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Phu luc IV

BAN MO TA CONG VIEC, KHUNG NANG LUC TUNG VI TRi VIEC LAM
NHOM NGHIEP VU CHUYEN MON DUNG CHUNG
(Kem theo Quyét dinh so

/OD-VPUBND ngay

I. CHUYEN VEN HANH CHINH - VAN PHONG

/6/2026 cua Van phong UBND tinh)

Tén VTVL: Chuyén vién vé hanh

chinh - van phong

Ma vi tri viéc lam: TTTTCB-CMDC.01

Ngay bit dau thyc hién: tr ngay Chanh Van phong
UBND tinh quyét dinh phé duy¢t Bé an

Dia diém lam viéc: S6 3, Lé Hong Phong, phudng Hoa Lu, tinh Ninh Binh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hién theo quy dinh tai cdc van ban quy pham phép luat,
van ban hudng dan vé hoat dong cua don vi sy nghi¢p cong lap theo chirc nang, nhi¢m vy,

quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vj tri viéc lam

Chu tri, tham gia tham muu gitp lanh dao don vi chi dao, theo ddi va to chuc trién

khai thuc hién vé Hanh chinh - Van phong thudc linh vuc cong tdc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

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

Tham gia chi dao xdy dung va
theo ddi va td chirc trién khai thuc
hién vé hanh chinh - vin phong
thudc linh vuc cong tac dugc phan
cong; to chirc cac ky hop; chuan bi
cac diéu kién phuc vu cac ky hop
va cac hoat dong don vi

Cong tac hanh chinh, van
phong dugc thuc hién theo
quy dinh.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

Tham gia theo ddi, ndm tinh hinh
thyc tién dé kip thoi tham muu, dé
xuét v4i lanh dao xem xét, chi dao
xir Iy nhitng van dé thudc linh vuc
cong tac dugc phan cong.

B4do dam dung tién do, ké
hoach, thoi gian, chat luong
theo yéu cau cua cap trén.

23

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

Phéi hop t6 chirc so két, tong két,

kiém tra, phan tich, danh gia va
bao cao viéc thuc hién linh vuc
duoc phan cong theo dai.

Vin ban bao cao két qua
ki€ém tra dugc thuc hién dung
thoi han quy dinh

24

Tham gia tham
dinh cac van ban

Tham gia gop y cac Chuong trinh
cong tac, Chuong trinh lam viéc
cta Lanh dao khi dugc phan cong

No6i dung tham gia gop y
dugc hoan thanh theo dung
ké hoach, chit lugng do
nguoi chu tri giao




Cac nhiém vy, cong viéc
TT ” . Tiéu chi danh gia hoan
Nhi¢m vy, ming Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc o
Thye hién cac hoat T}lam, gia to chlArc trién k{’lal thﬂuc bam bao quy trinh cong tac
n N A hién cac hoat dong chuyén mon, | va theo dung ké hoach vé tién
2.5 dong chuyén mon, n o
nghiép vu nghi€p vu theo nhiém vu duoc | do, chét lugng va hi€u qua
hiep Vi phén cong cong viéc
- Cong vi¢c, nhiém vu duogc
Phéi hop véi cac don vi lién quan | giao thong suot, tao dwoc moi
Z. tham muu hoach dinh va thyc thi | quan hé cong tic phat trién
Phoi  hop thuc . . A X \ ‘A .
2 chinh sach lién quan dén nganh, | hi€u qua cao.
o linh vwc nhiém vu dugc phan | - Ngi dung phdi hop dugc
cong. hoan thanh dat chat luong,
theo dung tién do ké hoach.
. . Tham du céc cudc hop lién quan | Tham du dﬁy du, chuén bj tai
Thuyc hién nhiém | .z . n A o A o1k 1A
2.7 n dén linh vyc chuyén moén ¢ trong | liéu va y kién phat biéu theo
vu chung, hdi hop X .. . N o
va ngoai don vi theo phan cong. yéu cau
Xay dung, thuc hién ké
23 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, hoach theo dung ké hoach
' thang cua ca nhan cong tac cua don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.
2.9 Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan Iy tryc tiép va
kiém duyét két qua bai

Quan hé phéi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phdi hop chinh

- Lanh dao phong
- Lanh dao Trung tdm

Céc vién chuc, nguoi lao dong
cac phong trong don vi

Céac phong va cé nhan thude
Trung tam co lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, t6 chire, don vi co hoat dong lién
quan dén nganh, linh vuc thu¢c pham vi quan
1y cua don vi.

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau

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

- L4y théng tin thong keé.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

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




4.2 | Tham gia y kién vé céac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Bugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chuc trong pham vi nhiém vu
duogc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu duoc giao.

4.5 | Puoc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu truong.

5. Cac yéu cau ve trinh dj, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghi¢p Pai hoc trd 1€n; nganh hoac chuyén nganh: kinh té, tai
chinh, ké toan, kiém toan; quan tri kinh doanh, Luat hodc nganh,
chuyén nganh khac phu hop linh vuc cong tac; c6 kha nang dam
nhén, hoan thanh nhi¢m vy dugc giao.

Boi dudng, chimg chi

C6 chimg chi bdi dudng kién thire, k§ ning quan 1y Nha nude ddi
v6i cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khéng yéu cau

Pham chat c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu
treong, chinh sach cia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua
cO quan.

- Tinh thz‘i’n trach nhiém cao vdi cong viée, véi tap thé, phéi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, thiang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Biém tinh, nguyén tic, can than, biao mat thong tin.

- Kha ning doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

* C6 kha nang tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va tham
dinh cac chu truvong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi
véi cac van dé thuc tien lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém
vu dugc giao.

« C6 kha ning cu thé hoa va to chirc thyc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 161 cuia Dang, chinh sach phéap luat cia Nha nude &
linh vyc cong tdc dugc phan cong.

« C6 kha ning dé xuét nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i bo
va giai phap giai quyét cic van dé thyc tién lién quan dén chuc
nang, nhi¢m vu cua don vi.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, ning cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k§ nidng xur 1y cac tinh hudng trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va thuc hién




Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

cong viéc theo vi tri viéc lam.

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

* Biét van dung céc kién thuc co ban va nang cao vé€ nganh, linh
vuc; c6 k¥ nang thuyét trinh, gidng day, hudéng dan nghi¢p vu vé
nganh, linh vuc.

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

5.2. Cac nang luc

Nhom nang lue Tén nang luc Cap d
* Dao duc va ban linh 3-4
« T4 chirc thuc hién cong viéc 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nng lye « Giao tiép ung xur 2-3
chung -
* Quan hé phoi hop 2-3
* Str dung ngoai ngir 1-2
* Sur dung cong nghé thong tin 1-2
 Kha nang tham muu xay dung cac van ban
A A 2-3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
« Kha niing hudng dan thye hién cac vin ban 2-3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
Nhoém néng lyc  Khd nang kiém tra viéc thuc hién cdc vin ban 2-3
chuyén mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning thdm dinh, gop ¥ cac van ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
» Kha nang thuc hi¢n hoat dong chuyén mon, 2-3
nghiép vu (theo nhiém vu cta vi tri viéc 1am)
« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan ly sy thay dbi 1-2
thom nang e « Ra quyét dinh 1-2
quan ly
* Quan 1y ngudn luc 1-2
« Phat trién doi ngil 1-2




II. CHUYEN VIEN TONG HQP

Ma vi tri viéc lam: TTTTCB-CMDC.02

Tén VIVL: Chuyén vién Tong hep | Noay bat dau thuc hién: tir ngay Chanh Van phong
UBND tinh quyét dinh phé duyét Bé an

Dia diém lam viéc: S6 3, Lé Héng Phong, phuong Hoa Lu, tinh Ninh Binh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat,
van ‘bén hudng dan vé hoat dong cua don vi sy nghi¢p cong 1ap theo chirc nang, nhi¢m vy,
quyeén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Gitip Trudng phong Hanh chinh - Téng hop tham muu linh dao Trung tim chi dao,
theo doi va to chuc trién khai thyc hi¢én cac nhi¢m vu thudc linh vyc cong tac dugc phan
cong; Thyc hién cong tic bio cdo, tong hop hang thang, quy, 6 thang, 9 thang, nam va dot
xuat cua Trung tam;

- Giup Trudng phong Hanh chinh - Tong hop té chirc cac ky hop; chuan bi cac diéu
kién phuc vu cac ky hop va cac hoat cua Trung tam;

- Chu tri, to chirc trién khai thyc thi cic nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc
duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

STT Nhiém vu, mang cong viéc

A oA Cong viéc cu thé
cong viéc

1. Tham gia xay dung, theo
ddi, don dbc viéc thuc hién
chuong trinh cong tac thude
linh vuc dugc phan cong theo
doi; Chu tri hoac tham gia
xay dung dy thdo van ban, )
cac bao céo, dé an, du an, 1., Cac quy dinh, yén ban dugc
chuong trinh theo sy phan | €3P €O tham quyén thong qua;
cong cua lanh dao Phong C?m’cmgr trinh céng tac thuc hién
Hanh chinh, 1anh dao Trung ding tién do.

tam. 2. Céng tac bao vé chinh tri noi
bo, bao vé bi mat nha nudc cua
Trung tam thyc hién dung quy
dinh.

Chu tri hoac tham
gia xay dung van
1 ban vé linh vuc
cong tac dugc
phén cong 2. Tham gia thuc hi¢n cong
tac bao v€é chinh tri ndi bo,
bao vé bi mat nha nudc cua
Trung tam.

3. Tham gia cac ky hop;
chuan bi cac diéu kién phuc
vu cac ky hop va cac hoat
dong cua Trung tam




STT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

Huéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban

Tham gia theo ddi, nim tinh
hinh thuc tién dé kip thoi
tham muu, dé& xuit véi lanh
dao Phong Hanh chinh, lanh
dao Trung tam xem xét, chi
dao xtr Iy nhitng van dé thudc
linh vuc cong tac dugc phan
cong.

1. Van ban, tai li€u dugc ban
hanh dung tién d9, ké hoach, thoi
gian va bao dam chét luong theo
yéu cau clia cap trén.

2. Truyén dat dugc cac ndi dung
vé nghiép vu theo phan cong dé
cac phong, ca nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat két qua.

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

Phéi hop t6 chuc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh
gia va bao cao viéc thuc hi¢n
linh vuc dugc phan cong theo
doi

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

2. N¢i dung bao cédo, danh gia co
dé xuat kip thoi, dung ké hoach,
dugc cdp c6 tham quyén phé
duyét.

Tham gia tham
dinh cac van ban

Tham gia gép y cac Chuong
trinh cong tac, Chuong trinh
lam vi¢c cia Trung tam, cua
lanh dao Trung tam khi dugc
phan cong

Noi dung tham gia gop ¥ duogc
hoa:m thanh theo dung ké hoach,
chat luong do ngudi chu tri giao.

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghié¢p vu

1. Tham gia t6 chic trién
khai thuc hi¢n cac hoat dong
chuyén mon, nghi¢p vu theo
nhi¢m vu dugc phan cong.

2. Tham du céc cudc hop lién
quan dén linh vyc chuyén
mon ¢ trong va ngoai Trung
tam theo phan cong.

1. Bam bao quy trinh cong tac va
theo dung ké hoach vé tién do,
chat lwong va hiéu qua cong
viéc.

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

Phéi
hién

hop thuc

Phéi hop v6i cac phong thudce
Trung tam tham muu va thuc
thi chinh sach lién quan dén
linh vuc nhiém vu dugc phan
cong.

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

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

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

Pam bao theo ding ké hoach
cong tac ctia Trung tdm va nhi€ém
vu dugc giao.




Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

STT Nhiém vu, man X cong viéc
em VAL, mang Cong viéc cu thé g VK
cong viéc
8 | Thuc hién cac nhi€ém vu khac do 1anh dao Phong Hanh chinh va lanh dao Trung tam giao.

3. Cac moi quan hé¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puogc quan Iy truc tiép va | Quan hé phdi hop truec tiép trong | Cac don vi phdi hop

kiém duyét két qua béi Phong chinh
- Lanh dao Trung tam. Céc vién churc, nguoi lao dong céc Ca(i phong va ca nhar}
. . hone t d . thuoc Trung tam coé
- Lanh dao phong phong trong don vi lién quan.
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Phéi hop thuc hién nhiém vu (Cung cp cac thong
tin theo y€u cau; Thu thap céc thong tin can thiét

Céc co quan, don vi c6 lién quan. cho viéc thyc hién cong viéc chuyén moén; Lay

thong tin théng ké, bao cao; Thuc hién bao cao
theo yéu cau; ...)

4. Pham vi quyén han

STT

Quyén han cu thé

1

Chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc duoc giao.

2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén c6 lién quan ctia Trung tam.

3 Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua Trung tim trong pham vi nhiém
vu dugc giao theo quy dinh.

4 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc d xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu duoc giao.

5 Tham du hop Trung tdm va cac cudc hop khac theo quy ché 1am viéc cua Trung tAm
hodc theo sy phan cong cia lanh dao Trung tam, 1anh dao Phong.

6 Phéi hop véi céc cad nhan, co quan, don vi c6 lién quan trong vi¢c trién khai, thuc

hién nhi¢m vu khi dugc 1anh dao Trung tdm, 1anh dao Phong giao.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, ning luc

5.1. Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém va pham chét ca nhan

Nhoém yéu cau Yéu cau cu the




Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tr¢ lén thudc cidc nhém chuyén nganh tai
chinh - ngan hang, ké toan, kiém toan, quan tri kinh doanh hodc
cac chuyén nganh khac nhung phai dugc bdi dudng nghiép vu vé
vi tri viéc lam.

Kién thirc bd tro

C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nudc dbi
v6i vién chtrc ngach chuyén vién va tuong duong.

Trinh d6 chuyén moén

- C6 k¥ nang to chirc 1am viéc nhom, 1ap ké hoach, quan 1y thong
tin va soan thao van ban hanh chinh.

- Tham muu xay dung van ban dé t6 chirc thuc hién cac nhiém vu
thudc pham vi quan 1y.

- Hiéu biét co ban vé cong nghé thong tin

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tuc chap hanh chu
truong cia Pang, chinh sach, phap luat cua Nha nudc, quy dinh
cua Trung tam.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- C6 kha ning ty boi dudng, rén luyén pham chat dao dirc, tac
phong, 16i séng.

- C6 kha ning sang tao, tu duy doc lap, dién dat o rang, mach
lac.




Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm
dinh céc chi truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
dbi v&i cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang,
nhi¢m vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 101 cia Pang, chinh sach phap ludt cia Nha nudce
0 linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dyng quy trinh ndi
bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
chtrc nang, nhiém vy ctia Trung tam.

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

- Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién
clru, to chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai,
dé an thudc linh vyc chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh
vuc.

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




5.2. Cac yéu cau vé nang luc

10

Nhom néng lwe Tén nang luc Cép dd

- Pao dtrc va ban linh 3
- T6 chire thuc hién cong viée 2
- Soan thao va ban hanh van ban 2

Nhoém nang lyc chung -
- Giao ti€p ung xu 2
- Quan h¢ phéi hop 2
- Str dung cong nghé thong tin 2
- Tham muu xay dung van ban 2
- Huéng dan thuc hién vian ban 2

Nhom nang luc chuyén mén - Kiém tra thuc hién van ban 2
- Tham dinh véan ban 2
- T6 chire thyc hién van ban 2
- Tu duy chién luoc 2
- Quan 1y sy thay doi 2

Nhém nang lyc quan 1y - Ra quyét dinh 2
- Quan 1y ngudn luc 2
- Phat trién nhén vién 2




III. KE TOAN VIEN

11

Tén VTVL: Ké toan vién

Ma vi tri viéc lam: TTTTCB-CMDC.03

Ngay bat dau thuc hién: tir

ngay Chanh Van phong

UBND tinh quyét dinh phé duyét Dé 4n

Dia diém lam viéc: S6 3, Lé Héng Phong, phuong Hoa Lu, tinh Ninh Binh

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac ké toan ctia Trung
tam; hach todn ké toan vé thu, chi tai chinh ctia Trung tdm; bdo céo tinh hinh thuc hi¢n thu, chi
tai chinh cua Trung tam theo quy dinh cta phép luat

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop ké hoach, chinh sach va phdi hgp xay dung, hoan
thién van ban quy dinh, quy ché, du an, dé an vé cong tac ké toan cua Trung tdm; hach todn
vé thu chi tai chinh cua Trung tdm; bdo cdo tinh hinh thyc hién thu chi tai chinh cua Trung
tam; chu tri, t6 chirc trién khai thyc thi cic nhiém vu chuyén mon dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Tham gia xay dung
van ban quy dinh,
ndi quy, ké hoach,
chuong trinh, dé an,
du an

Tham gia nghién clru, xay dung céc
quy dinh trinh Giam ddc Trung tim,
vin ban quy dinh, ndi quy, quy ché,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dé
an, du an linh vuc cong tac ké toan
ctia Trung tdm; hach toan ké toan vé
thu chi tai chinh cua Trung tdm; bdo
cdo tinh hinh thuc hién thu, chi tai
chinh thugc pham vi hoat dong cua
Trung tam

Cac quy dinh, ndi quy,
quy ché, ké hoach, chinh
sach, du an, dé an duoc
cap c6 tham quyén thong
qua

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban

1. Tham gia huéng din, trién khai
thuc hién cac quy dinh, quy ché, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dé
an, du an cua nganh, linh vyuc ké toan
hodc cta dia phuong

2. Tb chue, hudng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghi¢p vu; dé xuit cac bién phéap
dé nang cao hiéu luc, hiéu qua trong
viéc thyc thi cdc nhiém vu chuyén
mon dugc phan cong

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac, hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé nganh, linh vuc
ké toan hoic cua dia phuong

- Van ban, tai li€u duoc

X [ban hanh dung tién bo,

ké hoach, thoi gian va
dam bao chat luong theo
yéu cau cua cap trén

- Truyen dat duoc cac
no6i dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
phong, vién chac va
ngudi lao dong hiéu,
trién khai dwoc va dat
két qua

- Puoc co quan, td chire
l6p dao tao, boi dudng
danh gia hoan thanh
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

23

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

Tham gia td chiic so két, téng Két,
kiém tra, phan tich, ddnh gia va bao
céo viéc thuc hién cac quy dinh, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an trong linh vuc ké toan hodc
cua dia phuong

- Van ban bao céo két
qua kiém tra dugc thuc
hién dung thoi han quy
dinh

- N6i dung bao céo, danh
gia c6 dé xuat kip thoi,
ding ké hoach, duoc cép
¢ tham quyén phé duyét

24

Tham gia tham dinh
cac van ban

Tham gia gép ¥ cac quy dinh, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an trong linh vuc ké toan hodc
cua dia phuong

Noi dung tham gia gbp y
duoc hoan thanh theo
ding ké hoach, chat
lugng do nguodi chu tri
giao

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu

Tham gia t6 chirc trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mon, nghiép vu
theo nhiém vu dugc phan cong, cu thé
- Ghi chép, tinh toan, tong hop va
phan tich s6 licu ké toan phuc vu cho
cac phan viéc phu trach

- T6 chuc thue hién cong tac ké toan,
1ap bao céo tai chinh, bao cao ké toan
quan tri, bao quan, luu trir tai lidu ké
todn, cung cap thong tin thudc phan
viéc dugc phan cong hoac phu trach

- Trién khai thyc hién cong tac tu kiém
tra tai chinh ké toan theo quy dinh

- T6 chuc phén tich, danh gia tinh
hinh quan 1y, str dung tai san, kinh phi
thuoc phén viéc phu trach va dé xuét
bién phap quan 1y, sir dung tiét kiém,
c¢6 hiéu qua cac ngudn von hodc kinh
phi

bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké
hoach vé tién do, chat
luong va hi€u qua cong
viéc

2.6

Phéi hop thuc hién

Phéi hop v6i cac Phong, ca nhan lién
quan tham muu va thyc thi chinh sach
lién quan dén cac nhiém vu chuyén
mon dugc phan cong

- Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thong subt, tao
duoc mbi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
cao

- Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
lugng, theo ding tién do,
ké hoach

2.7

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop

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

Tham dy day du, chuan
bi tai li¢u va y kién phat
biu theo yéu cau
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Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT | Nhie .
i€m vu, man R e 2 X n o
em Vi, mang Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc
2.8 [Thyc hién cac nhiém vu khac, do cap trén phan cong

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly trye tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan h¢ phéi hop truc tiép
trong don vi

Cac don vi phéi hep chinh

- Lanh dao phong
- Lanh dao Trung tam

- Vién chtrc, nguoi lao dong
thudc Trung tam.

Céac phong ban, ca nhan c¢ lién
quan truc tiep

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Céc S0, ban, nganh, dia phuong cua tinh;
- Céc t0 chure, ca nhan trong va ngoai nudc.

Phéi hop thyc hién nhiém vuy.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 |Puogc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao

4.2 |Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén cua Trung tim

43 Pugc cung cip thong tin vé& cong tac chi dao diéu hanh cta Trung tim trong pham vi
™ |nhi€ém vu duogc giao theo quy dinh

44 Pugc yéu ciu cung cap thong tin, danh gid muic d xac thyc cua thong tin phuc vu cho
" |nhiém vu duogc giao

45 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai Trung tdm theo sy phan céng cua thu
"~ |trudng

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém va pham chit c4 nhan

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép Pai hoc trd 1én thudc chuyén nganh Ké toan, kiém

toan, Tai chinh.
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Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Kién thurc bo tro

- Co6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung
duoc ngoai ngir.

- C6 chung chi boi dudng kién thic, ki ning quan 1y nha nuéc
d6i v6i cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Co du diéu kién, tiéu chuén theo quy dinh cua Chinh phu vé
Chirc danh nghé nghiép ké toan vién

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chdp hanh chu
truong cua Pang, chinh sach, phap ludt cua Nha nudc, quy dinh
cua co quan

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc, vdi tap thé, phéi hop
cong tac tot

- Trung thyc, kién dinh nhung biét lang nghe

- Piém tinh, cAn than

- C6 kha ning sang tao, tu duy doc lap, dién dat rd rang, mach
lac

- Kha nang doan két noi bo

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim
dinh chinh sach, ké hoach, giai phap ddi v6i cac van dé thuc
tién lién quan trong pham vi chirc ndng, nhiém vu dugc giao

- C6 kha nang cu thé hoa va t6 chirc thyuc hién hi¢u qua cac chu
truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc
0 linh vuc dugc phan cong

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chi truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi¢ém vu cua
Trung tam

- Hiéu va van dung dugc céc kién thirc, chuyén mén vé linh virc
hoat dong va thuc thi, k§ nang xtr Iy cc tinh hudng trong qua
trinh huéng din, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc
hién cong viéc theo vi tri vi¢e lam

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuwong phap nghién
ctru, tO chire, trién khai nghién ctru, xay dung cdc tai liéu, dé tai,
dé 4n thudc linh vuc chuyén mén ddm nhiém

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ap dung thanh thao cac kién thtc, k¥ thuat xay dung va
ban hanh vin ban vao cong viéc theo yéu cau.
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5.2. Cac yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
L T chire thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning luc chung | Giao tiép mg xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung cong ngh¢ thong tin 2
- Stir dung ngoai ngit 2
- Tham muu xay dung van ban 2-3
L Hudng dan thyc hién vin ban 2-3
Nhém nérrlfélrlirc chuyén L Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
- Tham dinh van ban 2-3
L T chitc thuc hién vin ban 2-3
L Tu duy chién luoc 1-2
L Quan 1y sy thay di 1-2
Nhém nang luc quan Iy | Ra quyét dinh 1-2
L Quan 1y ngudn luc 1-2

L Phat trién nhan vién
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IV. CHUYEN VIEN THU QUY

Tén VTVL: Chuyén vién thi quy |[Ma vi tri viéc lam: TTTTCB-CMDC.04

Ngay bat dau thyc hién: tor ngay Chanh Van phong
UBND tinh quyét dinh phé duy¢t Bé an

Dia diém lam viéc: S 3, Lé H6ng Phong, phuong Hoa Lu, tinh Ninh Binh

Quy trinh cong viée lién quan: Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac quan ly kho, quy
don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mat, tai san quy, gidy to co gia cua
don vi thudc pham vi quan 1y; cac vin ban phap luat va vin ban huéng dan lién quan khac.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Phéi hop xdy dung du thao van ban, dy an, dé an vé quan ly kho, quy don vi; quy
trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mit, tai san quy, gidy to c6 gia; dam bao an

toan cac quy duoc giao quan ly; thuc hién nhi€ém vu thu quy day du, kip thoi, chinh xac,
ding quy dinh; chu tri, t6 chirc trién khai thyc thi cdc nhi€ém vu chuyén moén theo mang

cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc Tiéu chi danh gia
TT Nhiém vu, A N < hoan thanh nhiém
. . n Cong viéc cu thé
mang cong vi¢c vu
) | Phdi hop tham gia nghién ctru, xdy dung
Tham gia xay R SRR A £ , . Lo . A s
.~ | du thdo cac van ban d¢ an, du 4n; quy dinh | Cac van ban, dé an,
dyng dy thao . A - . . “
o c6 lién quan dén quan ly kho, quy don vi;|dg an duoc cap co
2.1 |van ban, chuong trinh nohia lia dén kidm | th n the
\ uy trinh nghi€p vu lién quan dén kiém|tham quyén thon
trinh, d& 4n, dy| 70 T DEUEP YE A AR L T w ¢
, soat tien mat, tai san quy, glay to co gia tri| qua.
an. S .
thudc pham vi quan ly cua don vi
1. Tham gia trién khai thyc hién cic van|1. Van ban, tai liéu
ban, quy dinh c6 lién quan vé quan 1y kho, | duoc ban hanh ding
quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan tién d6, ké hoach,
dén kiém soat tién mat, tai san quy, gidy to | thoi gian va bao dam
c6 gia thudce pham vi quan ly cia don vi chat lugng theo yéu
. cdu ctia cap trén.
2.2 'Huéng dan va I - S A N
.2 . 2. To chtrc, huéng dan, theo doi viéc thuc|2. Truyén dat dugc
trién khai thyc ™ PR g ) A A ) o N
n o ., |hién ché d9, chinh siach chuyén moén,|cic ndi dung vé
hién céc van ban. - N AR » A
nghiép vy; dé xuat cac bi€n phap d€ nang nghiép vu theo phan
cao hiéu luc, hiéu qua quan 1y vé& quan 1y cong dé cac tb chuc,
kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu lién|cd nhan khac hiéu,
quan dén kiém soat tién mat, tai san quy, trién khai dugc va dat
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Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT Nhiém vu, A N < hoan thanh nhi¢m
. . n Cong viéc cu thé vu
mang cong viéc .
gidy t0 ¢6 gia tri ctia don vi. két qua.
3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé bdi|3. Pugc co quan, to
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé | chirc 16p dao tao, bdi
quan ly kho, quy don vi; quy trinh nghi¢p |dudng danh gia hoan
vu lién quan dén kiém soat tién mat, tai san | thanh.
quy, gidy to c6 gia tri ciia don vi
1. Van ban bao céo
™ - et Lid 4 i két qua kiém tra dugc
‘anrl gl'c‘,t to i uc so e"i, 1e:m tra, fln gia thuc hién ding thoi
2 .. | va bdo céo viéc thuc hién cac quy dinh ctua .
Kiém tra, so két,| =, . . 7 7 " |han quy dinh.
A K .. | phap luat; chuong trinh, du an, dé an cua N o
tong két viec| | N N, N 2. Noi dung bao cdo,
2.3 N . _|nganh, linh vuc v€ quan ly kho, quy don| "’ RN
thuc hién cac| . o n z ..z |dénh gid c6 dé xuat
o vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém | . ) P
van ban. el e . 4 . . ... . kip thoi, dang ké
soat tién mat, tai san quy, gidy to co gia tri P
\ . hoach, dugc cap cé
cua don vi . N X
tham  quyén phé
duyét.
Tham gia gop y cac quy dinh cta phdp|Noi dung tham gia
i . |ludt, chuong trinh, dy an, dé an lién quan tham  dinh, gop vy
Tham gia tham| . ~ o N : .
; , _ |dén nganh, linh vyc quan ly kho, quy don|dugc hoan thanh theo
24 |dinh cac van| . . . o L 1.z , Z £
b vi; quy trinh nghié¢p vu li€n quan dén kiém dung ké hoach, chat
an. Y < x: 2 Y SRR Y I ‘- ,
soat tién mat, tai san quy, gidy to c6 gia tri| lugng do nguodi chu
cua don vi tri giao.
Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi€p vu theo nhi¢ém vu dugc phan cong,
cu thé:
- Thuc hién thu, chi tién mit, gidy to co
Thuc hién cac g14, tai san quy khac trong pham vi dugc bam bao quy trinh
' i . cong tac va theo
hoat dong | £140. , s £ A
2.5 A A \ \ \ a aRe . .y |dung ké hoach vé
chuyén mon, |- Bdo quan an toan tuyét doi cac loai tién| ., —. .
. N . .+ <~ ., ., . . . |tiendd, chat lugng va
nghiép vu. mat, tai san quy, glay to co gia tal no1 giao

dich.

- Quan 1y, ghi chép cap nhat sb quy va cac
s0 sach khac day du, ro rang, chinh xac.

- Chap hanh quy dinh kiém ké tai san cudi
ngay.

hi€u qua cong viéc.
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Cac nhiém vy, cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém
vu

- Lam cac bao cdo thong ké co6 lién quan
khi dugc phan cong.

Phdi hop véi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi cac nhiém vu
lién quan dén nganh, linh vgc nhiém vu
dugc phan cong.

1. Cong vi¢c, nhiém
vu dugc giao thong
suét, tao duoc mbi
quan hé cong tac phat
trién hidu qua cao.

2. Noi dung phéi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién d6 ké hoach.

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

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

X4y dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang cta

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

TT Nhiém vu,
mang cong viéc
Y Phéi hop thuc
hién.
Thuc hién nhiém
2.7 |vu chung, hoi
hop.
2.8
ca nhan.
2.9

Thuc hi¢én cac nhiém vu khéac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly true tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan h¢ phéi hop truc
tiép trong don vi

Cic don vi phdi hep chinh

- Lanh dao phong
- Lanh dao Trung tam

Vién chirc, nguoi lao
dong trong don vi

Cac phong thuoc don vi
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3.2. Bén ngoai

Co quan, té chitc ¢é6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Cac Ngan hang; Kho bac nha nudc - Giao dich lién quan dén kinh phi cta don vi;

- Céc co quan, to churc, don vi c6 hoat dong |- Tham gia cac cudc hop cé lién quan.

lién quan dén nganh, linh vye quan Iy kho, quy| . Thy thap cac thong tin can thiét cho viéc
don vi; quy trinh nghi€p vu lién quan dén kiém | thyc hién cong viéc chuyén mon.

soat tién mdt, tai san quy, gidy to co gia tri
thudc pham vi quan 1y ctia don vi

- Céc co quan, don vi, dia phuong c6 lién quan

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén méon cta don vi.

43 Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chic trong pham vi nhiém vu
™ | dugc giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu cau cung cp thong tin va danh gia mirc do xac thuc cta thong tin phuc vu
" | cho nhiém vu dugc giao.

45 Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu

truong.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

T4t nghiép dai hoc tré 1én voi nganh, chuyén nganh dio tao:
Kinh té, K& toan, Tai chinh - ngan hang, Quan tri kinh doanh
hodc nganh, chuyén nganh khac phu hop véi linh vuc cong tac
va vi tri viéc lam dam nhiém

Kién thirc b6 tro

- C6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va st dung
duoc ngoai ngi

- C6 chig chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc
dbi voi cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém (thanh tich |- Cé du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh phu vé
cong tac) ngach chuyén vién.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu

truong, chinh sadch cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

dinh cua co quan.

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

- Trung thyc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Biém tinh, nguyén tic, can than, biao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap lyc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ndng tham muu, tham gia xay dung, thuc hién, phéi
hop kiém tra va thAm dinh cac chu truong, chinh sach, nghi
quyét, ké hoach, giai phéap ddi v&i cac van dé thuc tién lién
quan trong pham vi chtrc nang, nhi€ém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chie thyc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i cua Pang, chinh sich phap luat cia Nha
nudc 6 linh vyuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang d¢ xut nhimg chu truong, xay dung quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cic van dé thuc tién lién quan
dén chirc nang, nhi¢m vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thire chuyén mén vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ nang xir Iy cac tinh hubng trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xut va thuc
hién cong viéc theo vi tri vi¢c lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, tO chuec, trién khai nghién cuu, xay dung cac tai li¢u, dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, ky thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong vi¢c theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau veé niang luc

Nhom néng lue Niing luc cu thé Cap do
- Pao dic va ban linh 2-3
Nhom néng luc chung - T6 chirc thyc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
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- Giao tiép tng xtr 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- St dung ngoai ngir 1-2
- Str dung cong nghé thong tin 1-2
- Kha nang chu tri tham muu xay dung céc 2.3
van ban
- Khd niing huéng dan thyc hién cac vin ban 2-3
Nhoém niing Iy chuyén mén l—);ha nang kiém tra viéc thyc hién céc van 2.3
- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban 2-3
- Kha ning thdm dinh, gop y cac vin ban 2-3
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan Iy sy thay doi 1-2
Nhoém nang lyc quan ly - Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn lyc 1-2

- Phat trién nhan vién




22

V. VAN THU VIEN

Ma vi tri viéc lam: TTTTCB-CMDC.05

Tén VTVL: Vin thu vién Ngay bat dau thyc hién: tir ngay Chanh Vin phong

UBND tinh quyét dinh phé duyét Dé an

Dia diém lam viéc: S6 3, Lé Hong Phong, phudng Hoa Lu, tinh Ninh Binh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thyc hién theo quy dinh tai cadc van ban quy pham phap luat,
van ‘bén huéng dan vé hoat dong cuia don vi sy nghi€p cong 1ap theo chirc nang, nhiém vy,
quyén han duogc giao

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

bam nhiém mdt hodc mdt s6 nhi€ém vy van thu theo yéu cau cau cia vi tri viéc 1am trong bd
phén van thu cta Trung tam.

2. Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc
Tiéu chi danh gia hoan
T Nhiém vu, main x thanh cong vié
A oea gC(“)ng viéc cu thé cong viee
cong viéc
Thuc hién cac hoat [Truc tiép thyc thi nhi€ém vu cong tac D‘am bao q,uy tr1£1h cong tag
o N N < < n va theo dung ké hoach vé
2.1 | dong chuyén mon, [van thu co quan va cidc nhiém vu| .z ., £ N
> , A tién do, chat luong va hiéu
nghiép vu. khéc dugce cap trén giao. A A
qua cong viéc.
1. Coéng vi¢c, nhiém wvu
dugc giao thong suot, tao
Phoi hop véi cac don vi lién quan|dugc moi quan h¢ cong tac
Z. .~ |th wu hoach dinh va thuc thi| phat trién hié a cao.
2.2 | Phoi hop thuc hién. a}m m .Aoac m; Va‘ 'C~ HP *uqu
chinh sach lién quan dén nganh, linh
vuc nhiém vu dugc phan cong. 2. Noi dung phdi hop dugce
hoan thanh dat chat lugng,
theo dung tién do ké hoach.
. .~ |Tham du cac cudc hop lién quan dén| Tham du déy du, chuén bj
Thuc hién nhiém |,. R A N D 1R
2.3 A linh vyc chuyén mén & trong vajtai liéu va y kién phat bicu
vu chung, hoi hop. .. . N o
ngoai don vi theo phan cong. theo yéu cau.
2.4 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cip trén phan cong

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong
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Puoc quan Iy truc tiép va | Quan hé phéi hop truec tiép
kiém duyét két qua béi

trong don vi Cac don vi phoi hgp chinh

- Lanh dao phong - Vién chirc, ngudi lao dong|Cac phong ban, c4 nhan lién
- Lanh dao Trung tdm thudc Trung tam. quan tryc ti€p
3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Céc S0, ban, nganh, dia phuong cua tinh,;
- Céc t0 chure, cd nhan trong va ngoai nudc.

Phéi hop thuc hién nhiém vu.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 |Puoc chii dong vé& phuong phap thuc hién cong viée dugc giao

4.2 |Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mon ctia Trung tim

43 Puoc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta Trung tim trong pham vi
™ |nhiém vu dugc giao theo quy dinh

44 Pugc yéu cAu cung cép thong tin, danh gid mac d6 xac thuc cua thong tin phuc vu
" |cho nhiém vu duoc giao

45 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai Trung tdm theo sy phan cong cua thu

trudng

5. Cac yéu cau ve trinh dj, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém va pham chét c4 nhan

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

C6 bang t6t nghiép Pai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh
van thu hanh chinh, van thu - luu trit, luu trit, luu trit va quéan ly
thong tin. Trudong hop c6 bang tdt nghiép trung cép trd 1én
chuyén nganh khac phai c6 ching chi bdi dudng nghiép vu vin
thu do co sé ddo tao ¢ tham quyén cap.

Kinh nghiém (thanh tich

cong tac)

C6 thoi gian gitr ngach van thu vién trung cép va twong dwong,
trong d6 néu co thoi gian twong dwong voi ngach vin thu vién
trung cap thi thoi gian giit ngach van thu vién trung cap t6i thiéu
01 nam (du 12 thang) tinh dén ngay hét thoi han ndp ho so ding
ky du thi nang ngach.
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Phim chit c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu
trrong, chinh sach ctia Pang, phap luat cia nha nude, quy dinh
cua co quan.

- Tinh thép trach nhiém cao vdi cong viée, voi tap thé, phéi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau khac

Co6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hié¢n, kiém tra va tham
dinh céc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
dbi véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chitc ning,
nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cy thé hoa va td chtc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i cuia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning d& xuat nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc
nang, nhi¢m vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thure chuyén mon vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k§ ning xir Iy cac tinh hudng trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc
hién cong viéc theo vi tri vi¢c lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, td chire, trién khai nghién ctu, xay dung cac tai li¢u, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon ddm nhi¢m.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 ki ning thuyét trinh, giang day, hudng din nghiép vu vé
nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh
vin ban vao cong viéc theo yéu cau
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5.2. Cac yéu cau vé nang luc

Nhom néng luc Tén nang luc Cép dd

L Pao duc va ban Iinh 1-2
L T6 chirc thuc hién cong viéc 1-2
- Soan thao va ban hanh van ban 1-2

Nhoém nang lyc chung | Giao tiép tng xir 1-2
L Quan hé phdi hop 1-2
- Sur dung cong nghé thong tin 1-2
- St dung ngoai ngtr 1-2
- Tham muu xay dung van ban 1-2
- Huong dan thuc hién vin ban 1-2

Nhém ne“mgAluc chuyén | Kiém tra thuc hién van ban 1-2

mon

L Tham dinh van ban 1-2
L T6 chirc thuc hién van ban 1-2
L Tu duy chién lugc 1
L Quan 1y su thay d6i 1

Nhom nang lyc quan 1y | Ra quyét dinh 1
- Quan 1y ngudn luc 1
L Phat trién nhéan vién 1




26

VI. VAN THU VIEN TRUNG CAP

Tén VTVL: Vin thu vién trung cip

Ma vi tri viéc lam: TTTTCB-CMDC.06

Ngay bat dau thyc hién: tir ngay Chanh Van phong
UBND tinh quyét dinh phé duyét Bé an

Dia diém lam viéc: S6 3, Lé Hong Phong, phudng Hoa Lu, tinh Ninh Binh

quyén han dugc giao

Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phép luat,
van ban hudéng dan vé hoat dong ctuia don vi sy nghi€p cong lap theo chuc nang, nhiém vy,

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

bam nhiém mot hodc mdt s6 nhi€ém vu van thu theo yéu cau cau cua vi tri viéc lam trong bd

phén van thu cta Trung tam.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Truc ti€p thyc thi nhiém vy cong
tdc van thu co quan va céc nhiém
vu khéc dugce cap trén giao.

bam bdo quy trinh cong
tac va theo diing ké hoach
vé tién do, chat luong va
hi€u qua cong viéc.

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

1. Cong vigéc, nhiém vy
duoc giao thong sudt, tao
dugc mdi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
cao.

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

Tham dy cac cudc hop lién quan
deén Iinh vuc chuyén mon ¢ trong va
ngoai don vi theo phan cong.

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

TT Nhiém vu, mang
cong viéc
Thuc hién cac hoat
2.1 |dong chuyén mon,
nghiép vu.

2.2 |Phéi hop thyc hién.
)3 Thuc hién nhiém
| vu chung, hoi hop.

2.4

Thuc hién cac nhiém vu khéc do cap trén phan cong

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong
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Puge quan Iy tryc tiép va
kiém duyét ket qua bai

Quan hé phéi hop truc tiép

trong don vi Cac don vi phoi hgp chinh

- Lanh dao phong - Vién chtic, nguoi lao dong|Cac phong ban, ca nhan lién
- Lanh dao Trung tdm thudc Trung tam. quan tryc tiép
3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc ¢é6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Cac S0, ban, nganh, dia phuong cua tinh;

- Cac t0 chure, ca nhan trong va ngoai nudec.

Phéi hop thuc hién nhiém vu.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 |Pugc chii dong vé phuong phap thyc hién cong viée dugc giao

4.2 |Tham gia y kién ve cac viéc chuyén mon cua Trung tam

4.3

Pugc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua Trung tdm trong pham vi
nhiém vu dugc giao theo quy dinh

4.4 nhiém vu dugc giao

Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cia théng tin phuc vu cho

4.5 .
truong

Dugc tham gia cdc cudc hop trong va ngoai Trung tdm theo sy phan cong cua thu

5. Cac yéu cau vé trinh dg, ning luc

5.1. Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém va pham chit c4 nhan

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én v6i nganh hodc chuyén nganh
van thu - luu tri¥, luu trit hoc. Truong hop co6 béng tdt nghiép dai
hoc chuyén nganh khac phai c6 chimg chi bdi dudng nghiép vu
van thu do co so dao tao co tham quyén cp

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Khong yéu cau
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Yéu cau cu thé

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twdng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong vi¢e, voi tap thé, phéi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, thiang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim
dinh cac chu trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
dbi v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chtc ning,
nhiém vu duogc giao.

- C6 kha nang cy thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua céac chu
truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc
¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning d& xuit nhitng chu truong, xay dung quy trinh noi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
chtrc nang, nhiém vu ctua don vi.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thirc chuyén moén vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k§ ning xtr 1y cac tinh hudng trong qué
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc
hién cong viéc theo vi tri vi¢c lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thic vé phuong phap nghién
clru, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon ddm nhi¢m.

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

- Ap dung thanh thao céc kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh
vin ban vao cong viéc theo yéu cau




5.2. Cac yéu cau vé nang luc
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Nhom nang lue Tén nang luc Cap d
- Dao dac va ban linh
L T6 chirc thuc hién cong viée 1-2
L Soan thao va ban hanh vin ban 1-2
Nhom nang lyc chung L Giao tiép ing xir 1-2
L Quan hé phéi hop 1-2
- Su dung cong nghé thong tin 1-2
- Stir dung ngoai ngir 1-2
- Tham muu x4y dyng van ban 1-2
L Huéng dan thyc hién vin ban 1-2
Nhém nang lyc chuyén mon | Kiém tra thuc hién vin ban 1-2
L Tham dinh vén ban 1-2
L T6 chirc thyc hién vin ban 1-2
- Tu duy chién luoc 1
L Quan 1y sy thay ddi 1
Nhom ndng luc quanly | Ra quyét dinh 1
- Quan 1y ngudn luc 1
L Phat trién nhan vién 1
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