; phong Chf‘t 111’({ng G
ctia phap luat thdao van ban va bao | ngura, ngan chin thgm h??u qua cong
va phan cong ccfio két qua thuc | nhling, lang phi, ‘qéu vige.
cua Uy ban hlép. Thamq muu, | cuc; nang cao hiéu
nhan dan xa. phoi hop trién khai | lyc, hiéu qua quan ly

cac bién phap phong, | nha nudc va cing co

chéng tham nhiing, | niém tin cua Nhan dan

laing phi, tiéu cuc; | d6i véi chinh quyén
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viéc

Cong viéc,

nhiém vu cu the

Muc tiéu, két qua
dau ra

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

thuc hién cong khai,
minh bach, kiém tra,
giam sat viéc chép
hanh ché do, chinh
sach, quan ly, st dung
ngan sach va tai san
cong theo quy dinh
phédp ludt va phan
cong cua UBND xa.

cap xa.

Xay dung van
ban

Tham gia nghién ctu,
xdy dung cac van ban
vé& linh vuc tiép cong
dan, giai quyét khiéu
nai, t6 cao, phong
chdng tham nhiing d6i
véi cac chiic nang,
nhiém vu cua Phong.

Cac du thao van ban
dugc xay dung ding
thé thuc, ky thuat trinh
bay va quy trinh ban
hanh theo quy dinh;
ndi dung bao dam
chinh xac, rd rang,
phu hop chuc nang,
nhiém vu cla co quan;
van ban dugc trinh ky,
ban hanh kip thoi,
phuc vu hi¢u qua cong
tac chi dao, diéu hanh.

Céc quy dinh, van
ban duoc cip co
thdm quyén thong
qua.

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

Tham gia t6 chiic so
két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh
gia va bdo céo viéc
thuc hién cac quy
dinh vé& linh vuc tiép
cong dan, giai quyét
khiéu nai, td céo,
phong chéng tham
nhiing dbi véi cac
chuc nang, nhiém vu
cua Phong.

Viéc thuc hién cac van
ban cua co quan dugc
theo ddi, kiém tra, so
két, tong két day du,
ding ké hoach; két
qua thuc hién duoc
tong hop, danh gia kip
thoi, khach quan; bao
c4o, kién nghi, dé xuit
dugc xay dung dung
quy dinh, phuc wvu
cong tac chi dao, diéu
hanh cua lanh dao.

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

2. Noi dung béo
cdo, danh gia co
dé xuat kip thoi,
dung ké hoach,
duoc cip c¢o
thAm quyén phé
duyét.

Phéi hop thuc
hién.

Phéi hop véi cac don
vi lién quan thuc
hién nhiém vu duoc
phén cong.

Bao dam su phdi hop
chat ché, kip thoi gitra
bd phan véi cac don
vi, ¢4 nhan lién quan

Nhiém vu duoc
hoan thanh dat
chéit lugng, theo
dung tién do ké
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Cac nhiém vu, cong viéc

nhiém vu cu the

Cong viéc,

Muc tiéu, két qua
dau ra

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

trong qué trinh thyuc
hién nhiém vy chung
cuia co quan. Gop
phan nang cao hiéu
qua, tién do6 va chat
lugng thuc hién nhi¢m
vy cua co quan.

hoach.

Tham du cac cudc

linh vuc chuyén moén
¢ trong va ngoai don
vi theo phan cong.

lién quan dén

Tham gia diy du cac
nhi¢ém vy chung va
cac cudc hop, hdi nghi
theo phan cong; bao
dam tiép nhan, téng
hop va bdo cao kip
thot céac thong tin, ndi
dung chi dao, gbép
phan phuc vu hiéu qua
hoat dong chung cua
cO quan.

Tham dy day du,
chuan bi tai liu
va ¥ kién phat
biéu theo yéu
cﬁu.

TT Nhiém vu,
mang cong
viéc
Thuc hién nhiém | hop
5 |wvu chung, hoi
hop.
6

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

Ké hoach cong tac ca
nhan duoc xay dung
day du, phu hop véi ké
hoach chung cua co
quan va duoc to chiic
thuc hién dung tién do;
cac nhiém wvu duoc
phan cong hoan thanh
bao dam chat luong va
thoi han theo ké hoach.

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

3. Moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy tryc tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan 1y truc tiép

Ciac don vi phdi hop chinh

Chanh van phong, Pho

Chanh Van phong

Cac co quan chuyén mon
thuoc UBND x4, cac co quan,
don vi c6 lién quan.

3.2. Bén ngoai
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Co quan, don vi c6 quan

Ban chit quan hé

hé chinh
- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
Cac co quan, don vi co lién | - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thyuc hién cong
quan viéc chuyén mon
- L4y thong tin théng ké.
- Thyc hién bao céo theo yéu cau
4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
1 |Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1.1 |Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duogc giao.
12 Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cta Phong trong pham vi nhiém vu
" |duoc giao.
13 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac cua
"~ |co quan, t6 chirc theo nhi€ém vy dugc phan cong.
C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thyc hién nhiém
1.4 n in gl \ \ , . \ . 1 e X
vy, cong viéc voi Trudng phong, Phé Truong phong, Giam doc, Phd Giam doc.
2 | Thiam quyén vé tai chinh
Tham gia tham muu, tong hop, phdi hop thuc hién cac ndi dung lién quan dén tai
chinh theo phan cong.
5. Piéu ki¢n lam viéc
Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam vi¢c Phong hop
Trang thiét bi May vi tinh May photocopy
Tu tai ligu May fax
May in,... DPién thoai ban,...
Tinh chit cong viée, | Tuén thu thoi han hoan thanh cong viéc.
moi truong lam viée | Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, to chirc.
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Tuan thil quy dinh vé an toan, bao mat thong tin.

Mitrc d0 tu chu

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

Sy hd tro, phédi hop
khac

Cé su ho trg, phoi hgp cua cac co quan chuyén mon thudc
UBND xa va cac co quan, don vi, cac cd nhan c6 lién quan.

6. Yéu ciu vé trinh d, kinh nghi¢m, pham chat

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én voi nganh hodc chuyén nganh,
nhoém nganh Luat, Hanh chinh hoc, Quan tri kinh doanh,
Quan tri van phong, Quan 1y nha nudc,... hodc nganh,
chuyén nganh dao tao khac phu hop voi vi tri viée lam.

Boi dudng (néu co)

Theo quy dinh ctia Pang va Phép luat cia Nha nudec.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Khong yéu cau.

Pham chat ca nhan

Trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh cha truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh, quy
ché cua co quan, t6 chirc, dia phuong.

Co tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé, phbi
hop cong tac tot.

Trung thyc, kién dinh, diém tinh, can than.
Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
Kha nang doan két ndi bo.

Pham chét khéc theo quy dinh ctia cap c6 tham quyén.

Céc yéu cau khac

Co6 kha nang dé Xuat xdy dyung quy trinh ndi bg va giai phap
gidi quyét cac van dé thyce tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vy cua co quan, td chtec, dia phuong.

Hiéu va van dung duogc céc kién thuc vé linh vuc hoat dong
va thuc thi, k§ nang xtr Iy cac tinh huéng trong qua trinh thyuc
hién cong viéc theo vi tri vi¢c lam.

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién

ctru, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

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

Hiéu va thyc hién nhiém vu c4 nhan gian véi muyc tiéu, két
qua cua to chirc; theo doi chi so két qua ca nhan; bao cdo tién
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do, két qua thyc hién nhiém vu.

C6 trinh d6 tin hoc, ngoai ngir & cap do 1-2 cua khung ning
luc vi tri viéc lam.

7. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
Pao dtc va ban Iinh 1-2
T6 chire thue hién cong viéc 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Nang luc chung Giao tiép ung xir 1-2
Quan hé phéi hop 1-2
Str dung cong nghé thong tin
Str dung ngoai ngir 2
Tham muu xay dung van ban 2-3
Huéng dan thue hién vin ban 2-3
Nang lyc chuyén mon Kiém tra thyc hién van ban 2-3
Tham dinh van ban 2-3

T6 chirc thue hién van ban 2-3
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BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién vé quan ly ing
dung cong nghé thong tin va chuyén doi so

Ma vi tri viéc lam: CMNV-27

Ngay bit dau thuwe hién: Ké tir ngdy Quyét
dinh phé duyét c6 hiéu luc

Ngach cong chirc twong trng:

Chuyén vién

Dia diém lam viéc:

Cac phong chuyén mon, Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong (goi chung l1a Phong)

Quy trinh cong viéc lién quan:

Hién phéap, Cac van ban Luat, van ban dudi
Luat hudéng dan vé chuyén mon va vin ban quy
dinh vé vi tri, chirc nang, nhi¢m vuy, quyén han
truc tiép cua cac Phong chuyén mén.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhiém vy chuyén mén, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cua lanh
dao Phong phu trach; tham gia nghién ciu, tong hop, xdy dyng van ban vé linh vyc
quan ly tng dung cong ngh¢ thong tin va chuyén doi sd; t6 chirc thuc hién chinh sach,
phép luat vé linh vuc quan 1y tng dung cong nghé thong tin va chuyén doi sé theo chirc
nang nhiém vy cua Phong.

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

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh
TT | Nhi¢m vy, Cong viéc, nhiém vu cu e t(;%l:f ll;e L thg;‘i?llllu;?)l:l
mﬁn%cﬁng : ,thé o vide 8
viéc ¢
Tham muu, t6 chirc thuc | Nang cao hiéu qua
hién va quan 1y viéc tmg | quan ly, diéu hanh va
Thyc  hién | dung cong nghé thong tin, | thuc thi cdng vu
cong tac quan | chuyén d6i sb theo chirc | théng qua viéc tUng
ly tmg dung | nang, nhiém vy cia | dung cong ngh¢ thong | pam bao quy
cong  nghe | Phong; khai thac, st dung | tin va chuyen doi s0; | trinh cong tac
thong tm va | cac h¢ thong thong tin, | bao dam hoat dong | ya theo ding
| | chuyén doi so | phan meém dung chung; | chuyén mén cla | k& hoach ve
theo  chic | thyc hién s6 hoa ho so, | Phong duoc thuc hién | 4, d6. chit
nang nhiém | quin ly dit liéu, bdo dam | trén moi trudng dién luong V; hiéu
vuciaPhong. | an toan, bao mét thong tin. | tir, cong khai, minh quﬁ cong viée.
Trién khai dich vu céng | bach; cai cach thu tuc '
truc tuyén, quy trinh lam | hanh chinh, ning cao
viéc dién tr; hudng dan, | chét lugng phuc wvu
hd trg can bo, cong chirc | ngudi dan va to chirc;
va nguoi dan st dung cac | bdo dam an toan, an
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nén tang so; theo doi, tong
hop, bao céo két qua thuc
hién theo quy dinh va
phan cong cia UBND xa.

ninh thong tin theo
quy dinh.

Xay dung van
ban

Tham gia nghién cuu,
xay dung cac vin ban vé
linh vuc quan 1y tUng
dung cong ngh¢ thong tin
va chuyén do6i sb theo
chttc nang nhi€ém vu cua
Phong.

Cac du thao van ban
dugc xay dung ding
thé thie, ky thuat
trinh bay va quy trinh
ban hanh theo quy
dinh; ndi dung bao
dam chinh xac, 10
rang, phu hop chic
nang, nhiém vu cula
co quan; van ban
dugc trinh ky, ban
hanh kip thoi, phuc vu
hiéu qua cong tac chi
dao, diéu hanh.

Céc quy dinh,
van ban duoc
cAp c6 thim
quyén  thong
qua.

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 vé linh vuc quan ly
ung dung cong nghé
thong tin va chuyén doi
s6 theo chirc nang nhiém
vu cua Phong.

Viéc thuc hién cac
van ban cua co quan
dugc theo ddi, kiém
tra, so két, téng két
day du, dong ké
hoach; két qua thuc
hién duoc téng hop,
danh gia kip thoi,
khéch quan; bdo céo,
kién nghi, dé xuat
dugc xay dung ding
quy dinh, phuc wvu
cong tac chi dao, diéu
hanh cua lanh dao.

1. Van ban bdo
cdo két qua
kiém tra duogc
thuc hién dung
tho1 han quy
dinh.

2. Noi dung bao
cao, danh gia co
d& xuit kip thoi,
ding ké hoach,
dugc cip o
tham quyén phé
duyét.

Phéi hop véi cac don vi
lién quan thuc hi¢n nhiém
vu dugc phan cong.

Bao dam sy phdi hop
chat che, kip thoi gitra
bd phan véi cac don vi,
ca nhan lién quan trong
qua trinh thuc hién
nhiém vu chung cta co
quan. Gop phan ning
cao hi€u qua, tién do va
chit luong thuc hién
nhi¢ém vy cia co quan.

Nhiém vu duoc
hoan thanh dat
chét luong, theo
dung tién do ké
hoach.

Phéi hop thyuc
Thuc hién

nhiém vu

Tham du cép cudc hop
lién quan dén linh wvuc

Tham gia day du cac
nhiém vu chung va

Tham dy day
du, chuan bi tai
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chung, hoi
hop.

cong.

chuyén moén ¢ trong va
ngoai don vi theo phan

cac cugc hop, hoi
nghi theo phan cong;
bao dam tiép nhén,
tong hop va bao cdo
kip thoi céc thong tin,
ndi dung chi dao, gop
phan phuc vu hiéu
qua hoat dong chung
cua co quan.

licu va y kién
phat biéu theo
yéu cau.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong
tac nam, quy, thang, tuan ctia ca nhan.

Ké hoach cong tic ca
nhan dugc xdy dung
day du, phu hop véi ké
hoach chung cua co
quan va duoc to chirc
thuc hién dung tién do;
cac nhiém wvu duoc
phan cong hoan thanh
bao dam chét lugng va
thoi han theo ké hoach.

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

3. Moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin 1y true tiép

Ciac don vi phdi hop chinh

Truong phong, Pho Truong
phong; Giam doc, Pho
Giam doc

Cac co quan chuyén mon
thuoc UBND x4, cac co quan,
don vi ¢6 lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan
hé chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, don vi ¢0 lién
quan

- Tham gia cac cugc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu ciu.

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

viéc chuyén mon

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé




171

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

1.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duogc giao

1.2 | Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh ciia Phong trong pham vi nhiém vy
dugc giao

1.3 | Pugc tham gia cac cude hop trong va ngodi co quan c6 lién quan dén cong tac cua
co quan, to chirc theo nhi¢ém vy dugc phéan cong

1.4 | Co trach nhiém giai trinh vé tién do, chat lugng, két qua, hiéu qua thyc hién nhiém
vu, cong viéc voi Trudng phong, Phé Truong phong, Giam doc, Pho Giam doc

2 | Tham quyén vé tai chinh

Tham gia tham muu, tong hop, phéi hop thuc hién cac nodi dung lién quan dén tai
chinh theo phan cong.

5. Diéu kién lam viéc

Noi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam vi¢c Phong hop
Trang thiét bi May vi tinh May photocopy
Tu tai liéu May fax
May in,... bién thoai ban,...

Tinh chat cong viéc,
moi truong lam vige

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc.
Lam viéc trong/ngoai tru s¢ co quan, to chuec.

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

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

Muc do tu chu o A A XA A
T trudc cap trén vé két qua thuc hién.

Su ho tro, ph6i hop Cé6 su ho tro, phéi hop cua cic co quan chuyén mon thudc

khac UBND xa va cac co quan, don vi, cac ca nhan co6 lién quan.

6. Yéu ciu vé trinh dd, kinh nghiém, pham chét

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Tét nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh, nhém nganh

Trinh d6 dao tao Cong ngh¢ thong tin, HE théng thong tin, Khoa hoc quan ly,... hodc

nganh, chuyén nganh khéc phu hop vai vi tri viée lam.

Boi dudng (néu c6) | Theo quy dinh ctia Pang, phéap luat ctia Nha nudc.
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Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khong yéu cau.

Pham chat ca nhan

Trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chi trwong, chinh
sach cua Dang, phap luat cua Nha nuoc, quy dinh, quy ché cua co
quan, t6 chuc, dia phuong.

Co tinh than trach nhiém cao voi cong viéc véi tap thé, phéi hop
cong tac tot.

Trung thuc, kién dinh, diém tinh, can than.
Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
Kha nang doan két ndi bo.

Pham chét khéc theo quy dinh cta cap c6 thadm quyén.

Céc yéu cau khac

C6 kha nang dé xuit, xdy dung quy trinh n6i bo va giai phap giai
quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cia
co quan, to chuc, dia phuong.

Hiéu va van dung dugc cac kién thire vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, k§ nang xt 1y cac tinh huong trong qué trinh thyc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

Hleu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru,

t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céac tai lidu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

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

Hiéu va thyc hién nhiém vu cd nhan gan véi muc ti€u, két qua cua
to churc; theo doi chi s0 két qua c4 nhan; bdo cdo tién do, két qua
thuc hién nhiém vu.

C6 trinh d9 tin hoc, ngoai ngtr & cap do 1-2 cua khung nang luc vi
tri viéc lam.

7. Yéu cau ve nang luc

Nhém nang luc Tén nang luc Cap dd
Pao dtc va ban linh 1-2
T6 chire thue hién cong viéc 1-2

Nang lyc chung Soan thdo va ban hanh van ban 1-2
Giao tiép tng xir 1-2
Quan hé phéi hop 1-2
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Str dung cong ngh¢ thong tin

Str dung ngoai ngir 2
Tham muu xay dyng van ban 2-3
Hudng dan thuc hién van ban 2-3
Nang luc chuyén mon Kiém tra thuc hién van ban 2-3
Tham dinh vin ban 2-3
T chue thue hién van ban 2-3
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BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién vé kiém tra | Ma vi tri viéc lam: CMNV-28
chuyén nganh

Ngay bit dau thuwe hién: Ké tir ngdy Quyét
dinh phé duyét c6 hiéu luc

Ngach cong chirc twong trng: Chuyén vién
Pia diém lam viéc: Cac phong chuyén mon
Quy trinh cong viéc lién quan: Hién phap, Cac vin ban Luit, vin ban dudi Luat

huéng dan vé chuyén mén va van ban quy dinh
veé vi tri, chic ndng, nhiém vy, quyén han truc
tiép cua cac Phong chuyén mon.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thyc hién nhiém vu chuyén mén, nghiép vu theo quy dinh va phén cong cua lanh dao

Phong phu trach; tham gia nghién ci, tong hop, xay dung van ban vé linh vyuc kiém tra
chuyén nganh; t6 chtc thuc hién chinh sach, phap luat vé linh vyc kiém tra chuyén nganh

theo chirc nang nhi¢m vu cua Phong.

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

Cac nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vu,
mang cong
viéc

Cong viéc, nhiém vu

cu thé

Muc tiéu, ket
qua dau ra

Tiéu chi
danh gia
hoan thanh
cong viéc

Tham muu xay dung va to
chirc thuc hién ké hoach
kiém tra chuyén nganh
theo chirc nang, nhi¢ém vy
ciia Phong; truc tiép hoic
phéi hop kiém tra viéc
Thyc hién cong | chap hanh phap luat, quy
tac kiém tra | dinh, tiéu chudn, quy
1 chuyén  nganh | chyin chuyén nganh d6i
thgo chirc nang | v¢i cac td chac, ca nhan
nhiém vu cua | thuge pham vi quan ly.
Phong. Lap bién ban, tdng hop két
qua kiém tra; tham muu
ban hanh két lugn, kién
nghi bién phap khic phuc,
xtr ly vi pham; theo doi,
don doc viée thuc hién két
luan kiém tra; téng hop,

Bao dam viéc
chap hanh phap
luat, quy dinh,
tiéu chuan, quy
chuan chuyén
nganh trong pham
vi quan ly; kip
thoi phat hién,
ngan chdn va xu
Iy vi pham; nang
cao hiéu luc, hiéu
qua quan ly nha
nudc; phong ngura
sai pham, gbép
phan giit viing ky
cuong, trat tu
trong linh vuc
chuyén nganh.

bam bao quy
trinh cong tac
va theo dung
ké hoach vé
tién do, chét
lugng va hi¢u
qua cong viéc.
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Cac nhiém vy, cong viéc

) Tiéu chi
‘A A .~ » Muc tiéu, ket danh gia
TT g::fgmcg:é Cong viéc, “t“‘-’m vu qua dau ra hofm th.z‘lAnh
viée cu thé cong viéc
bao céo va luu trir ho so
theo quy dinh.
Céc du thao van ban
duoc xay dung ding
the thie, ky thuat
trinh bay va quy
Tham gia nghién clru, xay trinh l:?an haPh theo Cac quy dinh,
SR quy dinh; noi dung | . %,
R . | dung cic van ban v€ linh | .7 . . | van ban duoc
Xay dung van .2 A \ bao dam chinh xac, | « L i
2 \ vuc kiém tra chuyén nganh | [ | . cap cd tham
ban . A 0 rang, phu hop A A
theo chuc nang nhiém vu L " quyén  thong
cta Phong. c}}u’c nans, nhl? mw qua.
clia co quan; van ban
duoc trinh ky, ban
hanh kip thoi, phuc
vu hi€u qua cong tac
chi dao, diéu hanh.
Viéc thuc hién
cac van ban cua |1 vin ban
co quan dugc |psio a0 két
theo Q6i, kjém tra, qua kiém tra
Tham gia t6 chuc so két, | so két, tong két | quoc  thuc
tong két, kiém tra, phan |day di, dung k& | pisp dﬁﬁg
7 _ | tich, danh gid va bdo cao | hoach; ket qui | thgi han quy
Ki€m tra, so két, | vigc thuyc hién cic quy |thuc hién duoc | ginp
3 tong két viéc | dinh vé linh vuc kiém tra | tong hop, danh |
thuc hién cac | chuyén nganh theo chtc | gia kip  thoi, 2', N(;n dl}ng
van ban. nang nhiém vu ctia Phong khach quan; bao bao C’aO,’\ dankh
céo, kién nghi, ¢¢ | &4 CO}?G xuat
xudt dugc xay | KIp thoi, dung
dyng dung quy | K¢  hoach,
dinh, phuc wvu duxqc cap ¢o
cong tic chi dao, | tham  quyén
didu hanh cua | Phe duyét.
lanh dao.
. ‘ | Bao dam sy phéi Nhiém vu
Phéi hop thuc P1361 hop voi Ca"(j dO’l’l-AVl hop chat ché, kip | dugc hOép
4 lién quan thuc hi¢én nhi€ém thanh dat chét

hién.

vu dugc phan cong.

thoi gitta by phéan
vo1 cac don vi, ca
nhan lién quan

lugng,  theo
ding tién do
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Cac nhiém vy, cong viéc

TT 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

trong qua trinh
thuc hién nhiém vu
chung cta co quan.
Gop phan nang cao
hiéu qua, tién do
va chit lugng thuc
hién nhiém vu cua
CO quan.

ké hoach.

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

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

Tham gia day du
cic nhi€ém wvu
chung va cac cudc
hop, hdi nghi theo
phan cong; bdo
dam tiép nhan,
tong hop va béo
cao kip thoi céc
thong tin, ndi dung
chi dao, gdp phan
phuc vu hiéu qua
hoat dong chung
cua co quan.

Tham dy day
dl, chuén bi
tai liéu va y
kién phét biéu
theo yéu cau.

Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac
nam, quy, thang, tuan ctia ca nhan.

K¢é hoach cong tac
ca nhan duoc xay
dung day du, phu
hop véi ké hoach
chung cta co quan
va duge td chirc
thuc hién dang
tién do; cac nhiém
vu duoc phan
cong hoan thanh
bao dam  chat
lugng va thoi han
theo ké hoach.

Xay  dung,
thuc hién ké
hoach theo

ding ké hoach
cong tac cua
don vi, co quan
va nhiém wvu
dugc giao.

3. Moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quin 1y true tiép

Cac don vi phéi hop chinh
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Trudng phong, Pho Truong
phong

Cac co quan chuyén moén
thuoc UBND x4, cac co quan,
don vi ¢6 lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan

Ban chit quan hé

hé chinh
- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
Céc co quan, don vicéd lién | - Thu thdp céc thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong
quan viéc chuyén mon

- L4y thong tin théng ké.

- Thuc hién bao céo theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

1.1

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

1.2

Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cia Phong trong pham vi nhiém vu
duogc giao

1.3

Puogc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan c¢o6 lién quan dén cong tac cua co
quan, t6 chirc theo nhiém vu dugc phan cong

1.4

C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chat lugng, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém vu,
cong viéc voi Trudng phong, Pho Trudng phong

Tham quyén vé tai chinh

Khong co6 thAm quyén quyét dinh, phé duyét va quan Iy tai chinh; chi tham gia tham muru,
tong hop, phdi hop thuc hién cac ndi dung lién quan dén tai chinh theo phan cong.

5. Diéu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Trang thiét bi Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
Ta tai lidu May fax
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May in,... bién thoai ban,...

) Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc.
Tinh chat cong viéc, moi . A .. \ 2 1

\ \ o Lam viéc trong/ngoai try s co quan, to churc.
truong lam vi¢e

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

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

Murc d0 tu chu . e A A A14 , N
T nhi¢m trude cap trén vé két qua thuc hién.

Cé sy ho trg, phoi hop cua cac co quan chuyén mon thudc

Su hd trg, phdi hop khac L0 R
: 2> P op UBND xa va cac co quan, don vi, cac cd nhan c6 lién quan

6. Yéu ciu vé trinh d, kinh nghi¢m, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Tt nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao:
Trinh d6 dao tao Luat, Hanh chinh hoc, K¢é toan, Kiém toan, Quan tri kinh doanh,...
hodc nganh, chuyén nganh khéac phu hop voi vi tri viée lam.

Boi dudng (néu c6)  |Theo quy dinh ctia Dang, phap luit ciia Nha nuée

Kinh nghi¢m (thanh

T Khéng yéu cau.
tich cong tac) ong yeu cat

Trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh chu trwong, chinh
sach cua Pang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh, quy ché cia
co quan, to chure, dia phuong.

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

Pham chat ca nhan & . ,
Trung thuc, kién dinh, di€m tinh, can than.
Kha nang sang tao, tu duy doc 1ap.

Kha nang doan két ndi bo.

Pham chat khéc theo quy dinh ciia cap c6 tham quyén.

C6 kha nang dé xuat, xay dung quy trinh nd1 by va giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu
cua co quan, to chuc, dia phuong.

Hiéu va van dung duoc céac kién thirc vé linh vuc hoat dong va

Céc yéu ciu khac tkil_rc th.ii ky nﬁng Xl:l’ I.Si cé‘c tinh huong trong qua trinh thuc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuwong phap nghién

ctru, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai,

dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

Ap dung thanh thao cac kién thc, k¥ thuat xay dung, ban hanh




179

van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Hiéu va thuc hién nhiém vu c4 nhan gan v61 muc ti€u, két qua
cua to chuc; theo doi chi s6 két qua ca nhan; bao céo tién do, két

qua thyuc hién nhi€ém vu.

C6 trinh d¢ tin hoc, ngoai ngir & cdp d6 1-2 cua khung ning luc

vi tri viéc lam.

7. Yéu cau ve nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap d6

DPao durc va ban linh 1-2
T6 chtrc thyc hién cong viéc 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2

Nang luc chung Giao tiép g xir 1-2
Quan hé phéi hop 1-2
Str dung cong ngh¢ thong tin
Str dung ngoai ngir 2
Tham muu xay dung van ban 2-3
Hudng dan thuc hién vian ban 2-3

Nang lyc chuyén mon Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
Tham dinh van ban 2-3

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

Tén VTVL: Van thw vién

Ma vi tri viéc lam: CMNV-29

Ngay bit dau thue hién: Ké tir ngdy Quyét
dinh phé duy¢t c6 hiéu luc

Ngach cong chirc twong trng:

Van thu vién

Dia diém lam viéc:

Vian phong HDND va UBND xa thuc hi¢n
chuyén trach. Cac co quan, don vi khac thuc
hién kiém nhiém

Quy trinh cong viéc lién quan:

Hién phap, Céc van ban Luat, van ban dudi
Luat huéng dan vé chuyén mén.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhiém vu chuyén mén, nghiép vu theo quy dinh va phan céng cua lanh dao
Phong phu trach; tham gia nghién ctru, tong hop, xdy dyng van ban vé linh vyc van thu; t6
chure thue hién chinh sach, phap luat vé linh vuc van thu theo chuc nang nhi¢m vu cua Phong.

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

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc, nhiém vu
cu thé

Muc tiéu, két qua
dau ra

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

Thuc hién cong
tac chuyén mon,
nghiép vu vé vin
thu theo chuc
ning nhiém wvu
cta Phong

Tiép nhan, ding ky,
phan loai, trinh va
chuyén giao vin ban
dén; theo ddi, don ddc
viéc giai quyét vin ban
theo quy dinh.

Kiém tra thé thic, k¥
thuat trinh bay; dang ky,
phat hanh va quan Iy van
ban di cta co quan.

Quan ly, st dung va
bao quan con dau, thiét
bi luu khoa bi mat theo
ding quy dinh.

Lap hd so cong viéc;
huéng dan, thu thap,
chinh 1y va nop luu hd
so, tai liéu vao luu trir

Bao dam thuc hién
cong tac van thu cua
co quan dung quy
dinh phap luat, kip
thoi, chinh xac; quan
Iy chdt ché van ban,
hé so, tai liéu phuc vu
hi¢u qua cong tac chi
dao, diéu hanh. Van
ban dén, van ban di
duoc ﬁép nhan, dang
ky, xtr Iy va phat hanh
dung quy trinh, ding
thdi han; con diu
duoc quan ly, sir dung
an toan, dung thdm
quyén; hd so cong
vigc dugc 13p, hoan
thién va ndp luu ding
quy dinh.

bam bao quy
trinh cong tac va
theo dung ke

hoach vé tién
do, chat lugng
va hiéu qua

cong viéc.
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Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, két qua

Tiéu chi danh

T Nhi€ém vu, Cong viéc, nhiém vu dau ra sia lioan t.tlanh
mang cong viéc cu thé cong viee
cO quan.
Ung dung cong nghé
thong tin trong cong tac
van thu; bao dam an
toan, bao mat thong tin.
Thuc hién ché do bdo
cdo, thong ké vé cong tac
van thu theo quy dinh.
do 1anh dao phan cong,
Béo dam sy phdi hop
chat ché, kip thoi gitra
bd phan vdi cac don
Phéi hop véi cdc don vi, c4 nhan lién quan | Nhiém vu duogc
e S .. | trong quéd trinh thyc | hoan thanh dat
2 P.hAOI hop thyc | vi .lAlen quan thuc hl?n hién nhiém vu chung | chét luwong, theo
hién. nhiém vu dugc phan | . , K e 1 K
oong. cua co  quan. GEp ding tién do ke
phan nang cao hi€u | hoach.
qua, tién do va chét
luong thuc hién nhiém
vu cua co quan.
Tham gia ddy du cac
nhiém vu chung va
cac cudc hop, hoi nghi
Tham dy cac cudc hop | theo phan cong; bao | Tham dy day
Thye hién nhiém lién ciuan Adén linh Vl_l'? dam ti‘é'p ,nhafln,, té)gg dlf, Chlzlél’l’ bi f[fii
5 v chung, héi hop. chuy.en mon o trong va hop va bao cdo k1p ligu va y kién
: SRR ngoai don vi theo phan | thoi cac thong tin, nd1 | phat biéu theo
cong. dung chi dao, gop | yéu cau.
phan phuc vu hiéu qua
hoat dong chung cia
Cco quan.
Ké hoach cong tac c4 | Xdy dung, thuc
nhan duoc xdy ding hién ké’ hoacI}
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac | 43y du, phtt hop véi ke theo duAng lfe
6 hoach cong tac

nam, quy, thdng, tuan cua c4 nhan.

hoach chung cua co
quan va duogc tO chirc
thuc hién ding tién do;
cac nhifm vu duoc

cua don vi, co
quan va nhiém
vu dugc giao.
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Cac nhigm vy, cong vige .~z . | Tiéu chidanh
TT Muye ti€u, ket qua ia hoan thanh
Nhi€ém vu, Cong viéc, nhiém vu dau ra 8 N en
PN z cong viée
mang cong viéc cu the g VI¢

phan cong hoan thanh
bao dam chat lugng va

thoi han theo ké hoach.
3. Mbi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Puge quan ly tryc tiep va Quin Iy truc tiép Cac don vi phéi hop chinh

kiém duyét két qua béi

Chéanh Van phong, Pho
Chanh Van phong, Trudéng
phong, Ph6 Truong phong,
Giam dbc, Phé Giam ddc
Trung tam

Céc co quan chuyén moén thudc
UBND xa, céc co quan, don vi
c6 lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan
hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, don vi c6 lién
quan

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- L4y thong tin théng ké.

- Thyc hién bao cédo theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

1.1 | Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao

1.2 | Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh ctua Phong trong pham vi nhiém vu

duoc giao

1.3 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac cua co

quan, td chirc theo nhiém vu duoc phan cong

1.4 | C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thyc hién nhiém
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vy, cong viéc voi Truong phong, Phé Trudng phong

2 | Thim quyén veé tai chinh

Tham gia tham muu, tong hop, phdi hop thuc hién cic ndi dung lién quan dén tai chinh
theo phan cong.

5. Piéu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam vi¢c Phong hop
Trang thiét b May vi tinh May photocopy
Tu tai licu May fax
May in,... Dién thoai ban,...

) Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc.
Tinh chat cong viéc, moi \ A .. , 2 4

. A Lam viéc trong/ngoai tru s¢ co quan, to chuec.
truong lam vi¢e

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

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

Mtc d6 tu chu
T nhiém trudc cap trén vé két qua thyc hién.
C6 sy hd trg, phdi hop cua cic co quan chuyén mén thude
Su ho trg, phoi hop khac UBND xa va cac co quan, don vi , cac cd nhan co lién

quan

6. Yéu ciu vé trinh dd, kinh nghiém, phim chét

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én voi nganh hodc chuyén nganh
van thu - luu trit, luu trlt hoc, luu trit hoc va quan tri van phong.
Truong hop co béng t6t nghiép dai hoc chuyén nganh khac phai
Trinh do dao tao c6 ching chi b01 dudng nghi€p vu van thu do co s¢ dao tao co
thAm quyén cip hodc c6 bang tot nghiép cao dang, trung cap
nganh hodc chuyén nganh van thu hanh chinh, van thu - luu trit,
luu trir.

Boi dudng (néu co) Theo quy dinh cua Pang, phap luat cua Nha nudc

Kinh nghiém (thanh

AT Khong yéu cau.
tich cong tac) ong yeu cat

Trung thanh, tin tréng, nghiém tic chip hanh chu truong, chinh
sadch cua Pang, phdp ludt cua Nha nudc, quy dinh, quy ché cua

Pham chat ca nhan
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Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

co quan, t6 chire, dia phuong.

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

Trung thuc, kién dinh, diém tinh, cin thin.
Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
Kha nang doan két ndi bo.

Pham chét khéc theo quy dinh ctia cap c6 thim quyén.

Cac yéu cau khac

Co kha nang dé xuat, xay dung quy trinh ndi bo va giadi phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc nang, nhi€ém vu
cua co quan, to chtrc, dia phuong.

Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, k§ nang xtr ly c4c tinh hudng trong qué trinh thuc hién
cong vi¢c theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung dugc cac kién thtc vé phuong phap nghién

clru, t6 chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

Ap dung thanh thao cac kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yé€u cau cua vi tri viéc lam.

Hiéu va thyc hién nhiém vu cd nhan gan v6i muc ti€u, két qua
cua to chtrc; theo doi chi s6 két qua ca nhan; bao céo tién dg, két
qua thyc hién nhiém vu.

C6¢ trinh d0 tin hoc, ngoai ngt ¢ cap do 1-2 cua khung nang luc
vi tri viéc lam.

7. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cflp do
Pao dtc va ban linh 1-2
T chuc thue hién cong viéc 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2

Nang luc chung Giao tiép tmg xir 1-2
Quan hé phdi hop 1-2
Str dung cong nghé thong tin
Str dung ngoai ngtr 2
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Nang luc chuyén mén

Tham muu xay dung van ban 2-3
Hudng dan thuc hién van ban 2-3
Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
Tham dinh van ban 2-3
T chirc thuc hién vin ban 2-3
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BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Luu trir vién

M3 vi tri viée lam: CMNV-30

Ngay bat diu thuwe hién: Ké tir ngdy Quyét
dinh phé duyét c6 hiéu luc

Ngach cong chirc twong ung:

Luu trir vién

Dia diém lam viéc:

Vian phong HDND va UBND xa. Riéng cac
phong chuyén moén khac thi thuc hién kiém
nhiém (sau day goi chung la Phong)

Quy trinh cong viéc lién quan:

Hién phdp, cic van ban Luat, van ban dudi
Luat huéng dan vé chuyén moén

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhiém vy chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cua lanh dao
Phong phu trach; tham gia nghién ctru, tong hop, xay dung van ban vé linh vyce luu trir; t6 chire
thuc hién chinh sach, phap luat ve linh vuc luu trit theo chirc nang nhi€ém vu ciia Phong.

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

Cac nhiém vu, cong viéc

TT | Nhiém vu,
mang cong

viée

Cong viéc, nhiém vu cu
the

Muc tiéu, ket qua
dau ra

Tiéu chi
danh gia
hoan thanh
cong viéc

Thyc hién cong
tac chuyén mon,
nghiép vu vé luu
it theo chic
nang nhiém vy
cua Phong

Thuc hién thu thap, tiép
nhan, chinh ly, phan loai,
xéac dinh gid tri, sdp xép va
bao quan an toan ho so, tai
liéu luu trt ctia co quan
chuyén mon; ldp danh
muyc, cong cu tra cuu; td
chuc phuc vu khai théc, st
dung tai liéu; hudng dan,
kiém tra viéc 1ap hd so va
ndp luu cua cac bd phan
chuyén mon; thuc hién
théng ké, bao cdo va cic
nhiém vu luu trir khac theo
quy dinh.

Bdo dam cong tac
lvu trit cua UBND
cdp x3, cic phong
chuyén moén duoc
thyc hi¢n dung quy
dinh; hé so, tai ligu
dugc thu thap, chinh
ly, ndp luu day dua,
bdo quin an toan,
sap xép khoa hoc, d&
tra ctru; phuc vu kip
thoi viéc khai théc,
st dung tai li¢u va
bao dam bao cao,
thong ké chinh xéc.

bam bao quy
trinh cong tac
va theo duing
ké hoach vé
tién do, chat
luong va hi¢u
qua cong vigc.

Phéi hop thuc
hién.

Pho1 hop véi cac don vi
lién quan thyc hi¢n nhiém
vu dugc phan cong.

Béao dam su phdi hop
chat ché, kip thoi gitra
b0 phén véi cac don vi,

Nhiém vu
duoc hoan
thanh dat chat
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Cac nhiém vu, cong viéc Tidu chi
TT | Nhiém vu, i 3 . Muc tifiu, két qua df’mh g‘ié
. Al Cong viéc, nhiém vu cu dau ra hoan thanh
mang cong thé cong viéc
viéc ¢
ca nhan lién quan trong | luong, theo
quda trinh thyc hién | ding tién do
nhiém vu chung cta co | ké hoach.
quan. Gop phan ning
cao hiéu qua, tién do va
chat luong thuc hién
nhiém vu ctia co quan.
Tham gia day du cac
nhiém vu chung va
cac cudc hop, hoi nghi .
.~ .~ | Tham du céc cudc hop lién thqeo pEén C()Ang; 135‘0 T%lam d‘f déy
Thuc hién nhiém & Tinh huva dam ti€p nhan, tong | du, chuan bi
5 |wu chung hei | duan den finh vue chuyén | o5 B ko Kip | i Ticu va ¥
hop. mon G trong va ngodl don | i oo ihano tin noi | Kin phat bidu
vi theo phan cong. . . A A
dung chi dao, gop |theo yéu cau.
phan phuc vu hiéu
qua hoat dong chung
cua co quan.
Ké hoach cong tac
ca nhan dugc xay
dung day du, phu | Xay dung,
hop véi ké hoach |thuyc hién ké
chung cua co quan | hoach  theo
6 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc | va duoc td ch(rc diung ké hoach
nam, quy, thang, tuan ctia ca nhan. thuc hi¢n ding tién | cong tic cua
do; cac nhiém vu |[don wvi, co
dugc phan cong | quan va nhi¢m
hoan thanh bdo dam | vu dugc giao.
chit lwong va thoi
han theo ké hoach.

3. Moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin 1y true tiép

Cac don vi phdi hop chinh

Chanh Van phong, Pho
Chénh Van phong, Trudng
phong, Pho Truong phong,

Khong thuc hién chirc nang
quan ly, di€u hanh doi voi
cong chuc, vién chuc,

Cac co quan chuyén mon
thudéc UBND xa, cac co quan,
don vi c6 lién quan.




188

Giam doc, Phé Giam dbc | nguoi lao dong; thuc hién
Trung tam. nhiém vu theo phan cong.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi co

P Ban chat quan hé
quan hé chin

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

Cac co quan, don vi co lién|- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong

quan viéc chuyén mon
- L4y thong tin thong ké.
- Thyc hién bao céo theo yéu cau
4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
1 |Tham quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghi¢p vu

1.1

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

1.2

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh ctia Phong trong pham vi nhiém vu
duoc giao

1.3

Puoc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan co lién quan dén cong tac cua co
quan, t0 churc theo nhiém vu dugc phan cong

1.4

C6 trach nhiém gii trinh vé tién do, chat lugng, két qua, hidu qua thyc hién nhiém
vu, cong viéc voi Trudng phong, Phé Truong phong

Thiam quyén vé tai chinh

Tham gia tham muu, tong hop, phéi hop thuce hién cac ndi dung lién quan dén tai chinh theo
phan cong.

5. Diéu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Trang thiét b Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
Tu tai lidu May fax
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May in,... Dién thoai ban,...

Tinh chat cong viéc, moi
trurong lam viéc

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc.
Lam viéc trong/ngoai tru s¢ co quan, to chuec.

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

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

Mirc do tu cht
> et nhiém trudc cap trén vé két qua thyc hién.
Cé6 su ho tro, phéi hop ctia cac co quan chuyén mon
Su ho trg, phoi hop khac thuoc UBND x3a va céc co quan, don vi, cadc ¢4 nhan co

lién quan.

6. Yéu cau vé trinh d, kinh nghi¢m, pham chat

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én nganh luu trir. Trudng hop tot nghiép
dai hoc tré 1én nganh khac phai c6 chtng chi bdi dudng nghiép vu
lru trit do co s& ddo tao co thdm quyén cdp hodc cé bang tot
nghiép cao dang, trung cAp nganh luu trit.

Boi dudng (néu co)

Theo quy dinh ctia Pang, phép luat cia Nha nudec.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khong yéu cau.

Pham chat ca nhan

Trung thanh, tin tudéng, nghiém tac chap hanh chii truong, chinh
sach cua Dang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh, quy ché cua co
quan, t6 churc, dia phuong.

Co tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé, phéi hop
cong tac tot.

Trung thuc, kién dinh, diém tinh, can than.
Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
Kha nang doan két ndi bo.

Pham chét khéc theo quy dinh ctia cap c6 thim quyén.

Céc yéu cau khac

C6 kha nang dé xuit, xdy dung quy trinh noi bo va giai phap giai
quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua
co quan, t6 chuc, dia phuong.

Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, k§ nang xtr 1y céc tinh hudng trong qua trinh thyc hi¢n
cong vi¢e theo vi tri viéc lam.

Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru,
t6 chirc, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai lidu, dé tai, dé an
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thudc linh vuc chuyén mon dadm nhié¢m.

Ap dung thanh thao céac kién thiure, ky thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong vi¢c theo y€u cau cua vi tri viéc lam.

Hiéu va thyc hién nhiém vu ¢4 nhan gan véi muc tiéu, két qua cua
to chuc; theo doi chi s6 két qua c4 nhan; bao cao tien d9, két qua
thuc hién nhiém vu.

Co trinh d6 tin hoc, ngoai nglt ¢ cap do 1-2 cia khung nang lyc vi
tri viéc lam.

7. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do

Pao duc va ban linh 1-2
T chue thue hién cong viéc 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2

Nang lyc chung Giao tiép tng xir 1-2
Quan hé phdi hop 1-2
Str dung cong nghé thong tin
Str dung ngoai ngir 2
Tham muu xay dung van ban 2-3
Hudng dan thuc hién van ban 2-3

Nang luc chuyén mon Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
Tham dinh vin ban 2-3

T chuc thue hién van ban 2-3
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BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén VIVL: Ké toan trwong (hoac phu
trach ke toan)

Ma vi tri viéc lam: CMNV-31

Ngay bit dau thue hién: Ké tir ngdy Quyét
dinh phé duy¢t cé hiéu luc

Ngach cong chirc twong trng:

Pia diém lam viéc: Céac phong chuyén moén, Trung tdm Phuc vu

hanh chinh cong

Hién phdp, Cac van ban Luat, van ban dudi
Luat hudéng dan vé chuyén mon

Quy trinh cong viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri tham muu tong hop, tham dinh, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay
dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé an vé cong tac ké toan cua don vi;
thuc hién hach toén ké toan vé thu, chi tai chinh cia don vi; bio céo tinh hinh thuc hién thu,
chi tai chinh cua don vi cho cac don vi ¢6 lién quan theo quy dinh cua phap lut va quy
dinh cia don vi thudc linh vuc pham vi quan 1y; chil tri, t6 chic trién khai thuc thi cac
nhiém vu chuyén moén theo mang cong vi¢c dugc phan cong.

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

Céac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi
Muc tiéu, két qua danh gia
TT | Nhigmvy, | Céngvige, nhié 3 an tha
¢ 1, g viéc, nhiém vu dau ra hoan thanh
mang cong viéc cu thé cong viéc
Chu tri hodc tham gia | T§ chuc va thyc hién
to chure trién khai thuc | cong tac ké toan, tai
hién cac hoat dong | chinh cta don vi theo
chuyén mén, nghiép ding quy dinh; bao
vu theo nhiém vu duoc | dam quan ly, st dung
phén cong, cu the: ngin sach va tai san | Pam bao quy
Thyc hién cdc | . Phd bién, quan triét | cong cong khai, minh | trinh cong tac
nhiém vu chuyén | cac quy dinh vé viéc | bach, tiét kiém, hiu | va theo ding
1 | mén, nghi€p vu | thyc hién ché do ké |qua; chung tu, s6 |ké hoach ve
vé linh vuc ké |toan dén cong C'hﬁC, sach ké toan day du, |tién do, chat
toan ngudi lao dong trong | hop 1€ bao cdo tai | lwong va hi¢u
don vi. chinh, quyét toan | qua cong viéc.
" = ngan sach chinh xac,
-E(lel’l:l tra vige thlil'C kip thoi, phuc vu
h1¢,n cacA qu}i dl?h C,ua cong tac quan ly,
phap luat v& ke toan, | 44 "anh cua UBND
tai chinh cua cdc don | z
A | cap xa.
vi ké toan dugc phan
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Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi
TT Muc ti€u, két qua danh gia
Nhiém vu, Cong viéc, nhiém vu dau ra hoan thanh
mang cong viéc cu thé cong viéc
cong quan 1y (néu cb).
- Phan cong thuc hién
nhiém vu ké toan trong
don vi (néu co);
- Kiém soat va ky
ching tir gidy vé thu,
chi tai chinh cia don
vi, phé duy¢t trén cac
chuong trinh ké toan
cia don vi (néu co);
Kiém soat chung tir di
ngan hang; Kiém tra
s6 liéu, két so, in can
dbi ngay, thang, nim
theo ché do.
- Lap va cong khai bao
cdo tai chinh theo quy
dinh cua phap luat.
Cac du thdo van ban
dugc xay dung ding
thé thie, ky thuat
trinh bay va quy trinh
Tham gia nghién cuu, bgn .harll.l theo Y| cac quy dinh,
« .| xay dung céac van ban, d{nh, n('),l dung ba(~) van ban duoc
2 any dung van chuong trinh, du an, d‘a m ChlPh xac, 1o cdp c6 tham
ban Ao, . rang, phu hop chtc A A
dé an cua dia phuong | . hia .| quyén  thong
vé linh vuc ké toan. hang, n 1'¢m VVu Cl,la qua.
cO quan; van ban
dugc trinh ky, ban
hanh kip thoi, phuc
vu hi¢u qua cong tac
chi dao, diéu hanh.
. Viéc thuc hién cac 1. Van bé,n
q | Tham gia t6 chirc sO' | vin ban cua co quan bao cao ket
Kiém tra, so két, | két, tong két, kiém tra, | guoc theo doi, kiém | qua kiém tra
3 téng két viéc phan tich, danh gia va tra,. so két, té)ng két | duoc thuc

thuc hién cac
van ban.

bao cao viéc thuc hién
cac quy dinh vé linh
vuc ké toan.

diy du, dong ké
hoach; két qua thuc
hién duoc tong hop,
danh gia kip thoi,

hién dung thoi
han quy dinh.

2. Noi dung
bao cao, danh
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc, nhiém vu
cu the

Muc tiéu, ket qua
dau ra

Tiéu chi
danh gia
hoan thanh
cong viéc

khéch quan; bdo cdo,
kién nghi, dé xuét
dugc xay dung ding
quy dinh, phuc vu
cong tac chi dao, diéu
hanh cua lanh dao.

gia co dé xuit
kip thoi, dung
ké hoach,
dugc cép co
thim  quyén

Phéi hop thuc

Phdi hop véi cac don
vi lién quan thuc hién
nhi¢ém vu dugc phan
cong.

Bao dam su phdi hop
chat ché, kip thoi gitra
bd phan ké toan véi
cac don vi, ca nhan
lién quan trong qua
trinh thuc hi€n nhiém
vu chung cta co quan.
Gop phin nang cao
hi¢u qua, tién do va
chat lugng thuc hién
nhiém vy cua co quan.

phé duyét.
Nhi¢m vu
duoc hoan
thanh dat chat
lugng,  theo
dung tién do
ké hoach.

hién.
Thuc hién nhiém
vu chung, hdi
hop.

Tham dy céc cudc hop
lién quan dén linh vyc
chuyén mén & trong
va ngoai don vi theo
phan cong.

Tham gia day du cac
nhiém vu chung va
cac cudc hop, hoi
nghi theo phan cong;
bao dam tiép nhan,
tong hop va bao cdo
kip thot céc thong tin,
nd1 dung chi dao, gbp
phan phuc vu hiéu
qua hoat dong chung
cua co quan.

Tham dy day
dd, chuan bi
tai liéu va y
kién phat biéu
theo yéu cau.

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac
nam, quy, thang, tuan cua c4 nhan.

Ké hoach cong tic ca
nhan dugc xay dung
day du, phu hop véi ké
hoach chung cua co
quan va dugc to chic
thuc hién ding tién do;
cac nhiém vu duoc
phén cong hoan thanh
bao dam chat luong va
thoi han theo ké hoach.

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

3. Moi quan hé trong cong viéc
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3.1. Bén trong
Puoc quan 1y truc tiép . .y A
va kiem duyét ket qua Quan ly truec tiep Cac dm:l:’i!nl;hm hop
bai

Truc he Céc co quan chuyén mon

fuong phong, thuoc UBND xa, Trung
Pho Truong phong, tam Phuc vu hanh chinh
Giam ddc, Phé Giam déc cong, cdc co quan, don vi

c6 lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan . A n
quan, Heoq Béan chat quan hé

hé chinh
- Kho bac Nha nudce - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Ngan hang Nha nudc - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- S& Tai chinh - Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong

4 A chhi iéc chuyén mon
- Céc co quan, td chirc, don | VI€C chuyen mo

vi ¢6 lién quan - LAy thong tin théng ké.

- Thyuc hién bao cdo theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

1.1 | Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

1.2 | Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cia Phong trong pham vi nhiém vy
dugc giao.

1.3 | Bugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c¢6 lién quan dén cong tac cta
co quan, to churc theo nhi¢ém vu dugc phan cong.

1.4 | Co trach nhiém giai trinh vé tién dg, chat lugng, két qua, hiéu qua thuc hién nhi€ém
vy, cong vi¢c voi Lanh dao don vi.

2 | Thim quyén vé tai chinh

Tham gia tham muu, tong hop, phéi hop thuc hién cac ndi dung lién quan dén tai
chinh theo phan cong.

5. Diéu kién lam viéc
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Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam vi¢c Phong hop
Trang thiét bi May vi tinh May photocopy
Tu tai liéu May fax
May in,... Dién thoai ban,...

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viée

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

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

Murc do tu chu

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

Sy hd tro, phéi hop khac

Co sy ho trg, phdi hop cta cac co quan chuyén mon thudc
UBND xa va céac co quan, don vi, cac ca nhan cé lién quan.

6. Yéu cu vé trinh dd, kinh nghiém, phim chét:

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao
tao nhu: K€ toan, Kiém toan, Tai chinh ...

Boi dudng (néu co)

C6 ching chi boi dudng ké toan truong

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Cé thoi gian cong tac thuc t€ vé ké toan it nhat 1a 02 nam doi
vo1 nguoi ¢ chuyén mon, nghi¢p vu vé ké toan tur trinh do dai
hoc tro 1én.

Pham chat ca nhan

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

C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé, phdi
hop cong tac tot.

Trung thuc, kién dinh, diém tinh, can than.
Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
Kha nang doan két noi bo.

Pham chat khéc theo quy dinh ctia cap c6 thim quyén.

Céc yéu cau khac

C6 kha nang de Xuat, xay dung quy trinh ndi by va giai phap
giai quyét cac Van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém
vu ctia co quan, to chire, dia phuong.
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Hiéu va van dung dugc cac kién thac vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, k¥ nang xur ly c4c tinh huong trong qua trinh thuc hién
cong vi¢e theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phwong phap nghién

ctru, t6 chuc, trién khai nghién ctru, x4y dung cac tai liéu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

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

Hiéu va thyc hién nhi€ém vu ca nhan gan voi muc tiéu, két qua
cua t0 churc; theo doi chi so két qua ca nhan; bao cédo tién do,
két qua thyc hién nhiém vu.

Co trinh do tin hoc, ngoai ngir & cap do 1-2 cua khung nang luc
vi tri viéc lam.

7. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap d

Dao duc va ban linh 2-4
T chire thuc hién cong viéc 2-4
Soan thao va ban hanh van ban 2-4

Nang luc chung Giao tiép g xir 2-4
Quan hé phdi hop 2-4
Str dung cong ngh¢ thong tin
Str dung ngoai ngir 2
Tham muu xay dung van ban 2-4
Hudng dan thuc hién van ban 2-4

Nang lyc chuyén mon Kiém tra thuc hién vin ban 2-4
Tham dinh van ban 2-4

T chtrc thue hién van ban 2-4
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BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Ké toan vién Ma vi tri viéc 1am: CMNV-32

Ngay bat diu thue hién: Ké tir ngay
Quyét dinh phé duyét co hiu luc

Ngach cong chirc twong ung: Ké toan vién

Dia diém lam viéc: Céc phong chuyén mon, Trung tam

Phuc vu hanh chinh cong

Hién phap, Cac van ban Luat, van ban
dudi Luat hudng dan vé chuyén mon

Quy trinh cong viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, xay dung, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va tham gia xay dung, hoan thién van ban quy pham phép luat, du an, dé
an vé ké toan nha nudc; chu tri, t6 chuc trién khai thyc thi cac nhi¢ém vy chuyén moén theo

mang cong viéc dugc phan cong.

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

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu,

két qua dau ra

Tiéu chi
danh gia
hoan thanh
cong viéc

T Nhlg}n Vi Cong viéc, nhiém vu cu

mang Z

n A thé

cong viéc
Chu tri hodc tham gia to
chirc trién khai thyc hi¢n
cac hoat dong chuyén
moén, nghi¢p wvu theo
nhiém vu dugc phan
Thue  hién cong, cu thé:

caic nhiém |- Ghi chép, tinh toén,
vu  chuyén tong hop va phan tich sO
1 | mon, nghiép | ligu ké‘ toan phuc vu cho
vu vé [inh | cdc phan hanh, phan viéc
vuckétoan | phu trich, cho cong tac
quan 1y, chi dao, diéu

hanh tai don vi.
- T6 chirc thyc hién cong
tac ké toan, 1ap bao cdo tai
chinh, bao cdo ké toan
quan tri, bdo quan, luu trir
tai liéu ké toan, cung cp

Chtng tir, s6 sach ké
toan dugc 1ap, ghi chép
day du, hop phap, hop
1€; cac nghi¢p vu thu —
chi ngan sach, thanh
toan, quyét toan duoc
thuc hién dung ché do,
tiéu chuan, dinh muc;
s6 liéu ké toan chinh
xac, thong nhét; bao
cdo ké toan, bao cdo
quyét toan duogc 1ap va
guri dung thoi han theo
quy dinh.

bam bao quy
trinh cong tac
va theo dung
ké hoach vé
tién d¢, chat
lugng va hiéu
qua cong viéc.
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Cac nhiém vu, cong viéc

B Tiéu chi
TT | Nhi¢m vy, Cong viéc, nhiém vu cu AM‘-'CO t‘i“’ hdfmhhg‘lah
mang g Vi€ ,thx : 1 CY két qua dau ra Oflnt an
cong viée ¢ cong viéc
thong tin thudc phan hanh,
phan viéc dugc phan cong
hodc phu trach.
- Trién khai thuc hién cong
tac tur kiém tra tai chinh ké
toan theo quy dinh.
- T6 chirc phan tich,
danh gia tinh hinh quan
1y, str dung tai san, kinh
phi thuoc phan hanh,
phan viéc phu trach va
dé xuét bién phap quan
ly, sir dung tiét kiém, c6
hiéu qua cac ngudn von
hodc kinh phi.
Cac du thao van ban duoc
xay dung ding thé thue, ki
thuat trinh bay va quy trinh
Tham gia nghién ctu, | ban hanh theo quy dinh; | Cac quy dinh,
A xay dung cac van ban, | ndi dung bdo dam chinh | van ban duoc
Xay dung ) , A Lo~ N \ , £ . 2
2 vin ban chuong trl.nh, du an, dé | xac, 10 rang, phu hop chic | cap c6 tham
an cua dia phuong vé€ |ning, nhiém vu cia co | quyén thong
linh vuc ké toan. quan; van ban duoc trinh | qua.
ky, ban hanh kip thoi, phuc
vu hiéu qua cong tac chi
dao, dicu hanh.
Vige thuc hién cac van | 1 vin ban béo
ban cua co quan duge | a0 Kkét qui kiém
theo doi, kiém tra, O | 45 dugc thyue
) i ) két, t()r}g két dﬁy du, hién dfmg thOl
K,iérr{ tra, SO Tﬁam gia tf)thI'IC so két, | dung ké hoach; két gué hahquy dinh.
két, tong ket | tong ket, kiém tra, phan | thuc hién duoc tong | T T
3 |viéc thuc | tich, d4nh gia va béo cdo |hop, danh gia kip thoi, | 2 NOI dung bao
hién cac van | viéc thuc hién cdc quy | khach quan; bao cao, | “4% dfmh, gla co
ban. dinh vé linh vuc ké toan. | kién nghi, dé xuit duoc dé xuat kip thoi,

xdy dung ding quy
dinh, phuc vu cong tac
chi dao, diéu hanh cua
lanh dao.

ding ké hoach,
dugc cip o
thAm quyén phé
duyét.
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Cac nhiém vu, cong viéc

TT | Nhiém vu,
mang

cong viéc

Cong viéc, nhiém vu cu
the

Muc tiéu,

két qua dau ra

Tiéu chi
danh gia
hoan thanh
cong viéc

4 Phéi  hop

thuc hién.

Phéi hop véi cac don vi
lién quan thuc hién
nhi¢m vy dugc phan
cong.

Bao dam sy phdi hop
chat ché, kip thoi gifra
bd phan ké todn véi cac
don vi, ca nhan lién
quan trong qua trinh
thuc hién nhiém wvu
chung cua co quan.
Gop phan nang cao
hiéu qua, tién do va
chat luong thuc hién
nhiém vu cta co quan.

Nhiém vu duoc
hoan thanh dat
chét luong,
theo ding tién
d6 ké hoach.

Thuc hién
nhiém vu
chung, hoi
hop.

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

Tham gia diy di cac
nhi¢m vu chung va cac
cudc hop, hdi nghi theo
phan cong; bao dam
tiép nhan, tong hop va
bdo cdo kip thoi cac
thong tin, ndi dung chi
dao, gop phﬁn phuc vu
hiéu qua hoat dong
chung ctia co quan.

Tham dy day
du, chuan bj
tai liu va y
kién phat biéu
theo yéu cau.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong
tac nam, quy, thang, tuan ctia ca nhan.

Ké hoach cong tic ca
nhan dugc xay dung
day du, phu hop véi ké
hoach chung cua co
quan va dugc to chuc
thuc hién dung tién do;
cac nhiém vu duoc
phan cong hoan thanh
bao dam chat luong va
thoi han theo ké hoach.

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

3. Moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quin 1y true tiép Cac don vi phdi hop chinh

Chanh Van phong, Pho
Chanh Van phong, Trudng

Cic co quan chuyén mon
thuoc UBND x3a, Trung tam
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phong, Pho Truong phong, Phuc vu hanh chinh cong, cac
Giam doc, Pho Giam doc. co quan, don vi c6 lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, dom vi c6 quan hé

chinh Ban chat quan he

- S& Tai chinh
- Céc co quan, t6 chuc, don
vi c6 lién quan.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- L4y thong tin thong ké.

- Thyuc hién bao cédo theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 |Tham quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghi¢p vu

1.1

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

1.2

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh ctia Phong trong pham vi nhiém vu
duoc giao

1.3

Puoc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan co lién quan dén cong tac cua co
quan, t0 churc theo nhiém vu dugc phan cong

1.4

C6 trach nhi¢m giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hi¢u qua thyc hién nhiém
vu, cong viéc voi Lanh dao don vi

Thiam quyén vé tai chinh

Tham gia tham muu, tong hop, phdi hop thuc hién cac ndi dung lién quan dén tai
chinh theo phan cong.

5. Diéu kién lam viéc

Noi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bi May vi tinh May photocopy
Tu tai ligu May fax
May in,... Dién thoai ban,...
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N¢i dung

Diéu kién cu thé

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viéc

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc.
Lam vi¢c trong/ngoai tru s& co quan, to chuec.

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

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

Murc d0 tu cht
e do tw chu nhiém trude cap trén vé két qua thyc hién.
C6 su hd tro, phéi hop cta cac co quan chuyén mon
Su ho trg, phoi hop khac thuoc UBND xa va cac co quan, don vi, cac cd nhan

c6 lién quan.

6. Yéu cu vé trinh dd, kinh nghiém, pham chét

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tot nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao
tao: Ké toan, Kiém toan, Tai chinh,... hodc nganh, chuyén
nganh dao tao khac phu hop.

Boi dudng (néu co)

Theo quy dinh ctia Dang, phap luat cia Nha nude.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khong yéu cau

Pham chat ca nhan

Trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh, quy ché cua
co quan, to chure, dia phuong.

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

Trung thuc, kién dinh, diém tinh, can than.
Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
Kha nang doan két ndi bo.

Pham chét khéc theo quy dinh cta cap co tham quyén.

Céc yéu cau khac

C6 kha nang de xut, x4y dung quy trinh ndi bo va giai phap
giai quyét cac Van dé thyc tién lién quan dén chiic nang, nhiém
VU cua co quan, td chuec, dia phuong.

Hiéu va van dung duoc céac kién thirc vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, k¥ nang xur ly céc tinh hudng trong qua trinh thyc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién

ctru, t6 chc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.
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Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Ap dung thanh thao cac kién thtrc, ky thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong vi¢c theo yéu cau cuia vi tri viéc lam.

Hi€u va thyc hién nhiém vu ¢4 nhan gan v61 muc ti€u, két qua
cua t6 chure; theo doi chi s6 két qua ca nhan; bao céo tién do, két
qua thuc hién nhiém vu.

Co trinh d0 tin hoc, ngoai ngir & cap do 1-2 cua khung nang luc
vi tri viéc lam.

7. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
bao dirc va ban linh 1-2
T chure thyuc hién cong vi¢e 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2

Nang luc chung Giao tiép tmg xir 1-2
Quan hé phdi hop 1-2
Str dung cong nghé thong tin 1-2

Str dung ngoai nglr

Nang luc chuyén mon

Tham muu xay dung van ban 2-3
Hudng dan thuc hién van ban 2-3
Kiém tra thuc hién van ban 2-3
Tham dinh vin ban 2-3

T chire thue hién van ban 2-3
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BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Can su thu quy Ma vi tri viéc lam: CMNV-33

Ngay bit diu thwce hién: Ké tir ngdy Quyét
dinh phé duyét c6 hi¢u luc

Ngach cong chirc twong trng: Can su

Cac phong chuyén mén, Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong (thuc hién kiém nhiém) (ki€m
tra lai khong khép véi danh muc)

Dia diém lam viéc:

Hién phap, Cic van ban Ludt, van ban dudi

uy trinh cong viéc lién quan: ~ . XA A A
Quy g Vit q Luat huong dan vé chuyén mon

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Quan 1y, bao quan va thyc hién thu, chi tién mat, tai san bang tién cua don vi theo
dung quy dinh cua phap luat; bao dam an toan quy tién mat, thyc hién thu — chi kip thoi,
chinh xéc; cung cép s6 liéu quy day du, trung thuc, phuc vu cong tac quan 1y tai chinh va

diéu hanh cta lanh dao Phong.

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

Muc tiéu,

két qua dau ra

Tiéu chi
danh gia
hoan thanh
cong viéc

Céc khoan thu, chi tién mat
dugc thyc hién ding ché
do, co ddy du chimg tir hop
phép, hop 1&; quy tién mat
duoc quan ly an toan,
khong xay ra that thoat; so
quy duogc ghi chép day du,
s6 du quy chinh xéac, khép
dang véi ké toan; bao cio
thu, chi va ton quy duoc 1ap
kip thoi; chung tir thu, chi
duogc luu trir ding quy dinh.

bam bio quy
trinh cong tac
va theo dung
ké hoach vé
tién d¢, chét
luong va hi¢u
qua cong viéc.

Cac nhiém vu, cong viéc
TT Nhiéfn Cong viéc,
vu, mang . <
cong viée nhiém vu cu thé
Thuc hién thu, chi tién
Thue hién | mat dung quy dinh; quan
céc nhiéin 1y, bao quan an toan quy
| vk | it ghi chép o
quy quy, doi chiéu véi ke
todn; lap bdo cao quy va
luu trit chung tr theo quy
dinh.
5, | Phoi hop | Phéi hop véi cac don vi
thue hién. | 1ien quan thyc hién

Béo dam sy phdi hop chit
che, kip thoi gitta b phan

Nhiém vu
duoc hoan thanh
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Muc tiéu,

két qua dau ra

Tiéu chi
danh gia
hoan thanh
cong viéc

thu quy voi cac don vi, ca
nhan lién quan trong qua
trinh thyc hién nhiém vu
chung ctua co quan. Gop
phin ning cao hiéu qua,
tién do va chat luong thuc
hi¢n nhi¢ém vu cua co quan.

dat chét luong,
theo dimg tién
do ke hoach.

Tham gia diay da cac
nhiém vu chung va céac
cudc hop, hoi nghi theo
phan cong; bao dam tiép
nhan, tong hop va bao cdo
kip thoi cac thong tin, ndi
dung chi dao, gép phan
phuc vu hi€u qua hoat
dong chung cia co quan.

Tham dy day
dt, chuén bi
tai liéu va y
kién phét bicu
theo yéu cau.

Cac nhiém vy, cong viéc
TT | Nhigm Cong viéc,
vu, mang o Z
cong viéc nhi¢m vu cu the
nhiém vu dugc phan
cong.
.~ | Tham du céc cudc ho
Thuc hién | ., T AL e P
A lién quan dén linh vuc
nhiém wvu N N .
3 .. | chuyén mén & trong va
chung, héi 9 . N
hop ngoai don vi theo phan
o cong.
4 Xay dung va thuc hién ké hoach cong
tac nam, quy, thang, tuan ctia ca nhan.

K¢é hoach cong tac ca nhan
dugc xdy dung day du,
phu hop véi ké hoach
chung cua co quan va
dugc t6 chic thyc hién
ding tién do; cac nhiém vu
dugc phan cong hoan
thanh bao dam chat luong
va thoi han theo ké hoach.

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

3. Moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puogc quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua bai

Quan ly trye tiép

Cic don vi phoi hop chinh

Chéanh Van phong, Pho
Chanh Van phong Trudng
phong, Ph6é Truong phong,
Giam déc, Ph6 Gidm déc .

Céc co quan chuyén mon thudc
UBND xa, Trung tdm Phuc vu
hanh chinh céng, cic co quan,
don vi c6 lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c0 quan

Bin chit quan hé
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hé chinh

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

Céc co quan, to chtrc, don - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

vi ¢ lién quan

- Thu théap céac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong
viéc chuyén mon.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

1.1 | Pugc chu dong vé phwong phép thuc hién cong viéc dugc giao

1.2 | Puogc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh ciia Phong trong pham vi nhiém vu
duoc giao

1.3 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac ciia
co quan, to chirc theo nhiém vu dugc phan cong

1.4 | C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém
vu, cong vi¢c voi Lanh dao don vi

2 | Tham quyén vé tai chinh

Tham gia tham muu, tong hop, phdi hop thuc hién cac ndi dung lién quan dén tai
chinh theo phan cong.

5. Diéu kién lam viéc

Noi dung Piéu Kkién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bi May vi tinh May photocopy
Tu tai li¢u May fax
May in,... Dién thoai ban,...

Tinh chat cong viéc, moi

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc.

N A Lam viéc trong/ngodi try s¢ co quan, to chirc.
truong lam vi¢e .
Tuan thu quy dinh v€ an toan, bao méat thong tin.

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

Mite do ty chi {m tnxdo cdp trén vé két qua thue hié
uc do tu chu nhiém trudc cap trén vé két qua thuc hién.
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Cé su ho trg, phoi hop cua cac co quan chuyén moén

Su ho tro, phéi hop khac thuéc UBND xa va cac co quan, don vi, cac ca nhan

c6 lién quan.

6. Yéu cu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chét

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

Tét nghiép cao dang tr¢ 1én v61 nganh hoac chuyén nganh
nhu: K¢é toan, Kiém toan, Tai chinh ngan hang...

B6i dudng (néu co)

Theo quy dinh cia Pang, phap luat cia Nha nudc.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Khong yéu cau

Pham chat ca nhan

Trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chdp hanh chu trwong,
chinh sach cua Bang, phap luat ciia Nha nudce, quy dinh, quy
ché cua co quan, t6 chuc, dia phuong.

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

Trung thuc, kién dinh, diém tinh, can than.
Kha ning sang tao, tu duy doc lap.
Kha nang doan két noi bo.

Pham chét khéc theo quy dinh ctia cap c6 tham quyén.

Céc yéu cau khac

C6 kha nang dé xuat xdy dung quy trinh n6i bo va giai phap
giai quyét cac van dé thuce tién lién quan dén chuc ning,
nhiém vy cua co quan, t6 chtic, dia phuong.

Hiéu va van dung dugc cac kién thire vé linh vuc hoat dong
va thuc thi, k¥ nang xur Iy cac tinh hudng trong qua trinh thuc
hién cong viéc theo vi tri vi¢c lam.

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién

ctru, t chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

Ap dung thanh thao céc kién thirc, ky thudt xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
Hiéu va thuc hién nhi€ém vu cd nhan gan véi muc tiéu, két
qua cua t6 chirc; theo doi chi so két qua ca nhan; bao cdo tién
dog, két qua thuc hién nhiém vuy.

Co6 trinh dd tin hoc, ngoai ngir & cap do 1-2 cua khung ning
luc vi tri viéc lam.

7. Yéu cau ve nang luc




207

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
Pao dtrc va ban linh 1-2
T6 chirc thye hién cong viéc 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Naéng luc chung Giao tiép g xur 1-2
Quan hé phdi hop 1-2
Str dung cong nghé thong tin
Str dung ngoai ngir 2
Tham muu x4y dung van ban 1-2
Hudng dan thuc hién van ban 1-2
Ning lyc chuyén mon | Kiém tra thuc hién van ban 1-2
Tham dinh vin ban 1-2

Tb chirc thuc hién van ban 1-2
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