UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TINH NAM DPINH Djc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: 1176/QP-UBND Nam Pinh, ngay 16 thing 6 ndm 2023
QUYET PINH

Vé viéc phé duyét Danh muc vi tri viéc 1am, Bian mé ti cong viéc va
Khung nang luc tirng vi tri viéc lam cua S¢ Xay dung tinh Nam Dinh

UY BAN NHAN DAN TINH NAM PINH

Can cir Ludt T6 chirc chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 nam 2015,
Ludt sua doz b6 sung mét sé diéu cia Ludt Té chire Chinh phii va Ludt Té chire
chinh quyén dia phwong ngay 22 thang 11 nam 2019;

Can cur Nghi dinh 6 62/2020/ND-CP ngay 01 thang 6 nam 2020 cua Chinh
phu vé vi tri viéc lam va bién ché cong chirc;

Can cit Thong tu s6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 cia Bé trudng Bé
Noi vu hudng dan ve vi tri viéc lam cong chirc lanh dao, quan ly; nghiép vu chuyén
mon dung chung; ho tro, phuc vu trong co quan, t6 chircc hanh chinh va vi tri viéc
lam chirc danh nghé nghiép chuyén mon dung chung, hé tro, phuc vu trong don vi
sw nghiép cong lap;

Can cit Nghi quyét s6 09-NO/TU ngay 20/10/2016 cua Ban Chdp hanh
Dang bo tinh vé nang cao chat lwong doi ngii can bg lanh dao, quan ly cdc cap tir
nam 2016 déen nam 2020 va nhitng nam tiép theo;

_Can cur Quyét dinh s6 118-OP/TU ngay 05/3/2021 ciia Ban Thuong vu Tinh
uy vé tieu chudan chuc danh can bo lanh dao, quan ly thuoc dién Ban Thuong vu
Tinh uy quan ly;

Theo dé nghi ciia Giam déc So Xay dung tai To trinh s 39/TTr-,SXD ngay
02/6/2023 va Bdo cado tham dinh cua Giam doc So Noi vu tai Bdo cdo so 1390/BC-
SNV ngay 08/6/2023 vé viéc phé duyét vi tri viéc lam cua So Xdy dung.

QUYET PINH:

Picu 1. Phé duyét Danh muc vi tri viéc 1am, Ban mé ta cong viée, Khung
nang luc tirng vi tri viéc lam cia Sé Xay dung

1. Danh muc vi tri viéc lam gém 39 vi tri, cu thé:
- Vi tri viéc 1am 1anh dao, quan 1y: 12 vi tri.
- Vi tri viéc lam nghié€p vu chuyén nganh: 07 vi tri.
- Vi tri viéc 1am nghi¢p vu chuyén mon dung chung: 16 vi tri.
- Vi tri viéc 1am hd trg, phuc vu: 04 vi tri.
(Chi tiét tai Phy luc | kém theo)


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-62-2020-nd-cp-vi-tri-viec-lam-va-bien-che-cong-chuc-444013.aspx
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2. Ban md t4 cong viéc, Khung ning lyc ting vi tri viéc lam ctua S& Xay
dung (chi ti€t tai Phu luc II kém theo).

Diéu 2. T6 chirc thue hién

1. Giam dbc So Xay dung can cit Danh muc vi tri viéc lam da duogc phé
duyét va Ban mo ta cong viéc, Khung nang luc vi tri viéc lam, bién ché duoc giao
hang nam dé 1am co s¢ thuc hién viée tuyén dung, str dung, quan 1y cong chuc va
lao dong hop dong theo dung quy dinh hién hanh.

2. Giam dbc Sé Noi vu c6 trach nhiém kiém tra, huéng dan viéc thyc hién
cta S¢ Xay dung theo quy dinh.

Piéu 3. - Quyét dinh c6 hiéu lyc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh sb
1863/QD-UBND ngay 27/8/2021 cua Uy ban nhan dan tinh vé phé duyét Danh
muc vi tri viéc lam, Ban mo ta cong viéc va Khung nang luc tung vi tri vi¢e lam
cua S¢ Xay dung.

- Chanh Vin phong Uy ban nhan dan tinh, Giam déc S& Xay dung,
Giam dbc So Noi vu; thil trudng cac co quan, don vi ¢6 lién quan chiu trach nhiém
thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhgn: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Diéu 3; CHU TICH
- BO Noi vu (d€ bao cao); =YY

- Cong TTDT tinh;

- Luu: VP1, VP8.%/L

“Pham Pinh Nghj



Phu luc I
“DANH MUC VI TRI VIEC LAM CUA SO XAY DUNG
(Kem theo Quyét dinh so: 1176 |QD-UBND ngay 16 16/2023 ciia UBND tinh Nam Dinh)

‘ Ky boi: Uy ban nhén dan tinh Nam Binh

TT

Tén vi tri viéc lam

Ma VTVL

Ngach cong
chure twong
ung

Pon vi thuc hién

VI TRI VIEC LAM LANH PAO QUAN LY

Chuyén vién

1 | Giam déc So SXD-LBQL-01 2 " | Ban Giam déc SO
chinh tr¢ 1€n
2 | Pho Giam dbc So SXD-LPQL-02 | SHUWyenvien | po Giam déc So
chinh tr¢ 1€n
3 | Chénh Vin phong SXD-LDQL-03 Ch‘tll?’éfféren Vin phong S6
Thanh tra
4 | Chanh Thanh tra S& SXD-LDQL-04 |  Viénhodc |1 htra So
tuong duong
trd 1én
- Phong Phat trién do thi va
ha tang k¥ thuat
, . n ~ .. | - Phong Quy hoach kién
5 gguong phong thudc SXD-LDQL-05 Chl;g(:?ézlen tric
- Phong QL nha va Vat liéu
xay dung
- Phong Quan 1y xay dung
6 | Chi cuc truén SXD-LDQL-06 Chuyén vién | Chi cuc Giam dinh xay
: g tro 1én dung
- Phong Tong hop - Chi cuc
. . . ~ .. | Giam dinh xay dung
7 | Truongphong thude | gypy § pop g7 | ChWyenVIEN | b0 An toan va Gidm
Chi cuc tré 1én ) N )
dinh xay dung - Chi cuc
Gidm dinh xay dung
8 | Phé Chanh Vin phong | SXD-LDQL-08 Ch‘tlr-"(,f?é;‘en Vin phong S&
Thanh tra
9 |Ph6 Chénh Thanhtra | SXD-LDQL-09 | VIMBOI ik tra so
tuong duong
tro 1én
- Phong Phit trién d6 thj va
ha tang k¥ thuat
. \ . ~ .. | - Phong Quy hoach kién
10 fhlL%CTrs‘g““g phong SXD-LDQL-10 Ch‘tlry(,f?ére“ triic
' - Phong Quan 1y nha va Vat

li¢u xay dung
- Phong Quan 1y xay dung




Ngach cong

TT | Tén vitriviéc lam Ma VTVL chirc twong Pon vi thuc hién
ung
11 | Phoé Chi cyc truéng SXD-LBQL-11 | Chuyenvien | Chi cyc Giam dinh xay
trg 1€n dung
- Phong Tdong hop - Chi cuc
Pho Trudng phon Chuyén vien | O14m dinh xdy dung
12 | 1O LTuong phong SXD-LDQL-12 yer - Phong An toan va Giam
thudc Chi cuc trd 1€n : < )
dinh xay dung - Chi cuc
Giam dinh xay dung
Il | VI TRIi VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN NGANH
1 | Quanlykientric-quy | gy py cpvny-01 | CRUWER VIEN | by o Quy hoach kién tric
hoach tré 1én
Quan ly hoat dong xay i i Chuyén vién . 1A
2 dung SXD-CMNV-02 6 1an Phong Quan ly xay dung
3 QAuan l}‘l chat lugng SXD-CMNV-03 Chuyqenywn Chi cyc Gidm dinh xay
cong trinh tro 1én dung
Quén 1y ha tang ky Chuyén vién | Phong Phat trién do thj va
4 | thuat va phét trién @6 | SXD-CMNV-04 el po T -
thi tro 1én ha tang k¥ thuat
5 Qufm ly r;ha va th% SXD-CMNV-05 Chu}ienAV1en I?IAlongA Quan 1y nha va Vat
truong bat dong san tro 1én liéu xay dung
6 Quan ly kinh té xay SXD-CMNV-06 Chu}ienAV1en I?IAlongA Quan ly nha va Vat
dung tro 1én liéu xay dung
7 Quan 1y vat liéu xay SXD-CMNV-07 Chu}ienAV1en I?IAlongA Quan 1y nha va Vat
dung tro 1én liéu xay dung
111 | VI TRI VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN MON DUNG CHUNG
Thanh tra
n vién ,
1 | Thanh tra vién SXD-CMDC-01 - Thanh tra S&
hodc tuong
duong
2 f&“yen vienvephdp | gy cMDC-02 | Chuyén vien | Van phong S6
A A XA 1. - Van phong S¢
3 gfluy?n vien ve 1o chiic | oy iy MDC-03 | Chuyén vién | - Chi cuc Giam dinh xay
0 may
dyng
Chuyén vién vé cai A i < \ .
4 céch hanh chinh SXD-CMDC-04 | Chuyén vién | Van phong S&
5 | Chuyénviénve thidua | ooy o\inc.05 | Chuyen vien | Van phong S
khen thudng uyenv phong
Chuyén vién vé ton - Van phong So
6 y & | SXD-CMDC-06 | Chuyén vién | - Chi cuc Gidm dinh xay

hop

dung




Ngach cong

TT | Tén vitriviéc lam Ma VTVL chirc twong Pon vi thuc hién
ung
N U - Van phong S¢
7 | Chuyénviénvehanh | ooy ~\iDC.07 | Chuyén vien | - Chi cuc Giam dinh xay
chinh - van phong
dung
Chuyén vién vé quan - Van phong So
g | . oyenvienved SXD-CMDC-08 | Chuyén vién | - Chi cuc Giam dinh xay
tr1 cong so
dung
- Van phong S¢
I Ké toan vién | - Thanh tra
9 | K¢ toan vién chinh SXD-CMDC-09 chinh - Chi cuc Giam dinh xay
dung
10 | Phu trach ké toan SXD-CMDC-10 | Ké toan vién | - Van phong S&
- Van phong S¢
11 | K& toan vién SXD-CMDC-11 | K& todn vien | ~ /1N ra
- Chi cuc Giam dinh xay
dung
12 | Cén sy thu quy SXD-CMDC-12 Cén su Vian phong S¢&
13 | Van thu vién SXD-CMDC-13 | Van thu vién | Van phong S&
< .~ | - Van phong S¢
14 | Van thu vien trung cdp | SXD-CMDC-14 | Yanthuvien | oo e Gidm dinh xay
trung cap d
ung
15 | Chuyén vién vé luu trit | SXD-CMDC-15 | Chuyén vién | Van phong S&
16 | Can sy vé luu trix SXD-CMDC-16 Can su Vian phong S&
IV | VI TRi VIEC LAM HO TRQ, PHUC VU
1 | Nhan vién k¥ thuat SXD-HTPV-01 Vian phong S¢&
2 | Nhéan vién phuc vu SXD-HTPV-02 Vian phong S¢&
3 | Nhan vién lai xe SXD-HTPV-03 Van phong S&
4 | Nhan vién bao v¢ SXD-HTPV-04 Vian phong S¢&




Phu luc IT

") Ky boi: Uy ban nhan dan tinh Nam Dinh

BAN MO TA CONG VIEC, KHUNG NANG LUC CUA TUNG VI TRI VIEC LAM
(Kem theo Quyét dinh s6:1176/QD-UBND ngay 16/6/2023 cua UBND tinh Nam Dinh)

I. VI TRi VIEC

LAM LANH PAO QUAN LY

Tén VTVL: Giam dbc Sé

Ma VTVL: SXD-LDQL-01

Ngay bit dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

112 Nguyén Dirc Thuan, phuong Thong Nhat, thanh phé Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc lién
quan:

Luat T6 chirc chinh quyén dia phuong;

Céc Nghi dinh va Thong tu huéng dan thi hanh;
Cac van ban phap luat hién hanh vé linh vuc xay dung.

Céc quy dinh cta phéap luét lién quan dén linh vuc xay dung;

1. Muc tiéu vi tr

i viéc lam

Giam déc S¢ va tuong duong la nguoi ding dau mot so, nganh thugc Uy ban nhan dan cp tinh, ldnh
dao, quan 1y va t chuc thyc hién chire nang quan ly nha nudce vé nganh, linh vuc trén dja ban tinh va
thue hién cac nhiém vu khac dugc cap c6 thdm quyén giao; chiu trach nhiém trude Uy ban nhan dan,
Chu tich Uy ban nhan déan cap tinh, dong thoi chiu trach nhiém vé quan 1y nha nuéc nganh, linh vuc
trudc B trudng quan ly nha nude vé nganh, linh vuc va trudc phép luat vé chirc trach, nhiém vu
dugc phan cong.

2. Cac cong viéc

va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

danh gia
hoan thanh
cong viéc

2.1

Tham muu, trinh Uy
ban nhan dan tinh
trong viéc thuc hién
cac cong vi¢c thude
chic nang, nhiém
vu theo quy dinh
cua phap luat

a) Du thao quyét dinh cua Uy ban nhan dén tinh lién quan dén
nganh, linh vuc xay dung thudc pham vi quan ly cia S¢ va
cac van ban khac theo phan cong cua Uy ban nhan dén tinh;
b) Du thao ké hoach phat trién nganh, linh vuc xay dung;
chuong trinh, bién phap t6 chitrc thuc hién cac nhiém vu vé
nganh, linh vyc xay dung trén dia ban tinh trong pham vi
quan 1y cua So;

c) Du thao quyét dinh viéc phan cép, uy quyén nhiém vu quan
Iy nha nudc vé nganh, linh vyc xay dung;

d) Du thao quyét dinh quy dinh cu thé chuc nang, nhiém vu,
quyén han va co cau t6 chiic cua So; du thao quyet dinh quy
dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han co ciu to chirc ctia chi
cuc thudc So;

d) Du thao quyét dinh thuc hién xa hdi hoa cac hoat dong
cung tng dich vu su nghi€p cong nganh, linh vuc xay dung
thudc tham quyén ciia Uy ban nhan dan tinh va theo phan cép
clia co quan nha nudc cap trén.

Van ban
dugc Uy ban
nhan dan
tinh thong
qua, ban
hanh

2.2

Tham muru, trinh
Chu tich Uy ban
nhan dan tinh trong
viéc thuc hién cac
cong viéc thude
churc nang, nhiém
vu theo quy dinh

a) Du thao cac vin ban thudc thim quyén ban hanh ctua Cha

tich Uy ban nhan dén tinh trong linh vuc x4y dyng theo phan
cong;

b) Du thao quyét dinh quy dinh chtrc nang, nhi€ém vu, quyén

han va co cu to chtrc don vi su nghi¢p cong 1ap thude Sé.

cua phap luat

'Van ban
duoc Chu
tich Uy ban
nhan dan
tinh ban
hanh
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2.3

T chire thuc hién
cac nhiém vu theo
chirc nang, nhiém
vu dugc phan cong
theo quy dinh ctua
phap luat

a) T6 chire thuc hién cac van ban quy pham phap luat, quy
hoach, ké hoach va cac vin ban khac trong nganh, linh vuc
xay dung dugc co quan nha nudc cod tham quyén ban hanh
hodc phé duyét; théng tin, tuyén truyén, hudng dan, phd bién,
giao duc, theo doi thi hanh phap luat vé cac linh vyuc thude
pham vi quan 1y nha nudc dugce giao.

b) Hudng dan thuc hién co ché tu chu dbi véi cac don vi su
nghiép cong lap thudc nganh, linh vuc quan 1y theo quy dinh
cua phap luat; quan ly hoat dong cia cac don vi sy nghiép
trong va ngoai cong 1ap thudoc pham vi nganh, linh vuc xay
dung.

c) Tham muu, giup Uy ban nhan dan tinh quan 1y nha nudc
dbi voi cac doanh nghiép, to chire kinh té tap thé, kinh té tu
nhan va hudng dan, kiém tra hoat dong cua cac hoi, td chire
phi chinh phu hoat dong trong cac linh vuc quan 1y nha nudc
cua S trén dia ban theo quy dinh cta phép luét.

d) Thuc hién hop tac qudc té va hoi nhap qudc té vé cac linh
vue quan ly cua S¢ theo quy dinh cua phap luat va sy phan
cong, phan cap hodc uy quyén cua Uy ban nhén dén tinh.

d) Xay dung, chi dao va to churc thuc hién ké hoach nghién
ctru, ung dung céc tién bo khoa hoc, cong nghé, bao v¢ moi
truong; xay dung hé théng thong tin, tu liéu phuc vu cong tac
quan ly nha nudc va hoat dong chuyén mon, nghi€p vu ctia S&
dugc giao theo quy dinh cua phap luét.

e) Hudng dan vé chuyén mén, nghiép vu thudc cac linh vuc
quan 1y nha nude cua S& ddi véi cac co quan chuyén mon
thuoc Uy ban nhan dan cdp huyén va chtrc danh chuyén mén
thuoc Uy ban nhan dan x4, phuong, thi tran.

f) Thanh tra, kiém tra dbi véi to chirc, ca nhén trong viéc thi
hanh phap luat thuc nganh Xay dung, xu ly theo tham quyén
hodc trinh cap c6 thim quyén xur ly cac truong hop vi pham;
giai quyét cac tranh chap, khiéu nai, t6 céo, thyc hién phong,
chéng tham nhiing, lang phi trong cac linh vuc quan 1y nha
nudc ctua SO theo quy dinh phap luét hodc theo sy phén cap,
Uy quyén cia Uy ban nhan dan tinh, Chu tich Uy ban nhan
dan tinh.

INhiém vu
duoc thuc
hién theo
dung ké
hoach, dung
quy dinh cta
Dang va cua
phap luat.

2.4

Chi dao, td chirc
thuc hién cong tac
noi bo So

a) Theo ddi, tong hop, bao cao dinh ky va dot xuat vé tinh
hinh thyc hién nhiém vu duoc giao véi Uy ban nhan dan tinh,
Bo Xay dung va cac co quan co thim quyén khac theo quy
dinh ctia phap luat; thuc hién ché d6 bao cio thong ké tong
hop nganh Xay dung theo quy dinh cua Bo Xay dung va su
phan cong ciia Uy ban nhan dan tinh.

b) Quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han va co cau t6
chure ciia Van phong, Thanh tra, cac phong chuyén mon
nghiép vu pht hop voi chirc nang, nhiém vy, quyén han cia
S theo hudng dan chung ciia Bo quan 1y nganh, linh vuc va
theo quy dinh cta Uy ban nhén dén tinh.

c) Quan ly t6 chtrc bo may, bién ché cong chue, vién chuc, co
cau ngach cong chirc, vi tri viée lam, co céu vién chirc theo
chirc danh nghé nghiép va s lugng ngudi lam viée trong cac
don vi su nghiép cong 1ap; thuc hién ché do tién luong va
chinh sach, ché d6 dai ngd, dao tao, boi dudng, khen thudng,
ky luat d6i véi cong chire, vién chie va lao dong thudc pham
Vi quan ly cua S¢ theo quy dinh cta phap luét va theo sy phan

cong hodc iy quyén ciia Uy ban nhan dan tinh.
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d) Quan ly tai chinh, tai san dugc giao va té chirc thuc hi¢n
ngan sach nha nudc duge phén bo theo quy dinh cua phap luét
va phan cap cua Uy ban nhan dan tinh.

2.5

Thuc hién cac phiém vu khac theo su phan cong, phan cép hoac uy quyén cua Uy ban nhan dan
tinh, Chu tich Uy ban nhan dan tinh va theo quy dinh ctia phap luat.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quan ly truec tiép va kiém
duyét két qua boi

Quin 1y true t'iép/Quan hé
phoi hop truc tiep trong don vi

Cic c4 nhén, don vi phoi hop
chinh

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

Cong chuec, vién chuce, nguoi lao
dong cua S&

Cac S0, ban, ngé}nh, UBND cac
huyén, thanh pho

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Uy ban nhan dan tinh va céc dia phuong thudc tinh

Theo chirc ndng, nhi€ém vu va quyén han cua S¢

Céc B quan ly nganh, linh vuc

Theo chirc nang, nhi€ém vu va quyén han cua S&

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

1 Bugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugce giao.

giao.

2  Puogc tham dy céac cudc hop cua Uy ban nhan dan tinh li€n quan dén chitc nang, nhiém vu dugc

3 [Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhi¢m vuy.

4 Puoc yéu cau cung cép thong tin va danh gid mac d xac thuc cia thong tin phuc vu cho nhiém
vu dugc giao.

5  Pugc iy quyén cho mot Phé Phé Giam ddc So ky thay cac van ban thudc tham quyén va didu
hanh hoat dong cua S¢.

Il Tham quyén trong quan ly cian b, cong chirc, vién chire

1 [Puoc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho Giam dbc So.

5. Cac yéu cau veé trinh d9, ning luc
5.1. Y&u cau ve trinh d9, kinh nghi¢m va pham chat

Nhom yéu
cau

Yéu cau cu thé

Trinh @6 dao
tao

- Tt nghiép dai hoc trd 1én véi: ,
+ Nhom nganh hodc nganh hoac chuyén nganh: Xay dung, Quan 1y xay dung, Kién
trac va quy hoach, Cong nghé k¥ thuat kién triic va cong trinh xay dung, Quan tri -

Quan ly.
+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhi€ém vu cia cap c6 tham quyen
quy dinh.

- C6 bang cao cip 1y luan chinh tri hodc cir nhan chinh tri hodc ¢ gidy x4c nhan tuong
duong trinh d§ cao céap ly ludn chinh tri cia co quan c6 tham quyén.

Kién thirc bo
tro/Boi
dudng,
chung chi

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi voi cong chire ngach chuyén vién chinh va twong
duong.

- C6 chiig chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip SO va twong duong hodc chimg chi boi
dudng lanh dao, quan 1y cap huyén va tuong duong.

- C6 ky nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban; str dung dugc ngoai ngir ¢ trinh do tuong
dwong bac 3 khung ning lyc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau ciia vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh  tich
cong tac)

Theo quy dinh cuia Pang va phép luat cua Nha nude

Pham chat ca
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chip hanh chu truong, chinh sach cia
bang, phap luat ctia Nha nudc, quy dinh cua phép luat.

- Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tét.

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.




- Piém tinh, can than.
- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
- Kha nang doan két ndi bd.

qua

Cac yéu cau
khéc

n dén chirc nang, nhiém vu cua So.

- C6 kha nang, dé xuat nhimng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién

- Co6 kha nang td chire trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mon cua So.
- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cuia S& trong hé thong chinh tri va dinh huéng phat
trién.
- C6 kha nang dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém cho can bo tré sau minh.

- Co trach nhiém chi dao bao quan, luu gilr khoa hoc, luu trir s6 liéu ho so theo hé
thong dé phuc vu cho nhiém vu cong tic ctia S¢ trude mit ciing nhu 1au dai.

5.2. Yéu cau vé nang luc
Nhom ning luc Niing lwe cu thé Cép dd
- Pao duc va ban linh 3-4
- T chirc thuc hién cong viéc 3-4
, . - Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhém nang luc 7 -
chung - Giao tle:Ap lII}g XU 3-4
- Quan hé phoi hop 3-4
- Sur dung cong nghé thong tin 2-3
- Sur dung ngoai ngir 3
- Tham muu xdy dung van ban 4-5
Nhoém ning I - Hl.l;(')’ng dan thuq Ahiénv Vél’lﬁ ban 4-5
chuyén méri - Kiém trg thuc hién van ban 4-5
- Tham dinh van ban 4-5
- TO chirc thuyc hién van ban 4-5
- Tu duy chién lugc 3-4
. - Quan ly su thay doi 3-4
Nhém flarllg lwe 1 Ra quy}ét dinh ’ 3-4
quan ty - Quan 1y nguon luc 3-4
- Phat trién nhan vién 3-4

Tén VTVL: Phé Giam doc S&

Ma VTVL: SXD-LDQL-02

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

112 Nguyén Btrc Thuan, phuong Théng Nhat, thanh phé Nam Dinh.

Quy trinh cong vié
quan:

Luat T6 chtic chinh quyén dia phuong;
c lién 1
Cac Nghi dinh va Thong tu hudng dan thi hanh,;

Céc quy dinh ciia phap luat lién quan dén linh vyuc xay dung;

Céc van ban phdp luat hién hanh vé linh vuc xay dung.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Pho Giam dbc S¢ va tuong duong (sau ddy goi chung 1a Pho giam dbc S&) 1a cip pho ciia Giam dbc So,
gitp Giam ddc S quan 1y, t6 chie thuc hién mot hodc mot s6 linh vuc cong tac thude chic ning, nhiém
vu ctia S&; chiu trach nhiém trude Giam ddc So va trude phap luat vé nhiém vu duoc phan cong.

2. Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, céng viéc

Tiéu chi danh

TT Nhiém vu, A on z gia hoan thanh
- A cn Cong viéc cu thé A ‘n
Ming cong viéc o cong viéc
Giup Gidm doc ) Dy thao quyét dinh ctia Uy ban nhan dan tinh lién quan dén|,. . .
, \ ~ N n . . &a .+ [Van ban duogc
S tham muu,  nganh, linh vuc xay dung thudc pham vi quan 1y cia Sé va , A A
N S , PO R AT Uy ban nhan dan
2.1 {trinh Uy ban cac van ban khac theo phan cong cua Uy ban nhan dan tinh; |, N
A A . 1A (LR < . « tinh thong qua,
nhan dan tinh ~ |b) Du thao ké hoach phat trién nganh, linh vuc xay dung; ban hanh
trong vi¢c thuc  |chuong trinh, bién phéap t6 chirc thuc hién cadc nhiém vu vé
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hién cac cong
viéc thudc chirc
nang, nhi¢m vu
theo quy dinh
cua phap luat

nganh, linh vuc xay dung trén dia ban tinh trong pham vi quan
Iy ciia S¢;

c) Du thao quyét dinh viéc phan cép, iy quyén nhiém vu quan
ly nha nudc vé nganh, linh vuc xay dung;

d) Du thao quyét dinh quy dinh cu thé chirc nang, nhiém vy,
quyén han va co céu td chirc cua So; dy thao quyet dinh quy
dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han co cdu t6 chirc cua chi
cuc thudc So;

d) Dy thao quyét dinh thuc hién x4 hoi hoa cac hoat dong
cung Ung dich vu su nghiép cong nganh, linh vyc xay dung
thudc thadm quyén cua Uy ban nhén dén tinh va theo phan cap
cua co quan nha nudc cap trén.

Giap Giam dbc
S& tham muu,
trinh Chu tich Uy
ban nhan dan
tinh trong vi¢c

a) Dy thao cac van ban thuge thAm quyén ban hanh cua Chu
tich Uy ban nhan dan tinh trong linh vuc xay dung theo phan

'Van ban dugc

A, n Chu tich Uy ban
2.2 [thuc hién cac cong; A aA L.
A AR A nhan dan tinh
cong viéc thudc |b) Du thao quyet dinh quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén N
A ban hanh
chirc nang, han va co ciu to chirc don vi su nghiép cong lap thudc So.
nhiém vu theo
quy dinh cta
phap luat
a) To chirc thuc hién cac van ban quy pham phap luat, quy
hoach, ké hoach va cac van ban khac trong nganh, linh vuc
xdy dung duge co quan nha nudc cd thim quyén ban hanh
hoic phé duyét; thong tin, tuyén truyén, huéng dan, phd bién,
gido duc, theo ddi thi hanh phap luat vé cac linh vuc thudc
pham vi quan 1y nha nudc duoc giao.
b) Hudng dan thue hién co ché ty cha dbi véi cac don vi su
nghiép cong lap thudc nganh, linh vuc quan 1y theo quy dinh
cua phap luat; quan 1y hoat dong cua cac don vi su nghiép
trong va ngoai cong 1ap thudc pham vi nganh, linh vuc xay
dung.
¢) Tham muu, giup Uy ban nhan dan tinh quan 1y nha nudc
Giap Giam dbc  |d6i v6i cac doanh nghiép, t6 chirc kinh té tap thé, kinh té tu
S& td chue thue  [nhén va huéng dan, kiém tra hoat dong cua cac hoi, t6 chirc  [Nhiém vu duge
hién cac nhiém phi chinh phu hoat dong trong cac linh vuc quan ly nha nudc thuc hién theo
b3 MU theo chuc cua S¢ trén dia ban theo quy dinh cua phap luat. dung ké hoach,
" mnang, nhiém vu |d) Thuc hién hop tac quoc t€ va hdi nhap quoc té vé cac linh vuc|diing quy dinh
dugc phan cong quan ly cua S¢ theo quy dinh ctia phap luat va sy phan cong, cua Dang va cua
theo quy dinh  phan cép hodc uy quyén cua Uy ban nhan dén tinh. phap luat.

cua phap luat

d) Xay dung, chi dao va t churc thuc hién ké hoach nghién
ctru, ing dung cac tién bo khoa hoc, cong nghé, bao vé moi
truong; xay dung hé thong thong tin, tw liéu phuc vu cong tac
quan 1y nha nudc va hoat dong chuyén mon, nghi€p vu ciia S&
dugc giao theo quy dinh cua phap ludt.

e) Huong dan vé chuyén mén, nghiép vu thudc cac linh vuc
quan 1y nha nude cia S& d6i véi cac co quan chuyén mon
thudc Uy ban nhan dan cép huyén va chirc danh chuyén moén
thuoc Uy ban nhan dén x4, phuong, thi trin.

f) Thanh tra, kiém tra di véi to chirc, c nhéan trong viéc thi
hanh phap luat thuc nganh Xay dung, xu ly theo tham quyén
hoac trinh cép c6 tham quyén xu ly cac truong hop vi pham;
giai quyét cac tranh chip, khiéu nai, t6 céo, thuc hién phong,
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chdng tham nhiing, ldng phi trong cac linh vuc quan 1y nha
nudc cua S6 theo quy dinh phap luét hoac theo su phan cp,
iy quyén ctua Uy ban nhan dén tinh, Chu tich Uy ban nhan
dan tinh.

a) Theo ddi, tong hop, bao cdo dinh ky va dot xuat vé tinh
hinh thyc hién nhiém vu dugc giao voi Uy ban nhan déan tinh,
Bo Xay dung va cac co quan c6 thim quyén khac theo quy
dinh ctia phap luat; thuc hién ché do bao co thong ké tong
hop nganh Xy dung theo quy dinh cua Bo Xay dung va su
phan cong ctia Uy ban nhan dan tinh.

b) Quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co ciu td
churc ciia Van phong, Thanh tra, cac phong chuyén mon
nghiép vu pht hop véi chire ning, nhiém vu, quyén han cia
Gitp Giam dbc  [So theo hudng dan chung ciia BO quan 1y nganh, linh vuc va
Sé to chirc thuc  theo quy dinh cua Uy ban nhan dan tinh.

hién cong tac ndic) Quan ly t6 chirc bd may, bién ché cong chire, vién chue, co
bo So cau ngach cong churc, vi tri viéc lam, co cAu vién chire theo
chirc danh nghé nghiép va sb luong ngudi 1am viée trong cac
don vi sy nghi¢p cong 1ap; thuc hién ché do tién lwong va
chinh sach, ché d6 dai ngd, dao tao, boi dudng, khen thudng,
ky luat ddi voi cong chuec, vién chuc va lao dong thudc pham
vi quan 1y cua S& theo quy dinh cta phap luat va theo su phan
cong hodc iy quyén ciia Uy ban nhan dan tinh.

d) Quan 1y tai chinh, tai san dugc giao va t chirc thuc hién
ngan sach nha nuéc duoc phan bo theo quy dinh ciia phap luat
va phan cp ctiia Uy ban nhan dan tinh.

2.4

2.5 [Thuc hién cac nhiém vu khac do Giam doc S& phén cong va theo quy dinh cua phép luét.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Quan ly truc tiép va Quin ly true tiép/Quan hé A .y A ,
kiém duyét ket qua béi | phoi hgp truc tiep trong don vi Céc cd nhan, don vi phoi hop chinh
- Giam doc S& Cong chue, vién chire, nguoi lao | Cac S, ban, nga‘lrnh, UBND cac
dong cua S& huyén, thanh pho

3.2. Bén ngoai

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

Uy ban nhan dén tinh va cac dia phuong thudc tinh | Theo chirc ning, nhiém vu va quyén han cia S
va phan cong cua Gidm doc S&

Céc Bo quan 1y nganh, linh vuc Theo chirc nang, nhiém vy va quyén han ciia S&
va phan cong cua Gidm doc S&

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

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

1  Puogc chu dong vé phuong phéap thyc hién cong viéc dugc giao.

2 Puogc tham dy cac cudce hop ctia Uy ban nhan dén tinh lién quan dén chuc ning, nhiém vu
dugc giao theo phan cong ctia Giam dbc So.

3 Duogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.

4 Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic do xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhiém vu duoc g1ao.

Il [Thim quyén trong quan ly can b, cong chire, vién chire

1 [Thamgiay klen V1ec diéu dong, tiép nhan, phan cong cong tac ddi voi cong chirc, vién chirc.

5. Cac yéu caq vé trinh d§, ning luc q )
5.1. Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém va pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao | - Tt nghiép dai hoc tr¢ 1€n voi:
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+ Nhoém nganh hodc nganh hoac chuyén nganh: Xay dung, Quan ly xay dung,
Kién tric va quy hoach, Cong nghé k¥ thuat kién trac va cong trinh xdy dung,
Quan tri - Quan ly.

+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cia cap co tham
quyén quy dinh

- C6 bang cao cép 1y luan chinh tri hodc cur nhén chinh tri hodc c6 glay xac nhan
trong duong trinh d6 cao cp 1y luan chinh trj ciia co quan c6 tham quyén.

Kién thic b
trg/B6i  dudng,
chung chi

- C6 trinh d6 quan 1y nha nu6e ddi voi cong chirc ngach chuyén vién chinh va
tuong duong.

- C6 ching chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap S¢ va twong duwong hoidc chimg
chi bdi dudng lanh dao, quan Iy cip huyén va trong duong.

- Co k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban; sir dung dugc ngoai ngit ¢ trinh
d6 twong duong bac 3 khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau cua vi tri
viéc lam.

Kinh  nghiém
(thanh tich cong
tac)

Theo quy dinh cua Pang va phap luat cia Nha nude

Pham chat ca
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tac chip hanh chu truong, chinh sach
cua Dang, phap luét cia Nha nude, quy dinh cua phap ludt.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha niang doan két noi bo.

Cac cau

khac

yéu

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thuc tién
lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua So.

- Co6 kha nang td chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mon cua So.

- Hiéu biét vé& linh vyc cong tac cua S& trong hé thong chinh tri va dinh huéng
phat trién.

- Co6 kha nang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghi¢m cho cén bg tré sau minh.
- Co trach nhiém chi dao bao quan, luu giir khoa hoc, luu trir s6 liéu ho so theo hé
thong dé phuc vu cho nhiém vy cong tac ctia SO trude mat ciing nhu 1au dai.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom néng luc Niing lwc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 3-4
- T6 chirc thuc hién cong viéc 3-4
. - Soan thdo va ban hanh van ban 3-4
Nhém nang luc 7z ;
chung - Giao tleAp u’rig XU 3-4
- Quan hé phoi hop 3-4
- Sur dung cong nghé thong tin 2-3
- St dung ngoai ngi 3
- Tham muu xay dyng van ban 3-4
Nhom nang lye = ch’mg dan thuq hién vin ban 3-4
chuyén méri - Kiém tra thuc hién van ban 3-4
- Tham dinh van ban 3-4
- T6 chirc thuc hién van ban 3-4
- Tu duy chién luoc 3-4
. - Quan ly su thay doi 3-4
Nhom ?arllg lwe Ra quyét dinh 3-4
quan ty - Quan 1y nguon luc 3-4
- Phat trién nhan vién 3-4




Tén VTVL: Chanh Van phong

Ma Vv

TVL: SXD-LDQL-03

Ngay

bt dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

112 Nguyén Birc Thuan, phuong Théng Nhét, thanh phé Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc lién

quan:

Céc van ban phap luat hién hanh vé

Cac quy dinh cua phap luat lién quan dén linh vuc xay dung;
Cac Nghi dinh va Thong tu hudng dan thi hanh,;

linh vyc xay dung.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chanh Vin phong thudc So 13 ngudi dimg dau mot don vi, thue hién cac nhiém vu tham muu dé xudt
Vol tap thé Lanh dao S@, truc tiép 12 Giam dbc S& vé chi dao diéu hanh cac hoat dong cua S¢ thong
sudt. Tham muu gitp Lanh dao So vé linh vuc: Té chire, can bo; quén tri, hanh chinh; tai chinh, ké
todn; cong tac phap ché; thi dua khen thuong, ky luat. Chiu trach nhiém truéc Giam dbc S& va trude
phép luat vé& moi hoat dong cua don vi theo chirc nang, nhi€ém vu dugc phan cong

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

T Nhl@IAn Vu,.IAV[ang Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
cong viéc
1. Chuong trinh, ké hoach cong tac cta

e e 1. Chu tri xac dinh ndi dung cong viéc,|Sé phu hop véi chuong trinh ké hoach

Chu tri xac dinh R X ; A A . , , .
n . xay dung chuong trinh, ké hoach cong (cong tac cia UBND tinh, ddm bdo tinh
ndi dung cong , < A s AP \ o 2A
T tac theo nam, quy, thang cia So. kha thi va dugc ban hanh trudc dau
viéc, xay dung ey A n X < N AR .
) z 2. Chu tri xay dung ndi dung, ké hoachnam, dau quy, dau thang.
chuong trinh, ke |, " "~ | A L X A i s \
2.1 N cong tac nam, quy, thang cua Van 2. Ké hoach cong tac cua Van phong
hoach cong tac \ . \ 2 4 A .
< , phong So. Sadugce to chirc phu hop véi chuong
theo nam, quy, S A A P ) X A o \
. . aa’ 3. Phan cong cong viéc cho Phé Chanhitrinh ké hoach cong tac ctia co quan va
thang cua So va - . DR N . . i n ~ o
13nh dao S& Van phong va tung cong chirc, ngudi nhiém vu dugce Lanh dao S& giao;
: lao dong trong Van phong So. 3. Phan cong cong viéc cu the, hop ly,
hi€u qua, cong bang.
1. Chu tri kiém tra, don doc cac phong,|1. Hoat dong cua phong, don vi dong bd
don vi thuc hién chuong trinh, ké va kip thoi dé xuat Lanh dao S& ¢6 bi¢n
hoach cong tac ctua So. phép diéu chinh nham dat két qua theo
2. Kiém tra, don doc, dicu phoi cong ke hoach cong tac cia So.
churc va nguoi lao dong thuc hién 2. Hoat dong ctia Van phong Sé thong
chuong trinh, ké hoach cong tac cua  sudt; diing quy trinh va hoan thanh theo
Van phong S6. tien dg, chat luong cua chuong trinh, ké
Chu tri to chire 3. Theo doi, danh gia viéc thuc hién kéhoach.
thuc hién nhiém  |hoach cong tac ciia cong chirc, vien  [3. BDanh gia kip thoi, phat hién nguyén
2.2 o A R g A A s . X A UX
vu, cong viéc cia [chirc va nguoi lao dong. nhan anh huong dén thuc hién ké hoach
'Van phong So 4. Chu tri hodc phodi hop voi céac va c6 giai phap khac phuc; két qua danh
phong, don vi cua S¢ thuc hién gia thuc hién ké hoach la co sé cho dao
chuong trinh, ké hoach cong tdc cua  tao, boi dudng, danh gia cong chuc,
So. nguoi lao dong.
5. Xu ly cac cong viéc dot xuat (trong @. Cong vi¢c cua SO hoan thanh theo
pham vi dugc giao) va xin y kién chi  tién d¢ chuong trinh, ké hoach de ra.
dao cua Lanh dao S& voi nhitng viée 5. X 1y chinh xéc, dung tham quyén va
vuot qua pham vi chirc trach. cd bao céo kip thoi.
1. Binh ky phan cong bo tri lai cong |1. BO tri, bo tri lai cong viéc theo diing
viéc trong vi tri vi¢c lam doi voi cong iquy dinh, quy ché cua co quan.

. 1o A chuc va nguoi lao dong trong Van 2. Cong chuc, vién chuc va nguoi lao
Quan ly cong . X A x el a4 iy
chirc. vien chitc va phong So. N dong dugc ho tro kip thoi; danh gia

2.3 < 2. Chiu trach nhiém ho trg, theo doi vanhan xét cong churc khach quan, cong
nguoi lao , oA A . s A 1 f s LA A
~ ~ £ _|dénh gia cong churc, vién chirc va tadm va chinh xdc; phat hién tiém nang
dongtheo phan cap

nguoi lao dong theo phan cap.
3. Theo doi dién bién nhan su, nhu cau

nhan sy cia Van phong S&; nghién

phat trién cua cong chirc.
3. B¢ xuat tuyén chon, bo nhi€ém, mién
nhiém, dao tao boi dudng... cong chirc
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ctru, tim hiéu va dy kién nhan su thay
thé, bo nhiém, bd nhiém lai...; béo céo
Lanh dao So dé xin ¥ kién.

4. T6 chire thyc hién cac quy dinh, ché
do chinh sach, quy ché 1am viéc, bao
mat, dao dirc cong vu; xay dung moi
truong lam vi€c van hoa.

va nguoi lao dong dap ung yéu cau cong
viéc cua Van phong Sé.

@. Phat hién dugc cac vi pham; c6 bién
phap udn nan xu ly kip thot; bao cao,
hozc dé xuit voi cap trén dbi voi nhiing
truong hop vuot qua tham quyén xu 1y.

1. Xay dung va to chire thuc hién quy
ché 1am viéc, quy ché phéi hop cong
tac trong So;

2. Quan ly, diéu hanh cac hoat dong
ctia Van phong Sé thong sudt

3. Xir 1y, t6 chic quan 1y van ban dén
4. Ky trinh Lanh dao S& vé cac van
ban do Van phong S¢ du thao, chiu
trach nhiém vé noi dung

5. Thira uy quyén hoic thira 1énh ky

1. Quy ché lam viéc, quy ché phdi hop
v6i cac don vi duge ban hanh, trién
Kkhat;

2. Van phong Sé hoan thanh nhiém vu,
cong viéc theo ké hoach va theo yéu
cau.

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

4. Cac du thao van ban trinh 1anh dao
S duoc chuan bi theo ding quy trinh
nghiép vu, quy trinh ban hanh van ban,

Quan 1y hoat dong |c4c van ban theo quy ché lam viéc cua |{ding tién d) va dugc phé duyét kip thoi;
2.4 SR , . ,
chung cO quan. ) 5. Cac van ban dugc ky ban hanh dung
6. Dinh ky (hodc dot xuat) bao cdo tinhquy ché, quy dinh cua co quan; va thuc
hinh hoat dong cua Van phong S¢ v6i hién dung quy trinh ban hanh van ban.
Ban Gidm doc S¢. 6. Ban Giam doc S¢ dugc cung cap
7. Chi dao x@y dung bao cdo va tong  [thong tin Kip thoi. ’
két cong tac nam, so két 6 thang, quy, [7. Bdo cao dugc cap nhat thong tin, s6
thang, tuan theo quy dinh. _ [idu chinh xac, dung thoi han, phan anh
8. Pai dién cho Van phong S¢ vé moi |dung két qua thuc hién nhiém vy, cong
quan h¢ cong tac; ban giao cong viée  |viée; ‘
cho mot cap pho phu trach khi vang (8. Ludn c6 ngudi chiu trach nhiém diéu
mit theo quy ché lam viéc. hanh dap ung yéu cau cong viéc cua
Van phong S¢ theo quy dinh.
1. Chiu trach nhiém v€ cong tac tham )
muu, to chirc quan ly tai san cua co |L. Tai san dugc quan ly theo quy che,
b5 Quan ly tai chinh, quan theo uy quyén va theo quy dinh. quy dinh
" tai san 2. Chiu trach nhiém vé cong tac quan 2. Tai chinh dugc quan ly, st dung dung
Iy tai chinh cua co quan, Van phong  quy dinh cua Dang va phap luét
S theo iy quyén, theo quy dinh.
1. Tiép thu va pho bién, quan triét cho
1. Tham dy hop co quan va céc cudc cong chu;c va Lol la~o dong 17<1e1;1 C;h !
£ s oA dao, quyét dinh cua Lanh dao S¢ dé to
hop theo quy ché lam viéc cua co , A
1w - \ \ chure thuc hién kip thoi
Chu tri hodc tham |quan, Van phong Sé. A A .2 C oy a
. A L ; 2 . 2. Cong viéc dugc trién khai va thong
2.6 |gia cac cudc hop, [2. Chu tri hop giao ban, trién khai . B,
n . T o \ . tin duoc trao doi kip thoi, dung quy
hoi nghi nhiém vu cia Van phong So. dinh
3. Tham dy cac cude hop, hdi nghi N R z R )
theo phan cong ctia Lanh dao SG 3. Tiép nhan, cung cap thong tin theo
: ’ dung quy dinh; kip thoi bao cao ndi dung
két qua cude hop cho cap c6 tham quyén
2.7 [Tryc tiép thuc hién cac y kién chi dao khac cia Lanh dao S& va theo quy ché lam viéc.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin 1y truc tiép/Quan hé phdi
truwe tiép trong don vi

Cic ca nhan, don vi phdi
hop chinh

hop

- Gidm doc S&
- Pho6 Giam doc So

- Cac Pho Chanh Van phong.

Vian phong So.

- Céc cong chuc, nguoi lao dong cua

Céc phong chuyén moén, don
vi thudc Sé.




10

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Bin chit quan hé
Cac co quan, ban nganh thudc tinh; cac dia phuong Cu thé theo churc nang ctia Van phong S¢ va
thudc tinh nhi¢m vy Lanh dao S¢ giao

Cu thé theo chirc ning ctia Van phong S& va

Cac S¢, ban, nganh lién quan linh vyuc nhiém vu Lanh dao S6 giao

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

Duogc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc dugc giao.

Dugc tham dy cac cudc hop ctia Lanh dao S&, ciia co quan va ngoai co quan c6 lién quan dén
chirc nang, nhiém vu dugc giao

DPuoc cung cip cic thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
Duogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc do xac thuc ctia thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

Dugc thira 1énh Giam doc S¢ ky mot s6 vin ban theo Quy ché

o (O B W DN (-

Puoc ty quyén cho mdt Pho Chanh van phong ky thay cac van ban thudc thim quyén va diéu
hanh hoat dong cia Van phong S¢ khi di cong tac

Il [Tham quyén trong quan ly can b, cong chirc, vién chirc

Cir cong chue cua Van phong S¢ di cong tac theo chuong trinh, ké hoach cong tac va giai
quyéet cho cong chire thudc Van phong S& dugce nghi theo Quy ché co quan

Dugc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhi¢ém vy cho cac Phé Chanh van phong va céac
cong chirc, vién chirc dudi quyén

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d, kinh nghiém va pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

- Tot nghiép dai hoc trd 1én véi:

+ Nhom nganh hodc nganh hoac chuyén nganh: Xay dung, Quan ly xay
dung, Kién tric va quy hoach, Cong nghé ky thuat kién tric va cong trinh
xay dung, Ky thuat dia chét, dia vat ly va tric dia, Khoa hoc moi truong,
Luat, Ké toan - Kiém toan, Quan trj - Quan 1y.

+ Nganh hodc chuyén nganh pht hop theo yéu cau nhiém vu cia cap c6
tham quyén quy dinh

-Co bé“mg cao cép 1y luan chinh tri hoac cur nhan chinh tri hoac c6 giéy Xac
nhén twong duong trinh d6 cao cap 1y luan chinh tri ciia co quan c6 thim
quyén.

Trinh d0 dao tao

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc d6i véi cong chirc ngach chuyén vién va
tuong duong trg 1én.

Kién thirc b6 | - C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va tuong duong trd
tro/Boi dudng, | lén.

chung chi - C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; st dung dugc ngoai ngix
¢ trinh d§ tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai nglr Viét Nam theo yéu
cau cua vi tri viéc lam.

Kinh  nghiém
(thanh tich cong | Theo quy dinh cua Pang va phap luat cua Nha nudc
tac)

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phép luat cia Nha nudc, quy dinh cua phap luat.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée vai tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Biém tinh, cén than.

- Kha nang séng tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Pham chat ca
nhan

Céc yéu cau | - C6 khd nang, dé xuat nhitng chu truong, gidi phdp gidi quyet cac van de
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khac

thue tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua Vian phong So.

- Co6 kha nang t chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon ctia Van phong So.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua S¢ trong hé théng chinh tri va dinh

hudng phat trién.

- C6 kha nang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghiém cho cén b0 tré sau

minh.

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, luu trix s6 liéu ho so
theo h¢ thong d€ phuc vu cho nhiém vu cong tac ciia Van phong S, cua So

trudc mat cling nhu 1au dai.

5.2. Y&u cau ve nang luc

Nhom néng luc Niing lwe cu thé Cép dd
- Pao durc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
, . - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc PSRTY- -
chung - Giao t1eAp u’I}g XU 2-3
- Quan hé phoi hop 2-3
- Sur dung cong nghé thong tin 2-3
- St dung ngoai ngi 2
- Tham muu xdy dung van ban 3-4
Nhoém néng Irc - HI.I(')'ng dan thuq hién van ban 3-4
chuyén mon - Kiém tra thuc hién van ban 3-4
- Tham dinh van ban 3-4
- TO chirc thuyc hién van ban 3-4
- Tu duy chién luoc 2-3
. - Quan ly sy thay doi 2-3
Nhom flarllg lwe Ra quyét dinh 2-3
quan y - Quan 1y nguon lyc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Tén VTVL: Chanh Thanh tra

Ma VTVL: SXD-LDQL-04

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Pinh.

112 Nguyén Ptc Thuan, phuong Thong Nhat, thanh phé Nam

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac quy dinh cua phap luat lién quan dén linh vuc xdy dung;
Cac Nghi dinh va Thong tu hudng ‘dén thi hanh,;
Céc van ban phép luat hién hanh vé linh vuc xay dung.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chanh Thanh tra S¢ 1a nguoi ding dau mot don vi thudc S, thuc hién cac nhiém vu tham muu dé
xuat voi tap thé Lanh dao So, truc tiép 1a Giam doc So tién hanh Thanh tra hanh chinh va thanh tra
chuyén nganh, kiém tra dbi véi t6 chirc, c4 nhan trong viéc thi hanh phap lut thudc nganh Xay dung,
xtr 1y theo thim quyén hodc trinh cAp c6 tham quyén xir 1y cac trudng hop vi pham; thyc hién nhiém
vu tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, to cao; phong, chong tham nhiing, tiéu cuc, ling phi trong cac
linh vuc quan 1y nha nuéc cia Sé theo quy dinh phap luat hodc theo su phan cép, uy quyén cia
UBND cép tinh, Chu tich UBND cép tinh. Chiu trach nhiém trudc Giam ddc S& va trude phap luat vé
moi hoat dong cua don vi theo chirc nang, nhi€ém vu dugc phan cong

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

T

Nhiém vu, Mang
cOng viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh coéng viéc

2.1

Chu tri lap ké hoach
cong tac, phan cong
nhiém vu Thanh tra
So

cua co quan.

1. Chu tri xay dung ndi dung, ké
hoach cong tac nam, 6 thang, quy,
thang cia Thanh tra S& theo quy dinh

1. K& hoach cong tac ciia Thanh tra SO
duoc to chirc phu hop véi chuong trinh
ke hoach cong tac ctuia co quan va

nhiém vu dugc Lanh dao So giao;
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2. Phan cong cong vi¢c cho Pho
Chanh thanh tra va ting cong chtrc
trong Thanh tra S¢

3. Chi dao hudng dan xay dung va
phé duyét ké hoach cong tac nam,
quy, thang, tuin cua cong chirc

2. Phan cong cong viée cu the, hop 1y,
hiéu qua, cong bang.

3. Ké hoach cong tac cua timg cong
chirc dugc phé duyét thuc hién va du co
s dé xem xét danh gia viéc hoan thanh
nhiém vu cua cong chure.

Chu tri to chire thuc
hién nhi€ém vy, cong

1. Kiém tra, d6n ddc, diéu phdi cong
chire thue hién chwong trinh, ké
hoach cong tac.

2. Theo doi, danh gia viéc thuc hién
ké hoach cong tac clia cong chirc.

3. Chu tri hodc phdi hop véi cac
phong, don vi cua S¢ thuc hi¢n

1. Hoat dong ctia Thanh tra S¢ thong
sudt; dung quy trinh va hoan thanh theo
tién do, chat lvong cia chuong trinh, ké
hoach.

2. Banh gia kip thoi, phat hién nguyén
nhan anh hudng dén thuc hién Ké hoach
va co giai phap khéc phuc; két qua danh

2.2 viéc ciia Thanh tra  chuong trinh, ké hoach cong tac cua |gia thuc hién ké hoach 14 co s& cho dao
So Thanh tra So¢. tao, boi dudng, danh gia cong chirc.
4. Xir 1y cac cong viée dot xut 3. Cong viéc cua Thanh tra Sé hoan
(trong pham vi dugc giao) va xiny  thanh theo tién d6 chuong trinh, ké
kién chi dao ctua Lanh dao S& voi hoach dé ra.
nhitng viéc vugt qua pham vi chirc 4. Xt 1y chinh xéc, dung thim quyén va
trach. c6 bao cao kip thoi.
1. Chiu trach nhiém ho trg, theo ddi 1. Cong chirc duoc hd tro kip thoi; danh
va danh gia cong chirc theo phan cap.|gia nhan xét cong chirc khach quan,
2. Theo dbi dién bién nhan su, nhu cong tam va chinh xac; phat hién tiém
cau nhan su cua Thanh tra So; ning phat trién cua cong chuc.
nghién ctru, tim hiéu va dy kién nhan 2. Bé xuit tuyén chon, bd nhiém, mién
b3 Quan 1y cong chirc sy thay thé, bd nhiém, bo nhiém nhiém, dao tao boi dudng... cong chic
" trong Thanh tra S¢ [lai...; bdo cdo Lanh dao S¢ dé xiny [dap img yéu cau cong viéc cua Thanh
kién. tra So.
3. T chirc thuc hién cac quy dinh, 3. Phat hién duoc cac vi pham; c6 bién
ché @6 chinh sach, quy ché lam viéc, [phap udn nin, xir 1y kip thoi; bao cdo,
bao mat, dao dirc cong vu; xay dung |hodc dé xuét voi cép trén dbi véi nhitng
moi truong lam vi¢c van hoa. truong hop vuot qua thim quyén xu 1y.
1.Thanh tra S& hoan thanh nhiém vu,
cong viéc theo ké hoach va theo yéu
1. Quan ly, diéu hanh céc hoat dong cau.
ctia Thanh tra S¢ thong sudt 2. Van ban dugc xu 1y kip thoi, quan 1y
2. Xtr 1y, to chirc quan 1y van ban dénftheo quy dinh.
3. Ky trinh Lanh dao S¢ vé cac van 3. Cac du thao van ban trinh Lanh dao
ban do Thanh tra S¢ du thao, chiu  [S& dugc chuén bi theo ding quy trinh
trach nhiém vé noi dung nghi€p vu, quy trinh ban hanh van bén,
4. Ky cac van ban theo quy dinh dung tién d6 va duge phé duyét kip
nganh thanh tra va theo thim quyén thoi;
b 4 Quan Iy hoat dong  |5. Pinh ky (hodc dot xuit) bao cao 4. Céac van ban dugc ky ban hanh ding
" [chung tinh hinh hoat dong cua Thanh tra S&|quy ché, quy dinh cua co quan; va thuc
v4i Ban Giam dbc So. hién dung quy trinh ban hanh van ban.
6. Chi dao xay dung bao céo va tong 5. Ban Giam dbc S¢ dugc cung cip
két cong tac nam, so két 6 thang, thong tin kip thoi.
quy, thang, tuan theo quy dinh. 6. Bao cao dugc cap nhat thong tin, sd
7. Pai dién cho Thanh tra S& vé mdi [liéu chinh xéc, dang thoi han, phan anh
quan hé cong tac; ban giao cong viéc dung két qua thuc hién nhiém vu, cong
cho mot cap pho phu trach khi ving |viéc;
mat theo quy ché lam viéc. 7. Ludn c6 ngudi chiu trach nhiém diéu
hanh dap tng yéu cu cong viéc clia
Thanh tra S¢ theo quy dinh.
2.5 |Quan 1y tai chinh, |[I. Chiju trach nhiém vé cong tac tham|l. Tai san dugc quan 1y theo quy ché,
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tai san muu, to chirc quan 1y tai san cua co  |quy dinh
quan theo uy quyén va theo quy dinh.[2. Tai chinh duoc quan ly, str dung
2. Chiju trach nhiém vé cong tac quandung quy dinh cia Pang va phép luat
|y tai chinh cia Thanh tra S¢ theo
quy dinh.
1. Tiép thu va phd bién, quan triét cho
cong chuey kién chi dao, quyét dinh
1. Tham du hop co quan va cac cudc cua Lanh dao S¢o dé t6 chire thuc hién
hop theo quy ché 1am viéc cua co  |kip thoi .
Chu tri hoac tham |quan, don vi. 2. Cong viéc duoc trién khai va thong
2.6 |gia cac cudc hop, 2. Chu tri hop giao ban, trién khai  tin duoc trao ddi kip thoi, ding quy
hoi nghi nhiém vu cia Thanh tra So. dinh.
3. Tham du cac cudc hop, hoi nghi 3. Tiép nhan, cung cép thong tin theo
theo phan cong ciia Lanh dao S¢. dung quy dinh; kip thoi bdo cdo ndi
dung két qua cudc hop cho cap c6 thim
quyén
2.7 [Truc tiép thuc hién cac y kién chi dao khac ctia Lanh dao S& va theo quy ché 1am viéc.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Quan ly true tiép va Quan Iy trye tiép/Quan hé Cic ca nhan, don vi phdi hop
kiém duyét két qua béi | phdi hop true tiép trong don vi chinh
- Giam doc So - Cac Pho ChanhThanbh tra. Céac phong chuyén mon, don vi
- Pho Giam dbc So phu - Cac cong chure cua Thanh tra thudc So.
trach (néu c6) So.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Céc co quan, ban nganh thudc tinh; cac dia phuong
thudc tinh

Cu thé theo chirc ning cua Thanh tra S& va
nhiém vy Lanh dao S¢ giao

Céc S0, ban, nganh lién quan linh vuc

Cu thé theo chirc ning cua Thanh tra S& va
nhiém vy Lanh dao S¢ giao

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

| [Thiam quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu

1 Puoc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

2  Pugc tham du céc cudc hop cua Lanh dao S¢, cua co quan va ngoai co quan c6 lién quan dén
chirc nang, nhi€ém vu dugc giao

3 [Pugc cung cép céc thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.

4 [Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cta thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

5  Pugc kY ban hanh vin ban theo thim quyén

6 [Puoc uy quyén cho mot Pho Chanh thanh tra ky thay cac vin ban thudc tham quyén va diéu
hanh hoat dong cua Thanh tra S& khi di cong tac

Il [Tham quyén trong quan Iy can bd, cong chirc, vién chirc

1 Cur cong chire cua Thanh tra S6 di cong tac theo chuong trinh, ké hoach cong tac va giai quyét
cho cong chuc thuoc Thanh tra Sddugc nghi theo Quy ché co quan

2 DPuoc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhi¢m vy cho cac Ph6 Chénh thanh tra S va céc
cong chuc trong Thanh tra So

5. CAc yéu cau vé trinh d9, ning e
5.1. Y&u cau ve trinh d9, kinh nghi¢m va pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

- T6t nghiép dai hoc tro 1én véi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Xay dung, Quan ly xay dung,
Kién tric va quy hoach, Cong ngh¢ ky thuat kién triic va cong trinh xay dung, K§
thuat dia chét, dia vat ly va trac dia, Khoa hoc moi truong, Luat, Quan ly du an.
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+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu ctia cAp c6 tham
quyén quy dinh.

- C6 bang cao cép 1y luan chinh tri hodc cur nhan chinh tri hodc co glay xac nhan
tuong duong trinh do cao cp ly ludn chinh tri ciia co quan ¢ thim quyén.

Kién thic b
trg/B6i  dudng,
chung chi

- C6 vin bang hodc chimg chi bdi dudng nghiép vu ngach thanh tra vién;

- C6 van bang hodc ching chi boi dudng nghiép vu quan 1y nha nudc ngach
chuyén vién trd Ién;

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va twong duong tré 1én.

- V& trinh do ngoai ngir, tin hoc: Theo quy dinh ctia Phép luat vé tiéu chuén ngach
Thanh tra vién trd 1€n

Kinh  nghiém
(thanh tich cong
tac)

Theo quy dinh cua Pang va phap luat cua Nha nude

Pham chat ca
nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu truong, chinh sach
cua Dang, phap lut cia Nha nude, quy dinh cua phap luat.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée vdi tap thé, phbi hop cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha niang doan két noi bo.

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thuc tién
lién quan dén chirc nang, nhiém vu cia phong, don vi.

- Co6 kha nang td chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mon cua phong, don vi.

Cac yéu cau | - Hiéu biét vé linh vuc cong tac ctia So trong hé théng chinh tri va dinh hudng
khac phat trién.
- Co6 kha nang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghiém cho can b0 tré sau minh.
- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giit khoa hoc, luu trit s liéu ho so theo hé
théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac don vi va cua S¢ trude mét cling nhu lau
dai.
5.2. Yéu cau vé nang luc
Nhom ning lue Ning lue cu thé Cap db
- Pao durc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
, . - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nédng luc 7 -
chung - Giao tleAp Ln}g Xu 2-3
- Quan hé phoi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 2-3
- St dung ngoai ngit 2
- Tham muu xay dung van ban 3-4
Nhoém néng I - leong dan thuq hién van ban 3-4
chuyén mon - Kiém tr? thuc hién van ban 3-4
- Tham dinh van ban 3-4
- T6 chuc thyue hién van ban 3-4
- Tu duy chién luoc 2-3
Nhém néng luc | Quan 1}'; su’.thay doi 2-3
quan Iy -Ra qquyfet d;nP 2-3
- Quan ly nguon luc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Tén VTVL: Truwéng phong thuge S&

Ma VTVL: SXD-LDQL-05

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

112 Nguyén Btic Thuan, phuong Théng Nhat, thanh phé Nam Dinh.
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Quy trinh cong viéc lién
quan:

Céc Nghi dinh va Thong tu huéng

Céc quy dinh cta phéap luét lién quan dén linh vuc xay dung;

Céc van ban phap luat hién hanh vé linh vuc xay dung.

dan thi hanh;

1. Muc tiéu vi

tri viéc lam

Truéng phong chuyén moén 1a ngudi dimg dau mot phong thudc S&, tham muu Lanh dao Séthuc hién
chirc nang quan 1y nha nudc vé linh vuc duoc phan céng. Trudng phong chiu trach nhiém trude Giam
dbc S& va trudce phap luat vé moi hoat dong cia phong theo chirc ning, nhiém vu dugc phin cong

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT hié M3 n ‘n z X X n o
N lglAn Vl‘l’m ang Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
cong viéc
1. K¢ hoach cong tac ctia Phong duogc to
1. Chu tri xay dung ndi dung, ké hoach |chirc phu hop véi chuong trinh ké hoach
cong tac nam, 6 thang, quy, thang cia |cong tac cua co quan va nhiém vu duogc
Chu tri 13p ké Phong theo quy dinh cua co quan. Lanh dao S¢ giao;
b 1 hoach cong tac, 2. Phan cong cong viéc cho Pho trudng [2. Phan cong cong viéc cu thé, hop 1y,
™ |phan cong nhiém phong va tirng cong chirc trong Phong. hiéu qua, cong bang.
vu trong Phong 3. Chi dao hudng dan xay dung va phé [3. K€ hoach cong tac cia tung cong
duyét ké hoach cong tadc nam, quy, chirc dugc phé duyét thuc hién va da co
thang, tuan cua cong churc s dé xem xét danh gid viéc hoan thanh
nhiém vy cua cong chirc.
1. Hoat dong ctia Phong thong suot;
1. Kiém tra, don doc, diéu phoi cong  |ding quy trinh va hoan thanh theo tién
chure thuc hién chuong trinh, ké hoach d9, chat luong ctia chuong trinh, ké
cong tac. hoach.
2. Theo doi, danh gia viéc thuc hi¢n ké 2. Panh gia kip thoi, phat hién nguyén
Chu tri to chitc  |hoach cOng tac cia cong chirc. nhan anh huong dén thuc hién ké hoach
b o thuc hién nhiém [3. Chu tri hodc phoi hgp vdi cac phong, [va cé giai phap khac phuc; két qua danh
"~ vy, cong viéc cua [don vi cua S¢ thuc hién chuong trinh, |gia thyc hién ké hoach 1a co s cho dao
Phong ke hoach cong tac cua Phong. tao, boi dudng, danh gia cong chic,
4. Xt ly cac cong viéc dot xuat (trong |[ngudi lao dong.
pham vi dugc giao) va xin y kién chi 3. Cong viéc cia Phong hoan thanh theo
dao cua Lanh dao S& voi nhitng vige  [tién d chuong trinh, ké hoach dé ra.
vuot qua pham vi chirc trach. 4. Xtr ly chinh xac, ding tham quyén va
c6 bao cao kip thoi.
1. Chiu trach nhiém h trg, theo dai va | ; COn8 chuc dugc ho tro kip thoi; danh
, A , Y gia nhan xét cong chirc khach quan,
danh gid cong chirc theo phan cap. NN . f 1A A
e X 14 A »  |cong tam va chinh x4c; phat hién tiém
2. Theo doi dién bién nhan sy, nhu cau | . T S ,
A , . A nang phat trién ctia cong chirc.
nhan su cua phong; nghién ctru, tim Nk 2 2 1an X
2 s Sz . LR 2. B¢ xuat tuyén chon, bo nhi€ém, mién
A hiéu va du kién nhan sy thay the, bo o . N K ,
Quan ly cong . P . RN nhiém, dao tao bodi dudng... cong chuec,
2.3 , . mhiém, b6 nhiém lai...; bdo cdo Lanh o . . i Lo
churc trong Phong NS SR vién chirc va nguoi lao dong dép ing
dao 50 dé xin y kién. &u cu cong viéc ctia phon
3. T6 chirc thuc hién cac quy dinh, ché PC S84 cong vicccuaphonsg. -
A 1 , fOR A 3. Phat hién duoc cac vi pham; c6 bién
do chinh sach, quy ché lam viéc, bao AL L
A A A ~.  [phap udn nan, xu ly kip thoi; bao céo,
mat, dao drc cong vu; xay dung moi T YT S N
. a2 hodc dé xuat voi cap trén doi voi nhiing
truong lam viéc van hoa. X Y A o 1o
truong hop vuot qua tham quyén xu ly.
1. Quan 1y, diéu hanh céc hoat dong cuall. Phong hoan thanh nhi¢m vy, cong
Phong thong suot viéc theo ké hoach va theo yéu cau.
2. Xt ly, to chttc quan ly van ban dén 2. Van ban dugc xur 1y kip thoi, quan 1y
b 4 Quan 1y hoat 3. Ky trinh Lanh dao S& vé cac van ban theo quy dinh.
" dong chung do Phong du thdo, chiu trach nhiém vé [3. Cac du thao van ban trinh Lanh dao

noi dung )
4. Dinh ky (hoac dot xuat) bao cao tinh

hinh hoat dong ciia Phong vdi Ban

S duoc chuan bi theo ding quy trinh
nghi€p vu, quy trinh ban hanh van ban,
dung tién do va duogc phé duyét kip thoi;
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Giam doc S6.

5. Chi dao xay dung bao c4o va tong
két cong tac nam, so két 6 thang, quy,
thang, tuan theo quy dinh.

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

4. Ban Giam doc S¢ dugc cung cip
thong tin kip thoi.

5. Bao céo dugc cap nhat thong tin, sb
li¢u chinh xéc, dung thoi han, phan anh
ding két qua thyc hién nhiém vu, cong
viéc;

6. Ludn c6 nguoi chiu trach nhiém diéu
hanh dap tmg yéu cu cong viéc clia
Phongtheo quy dinh.

1. Chiu trach nhiém vé cong tac tham

b5 Quan ly tai chinh, mu, 6 chire quan 1Y i san cia co 1. Téi' san duoc quan 1y theo quy ché,
tai san , AT s . quy dinh
quan theo uy quyén va theo quy dinh.
1. Tiép thu va phd bién, quan triét cho
cong chirc y kién chi dao, quyét dinh
1. Tham dy hop co quan va cac cudc  |cua Lanh dao S& dé t6 chirc thyuc hién
hop theo quy ché lam viéc cua co quan, kip thoi
Chu tri hodc tham don vi. 2. Cong viéc duoc trién khai va thong
2.6 |gia cac cudc hop, [2. Chu tri hop giao ban, trién khai tin dugc trao ddi kip thoi, ding quy
hoi nghi nhiém vu ctia Phong. dinh.
3. Tham duy cac cudc hop, hoi nghi theo [3. Tiép nhan, cung cip thong tin theo
phan cong ctia Lanh dao S¢. dang quy dinh; kip thoi bdo cdo ndi
dung két qua cudc hop cho cap c6 tham
quyén
2.7 [Truc tiép thyc hién cac ¥ kién chi dao khac ciia Lanh dao Sé va theo quy ché lam viéc.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quin ly true tiép va kiém duyét két
qua bai

Quan 1y trye tlep/Quan hé
ph01 hop truwe tlep trong don vi

Cac ca nhan, don vi
phoi hop chinh

- Gidm doc S& ,
- Pho Gidm doc S¢ phu trach (néu co)

- Céac Pho trudng phong.
- Céc cong chirc cua Phong.

Cac phong chuyén mon,
don vi thudc Sé.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Cac co quan, ban nganh thudc tinh; cac dia phuong
thudc tinh

(Cu thé theo chirc ning ciia Phong va nhiém
vu Lanh dao Sé& giao)

Cac S¢, ban, nganh lién quan linh vuc

(Cu thé theo chirc ning ciia Phong va nhiém
vu Lanh dao Sé& giao)

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

| |[Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

2 Puoc tham du cac cudc hop cta Lanh dao Sd, ciia co quan va ngoai co quan c6 lién quan dén
chirc nang, nhiém vu dugc giao

3 Puogc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.

4 Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc do xac thuc ctia thong tin phuc vu cho nhiém
vu dugc giao.

5  Puoc uy quyén cho mot Phé truong phong ky thay cac van ban thudc tham quyén va diéu hanh
hoat dong cua Phongkhi di cong tac

Il [Thim quyén trong quin Iy cin bd, cong chirc, vién chirc

1 Cur cong chire cua Phongdi cong tac theo chuong trinh, ké hoach cong tac va giai quyét cho
cong chtrc trong Phongdugc nghi theo Quy ché co quan

9 Duoc phan cong cong tac, giao nhi¢m vu cho cac Pho truong phong va cac cong chirc trong

hong

5. Cac yéu cau vé trinh d, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d9g, kinh nghiém va pham chat
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh @6 dao tao

- Tot nghiép dai hoc tr¢ 1€n voi:

+ Nhom nganh hoac nganh hodc chuyén nganh: Xay dung, Kién tric va quy hoach,
Cong nghé ky thuét klen triic va cong trinh xay dung, Quan 1y xay dung, Ky thuat
dia chat, dia vat 1y va tric dia, Khoa hoc mdi truong, Cong nghé k¥ thuat vat liéu
xay dung, KV thuat vat liéu, Bit dong san, Quan ly dy an.

+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua cip c6 thim quyén
quy dinh

-Co béng cao cép Iy luan chinh tri hodc cur nhan chinh tri hodc c6 giéy xac nhan
trong duong trinh d6 cao cip 1y ludn chinh tri ctia co quan c6 thim quyén.

Kién thic b
trg/B6i  dudng,
chung chi

- Co trinh d6 quan 1y nha nuwéc ddi voi cong chirc ngach chuyén vién va twong
duong tro 1€n.

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va twong duong trd 1én.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; str dung duoc ngoai ngir ¢ trinh
d6 twong duong bac 2 khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau cua vi tri
viéc lam.

Kinh  nghiém
(thanh tich cong
tac)

Theo quy dinh cua Bang va phap luat cua Nha nude

Pham chat ca
nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh sach cia
bang, phap luat ctia Nha nudc, quy dinh cia phap luat.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thyc tién
lién quan dén chuc nang, nhi¢ém vu cua phong, don vi.

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

Eggc yeu A Hidu biét vé finh vie cong tac cua S¢ trong hé thong chinh tri va dinh hudng phat trién.
- Co6 kha nang dao tao, boi dudng, truyen lai kinh nghiém cho can bo tré sau minh.
- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giit khoa hoc, luu trit sé liéu hd so theo hé
théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tdc don vi va cua S¢ trude mét cling nhu lau
dai.
5.2. Yéu cau vé nang luc
Nhom néng luc Niing lwc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
, . - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém nang luc 7z ;
chung - Giao tleAp u’r}g XU 2-3
- Quan h¢ phoi hop 2-3
- Sur dung cong nghé thong tin 2-3
- Str dung ngoai ngir 2
- Tham muu x4y dung van ban 3-4
Nhom nang lye = Hgéng dan thug hién vin ban 3-4
chuyén méri - K1§m tra thuc hién van ban 3-4
- Tham dinh van ban 3-4
- T6 chirc thuc hién van ban 3-4
- Tu duy chién luoc 2-3
Nhém ning lue Quan 1y su thay doi 2-3
quan Iy -Ra 7quy’et de 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3
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Tén VTVL: Chi Cuc trwéng

Ma VTVL: SXD-LbQL-06
Ngay bat dau thyc hién:

Pia diem lam viéc:

Dinh.

114 Nguyén Dtc Thuin, phuong Théng Nhit, thanh phd Nam

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Cac quy dinh cua phap luat lién quan dén linh vyuc xay dung;
Cac Nghi dinh va Thong tu huéng dan thi hanh;
Cac van ban phap luat hién hanh vé linh vuc xay dung.

1. Muc tiéu vi

tri viéc lam

Chi Cyc trudong la nguoi ding dau mot don vi thudc S&, thuc hién cac nhiém vu tham muuLanh dao
S& thue hién cong tac quan 1y Nha nuée vé linh vuc: Quan 1y chat luong cong trinh xay dung; t6 chirc
thue thi phap luat vé chat luong cong trinh xay dung va quan 1y dich vu cong thudc pham vi linh virc
dugc giao trén dia ban tinh va cac nhi¢m vu khéac do 1anh dao S& giao. Chiu trach nhiém trudc Gidm
dbc S& va trude phap luat vé moi hoat dong ciia phong theo chirc ning, nhiém vu dugc phin cong

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT hié Ma " on P \ R n <A
N le{n Vl'l’.,\ ang Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
cong viéc
1. Chu tri xay dung noi dung, ké 1. K¢ hoach cong tac cua Chi cucduoc to
hoach cong tac nam, 6 thang, quy, [churc phu hop véi chuong trinh ké hoach
thang ctia Chi cuc theo quy dinh ctia |cong tac cua co quan va nhi¢ém vu dugc
Chu tri 1ap ke co quan. Lanh dao S¢ giao;
b 1 hoach cong tdc, 2. Phan cong cong viéc cho Pho Chi 2. Phan cong cong viéc cu the, hop 1y, hi¢u
" phan cong nhiém |cuc trudng va tung cong chuc trong |qud, cong bang.
vu Chi cuc Chi cuc 3. K¢ hoach cong tac cua tirng cong chirc
3. Chi dao hudng dan xay dung va |dugc phé duyét thuc hién va du co so dé
phé duyét ké hoach cong tac nam,  xem xét danh gia viéc hoan thanh nhiém vu
quy, thang, tudn cua cong chic cua cong chirc.
1. Kiém tra, d6n ddc, diéu phdi con . , . R I
, o n » C1EU PROL CONg |y Hoat dong cua Chi cuc thong suot; dung
churc thyc hién chuong trinh, ké . N N 2 i 4 X
A f quy trinh va hoan thanh theo tién dg, chat
hoach cong tac. , . X
= e A .. |lwong ctuia chuong trinh, ké hoach.
2. Theo doi, danh gia viéc thuc hi¢n : g .. A n
X A PR . 2. DBanh gia kip thoi, phat hién nguyén
b e Ay ke hoach cong tac cua cong chuec. N . X A 1 X \
Chu tri t0 churc 1 £ 2., nhan anh huong dén thyc hién ké hoach va
A " 3. Chu tri hodc phodi hop véi cac f o aas 4 2 Lo e s
thuc hién nhiém X C g A coO giai phap khac phuc; két qua danh gia
2.2 N .~ . phong, don vi cua S¢ thuc hién a1z \ \ X
vy, cong viéc cua X £ N . . fthuc hién ké hoach la co sé cho dao tao,
. chuong trinh, ké hoach cong tac cua | ", » , A ,
Chi cuc . boi dudng, danh gia cong churc.
Chi cuc. . A . \ \
C s cn anl X 3. Cong viéc cua Chi cuc hoan thanh theo
4. X ly cac cong viée dot xuat (trong [z~ .. . X A
4 . Y .° tien dO chuong trinh, ké hoach dé ra.
pham vi duogc giao) va xin y kién chi o (i 2 A x4
. o e T .. 4. Xu ly chinh x4c, ding tham quyén va co
dao cua Lanh dao S& vdi nhitng viée béo o kip thoi
vuot qua pham vi chirc trach. b )
1. Chiu trach nhiém ho trg, theo déi  |I. Cong churc dugc ho tro kip thoi; danh
va danh gia cong churc theo phan cap. |gia nhan xét cong chuc khach quan, cong
2. Theo doi dién bién nhan sy, nhu  tdm va chinh xdc; phat hién tiém nang phat
cau nhan sy cua Chi cuc; nghién trién ctia cong chirc.
Quan 1§ con ctru, tim hiéu va du kién nhan su 2. B¢ xuat tuyén chon, bo nhiém, mién
2.3 , y cong thay theé, b6 nhi€ém, bd nhiém lai...; nhiém, dao tao boi dudng... cong chirc dap
chuctrong Chicucl 7 7 Y Y . A A oA A .
bao cao Lanh dao S& dé xin y kién. [rng yéu cau cong viéc cua Chi cuc.
3. TO chuc thuc hién cac quy dinh, [3. Phat hien duoc cac vi pham; ¢6 bién
ché do chinh sach, quy ché lam viéc, phap uon nan xu ly klp tho1i; bao cao, hoac
bao mat, dao dlrc cong vy; xay dung dé xuét vai cap trén d01 voO1 nhitng truong
moi truong lam viéc van hoa. hop vuot qua tham quyen xu ly.
Quan 1§ hoat dén 1. Quan ly, diéu hanh céac hoat dong [1.Chi cuc hoan thanh nhi€ém vy, cong viéc
2.4 chung e cuc thong suot theo ké hoach va theo yéu cau.

2. Xir 1y, t6 chtrc quan 1y van ban

2. Van ban dugc xu 1y kip thoi, quan 1y
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dén

3. Ky trinh Lanh dao S6 vé cac vin
ban do Chi cuc du thao, chiu trach
nhiém vé noi dung

4. Ky cac van ban theo quy dinh va
theo tham quyén

5. Dinh ky (hodc dot xuat) bao cao
tinh hinh hoat dong cia Chi cuc véi
Ban Giam déc S6. |

6. Chi dao xay dung bao céo va tong
két cong tac nam, so két 6 thang,
quy, thang, tun theo quy dinh.

7. Pai dién cho Chi cuc vé mbi quan
hé cong tac; ban giao cong viée cho
mot cap pho phu trach khi vang mat
theo quy ché lam viéc.

theo quy dinh.

3. Cac du thao van ban trinh Lanh dao S&
duoc chuan bi theo diing quy trinh nghiép
vu, quy trinh ban hanh vin ban, dung tién
do va duoc phé duyét kip thoi;

4. Cac van ban dugc ky ban hanh ding quy
ché, quy dinh cta co quan; va thuc hi¢n
ding quy trinh ban hanh van ban.

5. Ban Giam ddc S¢ duoc cung cip thong
tin kip thoi.

6. Bao cdo dugc cap nhat thong tin, s6 liéu
chinh x4c, ding thoi han, phan anh dung
két qua thuc hién nhiém vy, cong viéc;

7. Ludn c6 ngudi chiu trach nhiém diéu
hanh dap Gmg yéu cau cong viéc ctia Chi
cuc theo quy dinh.

2.5

Quan 1y tai chinh,
tai san

1. Chiu trach nhiém vé cong tac
tham muru, to chirc quan 1y tai san
clia co quan theo ty quyén va theo
quy dinh.

2. Chiu trach nhiém vé cong tac
quan ly tai chinh cta Chi cuc theo
quy dinh.

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

2. Tai chinh dugc quan ly, sir dung dung
quy dinh ctia Bang va phap luat

2.6

Chu tri hodc tham
gia cac cudc hop,
hoi nghi

1. Tham du hop co quan va cac cudc
hop theo quy ché lam viéc cua co
quan, don vi.

2. Chu tri hop giao ban, trién khai
nhiém vu cta Chi cuc.

3. Tham du cac cudc hop, hdi nghi

1. Tiép thu va phd bién, quan triét cho cong
chucy kién chi dao, quyét dinh cta Lanh
dao S& dé to chirc thyc hién kip thoi

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

3. Tiép nhén, cung cip thong tin theo dung
quy dinh; kip thoi bao cdo ndi dung két qua

theo phan cong cua Lanh dao So.

cudc hop cho cip co thim quyén

2.7

Tryc tiép thuc hién cac y kién chi dao khac ctua Lanh dao S& va theo quy ché lam viéc.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quan 1y tryc tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan ly tryc t,iép/Quan hé
phoi hgp truc tiep trong don

Cic ca nhan, don vi phdi

vi hop chinh

- Giam doc S¢
- Phé Giam doc S¢ phu
trach (néu co)

- Phé Chi cyc trudng.
- Céc cong churc cua Chi cuc.

Céc phong chuyén moén, don
vi thudc So.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, ban nganh thudc tinh; cac dia phuong
thudc tinh

Cu thé theo chirc ning cua Chi cuc va
nhiém vu Lanh dao S¢ giao

Céc S¢, ban, nganh lién quan Iinh vuc

Cu thé theo chirc ning cua Chi cuc va
nhiém vu Lanh dao S¢ giao

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

| [Tham quyén ra quyét dinh trong céng tic chuyén mén, nghiép vu

1 Puogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

2  Puogc tham du cac cudc hop cua Lanh dao So, cua co quan va ngoai co quan c¢6 lién quan dén
chirc ndng, nhiém vy dugc giao

3 [Puoc cung cip cac théng tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.

4  BPuogc yéu cau cung cép thong tin va danh gid mic d6 xac thuc cta thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

5  Pugc kY ban hanh vin ban theo thim quyén
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6 [Puoc uy quyén cho mot Phé Chi cuc trudng ky thay cac van ban thudc tham quyén va diéu
hanh hoat dong cua Chi cuckhi di cong tac

Il [Tham quyén trong quan ly can b§, cong chirc, vién chirc

Ctr cong chirc cua Chi cucdi cong tac theo chuong trinh, ké hoach cong tac va giai quyét cho
cong chuc thudc Chi cucdugc nghi theo Quy ché co quan

Puoc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhi¢m vu cho cac Pho Chi cuc truong va cac cong
chuc trong Chi cuc

5. Cac yéu cau vé trinh d, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh dg, kinh nghiém va pham chat

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh @6 dao tao

- Tbt nghiép dai hoc tro 1én véi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Xay dung, Quan 1y xay dung, Kién
trac va quy hoach, Coéng nghé k¥ thuat kién trac va cong trinh xay dung, K§ thuat
dia chét, dja vat ly va tric dia, Khoa hoc moi truong.

+ Nganh hoic chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta cp c6 thim quyén
quy dinh

- C6 bang cao cip 1y luan chinh tri hodc cir nhan chinh tri hodc c6 gidy xac nhin
turong duong trinh d6 cao cip 1y ludn chinh tri ctia co quan c6 thim quyén.

Kién thac bo
tro/Boi  dudng,
chung chi

- C6 trinh d6 quan ly nha nudc ddi v6i cong chirc ngach chuyén vién va twong
duong tro 1én.

- C6 chimg chi bdi dudng 1anh dao, quan 1y cip phong va turong duong trd 1én.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; st dung duoc ngoai ngir ¢ trinh
d6 twong duong bac 2 khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau cua vi tri
viéc lam.

Kinh  nghiém
(thanh tich cong
tac)

Theo quy dinh cua Bang va phap luat cua Nha nude

Pham chat ca
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh sach cia
bang, phap luat ctia Nha nudc, quy dinh cia phap luat.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong tac t6t.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Cac cau

khac

yéu

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thyc tién
lién quan dén chuc nang, nhiém vu cua phong, don vi.

- C6 kha ning t6 chire trién khai nghién ciru, thuc hién cac dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mon cua phong, don vi.

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

- C6 kha ning dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém cho can bo tré sau minh.

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giit khoa hoc, luu trit sé liéu hd so theo hé
théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac don vi va cua S& trudc mét cling nhu lau
dai.

5.2. Y&u cau ve nang luc

Nhom ning luc Niing luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
, - - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom néng lyc — Giao tiép 1 - >3
chung iao tleAp ung xu
- Quan hé phoi hop 2-3
- Sur dung cong nghé thong tin 2-3
- Str dung ngoai ngir 2
Nhém nang lyc | - Tham muu xay dung van ban 3-4
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chuyén mén | - Hudng dan thuc hién vin ban 3-4

- Kiém tra thuc hién van ban 3-4

- Tham dinh van ban 3-4

- T6 chirc thuc hién van ban 3-4

- Tu duy chién luoc 2-3

Nhém ning lye Quan 1y; sy thay doi 2-3
.Y - Ra quyét dinh 2-3

quan ty - Quan 1y nguodn luc 2-3

- Phat trién nhan vién 2-3

Tén VITVL: Truwéng phong thuge Chi cuc

Ma VTVL: SXD-LDQL-07

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

114 Nguyén Birc Thuan, phuong Théng Nhét, thanh phé Nam Dinh.

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Cac quy dinh cua phap luat lién quan dén linh vyc xay dung;
Cac Nghi dinh va Thong tu huéng dan thi hanh;
Cac van ban phép luat hién hanh vé linh vuc xay dung.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
- Trudng phong thudc Chi Cuc la nguoi dung dau mot don vi thude Chi cuc, thue hién nhiém vu tham
muu, quan 1y nha nuéc vé nganh, chuyén nganh, hodc 1am nhiém vy dam bao, phuc vu coéng tac lanh
dao, chi dao, diéu hanh cta Chi cuc. Trudng phong thudoc Chi cuc chiu trach nhiém trude Chi cuc
truong va trude phap luat vé moi hoat dong ctia phong theo chirc nang, nhiém vu dugc phan cong va
cac nhiém vu khac do Chi cyc trudng giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh céng viéc

Nhiém vu,
TT o A A cn 2
Mang cong Cong viéc cu the
viée
1. K¢ hoach cong tac cua Phong duoc to
1. Chu tri xay dung ndi dung, ké hoach |chirc phu hop véi chuong trinh ké hoach
Ch tri 1ap k& cong tac nam, 6 thang, quy, thang ciia (cong tac ciia co quan va nhiém vu dugc

2.1

hoach cong tac,
phan cong
nhiém vu trong
Phong

Phong theo quy dinh cua Chi cuc.

2. Phan cong cong vi¢c cho Pho truong
phong va tung cong chirc trong Phong.
3. Chi dao hudng dan xay dung va phé
duyét ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan clia cong chirc

Lanh dao Chi cuc giao;

2. Phan cong cong viée cu thé, hop 1y,
hiéu qua, cong bang.

3. Ké hoach cong tac cua timg cong chirc
duogc phé duyét thuc hién va du co so dé
xem xét danh gia vi¢c hoan thanh nhi¢m
vu cua cong chirc.

2.2

Chu tri t6 chirc
thuc hién nhiém
vy, cong viéc

1. Kiém tra, d6n ddc, diéu phéi cong
churc thyc hién chuong trinh, ké hoach
cong tac.

2. Theo ddi, danh gia viéc thuc hién ké
hoach cong tac cua cong churc.

3. Chu tri hodc phdi hop véi cac phong,
don vi cua Chi cuc thyc hién chuong

1. Hoat dong cia Phong thong suot; ding
quy trinh va hoan thanh theo tién do, chit
lwong cua chuong trinh, ké hoach.

2. bBanh gia kip thoi, phat hién nguyén
nhan anh hudng dén thuc hién ké hoach va
c6 giai phap khic phuc; két qua danh gia
thuc hién ké hoach 14 co s& cho dao tao,
bdi dudng, danh gia cong chirc, ngudi lao

cua Phong trinh, ké hoach cong tac cua Phong. dong
4. Xuly cdc cong viee dotxuat (trong 13" e \isc g Phong hoan thanh theo
pham vi duogc giao) vaxiny kién chi .2 ., . 7 A
R . e~ tién do chuong trinh, ké hoach dé ra.
dao ctia Lanh dao Chi cuc v6i nhiing S, , , 2 Ay
‘n , A 4. Xur 1y chinh xéc, ding tham quyén va
viéc vuot qua pham vi chuc trach. I g
c6 bao cao kip thoi.
Quan 1y cong  [1. T6 chuie thuc hién cac quy dinh, ché |[1. Phat hién dugc cac vi pham; c6 bién
2.3 [chuctrong dd chinh sach, quy ché 1am viéc, bao  [phap uon nan, xu 1y kip thoi; bao cao,

Phong

mat, dao dirc cong vy; xay dung moi

hodc dé xuat véi cap trén doi véi nhitng
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truong lam viéc van hoa.

truong hop vuot qua thAm quyén xu Iy.

1. Quan ly, diéu hanh cac hoat dong cua
Phong thong sudt

2. Xt 1y, to chirc quan 1y van ban dén

3. Ky trinh Lanh dao Chi cuc vé cac
van ban do Phong du thao, chiu trach
nhiém vé ndi dung

1. Phong hoan thanh nhi¢ém vy, cong vi¢c
theo ké hoach va theo yéu cau.

2. Van ban duoc xtr ly kip thoi, quan ly
theo quy dinh.

3. Cac du thao van ban trinh Lanh dao S&
duoc chuan bi theo dung quy trinh nghiép

24 QU0 gg&f“ . Dinh ky (hodic ot xuéit) béo céo finh [vu, quy trinh ban hanh viin bin, ding tién
ng g hinh hoat dong ctia Phong véi Lanh daoidd va duoc phé duyét kip thoi;

Chi cuc. 4. Ban Giam dbc S¢ duoc cung cip thong
S. Dai dién cho Phong vé mbi quan h¢ [tin kip thoi.
cong tac; ban giao cong viéc cho mdt  [5. Ludn c6 ngudi chiu trach nhi¢m diéu
cap pho phu trach khi ving mit theo  |hanh dép tmg yéu cau cong viéc ctia
quy ché 1am viéc. i Phongtheo quy dinh.

b5 Quan ly tai rlmful’n% tzﬁfrlcl: zgfﬁ;fgzgﬁ tcziicatilgm 1. Tai san dugc quan ly theo quy ché, quy

chinh, tai san

quan theo Uy quyén va theo quy dinh.

dinh

2.6

Chu tri hoac
tham gia cac
cudc hop, hoi
nghi

1. Tham du hop co quan va cac cudc
hop theo quy ché lam viéc ctia co quan,
don vi.

2. Chu tri hop giao ban, trién khai
nhiém vu ctia Phong.

3. Tham du cac cudc hop, hdi nghi theo
phan cong cua Lanh dao Chi cuc.

1. Tiép thu va pho bién, quan triét cho
cong chirc ¥ kién chi dao, quyét dinh cua
Lanh dao So dé t6 chirc thyc hién kip thoi
2. Cong viée duge trién khai va thong tin
dugc trao doi kip thoi, dung quy dinh.

3. Tiép nhén, cung cip thong tin theo dung
quy dinh; kip thdi bao céo ndi dung két
qua cudc hop cho cip co tham quyén

2.7

Truc tiép thuc hién cac y kién chi dao khac cua Lanh dao S& phu trach (néu c6) va Lanh dao Chi
cuc va theo quy ché lam viéc.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Quan ly true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan Iy trye tiép/Quan hé

phoi hop truc tiép trong don vi

Cic ca nhan, don vi phoi hop
chinh

- Lanh dao S¢ phu trach
(néu co)
- Lanh dao Chi cuc

- Cac Pho truéng phong.
- Céac cong chuc cua Phong.

Céc phong chuyén moén, don vi
thudc So.

Céc phong chuyén moén, don vi
thudc Chi cuc.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

Céc co quan, ban nganh thudc tinh; cac dia phuong
thudc tinh

Cu thé theo churc nang cua don vi va nhiém
vu cap trén giao

Céc S¢, ban, nganh lién quan Iinh vuc

Cu thé theo churc nang cua don vi va nhiém
vu cap trén giao

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu

thé

Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

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

Duogc tham gia cac cudc hop li€n quan theo quy dinh hodc theo phan cong cua Lanh dao Chi cuc

Puoc cung cip cic thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.

AIWN P |=-

vu dugc giao.

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic do xac thuc cia thong tin phuc vu cho nhiém

Pugc Gy quyén cho mot Pho trudng phong trinh ky thay cac vin ban thudc tham quyén va diéu
hanh hoat dong ctia Phongkhi di cong tac

Tham quyén trong quéin ly can bg, cong chirc, vién chirc

Tham gia y kién hoic kién nghi trong diéu dong, b6 nhiém, tiép nhan, thuc hién ché do, chinh
sach doi vdi cong chire ciia Phong
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2 H—)uqc phan cong cong tac, giao nhi¢ém vu cho Pho truong phong va cac cong chuc trong phong |

5. CAc yéu cau vé trinh d9, ning e
5.1. Y&u cau ve trinh d9, kinh nghi¢m va pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh @6 dao tao

- T6t nghi¢p dai hoc trd 1én voi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Xay dung, Quan ly xay dung,
Kién trac va quy hoach, Cong nghé k¥ thuét kién trac va cong trinh xay dung, K¥
thuat dia chét, dia vat ly va trac dia, Khoa hoc moi truong.

+ Nganh hoic chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta cdp c6 thim
quyén quy dinh

- Ly luan chinh tri: Theo quy dinh cta cp uy, té chirc Pang c6 tham quyén.

thic b
dudng,

Kién
tro/Boi
ching chi

- C6 trinh d0 quan 1y nha nudc doi v6i cong chirc ngach chuyén vién va tuong
duong tro 1én.

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va tuong duong trd 1én.

- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; st dung duoc ngoai ngit ¢ trinh
d6 twong duong bac 2 khung ning liwc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau cta vi tri
viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Theo quy dinh ctia Pang va phap luat cia Nha nude

Phidm chit ca

nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chip hanh chu truong, chinh sach
cua bBang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh ctia phap luat.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thuc tién
lién quan dén chire nang, nhiém vu cia phong, don vi.

- C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mon cua phong, don vi.

- Hiéu biét vé linh vyc cong tac cuia S& trong hé thong chinh tri va dinh hudng
phat trién.

- C6 kha nang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghiém cho can b0 tré sau minh.
- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giit khoa hoc, luu trir s6 liéu hd so theo hé
théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tdc don vi va cia Chi cuc trudc mét cling
nhu lau dai.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom néng luc Niing lwc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
, - - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém nang luc 7 -
chung - Giao tleAp Ln}g XU 2-3
- Quan h¢ phoi hop 2-3
- Sur dung cong nghé thong tin 2-3
- Str dung ngoai ngir 2
- Tham muu xay dung van ban 3-4
Nhom ning lc - Hgéng dan thuq hién van ban 3-4
chuyén méﬁ - Kiém trg thuc hién van ban 3-4
- Tham dinh van ban 3-4
- T6 chuc thue hién van ban 3-4
Nhém nang lye |- Tu 7duy’ chién lu:qcm 2-3
quan Iy - Quan 1}; su'thay doi 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
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- Quan 1y nguon luc

2-3

- Phat trién nhan vién

2-3

Tén VIVL: Pho Chanh Van phong

Ma VTVL: SXD-LDQL-08

Ngay bit dau thyc hién:

Pia diem lam viéc:

112 Nguyén Dtrc Thuan, phudng Thong Nhat, thanh phd Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc lién
quan:

Cac quy dinh cua phap luat lién quan dén
Céc Nghi dinh va Thong tu hudng dan thi

Céc van ban phap luat hién hanh vé linh vuc xay dung.

linh vuc xay dung;
hanh;

1. Muc tiéu vi

tri viéc lam

Giap Chanh Vian phong va chiu trach nhiém trudc Chanh Vin phong trong viéc diéu hanh thuc hién
cong tac chuyén mon trén linh vuc dugc phan cong. Chiu trach nhiém truée Chanh Van phong va
trudc phap luat vé& moi hoat dong theo chirc nang, nhiém vu dugc phan cong

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Gitp Chanh van
phong trong vi¢c
quan 1y, to chire
thuc hién nhiém
vu chung ctia Van

1. Giap Chanh Vin phong quan 1y, diéu hanh
cong viéc cua Van phong Sé; truc tiép chi dao,
don ddc, kiém tra hoat dong, linh vuc cong tac
theo sy phan cong ciia Chanh Vian phong.

2. Thuc hién nhiém vu, quyén han trong pham
vi dugc Chanh Van phong phan cong va uy
quyén; thuc hién ché d6 bao cdo dbi v6i Chanh
Vin phong vé tinh hinh va két qua thuc hién
nhiém vu dugc phan cong.

3. Chiu trach nhiém ca nhan trudc Chanh Van
phong, Lanh dao co quan vé ¥ kién dé xuit,

1. Nam bat day du cac thong tin
vé cong viéc thudc mang cong
viéc dugc giao, phu trach.

2. Cac cong viéc, nhi€ém vu quan
Iy duoc giao, dugc hoan thanh
dung quy trinh, dang tién do,
dong gop kip thoi cac ¥ kién, giai
phép cong tac cia Van phong Sé.
3. Thuc hién ding nhi€ém vu theo
su phan cong cong vi¢c cua

2.2

phong trong viéc
quan 1y tai chinh,
tai san

va theo quy dinh.

2. Chiu trach nhiém vé cong tac quan 1y tai
chinh cua co quan, Van phong S¢ theo uy
quyén, theo quy dinh.

phong So tién do, chat lugng hiéu qua viéc thuc hién Chanh Van phong.
nhiém vu va quy trinh giai quyét cong viéc 4. Cong vin, gidy to duoc giao
duoc giao. duoc xur 1y kip thoi, chinh xac.
4. Ky thay Chanh Van phong cac van ban dugc|5. Hoan thanh chuce trach, nhiém
phan cong, Gy quyén. vu cua Chanh Van phong trong
5. Diéu hanh Vin phong So khi dwoc Chanh Vanithoi gian duge iy quyén
phong tiy quyén hogc duoc lanh dao S giao.
1. Chiu trach nhiém vé cong tac tham muu, té 1. Tai san dugc quan 1y theo quy
Giup Chanh van [churc quan ly tai san ctia co quan theo uy quyén| i

ché, quy dinh

2. Tai chinh dugc quan 1y, str
dung dung quy dinh ctia Pang va
phap luat

1. Binh ky (hoic dot xuat) bao cdo tinh hinh
hoat dong ciia mang cong viéc dugc giao phu
trach v4i Chanh Véan phong hodc Lanh dao S&

1. Chanh Van phong, Lanh dao
S¢ duoc cung cap thong tin kip

thang, tuan cia b phan duoc phan cong phu trach

2.3 [0 MEN hC A i o yeu chu, ‘ thoi. ,
21 Iop 2. Tham dy cac cudc hop, hoi nghi vé cong tac 2. Tiép nhan, cung cap thong tin
co lién quan cua Van phong theo phan cong  ftheo dung quy dinh.
cta Chanh Van phong.
1. Ké hoach dqu xay dung theo
X4y dung va to chirc thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, dur‘lg nc_)lvdung ke hoach cua Vin
2.4 phong, cua co quan

2. Ké hoach duoc thuc hién theo

dung tién do.

2.5

Thyc hién nhi€ém vu khic do Chanh Van phong va Lanh dao S& giao theo quy ché 1am viéc.
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3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Cic ca nhin, don vi phoi
hop chinh

Quin ly true tiép/Quan hé
phoi hop truc tiép trong don vi

- Ban Giam dbc S&
- Chanh Van phong

Céc don vi lién quan truc ti€p
den cong viéc va chuyén mon
nghi¢p vu dugc giao

- Céc cong chuc, nguoi lao dong
cua Vian phong So.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, ban nganh thudc tinh; cac dia phuong

thudc tinh

(Cu thé theo churc ning ctia Vin phong
S¢ va nhiém vu Lanh dao So giao,
Chanh Van phong giao)

Céc S0, ban, nganh lién quan linh vuc

(Cu the theo chuc nang cua Van phong
S¢ va nhiém vu Lanh dao S¢ giao,
Chanh Van phong giao)

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

1 [Pugc chu dong vé phuong phap thyuc hién cong viée duoc giao.

2  Puogc tham dy cac cudc hop cua Lanh dao S¢, cua co quan va ngoai co quan c6 lién quan dén

chirc ndng, nhiém vy dugc giao

3 |Puoc cung cip cac théng tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.

4 Puoc yéu cau cung cép thong tin va danh gid mac do xac thuc cta thong tin phuc vu cho nhiém

vu dugc giao.

5  Pugc ky thay Chanh Vin phong mot s6 cong vin, gidy to theo linh vuc duoc phan cong phu

trach va khi dugc Chanh Van phong uy quyén.

Il Tham quyén trong quan ly can b, cong chirc, vién chire

Tham gia ¥ kién hodc kién nghi trong diéu dong, bd nhiém, tiép nhén, thuc hién ché do, chinh
sach doi voi cong chire, nguoi lao dong cia Van phong S&

5. Cac yéu cau vé trinh d, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh dg, kinh nghiém va pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

- Tot nghiép dai hoc trd 1én véi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh:Xay dung, Quan ly xay dung, Kién
trac va quy hoach, Cong ngh¢ ky thuat kién trGic va cong trinh xay dung, Ky thuat
dia chét, dia vat 1y va tric dia, Khoa hoc mdi truong, Luat, Ké toan - Kiém toan,
Quan tri - Quan ly.

+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu ctia cdp c6 thim
quyén quy dinh

- Co bang trung cap 1y luan chinh tri hodc co gidy xac nhén tuong duong trinh d6
trung cap ly luan chinh tri cta co quan c6 thim quyén.

Kién thic b
trg/B61  dudng,
chimg chi

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc dbi véi cong chirc ngach chuyén vién va twong
duong tro 1én.

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va trong duong trd 1én.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; sir dung dugc ngoai nglr ¢ trinh
d6 twong duong bac 2 khung ning luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau cia vi tri
viéc lam.

Kinh  nghiém
(thanh tich cong
tac)

Theo quy dinh ctia Bang va phép luat cia Nha nudc

Pham chat ca
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chu treong, chinh sach
cua Dang, phap luét cia Nha nude, quy dinh cua phap ludt.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.
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- Piém tinh, can than.
- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
- Kha nang doan két ndi bd.

Cac cau

khac

yéu

- C6 kha ning, dé xut nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thuc tién
lién quan dén chirc ning, nhiém vu cta Vin phong S6.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an thuoc linh
vuc chuyén mon ctua Van phong S¢.

- Hiéu biét vé& linh virc cong tac ciia S¢ trong hé thdng chinh trj va dinh hudng phat
trién.

- C¢ trach nhi€m chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, luu trix s6 liéu hd so theo hé
théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac cua Van phong Sé, ciia S¢ trude mit cling
nhu 1au dai.

5.2. Y&u cau ve nang luc

Nhom ning luc Niing luc cu thé Cép db
- Pao duc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
, . - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém nang luc 7 -
chung - Giao tle:Ap lII}g XU 2-3
- Quan hé phoi hop 2-3
- Sur dung cong nghé thong tin 2-3
- Sur dung ngoai ngir 2
- Tham muu xdy dung van ban 3-4
Nhoém ning I - HI.I(')'ng dan thuq hién van ban 3-4
chuyén mon - Kiém trg thuc hién van ban 3-4
- Tham dinh van ban 3-4
- TO chirc thuyc hién van ban 3-4
- Tu duy chién luoc 2-3
Nhém ning lye |- Quan 1y su thay doi 2-3
.Y - Ra quyét dinh 2-3
quan ty - Quan ly nguon luc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Tén VTVL: Pho Chanh Thanh tra

Ma VTVL: SXD-LbQL-09
Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

112 Nguyén Birc Thuan, phuong Théng Nhét, thanh phé Nam Dinh.

quan:

Quy trinh cong viéc lién

Cac quy dinh cua phap luat lién quan dén linh vyc xdy dung;
Cac Nghi dinh va Thong tu hudng ‘dén thi hanh,;
Céc van ban phép luat hién hanh veé linh vuc xay dung.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Giup Chénh Thanh tra va chiu trach nhiém truéc Chanh Thanh tra trong vi¢c diéu hanh thuc hién
cong tac chuyén moén trén linh vyc dugc phan cong. Chiu trach nhiém trudc Chéanh Thanh tra va
trudc phap luat vé moi hoat dong theo chure nang, nhiém vy dugc phan cong

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

T

Nhiém vu, Mang
cOng viéc

Tiéu chi danh gia

Cong viéc cu the hoan thanh cong viéc

Gitip Chanh

2.1

Thanh tra trong
viéc quan 1y, to
chirc thuc hién
nhiém vu chung
cua Thanh tra So

1. Giap Chanh Thanh tra quan 1y, diéu hanh [I. Nam bét day du cac thong tin vé
cong viéc cua Thanh tra So; truc tiép chi dao, cong vi¢c thudc mang cong viéc
don dbc, kiém tra hoat dong, linh vuc cong  duoc giao, phu trach.

tac theo sy phan cong cia Chanh Thanh tra. [2. Cac cong viéc, nhiém vu quan
2. Thuc hién nhiém vu, quyén han trong Iy dugc giao, dugc hoan thanh
pham vi dugc Chanh Thanh tra phan cong va [ding quy trinh, ding tién d6, dong
Uiy quyén; thyuc hién ché d6 béo céo dbi vai  |gop kip thoi cac y kién, giai phap
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Chéanh Thanh tra vé tinh hinh va két qua thyc
hién nhiém vu dugc phan cong.

3. Chiu trach nhiém ca nhan truéc Chanh
Thanh tra, Linh dao co quan vé y kién dé
xuat, tién do, chit luong hiéu qua viéc thuc
hién nhiém vu va quy trinh giai quyét cong
viéc dugc giao.

4. Ky thay Chanh Thanh tra cac van ban
duoc phan cong, uy quyén.

5. Biéu hanh Thanh tra S& khi dugc Chénh
Thanh tra Gy quyén hodc dugc lanh dao S&
giao.

cong tac cua Thanh tra So.

3. Thuc hién ding nhi€ém vu theo
su phan cong cong viéc cua Chanh
Thanh tra.

4. Cong van, gidy to dugc giao
duoc xtr 1y kip thoi, chinh xac.

5. Hoan thanh chirc trach, nhiém
vu cia Chanh Thanh tra trong thoi
gian duogc Gy quyén

2.2

Gitp Chanh
Thanh tra trong
vi€c quan 1y tai
chinh, tai san

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

2. Chiu trach nhiém vé cong tac quan 1y tai
chinh cua co quan, Thanh tra S¢ theo uy
quyén, theo quy dinh.

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

2. Tai chinh duogc quan ly, st dung
dang quy dinh cua Pang va phap
luat

2.3

Thuc hién ché d6
hoi hop

1. Binh ky (hodc dot xuit) bao céo tinh hinh
hoat dong cua mang cong viéc duoc giao phu
trach vo1 Chanh Thanh tra hoac Lanh dao S¢
khi c6 yéu cau.

2. Tham du cac cude hop, hdi nghi vé cong
tac co lién quan cua Thanh tra Sé theo phan

cong cta Chanh Thanh tra.

1. Chanh Thanh tra, Lanh dao S&
duoc cung cap thong tin kip thoi.
2. Tiép nhan, cung cap thong tin
theo ding quy dinh.

2.4

Xay dung va t6 chuc thue hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cua bo phan dugc phan cong phu trach

1. K& hoach duoc xay dung theo
ding ndi dung ké hoach cua
Thanh tra S¢, cua co quan

2. Ké hoach duoc thuc hién theo

dung tién do.

2.5

Thuc hién nhiém vu khiac do Chanh Thanh trava Lanh dao S& giao theo quy ché lam viéc.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quan ly true tiép va

kiém duyét két qua

Quan Iy trye tiép/Quan hé

béi | phéi hop truec tiép trong don vi

Cic c4 nhén, don vi phoi hop

chinh

Ban Giam ddc S¢
Chanh Thanh tra

- Céc cong chirc, nguoi lao dong
cua Thanh tra S¢.

Céc don vi lién quan tryuc ti€p dén
cong viéc va chuyén mon nghi¢p vu
dugc giao

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Cac co quan, ban nganh thudc tinh; cac dia phuong
thudc tinh

(Cu thé theo chtrc ning cua Thanh tra SO va
nhiém vy Lanh dao S& giao, Chanh Thanh
tra giao)

Céc S¢, ban, nganh lién quan Iinh vuc

(Cu thé theo chtrc nang cua Thanh tra S¢ va
nhiém vu Lanh dao S& giao, Chanh Thanh
tra giao)

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

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

1  Puoc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

2  Pugc tham du céc cudc hop cua Lanh dao S¢, cua co quan va ngoai co quan c6 lién quan dén
chtrc nang, nhi€ém vu dugc giao

3 Puoc cung cép céc thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.

4  BPuogc yéu cau cung cép thong tin va danh gid mic d6 xac thyc ctua thong tin phuc vu cho nhiém
vu dugc giao.
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5  [Puoc ky thay Chanh Thanh tramdt s6 cong vin, gidy to theo linh vire duoc phan cong phu trach

va khi duoc Chanh Thanh traty quyén.

Il [Tham quyén trong quan ly can b§, cong chirc, vién chirc

Tham gia y kién hodc kién nghi trong diéu dong, bo nhiém, tiép nhan, thyc hién ché do, chinh
sach doi vdi cong chire, nguoi lao dong cua Thanh tra S&

5. CAc yéu cau vé trinh d¢, ning luc
5.1. Y&u cau ve trinh d9, kinh nghi¢m va pham chat

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh @6 dao tao

- Tbt nghiép dai hoc tro 1én véi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh:Xay dung, Quan ly xay dung, Kién
trac va quy hoach, Cong nghé ky thuat kién trac va cong trinh xay dung, K§ thuat
dia chét, dia vat ly va tric dia, Khoa hoc méi trudong, Luat, Quan 1y du 4n.

+ Nganh hodc chuyén nganh khéac phu hgp v6i nganh, linh vyc cong tac va vi tri
viéc lam dam nhiém.

- C6 bang trung cép 1y luan chinh tri hodc ¢ gidy xac nhan twong duong trinh do
trung cap 1y luan chinh tri ciia co quan c6 thim quyén.

Kién thic bd

- Co van ba‘jlng hodc chirng chi bf}i dudng nghiép vu ngach thanh tra vién tr¢ 1én;
- C6 van bang hodc chimg chi boi dudng nghiép vu quan 1y nha nude ngach chuyén
vién tro 1én;

‘;rﬁrélr?010hidu0’ng | - €6 ching chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cdp phong va tuong duong tro 1én.
& - V@ trinh d6 ngoai ngftr, tin hoc: Theo quy dinh ctia Phap luat vé tiéu chuan ngach
Thanh tra vién tr¢ 1én
Kinh  nghiém

(thanh tich cong
tac)

Theo quy dinh cua Bang va phap luat cua Nha nude

Pham chat ca
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chii truong, chinh sach
cua Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh ctia phap luat.

- Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tét.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, cAn than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Cac cau

khac

yéu

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thyc tién
lién quan dén chuc nang, nhiém vu cua Thanh tra S¢.

- C6 kha ning t6 chire trién khai nghién ctru, thue hién cac dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén moén ctia Thanh tra Sé.

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

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giit khoa hoc, luu trit s6 liéu hd so theo hé
théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac cia Thanh tra S¢, cua S¢ trudc mét cling
nhu lau dai.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom néng luc Niing lwc cu thé Cap do
- Pao durc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
, . - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhoém néng luc 7 -
chung - Giao tleAp U:rig XU 2-3
- Quan h¢ phdi hop 2-3
- Sur dung cong nghé thong tin 2-3
- St dung ngoai ngi 2
- Tham muu xay dung van ban 3-4
Nhom nang lyc | - Huong dan thyuc hién vin ban 3-4
chuyén mén | - Kiém tra thyc hién vin ban 3-4
- Tham dinh van ban 3-4
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- T chirc thuc hién van ban 3-4

- Tu duy chién luoc 2-3

Nhém ning lue Quan 19; su thay doi 2-3
quan Iy - Ra fluy’et de 2-3

- Quan ly nguon lyc 2-3

- Phat trién nhan vién 2-3

Tén VTVL: Phé trwémng phong chuyén mén thugc Sé

Ma VTVL: SXD-LDQL-10

Ngay

bét dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

112 Nguyén Birc Thuan, phuong Théng Nhét, thanh phé Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc lién
quan:

Cac quy dinh cua phap luat lién quan dén linh vuc xdy dung;
Cac Nghi dinh va Thong tu huong dan thi hanh;
Céc van ban phép luat hién hanh ve linh vuc xay dung.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Gitp Truéng phong va chiu trach nhiém trude Trudng phong trong viée diéu hanh thuc hién cong tac
chuyén mon trén linh vuc dugc phan cong. Chiu trach nhi€ém truéc Truong phong va trudc phap luat
vé moi hoat dong theo chirc ning, nhiém vu dugc phan cong
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

T Nhlecl;ln;l_l‘;ig’:ang Cong viéc cu thé cong viéc
. 1. Giup Trudng phong quan 1y, diéu hanh
cong viéc cua Phong; tryc tiép chi dao, don |1. Nam bat day du cac thong tin
doc, kiém tra hoat dong, linh vuc cong tac  (v€ cong viéc thuoc mang cong
theo su phén cong cua Truong phong. viéc duoc giao, phu trach.
2. Thyc hién nhiém vy, quyén han trong 2. Cac cong viéc, nhi€ém vu quan
pham vi dugce Trudng phong phén cong va  [ly dugc giao, duge hoan thanh
Gitio Truén iy quyén; thue hlen ché d6 bao cao dbi voi |ding quy trinh, dung tién do,
P & Truong phong vé tinh hinh va két qua thuc [dong gop kip thoi cac y kién, giai
phong trong viéc . .
b1 lquan 19. 1 chite hién nhiém vu dugc phan cong. phap cong tac cua Phong.
T O B Chiu tréch nhiém cd nhan truéc Truong 3. Thuc hién déng nhiém vy theo
Chﬁn cﬁa Ph;‘) no phéng, Léqh dao co quan vé y kién dé xuat, sy phan cong cong viéc cua
& £ ltién do, chat luong hiéu qua viéc thyc hién [Truong phong.
nhiém vu va quy trinh gidi quyét cong viéc 4. Cong van, giay to dugc giao
duoc giao. duoc xu 1y kip thoi, chinh x4c.
4. Ky thay Truong phong céc van ban dugc 5. Hoan thanh chtrc trach, nhiém
phan cong, uy quyén. vu cua Truong phong trong thoi
5. bieu hanh Phong khi dugc Truong phongjgian dugc ty quyen
uy quyén hodc dugc 1anh dao Sé giao.
Gll:lp Truong .. [1. Chiu trach nhiém vé cong tac tham muu, o .1
phong trong viéc [z . R S . |1. Tai san dugc quan ly theo quy
2.2 s T o1 td chirc quan ly tai san cua co quan theo uy | . z .
quan 1y tai chinh, A s . che, quy dinh
i san quyén va theo quy dinh.
1. Binh ky (hoac dot xuét) bao cdo tinh hinh
hoat df_)ng cla mang cong viéc (§uqc~glao 1. Truong phong, Lanh dao So
(A 2 +~ [phu trach véi Truong phong hoac Lanh dao
b3 Thuc hién ché do S khi c6 yéu cau duoc cung cap thong tin kip thoi.
" ot hop A N © A A 2. Tlep nhan, cung cap thong tin
2. Tham du cac cudc hop, hoi nghi vé cong theo dine quy dinh
tac co lién quan cia Phong theo phan cong £ quy i
cua Trudng phong.
R LR A 1A n L , 1. Ké hoach duoc xay dung theo
b 4 Xay dung va to churc thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, dting néi dung k& hoach ciia

thang, tuan ctia bd phan dugc phan céng phu trach

Phong, cua co quan
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2. Ké hgach duoc thuc hién theo
dang tién do.

2.5

Thuc hién nhiém vu khac do Truong phongva Lanh dao Sé giao theo quy ché lam viéc.

3. Cac mdi quan hé trong cdng viéc
3.1. Bén trong

Quan ly trye tiép va
kiem duyét két qua béi

Quin 1y true tlep/Quan hé

phdi hop truc tiép trong don vi Cac ca nhan, don vi phoi hgp chinh

- Ban Giam doc So

- Truéng phong

Céc don vi lién quan truc ti€p dén
cong viéc va chuyén mon nghiép vu
duoc giao

- Céc cong chuc, nguoi lao dong
ctua Phong.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, ban nganh thudc tinh; cac dia phuong

thudc tinh

Cu thé theo churc nang ctia Phong va nhiém vu
Lanh dao S¢ giao, Trudong phong giao

Céc S0, ban, nganh lién quan linh vuc

Cu thé theo churc nang ctia Phong va nhiém vu
Lanh dao S¢ giao, Trudng phong giao

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

| [Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

1  Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugce giao.

2  Pugc tham du céc cudc hop cua Lanh dao S¢, cua co quan va ngoai co quan ¢6 lién quan dén
chirc nang, nhiém vu dugc giao

3  [Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.

4 Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xéac thyc cua thong tin phuc vu cho nhiém
vu dugc giao.

5  Bugc ky thay Truong phongmot s6 cong van, gidy to theo linh vire dugce phan cong phu trach va
khi dugc Tméng phonguy quyén.

Il [Thim quyen trong quan 1y can b0, cong chire, vién chire

Tham gla ¥ kién hodc kién nghi trong diéu dong, b6 nhiém, tlep nhan, thuc hién ché d, chinh
sach ddi v6i cong chirc, ngudi lao dong ciia Phong

5. Cac yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh dg, kinh nghiém va pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao
tao

- Tot nghiép dai hoc tr¢ 1€n voi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh:Xay dung,Quan ly xay dung, Kién
trac va quy hoach, Cong nghé k¥ thuat kién triic va cong trinh xay dung, K§¥ thuat
dia chat, dia vat 1y va tric dia, Khoa hoc méi truong, Cong nghé k¥ thuat vat liéu
xay dung, KV thuat vat liéu, Bit dong san, Quan ly dy an.

+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cdu nhiém vy cta cap c6 tham
quyén quy dinh

-Co bang trung cap 1y luan chinh tri hodc c6 glay xac nhan tuong duong trinh do
trung cap 1y luan chinh tri ctia co quan c6 tham quyén.

Kién thic bd
trg/Boi dudng,
chimg chi

- C6 trinh d6 quan ly nha nudc ddi véi cong chie ngach chuyén vién va tuong
duong tro 1€n.

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va twong duong trd 1én.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; st dung dugc ngoai ngir ¢ trinh
d6 twong duong bac 2 khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau cta vi tri
viéc lam.

Kinh
(thanh
cong tac)

nghi¢m
tich

Theo quy dinh cuia Pang va phép luat cua Nha nude

Pham chat ca
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh sach
cua Dang, phap lut cia Nha nude, quy dinh cua phap ludt.
- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc vai tap thé, phdi hop cong tac tot.
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- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Biém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thyc tién
lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua Phong.

- C6 kha ning t6 chire trién khai nghién ciru, thuc hién cac dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén moén cia Phong.

Cac yéu cau | Hiéu biét vé linh vuc cong tic ctia S¢ trong hé thong chinh trj va dinh hudng phat

khac .2
trien.
- C¢ trach nhiém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, luu triv s6 liéu hd so theo hé
thdng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac ciia Phong, ciia S& trude mit cling nhu 1au
dai.
5.2. Yéu cau vé nang luc
Nhom ning luc Ning luc cu thé Cap dé
- Pao durc va ban linh 2-3
- T6 chtrc thyc hién cong viéc 2-3
L - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom néng luc ——z ;
chung - Giao tleAp urlg XU 2-3
- Quan h¢ phoi hop 2-3
- St dung cong ngh¢ thong tin 2-3
- Sur dung ngoai ngir 2
- Tham muu xay dung van ban 3-4
Nhém nang lc - Huorng dan thuq hién van ban 3-4
chuyén méri - Kiém tr?l thue hién van ban 3-4
- Tham dinh van ban 3-4
- T chirc thuc hién vin ban 3-4
- Tu duy chién luoc 2-3
o - Quan ly sy thay doi 2-3
Nhom Pal;g lee - Ra quyét dinh 2-3
quanty - Quan 1y nguon lyc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Ma VTVL: SXD-LDQL-11
Ngay bat dau thuc hién:

Tén VTVL: Phoé Chi cuc truéng

114 Nguyén Dtc Thuan, phuong Thong Nhét, thanh phd Nam

Dia diém lam viéc: :
‘ ; Dinh.

Cac quy dinh cua phap luat lién quan dén linh vyc xay dung;
Quy trinh cong viéc lién quan: | Cac Nghi dinh va Thong tu huéng dan thi hanh;
Cac van ban phap luat hién hanh vé linh vuc xay dung.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Giup Chi Cuyc truong va chiu trach nhiém trudc Chi Cuc trudng trong viéc diéu hanh thuc hién cong
tac chuyén mon trén linh vuc dugc phan cong. Chiu trach nhiém trudc Chi Cuc trudng va trude phap
luat vé moi hoat dong theo chirc nang, nhi€ém vu dugc phan cong va cac nhiém vu khac do lanh dao
S¢, Chi Cyc trudng giao.
2. Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia
Céac nhiém vu, cong viéc
TT | Nhiém vy, Mang
cOng viéc
Giup Chi Cuc 1. Gitip Chi Cuc truéng quan ly, diéu 1. Nam bat day du cac thong tin
truong trong viéc  hanh cong viée ctia Chi cuc; truc tiép chi vé cong viée thudc mang cong
2.1 |quanly, td chuce dao, don déc, kiém tra hoat dong, linh viéc dugc giao, phu trach.
thuc hién nhi€ém vu vuc cong tac theo sy phan cong ctia Chi 2. Céac cong viéc, nhi€ém vu quan
chung ctia Chi cuc |Cuc trudng. Iy dugc giao, duge hoan thanh

Tiéu chi danh gia hoan thanh
Cong viéc cu the cong viéc
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2. Thuc hién nhiém vu, quyén han trong
pham vi dugc Chi Cuc truong phan cong
va ty quyén; thuc hién ché do bao cao dbi
v6i Chi Cyc trudng vé tinh hinh va két
qua thuc hién nhiém vu dugc phan cong.
3. Chiu trach nhiém ca nhan trudc Chi
Cuc truong, Lanh dao co quan vé ¥ kién
dé xuét, tién do, chat lugng hiéu qua viéc
thuc hién nhi€ém vu va quy trinh giai
quyét cong viée duoc giao.

4. Ky thay Chi Cuc trudng cac van ban
dugc phan cong, uy quyen.

5. Diéu hanh Chi cyc khi dugc Chi Cuc
truong 4y quyén hoac dugce Lanh dao S&
giao.

dung quy trinh, dung tién do,
dong gop kip thoi cac ¥ kién,
gidi phap cong tac cua Chi cuc.
3. Thuc hién ding nhiém vu
theo sy phan cong cong viéc cua
Chi Cuc truong.

4. Cong van, gidy to duoc giao
duoc xt 1y kip thoi, chinh xac.
5. Hoan thanh chirc trach, nhiém
vu cua Chi Cuc trudng trong
thoi gian duoc uy quyén

Giup Chi Cuc
truong trong vi¢ce

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

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

2.2 quan ly tai chinh, tai[2. Chiu trach nhiém vé cong tac quan ly 2. Tai c’hmh dug(.: quan 1y, U
\ N \ . \ dung ding quy dinh ctia Bang
San tai chinh cua co quan, Chi cuc theo uy N 1A
A . va phap luat
quyeén, theo quy dinh.
1. Binh ky (hodc dot xuat) bao cao tinh
hinh hoat dong ctia mang cong viéc duogc |1. Chi Cuc truéng, Lanh dao S¢
Thue hién ché do giao phu traf:h voi Ch} Cl.lf truong hoac du‘q‘c cung cap thong tin kip
2.3 hoi ho Lanh dao S¢ khi c6 yéu cau. thoi.
PLHop 2. Tham du cac cudc hop, hdi nghi vé 2. Tiép nhan, cung cap thong tin
cong tac c6 lién quan ctiia Chi cuc theo  ftheo dung quy dinh.
phan cong cua Chi cuc truong.
1. K& hoach dugc xay dung theo
X4y dung va to chirc thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, ding not dung ké hoach cta Chi
24 thang, tuan ctia bd phan duoc phan céng phuy trach cuc, Fua co quan
& ) Phe Cp gpit 2. Keé hpach duoc thuc hién theo
dung tién do.
2.5 [Thuc hién nhiém vu khac do Chi Cuc truongva Lanh dao S¢ giao theo quy ché lam viéc.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quan 1y trye tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan ly tryc t,iép/Quan hé
phoi hop truc tiep trong don vi

Cic ca nhan, don vi phoi hop

chinh

- Ban Giam ddc S&
- Chi Cuyc truéng

- Céc cong chuc, nguoi lao dong
cua Chi cuc.

Céc don vi lién quan truc ti€p dén
cong viéc va chuyén mon nghiép vu
duogc giao

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

Céc co quan, ban nganh thudc tinh; cac dia phuong

thudc tinh

Cu thé theo chirc nang cua Chi cyc va nhiém
vu Lanh dao S¢ giao, Chi Cuc truong giao

Céc S¢, ban, nganh lién quan Iinh vuc

Cu thé theo chtc nang cua Chi cuc va nhiém
vu Lanh dao S¢ giao, Chi Cuc truong giao

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
|  [Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1 Puogc chu dong vé phuong phap thyuc hién cong viée duogc giao.
2  Puogc tham du céac cudc hop cua Lanh dao So, cua co quan va ngoai co quan c6 lién quan dén
churc ndng, nhiém vy dugc giao
3 |Puoc cung cip cac théng tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
4 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thyuc cta thong tin phuc vu cho
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nhiém vu dugc giao.

5  [Puoc ky thay Chi Cyc truongmdt sb cong van, gidy td theo linh vuc duoc phan cong phu
trach va khi dugc Chi Cuc trudnguy quyén.

Il [Tham quyén trong quan ly cin bg, cong chire, vién chirc

Tham gia y kién hodc kién nghj trong diéu dong, bd nhiém, tiép nhan, thuc hién ché do, chinh
sach doi voi cong chure, nguoi lao dong cua Chi cuc

5. CAc yéu cau vé trinh d¢, ning e
5.1. Y&u cau ve trinh d9, kinh nghi¢m va pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghi¢p dai hoc trd 1€n voi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh:X4ay dung, Quan Iy xay dung, Kién
trac va quy hoach, Cong nghé k§y thuat kién trac va cong trinh xay dung, Ky thuat
dia chit, dia vat ly va trac dia, Khoa hoc mdi truong.

+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta cép c6 tham
quyén quy dinh

- C6 bang trung cap 1y luan chinh tri hodc cir nhan chinh tri hodc c6 glay xac nhan
trong duong trinh d6 cao cip 1y ludn chinh tri ctia co quan c6 thim quyén.

Kién thic bd

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi véi cong chirc ngach chuyén vién va tuong
duong trd 1én. )
- Co6 chung chi boi dudng 1anh dao, quan 1y cap phong va tuong duong trd 1én.

‘;r}(l,rélr?010hidu0ng, - Co ky nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban; sir dung duoc ngoai ngit ¢ trinh
& do twong duong bac 2 khung nang luc ngoai nglr Viét Nam theo yéu cau cua vi tri
viéc lam.
Kinh  nghiém

(thanh tich cong
tac)

Theo quy dinh cua Bang va phap luat cua Nha nude

Pham chat ca
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tac chip hanh chu truong, chinh sach
cua bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh ctia phap luat.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két ndi bo.

Cac cau

khac

yéu

- C6 kha nang, dé xuat nhimng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thyc tién
lién quan dén chuc nang, nhi¢ém vu cua Chi cuc.

- Co6 kha nang t6 chirc trién khai nghién cutru, thuc hién cac dé tai, dé an thuoc linh
vuc chuyén mon cua Chi cuc.

- Hiéu biét vé linh vyc cong tac cua S& trong hé thong chinh tri va dinh huéng phat
trién.

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giit khoa hoc, luu trit s6 liéu hd so theo hé
théng dé phuc vu cho nhi¢m vu cong tac cuia Chi cuc, cua S¢ trude mét cling nhu
lau dai.

5.2. Y&u cau ve nang luc

Nhom ning luc Niing luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
, . - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém nang luc SR S -
chung - Giao tleAp u:rig XU 2-3
- Quan hé phoi hop 2-3
- Sur dung cong nghé thong tin 2-3
- Str dung ngoai ngir 2
. - Tham muu xay dung van ban 3-4
N?gg}gf?féﬁrc - Huéng dan thyc hién vin ban 3-4
- Kiém tra thuc hién van ban 3-4
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- Tham dinh van ban 3-4

- T6 chirc thuc hién van ban 3-4

- Tu duy chién luoc 2-3

Nhém ning lye Quan 1y; sy thay doi 2-3
.Y - Ra quyét dinh 2-3

quan ty - Quan 1y nguodn luc 2-3

- Phat trién nhan vién 2-3

Tén VTVL: Phé trwéng phong thudc Chi cuc

Ma VTVL: SXD-LDQL-12

Ngay bt dau thuc hién:

Pia diem lam viéc:

114 Nguyén Dtrc Thuan, phudng Thong Nhat, thanh phd Nam Dinh.

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Cac quy dinh cua phap luat lién quan dén linh vuc xay dung;
Cac Nghi dinh va Thong tu huéng dan thi hanh;
Cac van ban phap luat hién hanh vé linh vuc xay dung.

1. Muc tiéu vi

tri viéc lam

Phé truong phong thudc Chi cuc 1a cip phé ctua Trudng phong, gitip Trudng phong thuc hién mot sb
nhiém vu cu thé duoc Trudng phong giao va cac nhiém vu khac do Chi cuc truong, Phé Chi cuc
trudng giao. Pho Trudng phong chiu trach nhiém trudc Trudng phong, Lanh dao Chi cuc va trudce
phap luat vé moi hoat dong theo chirc nang, nhiém vu duogc giao
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

TT Nhiém vu, o cn P ,\ ‘n
- n ‘A Cong viéc cu the cong viéc
Mang cong viéc
1. Giap Trudng phong quan 1y, diéu hanh cong
viéc ctia Phong; truc tiép chi dao, dén déc, 1. Ném bét div di céc thone tin
kiém tra hoat dong, linh virc cong tac theo su Vé obng vise tl}qluéc méng cf)%l g
phan cong cua Trugng phong. viéc dugc giao ﬁhu trach
2. Thye hién nhiém vy, quyén han trong pham |~ = ", S \
2. Cac cong viéc, nhi€ém vu quan
vi dugc Truong phong phan cong va uy quyen; Iy dwoc giao, duroc hoan thanh
thuc hién ché do bao cao ddi véi Truong phong dline au trh’1h dine tién do
Gitp Truong  (vé tinh hinh va két qua thuc hién nhiém vu dong gél}; Kip tl’l(‘yi c égc g ki éI.I’
phong trong viéc (duoc phén cong. gidi phip ¢ 6ng the ol Ph(‘)nf;r
quan 1y, to chtc 3. Chiu trach nhi€ém c4 nhan truéc Trudng Ao A :
2.1 ; . . X 1A ax X 3. Thuc hién dung nhi¢m vu theo
thuc hién nhiém phbng, Léqh dao Chi cuc vé y kién dé xuat, S hém cdn con Vié;: cﬁa.
vu chung ctua tién do, chat lugng hiéu qua Vié,C thuc hién T.rli?én h(‘)rgl g Vie
Phong nhiém vu va quy trinh gidi quyét cong viéc 4 Cécgcgng V%éC nhiém vu quan
dugc glao. . n ane X Iy dugc giao hoan thanh dﬁng
4. Tham gia xtr Iy cac cong viéc dot xuat (trong uy trinh. dane tidn dé
pham vi dugc giao) va bao cdo xin y kién chi g %oa‘m t’he‘mhgc hitc tr4 ;:h nhicm
dao cua Trudng phong doi véi nhitng viée vuot| "=, X \ s
. S . vu cta Trudng phong trong thoi
qua pham vi chirc trach dugc giao. can duoc 4y quvén
5. Didu hanh Phong khi duoc Truéng phong iy e Uy quy
quyén hodc duoc lanh dao co quan giao.
1. Binh ky (hoac ddt xuat) bao cédo tinh hinh
hoat dong cua mang cong viéc dugc giao phu  |1. Truong phong, Lanh dao Chi
Thue hién ché dé traf:h voi TI'I{O’I‘lg phong hoac Lanh dao Chi cuc cuc duoc cung cap thong tin kip
2.2 hoi ho lkhi c6 yéu cau. ) thot. )
o1 hop 2. Tham du céac cudc hop, hdi nghi vé cong tac 2. Ti€p nhan, cung cap thong tin
co lién quan cua Phong theo phan cong cua theo dung quy dinh.
Truong phong.
R VLR g A 1A R . , 1. Ké hoach duoc xay dung theo
b3 Xay dung va to chuc thyc hién ké hoach cong tdc nam, quy, dting ndi dung k& hoach ctia

thang, tuan ctia b phan duoc phan cong phu trach

Phong, ctia don vi
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2. Céng viéc dggc thue hién theo
dang tién do ké hoach

2.4

Thuc hién nhiém vu khac do Truéng phongva Lanh dao Chi cuc giao theo quy ché lam viéc.

3. Cac mdi quan hé trong cdng viéc
3.1. Bén trong

Quan ly trye tiép va
kiem duyét két qua béi

Cic c4 nhén, don vi phoi hop
chinh

Quin 1y true tlep/Quan hé
phéi hop truc tiép trong don vi

- Lanh dao Chi cuc

- Truéng phong

Céc don vi lién quan truc ti€p dén
cong viéc va chuyén mon nghiép vu
duoc giao

- Céc cong chuc, nguoi lao dong
ctua Phong.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, ban nganh thudc tinh; cac dia phuong

thudc tinh

(Cu thé theo chirc nang cua Phong va nhi¢m
vu Lanh dao Chi cuc giao, Trudéng phong
giao)

Cac S¢, ban, nganh li€n quan linh vuc

(Cu thé theo chuc nang cua Phong va nhiém
vu Lanh dao Chi cuc giao, Trudéng phong
giao)

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

Dugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

Dugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong ctia Trudng phong.

Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vuy.

AlWN|F|=—

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mtrc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém
vu dugc giao.

Il [Tham quyén trong quan ly can b, cong chirc, vién chire

Tham gia y kién hoic kién nghi trong diéu dong, b6 nhiém, tiép nhén, thuc hién ché do, chinh
sach doi vdi cong chire, ngudi lao dong cua Phong

5. Cac yéu cau veé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém va pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d0 dao tao

- Tot nghiép dai hoc tré 1én voi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Xay dung, Quan ly xay dung,
Kién trac va quy hoach, Cong ngh¢ ky thuat kién tric va cong trinh xdy dung, K§
thuat dia chat, dia vat ly va tric dia, Khoa hoc moi truong.

+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vy ctia cip c6 thim
quyén quy dinh

- Ly luan chinh tri: Theo quy dinh ctia cap uy, to chirc Pang c6 tham quyén.

thte  bd
dudng,

Kién
tro/Boi
chung chi

- C6 trinh d¢ quan 1y nha nudc d6i voi cong chirc ngach chuyén vién va tuong
duong tro 1én.

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va twong duong trd 1én.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; st dung dugc ngoai ngit &
trinh d6 twong duwong bac 2 khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu ciu cua
vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cua Dang va phép luat cua Nha nude

Pham chét c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chip hanh chu truong, chinh sach
cua bBang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh ctia phap luat.

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.
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Cac yéu cau khac

vue chuyén mén cua Phong.

hudng phat trién.

nhu lau dai.

- C6 kha ning, dé xuét nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thuc
tien lién quan dén chirc nang, nhi€ém vu cua Phong.
- C6 kha nang t6 churc trién khai nghién ctru, thuc hi¢n cac dé tai, dé an thudc linh

- Hiéu biét vé linh vyc cong tac cua Chi cuctrong hé thng chinh tri va dinh

- Co trach nhiém chi dao bao quan, Iuu gitr khoa hoc, luu trir s6 liéu hd so theo hé
thong dé phuc vu cho nhiém vu cong tac cua Phong, cia Chi cyc trudc mat cling

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom néng luc Niing lwe cu thé Cép dd
- Pao durc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
, . - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc PSRTY- -
chung - Giao t1eAp u’I}g XU 2-3
- Quan hé phoi hop 2-3
- Sur dung cong nghé thong tin 2-3
- St dung ngoai ngi 2
- Tham muu xdy dung van ban 3-4
Nhoém néng Irc - HI.I(')'ng dan thuq hién van ban 3-4
chuyén mon - Kiém trg thuc hién van ban 3-4
- Tham dinh van ban 3-4
- TO chirc thuc hién van ban 3-4
- Tu duy chién luoc 2-3
Nhém nang lye |- Quan 1}'2 su.thay doi 2-3
.Y - Ra quyét dinh 2-3
quan y - Quan ly nguon luc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

1. VI TRI VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN NGANH

Tén VTVL: Quan

ly kién triic — quy hoach

Ma VTVL: SXD-CMNV-01

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

112 Nguyén Btrc Thuan, phuong Théng Nhat, thanh phé Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac quy dinh cua phap luat lién quan dén linh vuc xay dung;
Cac Nghi dinh va Thong tu huong dan thi hanh;
Céc van ban phap luit hién hanh vé linh vuc xay dung.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tryc tiép thuc hién coéng tic quan 1y Nha nudc vé: quy hoach xdy dung (bao gdbm quy hoach xdy
dung vung lién huyén, quy hoach xay dung vung huyén, quy hoach xay dung khu chuc nang, quy
hoach d6 thi, quy hoach ndng thon); V¢ kién trac; Cap gidy phép xay dung theo phan cip, Gy quyén
va theo quy dinh cta phap luat;

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT |Nhiém vu, Mang

cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Tham gia xay

2.1 dung van ban

Truc tiép xay dung du thao quyét dinh ban hanh quy
dinh; ké hoach phat trién nganh, linh vyc xay dung;
chuong trinh, bién phap to chure thyc hién; quyétdinh  (Cac vin ban duoc cip
viéc phan cép, iy quyén; quyét dinh thyc hién xa hoi hoa c6 tham quyén thong
cac hoat dong cung ung dich vu su nghiép cong; van ban |qua, ban hanh.
quy pham phap luat thudc thadm quyén ban hanh cua
UBND tinh, Chii tich UBND tinh lién quan dén cac linh
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vuc quy hoach xay dung, kién trac, cap phép xay dung.

2.2

Truc tiép trién khai
thuc hién cong tac
quan 1y Nha nudc
vé linh vuc: Quy
hoach (bao gom
quy hoach xay
dung vung lién
huyén, quy hoach
xay duyng viung
huyén, quy hoach
xay dung khu chtrc
nang, quy hoach
do6 thi, quy hoach
nong thon)

1. Huéng dan, kiém tra va t6 chutrc thuc hién céac quy dinh
vé lap, tham dinh, phé duyét quy hoach xay dung, thiét ké
d6 thi theo quy dinh; huéng dan, kiém tra viéc thuc hién
cac tiéu chuan, quy chuan k¥ thut quéc gia vé quy hoach
xay dung;

2. Tham muu 1ap, thAm dinh phé duyét quy hoach xay
dung, quy dinh quan Iy theo d6 an quy hoach d6 thi trén
dia ban theo quy dinh cua phap luét;

3. Huéng dan, quan 1y va td chic thue hién cac quy
hoach xay dung dadugc phé duyét trén dia ban theo phan
cap.

4. Xay dung va quan 1y co sé dit liéu vé& quy hoach xay
dung;

INhi¢m vy, cong viéc
duoc giao hoan thanh
dung tién do, ké
hoach, thoi gian va
bao dam chat luong
theo yéu cu cta cap
trén.

2.3

Truc tiép trién khai
thyuc hién cong tac
quan ly Nha nuédc
vé linh vuc: Kién
truc

1. TO chirc trién khai thuc hién, theo doi, kiém tra va

giam sat chat luong kién trac trong du an dau tu xay

dung theo yéu cau phdi hop;

2. Tham muu 1ap quy ché quan 1y kién trac theo phan

cap, uy quyen cua UBND tinh;

3. Huong dan va kiém tra trong viéc lap, tham dinh quy
ché quan 1y kién trac d6 thi thudc thim quyén phé duyét

va ban hanh ctia UBND cap huyén;

4. Huong dan, kiém tra viéc thue hién quy ché quan 1y

kién tric sau khi duoc cap co tham quyén phé duyét, ban

hanh;

5. Té chure ra soat, danh gia qua trinh thuc hién quy ché

quan 1y kién trac dinh ky 05 nam hodc dot xuat dé xem

xét, diéu chinh quy ché quan 1y kién trac;

6. Lap, diéu chinh danh muc cong trinh kién trac cé gia

tri;

INhi€m vy, cong viéc
duoc giao hoan thanh
dung tién do, ké
hoach, thoi gian va
bao dam chat luong
theo yéu cau clia cap
trén.

2.4

Truc tiép trién khai
thuc hién céc cong
viéc vé cap gidy
phép xdy dung

1. Tham muu thyc hién viée cap, diéu chinh, gia han, cip
lai, thu hoi gidy phép xay dung trén dia ban theo phan

cap va quy dinh cta phép luat;

2. Huéng dan, klem tra viéc thue hién cac quy dinh cua
phap luat trong cap gidy phép xay dung;

3. Tham muu thuc hién cong tac quan ly trat tw xay dung
trén dia ban theo quy hoach, gidy phép xay dung theo quy|
dinh;

INhi¢m vy, cong viéc
duoc giao hoan thanh
dung tién do, ké
hoach, thoi gian va
bao dam chat luong
theo yéu cau clia cap
trén.

2.5

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

1. Pinh ky (hoic dot xuat) bao céo tinh hinh hoat dong
clia mang cong viée duoc giao phu trach véi cap trén khi
c6 yéu cau.

2. Tham dy céc cudc hop lién quan dén linh vyc chuyén
mon theo phan cong.

1. Cép trén dugc cung
cap thong tin kip thoi.
2. Tiép nhan, cung cap
thong tin theo dung
quy dinh.

2.6

ca nhan

Xay dung va td chure thue hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan cua

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

2.7

Thuc hién nhiém vu khac do cép trén giao theo quy ché 1am viéc.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quin Iy truc tiép va \

Quin 1y true tiép/Quan hé \ Céc ca nhan,

don vi phéi hop |
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kiém duyét két qua béi | phoi hop truc tiép trong don vi chinh
Lanh dao truc tiép Céc cong chiic chuyén mon khac | Cac don vi lién quan tryc tiep dén
trong don vi cong viéc va chuyén mon nghi¢p vu
dugc giao
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Bin chit quan hé
- Cac co quan, ban nganh, cac dia phuong thudc tinh | - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
lién quan linh vuc phu trach - Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.
- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé
1 Puoc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.
2 Pugc tham gia cic cude hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cip trén.
3 |[Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
4  [Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cta théng tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.
5  [Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mon cia don vi.

5. Cac yéu cau vé trinh d, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh dg, kinh nghiém va pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tét nghiép dai hoc tr¢ 1én voi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Xay dung, Kién trac va quy
hoach, Cong ngh¢ ky thuéat kién trac va cong trinh xdy dung, Khoa hoc moi
truong, Xay dung dan dung va cong nghiép.

+ Nganh hodc chuyén nganh phi hop theo yéu ciu nhiém vu cua cip c6 thim
quyén quy dinh

Kién thic bo
trg/Boi  dudng,
chung chi

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

- Co ky nang str dung cong nghé thong tin co ban; sir dung duoc ngoai ngit ¢ trinh
d6 twong duong bac 2 khung ning lyc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau cua vi tri
viéc lam.

Kinh  nghi¢m
(thanh tich cong
tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, ti€u chuan cuia ngach

Pham chat ca
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu treong, chinh sach
cua Dang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh cta phap luat.

- Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viée v6i tap thé, phdi hop cong tac tét.

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

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

Cac yéu cau
khéc

- C6 kha ning t6 chure trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai dé an thudc linh
vuc chuyén moén cta don vi.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vuc; c¢6 k¥ ning
thuyét trinh, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuec.

- C6 kha niang chju dugc ap luc trong cong viéc va c6 strc khoe tot.

5.2. Yéu cau veé nang lyc

Nhom néng luc Ning luc cu thé Cap do
Nhom néang luc - D? & d}'l:c v bég AthA = 23
chung ; - T chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
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- Giao tiép tng xtt 2-3
- Quan hé phoi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 2
- Str dung ngoai ngit 2
- Tham muu xdy dung van ban 2-3
Nhom nang lye = Hudng dan thuq hién vin ban 2-3
chuyén mon - Kiém tra thuc hién van ban 2-3
- Tham dinh van ban 2-3
- To chirc thuce hién van ban 2-3
- Tu duy chién luoc 1-2
Nhém ning lye Quan 1y; sy thay doi 1-2
1 - Ra quyét dinh 1-2
quan Iy - Quan 1y nguon luc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2

Tén VTVL: Quan ly hoat dong xay dung

Ma VTVL: SXD-CMNV-02

Ngay bit dau thyc hién:

Pia diem lam viéc:

Pinh.

112 Nguyén Ptc Thuan, phuong Thong Nhat, thanh phé Nam

Quy trinh cong viée lién quan:

Céc quy dinh cta phép luat lién quan dén linh vuc xay dung;
Céc Nghi dinh va Thong tu huéng ‘dén thi hanh;
Céc van ban phap luat hién hanh vé linh vuc xay dung.

1. Muc tiéu vi tri v

iéc lam

Truc tiép thyc hién cong tac quan 1y Nha nudc vé hoat dong xay dung, gf)m Lap, tham dinh, phé
duyét du an dau tu xay dung; khao sat, thiét ké xd@y dung; quan ly chi phi dau tu xay dung, hop dong
xdy dung va cép gidy phép hoat dong cho nha thau nudc ngoai theo phan cp, iy quyén va theo quy

dinh cda phap luat;

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

— . Céc nhi¢m vy, cong vige Tiéu chi danh gia hoan
TT | Nhiém vu, Mang A n x R A oA
A n Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc
Truc tiép x4y dung du thao quyét dinh ban hanh
quy dinh; ké hoach phat trién nganh, linh vyc xay
dung; chuong trinh, bién phap t6 chue thuc hién;
Tham gia xdy dung quyét dinh viéc phan cap, iy quyén; quyét dinh Cé;c van bkén dLAl’QC cap ¢
21 | .., thuc hién xa hdi hoa cac hoat dong cung ting dich tham quyén thong qua,
van ban A < 1 A \
vu su nghiép cong; van ban quy pham phap luat  |ban hanh.
thudc thim quyén ban hanh cia UBND tinh, Chi
tich UBND tinh lién quan dén cac linh vuc hoat
dong xay dung.
Truc tiép trién khai (1. Hudng dan, kiém tra viéc thyuc hién cac quy dinh
thuc hién cong tac  cua phap luat trong hoat dong dau tu xay dung,
quan 1y Nha nudc vé jgdm: Lap, thim dinh, phé duyét dy an dau tu xay
hoat dong xay dung, |dung; khao sat, thiét ké xay dung; quan ly chi phi
gom: Lap, thim dau tu xay dung, hop dong xay dung va cap gidy |[Nhiém vu, cong viéc
dinh, phé duyét dy  [phép hoat dong cho nha thiu nudc ngoai; duoc giao hoan thanh
b o 4n dau tu xay du:ng; 2. Thém dinh ’béo, cdo nghién clru kha thi dau tu dang tién do, ké hoach, ’
" khdo sat, thiét ké xayxay dung, thiét ké xay dung trién khai sau thiét ké thoi gian va bdo dam chat
dung; quan Iy chi  [co s& cua du 4n dau tu xay dung theo phan cong  [luong theo yéu cu cia
phi dau tu xay dung, phan cip va theo quy dinh ctia phap luit; cap trén.
hop dong xdy dung 3. Thuc hién quan 1y cong tac dau thau trong hoat
va cap gidy phép dong xay dung theo chirc nang nhiém vu va nhiém
hoat dong cho nha  |[vu duogc giao;
thau nudc ngoai 4. Tham muu quan 1y nha nu6e ddi véi hoat dong
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ctia cac Ban quan 1y du an dau tu xay dung trén dja
ban do UBND tinh thanh 1ap;

5. Huéng dan, kiém tra viéc thuc hién céc quy dinh
phap luat vé quan 1y chi phi dau trr xay dung trén
dia ban; to chirc xdy dung: Céc tip don gia xay
dung cong trinh, don gid nhan cong xay dung, gia
ca may va thiét bi thi cong, gia thué may va thiét bi
thi cong;

5. Tham muu, huéng dan viéc 4p dung hodc van
dung cac dinh muc, don gia xay dung, suét vén
dau tudbi voi cac du an dau tu xay dung st dung
ngudn von ngan sach nha nudc cia dia phuong;

6. Tham muu ban hanh dinh mirc kinh té - k¥ thuat
cho cong tac xay dung dac thu cua dia phuong;

7. Thuc hién viéc thong bao cac thong tin vé dinh
murc, gia xay dung theo cac quy dinh vé quan 1y
chi phi dau tu xay dung bao dam kip thoi voi
nhitng bién dong gia trén thi truong xay dung;

8. Cép, diéu chinh, thu hoi giéy phép hoat dong
xay dung cho cac nha thau nudc ngoai hoat dong
xay dung tai dia ban theo quy dinh;

9. Tham gia danh gia téng thé hoat dong dau tu
xay dung thudc tham quyén quan ly cua So.

Truc ti€p thuc hién
cac cong vi¢e lién

1. Tham gia y kién bao cao dé xuat chi truong dau
tu
2. Gitp viéc cho Hoi dong quyét toan cia UBND

INhi€ém vy, cong viéc
duoc giao hoan thanh
dang tién do, ke hoach,

23 quan dén dy 4n dau tinh cac cong trinh x4y dung theo phan cong; thoi gian va bao dam chat
tu 3. Hudng dan, tham gia cong tac giai phong mit  [luong theo yéu ciu cua
bang; cap trén.
1. Pinh ky (hoic dot xudt) bao c4o tinh hinh hoat |1 Cép trén dugc cung
Thye hién nhiém vy dong ciia mang cong viéc dugc giao phu trach voi cap thong tin kip thoi.
2.4 chung, hi hop cap trén khi ¢ yéu cau. ) 2. Tiép nhan, cung cap
P 2. Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh vuc  thong tin theo dung quy
chuyén mon theo phan cong. dinh.
Xay dung, thyc hién ké
X4y dung va to chirc thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tuan hoach theo ding ke
2.5 . : . : P ’ hoach cong tac ciia don

cua ca nhan

V1, co quan va nhi¢m vu

dugc giao.

2.6 [Thuc hién nhiém vu khac do cap trén giao theo quy ché lam viéc.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quan 1y trye tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan ly tryc t,iép/Quan hé
phoi hop truc tiep trong don vi

Cic c4 nhén, don vi phoi hep chinh

Lanh dao truc tiép

duoc giao

Céc cong chtrc chuyén mon khac | Cac don vi lién quan truc tiép dén
trong don vi cong viéc va chuyén mon nghiép vu

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, ban nganh, cac dia phuong thudc tinh
lién quan linh vyuc phu trach

hién cong viéc chuyén

- Tham gia cdc cudc hop c6 lién quan.
- Cung cép céc thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

- Thuc hién bdo cdo theo yéu cau.

mon.

4. Pham vi quyén han




41

T Quyén han cu thé
1  Bugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugce giao.
2 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ctia cp trén.
3 Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
4 Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thyuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.
5  [Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mén cta don vi.

5. Cac yéu cau vé trinh d, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh dg, kinh nghiém va pham chat

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- Tbt nghiép dai hoc tré 1én véi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Xay dung, Quan ly xay dung,
Khoa hoc méi truong, K thuat dia chét, dia vét Iy va tric dia, Cong nghé k§ thuat
kién tric va cong trinh x4y dung, Quan 1y du an, Xay dung dan dung va cong
nghi¢p.

+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu ctia cdp c6 thim
quyén quy dinh

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nuéc ddi voi cong

Kién thirc  bd | chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

tro/Boi dudng, | - Co k¥ nang su dung cong nghé thong tin co ban; st dung dugc ngoai nglr &

chung chi trinh d6 twong duong bac 2 khung ning luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém

(thanh tich cong | Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan cua ngach

tac)

Pham chat c4 nhan

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

- Tinh than trach nhiém cao voi cong vi€e voi tap thé, phdi hop cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning t6 chire trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai dé an thudc
linh vyc chuyén moén cua don vi.

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

- C6 kha niang chiu duoc ap lyc trong cong viéc va c6 stic khoe tot.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom ning luc Niing luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
. - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém nang luc ST S -
chung - Giao tleAp Ln}g XU 2-3
- Quan h¢ phdi hop 2-3
- Sur dung cong nghé thong tin 2
- Str dung ngoai ngir 2
- Tham muu xay dung van ban 2-3
Nhém nang lc - Huong dan thuc' hién van ban 2-3
chuyén méﬁ - Kiém trg thuc hién van ban 2-3
- Tham dinh van ban 2-3
- T6 chirc thyc hién van bin 2-3
Nhom néang lyc | - Tu duy chién lugc 1-2
quan ly - Quan 1y su thay doi 1-2
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- Ra quyét dinh 1-2
- Quan ly nguon lyc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2

Tén VTVL: Quan Iy chét lwong cong trinh

Ma VTVL: SXD-CMNV-03

Ngay bt dau thuc hién:

Pia diem lam viéc:

114 Nguyén Dtrc Thuan, phudong Thong Nhat, thanh phd Nam Dinh.

Cac quy dinh cua phap luat lién quan dén linh vuc xay dung;
Quy trinh cong viéc lién quan: | Cac Nghi dinh va Thong tu huéng dan thi hanh;
Céc van ban phap luat hién hanh ve linh vuc xay dung.

1. Muc tiéu vj tri viéc lam
Tryc tiép thuc hién cong tic quan Iy Nha nudc vé linh vue: Quan 1y chat luong cong trinh xay dung;
t6 chirc thuc thi phap luat vé chét lugng cong trinh xdy dung va quan 1y dich vu cong thudc pham vi
linh vuc dugc giao trén dia ban tinh va cac nhiém vu khac do 1anh dao So, Chi cuc truong, Phé Chi
cuc trudng giao. Chiu trach nhiém trude Chi cuc truong va trude phap luat.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

cong viéc vé
chuyén mon

cong trinh x4y dyng tinh hinh sy ¢b cong trinh xay dyung
trén dia ban tinh.

5. Hudng dan, kiém tra, danh gia viéc thuc hién cong tac
an toan, v¢ sinh lao dong, moi truong trong thi cong xay
dung cong trinh trén dia ban tinh; kiém tra viéc thuc hién
cac quy dinh cta phép luat vé an toan ddi v6i may, thiét
bi, vat tu xay dung c6 yéu cAu nghiém ngat vé an toan lao
dong trén dia ban tinh,; phéi hop voi1 cac co quan lién
quan xur 1y vi pham vé an toan, vé sinh lao dong, moi
truong trong thi cong xay dung cong trinh; huéng dan
giai quyét sy ¢6 mat an toan k¥ thuat trong thi cong xay
dung cong trinh theo quy dinh cua phap luat.

6. Tham muru, cho ¥ kién vé viéc cac cong trinh xdy dung
hét thoi han st dung theo thiét ké nhung c6 nhu ciu st

dung tiép (trir trudng hop nha & riéng 18) va cong bd cong

TT Nhiém vu, " ‘A P hoan thanh céng
- A ‘A Cong viéc cu thé ‘A
Miéng cong viéc viéc
Xay dung cac van ban cu thé hoa céc chu truong, chinh |, .
A , NSV A a1 ik . [Céac van ban dugc
Tham gia xay  [sach va phap luat cia Nha nudc vé quan ly chat luongva | =~ ., > A
2.1 . o % A A A \ 2. |cap c6 thdm quyén
dung van ban  |gidm dinh chat lugng cong trinh xay dung phu hop voi A X
A 2 o o thong qua, ban hanh.
dicu kién cu thé cua dia phuong.
1. Huéng da~1n kiém tra vi¢c thuc hién cac quy dinh cta
phap luat vé quan 1y chét luong cong trinh x@y dung
trong cac giai doan: Khao sat xay dung, thiét ké xay
dung, thi cong xay dung, bao tri cong trinh xay dung, su
co cong trinh xay dung; quan Iy diéu kién nang luc hoat
dong giam sat thi cong xay dung, kiém dinh xay dung va
an toan lao dong trong xay dung theo quy dinh cta phap
luat.
2. T6 chirc kiém tra cong tac nghiém thu trong qué trinh
thi cong va khi hoan thanh thi cong xay dung cong trinh
theo quy dinh cua phap luat;
3. Thuc hién viéc tham dinh thiét ké xay dung theo phan
cong 7cﬁa S¢ Xay dung. INhiém vu, cong viéc
N 4. T6 chure thyc hién viéc gidm dinh xay dung theo phan dugc giao hoan thanh
Truc ti€p trién R QA . ~e LR o az , “A . an 1A
\hai thue hien  ©ON8 cua So Xay dung; theo doi, tong hop bao cao S dung tién d9, ke
2.2 NN Xay dung va Cuc Giam dinh Nha nudc veé chat lugng hoach, thoi gian va

bao dam chat luong
theo yéu cau cta cap
trén.
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trinh x4y dung hét thoi han sir dung trong danh muc trén
Cong thong tin dién tir ciia Uy ban nhan dan tinh theo
quy dinh.

7. Tham muru, cho ¥ kién vé két qua danh gia an toan
cong trinh dbi voi cong trinh xay dung nam trén dia ban
tinh dén chu s¢ hitu hodc ngudi quan 1y, st dung cong
trinh ddi v6i cac cong trinh xay dung thudc trach nhiém
quan ly.

8. Tham muu ra soat cac cong trinh thude trach nhiém
quan 1y, thudc ddi twong phai danh gia an toan cong trinh
trén dia ban; quy dinh 19 trinh va yéu cau chi s& hitu
hodc ngudi quan 1y, sir dung cong trinh té chirc thyuc hién
viéc danh gia an toan cong trinh ddi v6i cac cong trinh
theo quy dinh.

9. Tham muy, tO chire thue hién viée danh gia an toan cong
trinh d6i v6i cong trinh thude trach nhiém quén 1y, thudc dbi
tuong phai danh gia nhung chua xéac dinh dugc chu sé hiru
hodc nguoi quan ly, st dung cong trinh trén dia ban.

Truc tiep trien

1. T6 chure sat hach dé dé nghi S¢& Xay dung cép, cép lai,
thu hoi ching chi hanh nghé d6i véi ca nhan, chimg chi

ning luc ddi v4i to chirc tham gia hoat dong giam sat thi
cong xay dung, kiém dinh xay dung va an toan lao dong

INhiém vy, cong viéc
duoc giao hoan thanh
ding tién do, ké

b3 klAlal th.l{C hl‘?nA trong xay dung theo quy dinh cua phap luit. hoach, thoi gian va
cong vi€e vé cap 2. Xay dung co so dir liéu, cap nhét va cung cap thong tin
chitng chi dé S¢ Xay dung dang tai thong ti 1 (3 o dam chat luong
g chi ¢ S¢ Xay dyng dang ai thong tin vé nang lyc cla cic t6
theo yéu ciu cua cap
chirc, ca nhan tham gia hoat dong giam sat thi cong xay | .
-2 . A \ \ N ~. [tren.
dung, kiém dinh xay dung va an toan lao dong trong xay
dung theo quy dinh cua phap luat.
1. Bao céo dinh ky 06 thang, 01 nam va l?éo cdo dot xuét iur(lja]?: ét retrlllggqiin
Thyc hién nhiém [cho cap c¢6 tham quyén vé tinh hinh va két qua thyc hién i %h(‘yip &
2.4 |vuchung, héi  nhiém vu dugc giao. P A
. o A I ~_ 2. Tiép nhan, cung
hop. 2. Tham dy céc cudc hop lién quan dén linh vyc chuyén | x i i
mon theo phan cong cap thong tin theo
' ding quy dinh.
Xay dung, thuc hién
A A 1 A 1 X Ao o A ké hoach theo diing
b5 Xﬁy d’u'ngAva to churc thyc hién k€ hoach cong tdc nam, quy, thang, tuan ké hoach cong téc ciia
cta ca nhan : .
don vi, co quan va
nhiém vy dugc giao.
2.6 [Thuc hién nhiém vu khac do cap trén giao theo quy che lam viéc.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quan 1y trye tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan ly tryc t,iép/Quan hé
phoi hop truc tiep trong don vi

Cic ca nhan, don vi phoi hop
chinh

Lanh dao truc tiép

Cac cong chirc chuyén mon khac
trong don vi

duoc giao

Céc don vi lién quan truc ti€p dén
cong viéc va chuyén mon nghiép vu

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

- Cac co quan, ban nganh, cac dia phuong thudc tinh
lién quan linh vuc phu trach

- Tham gia cdc 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.

- Thuc hién bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han
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T Quyén han cu thé
1 Puogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.
2 |Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phin cong cua cip trén.
3 |Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
4 Puogc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.
5 [Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mén cuia don vi.

5. Cac yéu cau vé trinh d, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh dg, kinh nghiém va pham chat

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tbt nghiép dai hoc tré 1én véi:

+ Nhom nganh hogdc nganh hodc chuyén nganh: Xay dung, Quan ly xay dung,
Kién tric va quy hoach, Cong ngh¢ ky thuat kién tric va cong trinh xay dung,
K¥ thuat dia chat, dia vat ly va tric dia, Khoa hoc moi truong, Xay dung dan
dung va cong nghiép, cip thoat nudc.

+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu ctia cdp c6 thim
quyén quy dinh

- C6 ching chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan ly nha nuéc dbi véi cong

Kién thirc  bd | chirc ngach chuyén vién va twong duong.

tro/Boi dudng, | - C6 ky nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban; st dung dugc ngoai nglt &

chung chi trinh d6 twong duong bac 2 khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cu
cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém

(thanh tich cong | Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan cua ngach

tac)

Pham chat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh ctua phap luat.

- Tinh than trach nhiém cao vdi cong viée voi tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai dé an thudc
linh vyc chuyén moén cua don vi.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 k¥
ning thuyét trinh, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- C6 kha ning chiu duoc ap lyc trong cong viéc va c6 stc khoe tot.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom ning luc Niing lwc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
. - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém nang luc ST S -
chung - Giao tleAp Ln}g XU 2-3
- Quan h¢ phdi hop 2-3
- Sur dung cong nghé thong tin 2
- Str dung ngoai ngir 2
- Tham muu xay dung van ban 2-3
Nhém nang lc - Huong dan thuc' hién van ban 2-3
chuyén méﬁ - Kiém trg thuc hién van ban 2-3
- Tham dinh van ban 2-3
- T6 chirc thyc hién van bin 2-3
Nhom néang lyc | - Tu duy chién lugc 1-2
quan ly - Quan 1y su thay doi 1-2
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- Ra quyét dinh 1-2
- Quan ly nguon lyc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2

Tén VTVL: Quan Iy Ha ting k¥ thuét va Phat trién dé thi

Ma VTVL: SXD-CMNV-04

Ngay bt dau thuc hién:

Pia diem lam viéc:

112 Nguyén Dtrc Thuan, phudng Thong Nhat, thanh phd Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac Nghi dinh va Thong tu huéng dan thi hanh;

Céc quy dinh ca phap luat lién quan dén linh vuc xay dung;

Céc vian ban phép luat hién hanh vé linh vyc xdy dung.

1. Muc tiéu vj tri viéc lam
Truc tiép thuc hién cong tac quan 1y Nha nudce vé linh vuc: Phat trién do thi; Ha tﬁng k¥ thuat; Hoat
dong dau tu xdy dung cac cong trinh ha tang k¥ thuat, cac du an khu dé thi, khu dan cu, khu tai dinh
cu trén dia ban theo phan cap va theo quy dinh cua phap luat;
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac 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

Truc tiép xay dung du thao quyét dinh ban hanh quy
dinh; ké hoach phat trién nganh, linh vyc xay dung;
chuong trinh, bién phap to chue thue hién; quyét dinh
viéc phan cap, Gy quyén; quyét dinh thuc hién xi hoi
hoa cac hoat dong cung tng dich vu s nghiép cong;
van ban quy pham phap luat thudc tham quyén ban
hanh ciia UBND tinh, Chu tich UBND tinh lién quan
dén céac linh vuc Phat trién d6 thi va Ha tﬁng ky thuat

Céc van ban duoc cap
c6 tham quyen thong
qua, ban hanh.

2.2

Tryc tiép trién khai
thuc hién cong tac
quan 1y Nha nudc
vé linh vuc: Phat
trién do thi

1. Tham muu lap, tham dinh cc chuong trinh phat trién
d6 thi theo thAm quyén; xac dinh cac khu vuc phat trién
d6 thi va ké hoach thuc hién; xac dinh céac chi tiéu vé
linh vuc phat trién d6 thi trong nhi¢m vu phat trién kinh
té - x3 hoi cua tinh; t chirc thuc hién cac quy hoach, ké
hoach, chuong trinh sau khi dugc co quan c6 thadm
quyén phé duyét;

2. Tham gia xay dung céc co ché chinh sach, giai phap
nham thu hut, huy dong cac nguon luc dé dau tu xay
dung va phat trién cac do thi dong b, cac khu do thi
mo1, cac chinh sach, giai phap quan 1y qua trinh phat
trién do thi, cac mé hinh quan 1y d6 thi, khuyén khich
phat trién cac dich vu cong trong linh vuc phat trién d6
thi;

3. Tham muu thyc hién cac chuong trinh, dy an dau tu
phat trién d6 thi daduoc cap c6 tham quyén phé duyét
theo phan cong

4. Tham muu thyuc hién viéc ddnh gia, phan loai do thi
hang nam, dé xuét viéc t6 chirc hoan thién cac tiéu chi
phan loai d6 thi dbi vé6i cac do thi daduoc cong nhan
loai do thi; huéng dan, kiém tra cac dé an cong nhan
loai d6 thi; td chirc tham dinh Dé an dé nghi cong nhan
do thi loai V;

S. Huéng dan, kiém tra cac hoat dong dau tu xay dung,
phat trién d6 thi, khai thac sir dung dat xay dung do thi
theo quy hoach va ké hoach dadugc phé duyét; td chue
thuc hién quan 1y dau tu phat trién do thi theo quy dinh

INhiém vu, cong viéc
duogc giao hoan thanh
dung tién do, ké
hoach, thoi gian va
bao dam chat luong
theo yéu ciu cua cip
trén.

ctia phap luat vé quan ly dau tu phat trién do thi, phap
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luat vé dau tu x@y dung va phap luat co lién quan;
huéng dan, ph01 hop quan ly trét ty xay dung do thi;

6. Tham muu t6 chure cac hoat dong xuc tién dau tu
phat trién do thi; to chuc van dong, khai thac, diéu phéi
cac ngudn luc trong va ngoai nude cho viée dau tu xay
dung va phat trién hé théng do6 thi trén dia ban; khai
thac su dung va tham muu td chire thue hién ban giao
quan ly trong khu d6 thi hodc t6 chirc thuc hién khi
dugc phéan cap, uy quyén;

7. Theo doi, tong hop, danh gia va bao cdo tinh hinh
phat trién d6 thi trén dia ban tinh; td chuc xay dung va
quan 1y hé thdng co s dit liéu, cung cap thong tin vé
tinh hinh phat trién do thi trén dia ban;

Truc tiép trién khai
thuc hién cong tac
quan 1y Nha nudc
ve linh vuc: ha tang
k¥ thuat, bao gom:
Cép nudc do thi va
khu cong nghiép;
thoat nude va xu ly
nudc thai do thi,
khu dan cu nong
thon tap trung va

1. Xay dung ké hoach, chuong trinh, chi ti€u va co ché
chinh sach phat trién linh vuc ha tang k¥ thuét trén dia
ban, trinh cap c6 tham quyén phé duyét; hudng din,
kiém tra viéc thuc hién sau khi duoc phé duyét;

2. Tham muu 1ap, thim dinh theo phéan cip va quy dinh
phap luat vé quy hoach thudc linh vyuc ha tang k¥ thuat
trén dia ban theo quy dinh;

3. Tham muu td chirc cac hoat dong xtc tién dau tu,
van dong, khai thac cac ngudn lyc dé phat trién ha tang
ky thuat trén dia ban;

INhiém vu, cong viéc

khu cong i ghiép; 4. Huéng dan cong tac 1ap va quan 1y chi phi cac dich  [duoc giao hoan thanh
quan ly xay dung A o A A N Y SR
ha ting k§ thuat thu vu ha tang ky thuat thu(_)c linh vuc quan ly r}ha nudc  (dang tién d(_),.ke
2.3 om. luu eit. xi I3 cua Sd&; to chuc 1ap dinh mure du todn cac dich va ha  |hoach, thoi gian va
SO, UL B, XU Y tang k¥ thudt trén dia ban chua c6 trong cac dinh mirec  pao dam chat luong
chat thai ran; cong . A va N oy s Al A . X
A A ~> du toan do B9 Xay dung cong bo, hoac da c6 nhung  theo yéu cau cua cap
vién, cay xanh do A N e . N O N
O ~ [khong phu hgp véi quy trinh k¥ thuat va di€u kién cu  trén.
thi; chiéu sang do PR . XA <
: . . [thé cda tinh; tham muu, hudng dan viéc ap dung hoac
thi; nghia trang (trur | . .4 , " A 1 X ~
nghia trang lidt si) van dung cac dinh mirc, don gia vé dich vu ha tang ky
£ . la o thuat trén dia ban va gia dy toan chi phi cac dich vu ha
va co sO hda tang;
X, A A > tang ky thuat sir dung ngudn von ngén sach cua dia
két cau ha tang giao
. e S ihirong; kiém tra, giam sat viéc thuc hién;
thong do thi; quan ~ N s A A 1 oA ~
A » 5. Xay dung va quan 1y co s& dir li¢u veé ha tang ky
1y xay dung ngdm huat-
do thi; quan 1}: U, Hudng dn, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh caa
dung chung cong AT A A LAl A a1y
: A ~ phap luat vé ha tang k¥ thuat trén dia ban.
trinh ha tang k¥
thuat do thi:
Hudng dan, kiém tra va t6 chuc thuc hién cac nhiém Nhigm M cop & V{ec
iy n A A A N A duogc giao hoan thanh
Truc tiép thuc hién [vu hoat dong dau tu xay dung (tr chu truong dau tu, , A aa 1A
A A 1in 2 . 2 e K 1A X . . /dung tien dg, ké
cac cong viéc lién [tham dinh dy an, tham dinh thiét ke, ... dén quyét toan) o \
2.4 £ oar A N X MUV , ~ 1. [hoach, thoi gian va
quan dén du an dau |cac cong trinh ha tang k¥ thuat, cac du an khu do6 thi,
A I, A a1 ~ 7 [bdo dam chat luong
tur khu dan cu, khu tai dinh cu trén dia ban theo phan cap
X . , 1Al theo yéu cau clia cap
va theo quy dinh cta phap luat; irén
1. Pinh ky (hodc dot xudt) bao céo tinh hinh hoat dong [1. Cap trén duoc cung
Thue hién nhidm Vucﬁa mang cong viéc dugc giao phu trach voi cap trén  cap thong tin kip thoi.
2.5 chune. hoi hon “khi c6 yéu cau. 2. Tiép nhan, cung cap
g, o1 hop. 2. Tham du céc cudc hop lién quan dén linh vuc chuyénithong tin theo dung
mon theo phan cong. quy dinh.
b6 Xay dung va t6 chirc thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, tuan cua [Xay dung, thuc hién

ca nhan

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

2.7

Thuc hién nhiém vu khac do cép trén giao theo quy ché 1am viéc.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Céc ca nhan, don vi phoi hop
chinh

Quan ly truc tlep/Quan hé
phdi hop true tiép trong don vi

Lanh dao truc tiép

Céc don vi lién quan tryc tiep dén
cong viéc va chuyén mon nghi¢p vu
duogc giao

Céc cong chirc chuyén mon khéc
trong don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

- Cac co quan, ban nganh, cac dia phuong thudc tinh
lién quan linh vyc phu trach

- Tham gia cac cudc hop c¢o 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.

- Thuc hién bdo cdo theo yéu cAu.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 Pugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.
2 |Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phin cong cua cap trén.
3  [Pugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vuy.
4 Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.
5  [Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mén cua don vi.

5. Cac yéu cau veé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém va pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao
tao

- T6t nghiép dai hoc tr¢ 1én voi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Xay dung, Quan ly xdy dung,
Cong ngh¢ ky thuét kién trac va cong trinh xay dung, Khoa hoc moi truong Ky
thuat dia chat, dja vat 1y va tric dia, Xay dung dan dung va cong nghiép.

+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cia cap co thim
quyeén quy dinh

Kién thirc bo
trg/Boi dudng,
chung chi

- C6 chung chi boi dudng kién thie, k¥ ning quan 1y nha nudc ddi véi cong chirc
ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban; st dung duoc ngoai ngit ¢ trinh
d6 tuong duong bac 2 khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau cta vi tri
viéc lam.

Kinh
(thanh
cong tac)

nghiém
tich

Theo quy dinh vé diéu kién, ti€u chuan cuia ngach

Pham chat ca
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chip hanh chu truong, chinh sach
cua Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cua phap luat.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée vai tap thé, phbi hop cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Biém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

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

Cac yéu cau
khac

- C6 kha nang t6 chuec trién khai nghién ctru, thuc hién céc dé tai dé an thude linh
vuc chuyén mon cua don vi.
- Biét van dung céc kién thurc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 ky nang
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thuyét trinh, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vurc.
- C6 kha ndng chiu dugc 4p luc trong cong viéc va cd suc khoe tot.

5.2. Y&u cau ve nang luc

Nhom ning lue Ning lwe cu thé Cép db
- Pao durc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
, . - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc PSRTY- -
chung - Giao t1eAp u’I}g XU 2-3
- Quan hé phoi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 2
- St dung ngoai ngil 2
- Tham muu xdy dung van ban 2-3
Nhom nang lye = Huéng dan thuq hién vin ban 2-3
chuyén mon - Kiém tra thuc hién van ban 2-3
- Tham dinh van ban 2-3
- To6 chirc thuc hién van ban 2-3
- Tu duy chién luoc 1-2
Nhém ning lye |- Quan 1y su thay doi 1-2
.Y - Ra quyét dinh 1-2
quan y - Quan ly nguon luc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2

Tén VTVL: Quan

Ma VTVL: SXD-CMNV-05

1y nha va thi trwong bit dong sin

Ngay bat dau thyc hién:

Pia diem lam viéc:

112 Nguyén Ptrc Thuan, phuong Théng Nhat, thanh phé Nam Binh.

Quy trinh cong viée lién quan:

Céc quy dinh cta phép luat lién quan dén linh vuc xay dung;
Céc Nghi dinh va Thong tu huéng ‘dén thi hanh;
Céc van ban phap luat hién hanh vé linh vuc xay dung.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Truc tiép thuc hién cong tac quan 1y Nha nudc vé linh vuc: Nha &; cong s0; thi truong bét dong san
theo quy dinh cua phép luat;

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vu,

Madng cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Tham gia xay

21 dung van ban

Truc tiép xdy dung dy thao quyét dinh ban hanh quy
dinh; ké hoach phat trién nganh, linh vuc xay dyng;

phan cap, ty quyén; quyét dinh thyc hién xa hoi hoa cac
hoat dong cung ng dich vu su nghi¢p cong; van ban quy
pham phép luat thugc tham quyén ban hanh cia UBND
tinh, Cha tich UBND tinh lién quan dén céc linh vuc Nha
O; cong s0; thi truong bat dong san

chuong trinh, bién phap to chtrc thyuc hién; quyét dinh viéc

Céc van ban duoc cap
co tham quyén thong
qua, ban hanh.

Truc tiép trién
khai thuc hién

1. Tham muu nghién ctru xay dung va diéu chinh chuong

thuc hién sau khi giuqc phé duyét;
2. Tham muu, phoi hgp véi cac co quan lién quan:

trinh, ké hoach phat trién nha & cua tinh; td chirc trién khai

2.2 cong tac quan ly
Nha nudc vé linh

vuc: Nha &

H+ Cho ¥ kién tham dinh ho sodé nghi chap thuan chu
truong dau tu cac dy an phat trién nha & do UBND tinh
chap thuan hodc quyét dinh dau tu theo quy dinh cta phap
luat dau tu va phép luat nha ¢; thyc hién lya chon chu dau
tu du an phat trién nha & thuong mai, khu do thi va nha ¢

x4 hoi theo nhiém vy dugc giao;

INhi¢m vy, cong viéc
duoc giao hoan thanh
dung tién do, ké
hoach, thoi gian va
bao dam chat lugng
theo yéu cau ciia cap
trén.
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H Xay dung cac co ché, chinh sach vé phat trién va quan
Iy nha & phi hop véi didu kién cu thé cia tinh; don ddc,
hudng dan, kiém tra viéc trién khai thuc hién sau khi duoc
\UBND tinh ban hanh;

3. Thim dinh gia ban, cho thué, cho thué mua nha ¢ xa hoi
d6i v6i cac du an phat trién nha ¢ xa hoi trén pham vi dia
ban theo phan cong; xay dung khung gia ban, cho thué,
cho thué mua nha ¢ xa hoi do cac ho gia dinh, ca nhan ty
xay dung, gia dich vu quan 1y, van hanh nha ¢ xa hdi theo
phén cong;

4. D& xuét, tham muu ra soat, diéu chinh, bd sung quy dat
danh dé phat trién nha ¢ x4 hoi trong quy hoach chung,
quy hoach phan khu, quy hoach chi tiét d6 thi cta tinh;
tham muu xem xét, quyét dinh thu hdi quy dat thudc cac
du an phat trién nha & thuong mai, khu do6 thi méi da giao
cho cac chu dau tu, nhung khong trién khai hodc trién khai
cham so véi tién do daduoc phé duyét, quy dat 20% danh
dé xay dung nha & x4 hoi trong cac dy 4n phat trién nha &
thuong mai, khu d6 thi mé6i nhung chua sir dung dé giao
cho cac chu dau tu co nhu cu dau tu x@y dung nha ¢ xa
hoi theo nhiém vu duoc cap co tham quyén giao;

5. Xay dung ké hoach phat trién quy nha & cong vu do tinh
quan ly theo quy dinh;

6. Xay dung, ban hanh khung gid cho thué nha ¢ cong vu;
khung gid cho thué, thué mua va gid ban nha & thudc s¢
hitu nha nudc phu hop voi diéu kién thuc té cua tinh; to
chirc thuc hién cac nhiém vu vé tiép nhén quy nha ¢ tu
quan cua Trung wong va cia tinh dé théng nhat quan 1y,
thuc hién ban nha ¢ thude sé hitu nha nudc cho nguoi
dang thué theo quy dinh cua phap luit;

7. Tham gia dinh gid cac loai nha trén dia ban theo khung
gid, nguyén tic va phuong phéap dinh gia cac loai nha cia
INha nudc;

8. Hudng dan, kiém tra viéc thyuc hién tiéu chuan xay dung
nha ¢, nha ¢ xa hdi; hudng dan thuc hién viéc phéan loai,
thiét ké mau, thiét ké dién hinh, quy ché quén 1y, st dung,
ché d6 bao hanh, bao tri nha &, nha & x3 hoi trén dia ban;
9. T6 chirc thuc hién cac chinh sach phap luat cua Nha
nudc vé phat trién va quan ly nha &; thyc hién chinh sach
hd trg nha & cho cac d6i twong x4 hoi theo quy dinh cta
phéap luat vé nha &;

10. Tong hop, danh gia tinh hinh, két qua thyc hién phat
trién nha &, nha & x4 hoi trén dia ban theo dinh ky hang
nam hoac theo yéu cau dot xuét

11. T6 chirc diéu tra, thong ké, danh gia dinh ky vé nha &
thudc s& hiru nha nudc trén dia ban; t6 chire xay dung,
quéan 1y co s dit liéu va cung cap thong tin vé nha ¢ thudc
s& hiru nha nudce trén dia ban.

2.3

Truc tiép trién
khai thuc hién
cong tac quan ly
Nha nude vé linh
vuc: Cong sd;

1. Huéng dan, kiém tra viéc thuc hién cac tiéu chuan xay
dung cong sd, tru sé 1am viéc; hudng dan thuc hién viec
phan loai, thiét ké mau, thiét ké dién hinh, quy ché quan
1y, str dung, ché d6 bao hanh, bao tri cong s, tru s& lam
viéc thudc s& hiru nha nudce trén dia ban;

2. Phoi hop thuc hién viéce chuyén d6i muc dich st dung,

INhiém vu, cong viéc
dugc giao hoan thanh
dung tién do, ké
hoach, thoi gian va
bao dam chat luong
theo yéu cau cta cap
trén.

mua ban, cho thué, thué mua doi véi cong sd, tru s¢ lam
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viéc thudc sé hiru nha nudce trén dia ban theo quy dinh ctua
phép luat;

3. T6 chirc diéu tra, thong ké, danh gia dinh ky vé cong s&
thudc s& hitu nha nudce trén dia ban; t6 chirc xay dung co
s¢ dir liéu va cung cAp thong tin vé cong s¢ thude so hiru
nha nudc trén dia ban.

Tryc tiép trién
lkhai thuc hién
cong tac quan ly

1. Xay dung co ché, chinh sach phat trién va quan 1y thi
truong bat dong san; cac giai phap nham minh bach héa
hoat dong giao dich, kinh doanh bat dong san trén dia ban;
td chirc thuc hién sau khi duoc phé duyét;

2. Thyc hién céac chinh sach, giai phap diéu tiét va binh 6n
thi truong bat dong san trén dia ban theo quy dinh ctia
phap luat;

3. Huéng dan thyc hién cac quy dinh cia phéap luat vé diéu
ki€én nang lyc cia chu dau tu du an phat trién nha &, du an
ha tang k¥ thuat khu cong nghiép va cac du an dau tu kinh
doanh bat dong san khac trén dia ban; huéng dan cac quy
dinh vé& bat dong san dugc dua vao kinh doanh;

4. Tham muu thAm dinh hd so chuyén nhugng mat phﬁn
hodc toan bo cac dy an khu d6 thi méi, du an phat trién

INhiém vy, cong viéc
duoc giao hoan thanh
dang tién d9, ke

2.4 Nha nuée vé linh nha &, dy 4n ha tang ky thuat khu cong nghiép dé UBND hoach, thoi gian va
e tinh trinh Thu twéng Chinh phu quyét dinh hoic UBND  ao dam chat luong
vuc: Thi truong
bt dong sn: tinh quyet dinh cho phép chuyén nhuong dy an theo tham ftheo yéu cau cua cip
quyén; huéng dan kiém tra cac quy dinh cta phéap luat trén.
trong hoat dong mua ban, cho thué, cho thué mua nha,
cong trinh xay dung trén dia ban;
5. Kiém tra hoat dong dao tao, boi dudng kién thirc vé méi
gidi bat dong san, quan 1y diéu hanh san giao dich bét
dong san; thyc hién viéc cép va quan 1y ching chi hanh
nghé moi gidi bat dong san trén dia ban;
6. Theo doi, téng hop tinh hinh, td chue xay dung hé
thong thong tin vé thi trudng bat dong san, hoat dong kinh
doanh bat dong san, kinh doanh dich vy bat dong san trén
dia ban; dinh ky bao cdo hoic theo yéu cau dot xuat dé Bo
Xay dung bdo céo theo quy dinh.
1. PBinh ky (hodc dot xuat) béo cdo tinh hinh hoat dong cuall. Cép trén dugc cung
Thyc hién nhiém méng cong viéc duoc giao phu trach voi cp trén khi cé  [cdp thong tin kip thoi.
2.5 vuchung, hoi  |yéu cau. 2. Tiép nhan, cung cap
hop. 2. Tham dy céc cudc hop lién quan dén linh vyc chuyén  thong tin theo diing
mon theo phan cong. quy dinh.
X@y dung, thuc hién )
Xay dung va to chirc thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tudn cta ke hoac}} the(? du?g ke
26 [ .7 . hoach cong tac cua
ca nhan . \
don vi, co quan va
nhiém vy dugc giao.
2.7 [Thuc hién nhiém vu khac do cap trén giao theo quy ché lam viéc.
3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Quan Iy truc tiép va Quin ly true tiép/Quan hé Cic ca nhan, don vi phoi hop

kiém duyét két qua boi

phdi hop truec tiép trong don vi

chinh

Lanh dao truc tiép

Cac cong chirc chuyén mon khac
trong don vi

Cac don vi lién

duoc giao

cong viéc va chuyén mon nghiép vu

quan truc tiép dén

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé
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- Cac co quan, ban nganh, cac dia phuong thudc tinh
lién quan linh vuc phu trach

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- Cung cap céc thong tin theo yeu cau.

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

- Thyc hién bao cao theo yéu cAu.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1  Puoc cha dong vé phuong phap thyuc hién cong viée duoc giao.
2 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cip trén.
3 |Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
4 Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.
5 [Tham gia ¥ kién vé cic viéc chuyén mén cua don vi.

5. Cac yéu cau vé trinh d, ning luec
5.1. Yéu cau vé trinh dg, kinh nghiém va pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d¢ dao tao

- Tot nghiép dai hoc tré 1én voi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Xy dung, Quan 1y xay dung,
Kién triic va quy hoach, Ky thuat dia chat, dia vat Iy va tric dia, Xay dung dan
dung va cong nghiép,Bat dong san.

+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cia cip c6 tham
quyén quy dinh

thac  bo
dudng,

Kién
tro/Boi
chung chi

- C6 ching chi boi dudng kién thie, k¥ nang quan 1y nha nuéc ddi véi cong chirc
ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 k¥ nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban; st dung dugc ngoai ngit ¢ trinh
d6 twong duong bac 2 khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau cta vi tri
viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Theo quy dinh vé di€u ki¢n, ti€u chuan cua ngach

Phim chit ca

nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh sach
cua Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cua phap luat.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée voi tap thé, phéi hop cong tac tdt.

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ciru, thuc hién cac dé tai dé an thudc linh
vuc chuyén mon cua don vi.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vuc; c6 k¥ ning
thuyét trinh, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- C6 kha nang chiu dugc &p luc trong cong viéc va co stc khoe tot.

5.2. Y&u cau ve nang luc

Nhom néng lue Ning lwe cu thé Cép dd
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
, . - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhoém néng luc Y S -
chung - Giao tleAp u:rig XU 2-3
- Quan hé phoi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 2
- St dung ngoai ngit 2
Nhoém nang lyc | - Tham muu xay dung van ban 2-3
chuyén mon | - Hudng dan thuc hién vin ban 2-3
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- Kiém tra thuc hién van ban 2-3

- Tham dinh viin ban 2-3

- T6 chirc thuc hién van ban 2-3

- Tu duy chién luoc 1-2

Nhém nang lye | Quan 1}'; su‘thay doi 1-2
quan Iy - Ra fluy’et de 1-2

- Quan ly nguon lyc 1-2

- Phat trién nhan vién 1-2

Tén VTVL: Quan Iy kinh té xy dung

Ma VTVL: SXD-CMNV-06

Ngay bt dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

112 Nguyén Birc Thuan, phuong Théng Nhét, thanh phé Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac quy dinh cua phap luat lién quan dén linh vuc xay dung;
Cac Nghi dinh va Thong tu huong dan thi hanh;
Céc van ban phép luat hién hanh ve linh vuc xay dung.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam . )
- Truc tiép thuc hién cong tac quan ly Nha nudc ve linh vuc: Quan ly kinh té xay dung theo quy dinh

cua phap luat;

- Thyc hién cac nhiém vu khéac vé linh vuc phan cong va Truong phong, Lanh dao S¢ giao.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

= n Cac nhi¢m vy, cong vi¢e Tiéu chi danh gia hoan
TT |Nhiém vu, Mang A o 2 R n <A
A en Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc
Truc tiép xay dung du thao quyet dinh ban hanh quy
dinh; quyét dinh viéc phén cép, }Jy quyén; vin ban quy ’
Tham gia x4 pham phép luat thudc thim quyén ban hanh cua Cac van ban duoc cap co
2.1 dun V%n bér}ll UBND tinh, Chu tich UBND tinh lién quan dén cac  [tham quyén thong qua,
Hng linh vue: cong bo gia vat liéu xay dung, thi€t bi cong  |ban hanh.
trinh, chi sb gia xay dung; cap chirng chi nang luc cho
céc t0 chirc, chimg chi hanh nghé ca nhan
’ 7 - T6 chuc xéy dung cong b6 gia vat liéu xay dung,
Tryc tiép trién  [thiét bi cong trinh, chi s6 gia xay dung theo phan cap
khai thyc hién  hodc uy quyén; tham muru, dé xuat huéng dan viéc 4p [Nhiém vy, cong viéc
cong tac quan ly |dung hodc van dung chi sO gia xay dyng dbi voi cac dylduoc giao hoan thanh
b o Nha nude vé congian dau tu xay dyng st dung ngudn von ngan sach nha dung tién do, ké hoach,
~ pogiavatliu  nude cua dia phuong. . ) thoi gian va bao dam
xay dung, thiét b1 - Thuc hién viéc thong bdo cac thong tin vé chi so gid |chat lgqng theo yéu cau
cong trinh, chi s Xefty dung theo thang, quy hodc nam, theo cac quy dinh (cua cap trén.
214 xay dung ve quan ly chi phi dau tu xay dung bao dam kip thoi
vl nhung bién dong gia trén thi truong xay dung,
- Cap, cap lai, gia han, diéu chinh, bd sung, chuyén
) i doi, thu ho1,chu'ng chi hanh nghé thiét ké quy hoach
Tryc tiép trién  [xdy dung doi voi ca nhén, ching chi nang luc cua to
kPa1 th’u:c hl?n ’ chuc tham gia thiét k‘e quy hoach xay dung theo quy Nhiém vu, cong vice
cong tac quan ly |dinh cua phap ludt vé xay dung; . LS
N duoc giao hoan thanh
Nha nudc vé cip | Cap, diéu chinh, gia han, cap lai, thu hdi chung chi Lk aa 1k
, - dang tién do, ke hoach,
2.3 |chung chi ndng |hanh nghe kién truc; cong nhén, chuyén ddi ching chi |, ,.° . N
LA thoi gian va bao dam
luc cho céc to hanh nghé kién tric d6i véi ngudi nude ngoai da co z A A
, , . chat luong theo yéu cau
chuc, chimg chi  [ching chi hanh nghe kién trac dang c6 hiéu lucdoco | . = <~ =
. A\ cua cap trén.
hanh nghé ca quan, t6 chtrc c6 thAm quyén ctia nudc ngoai cap;
nhan: - Xy dung co so dir liéu, cap nhat, dang tai va cung
cap thong tin vé td chirc, ca nhan hanh nghé kién tric
cO tru sO chinh trén dia ban.
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- ToO chirc sat hach, cép, cép lai, gia han, diéu chinh, bo
sung, chuyén d6i, thu hdi chimng chi hanh nghé xay
dung ddi voi ca nhan, ching chi nang luc hoat dong
dbi véi t6 chire theo quy dinh; hudng dan, kiém tra
viéc cép, cép lai, gia han, diéu chinh, bd sung, chuyén
d6i, thu hoi va quan 1y cac loai ching chi hanh nghé
hoat dong xay dung trén dia ban,;

- Xy dung co s6 dir liéu, cdp nhat, dang tai va cung
cap thong tin vé ning luc cua cac t chirc, ci nhan
tham gia cac hoat dong xay dung co tru s¢ chinh trén
dia ban (bao gdm cé cac nha thiu nudc ngoai hoat
dong xay dung);

- Hudng dén, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh cta
phap ludt trong quan 1y diéu kién ning luc hoat dong
xdy dung cua td chuc, ¢4 nhan;

1. Binh ky (hodc dot xuit) bao céo tinh hinh hoat dong

1. Cap trén duogc cung

Thuce hién nhiém |cia mang coéng viée dugc giao phu trach véi cip trén  cdp thong tin kip thoi.
2.4 wvu chung, hoi lkhi c6 yéu cAu. 2. Tiép nhan, cung cép
hop. 2. Tham du céac cudc hop lién quan dén linh vuc thong tin theo dung quy
chuyén mon theo phan cong. dinh.
Xay dung, thuc hién Kké
hoach theo dung ké

2.5 NI
cua ca nhan

X4y dung va to chirc thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tuan

hoach cong tac cua don
Vi, co quan va nhiém vu

duogc giao.

2.6 [Thyc hién nhiém vu khac do cdp trén giao theo quy ché lam viéc.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quan Iy truc tiép va Quin 1y truc triép/Quan hé

kiém duyét két qua

béi | phoi hop true tiép trong don vi

Cic ca nhan, don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép

duogc giao

Céc cong chiric chuyén mon khac | Cac don vi lién quan tryc tiép dén
trong don vi cong viéc va chuyén mon nghiép vu

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

- Cac co quan, ban nganh, cac dia phuong thudc tinh
lién quan linh vyuc phu trach

hién cong viéc chuyén

- Tham gia cdc cudc hop co lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

mon.

- Thuc hién bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé
1 Puoc chu dong vé phuong phap thyuc hién cong viéc duoc giao.
2  Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoéi co quan theo sy phan cong ctia cap trén.
3  Puogc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
4 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc do xac thuc ctua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vy dugc giao.
5  [Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon cta don vi.

5. Céc yéu cau vé trinh d9, ning e
5.1. Y&u cau ve trinh d9, kinh nghi¢m va pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

- Tot nghiép dai hoc tr¢ 1€n véi:

+ Nhom nganh hodc nganh hoac chuyén nganh: Xay dung, Quan ly xay dung,
Cong nghé k¥ thuat cong trinh xay dung, cong ngh¢ ky thudt xay dung, Xay
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dung dan dung va cong nghiép. ‘ ) ‘7
+ Nganh hoac chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua cap c6 tham
quyén quy dinh

Kién thic bd

- Co chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc ddi voi cong
chtrc ngach chuyén vién va tuong duong.

trg/Boi dudng, | - Co k¥ nang su dung cong nghé thong tin co ban; st dung dugc ngoai ngir &

chung chi trinh d6 trong duwong bac 2 khung ning luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém

(thanh tich cong
tac)

Theo quy dinh vé dicu ki¢n, ti€u chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chu truong, chinh sach
cua bBang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh ctia phap luat.

- Tinh than trach nhiém cao v6i cong viée v6i tap thé, phdi hop cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, c4n than.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai dé an thudc
linh vuc chuyén moén cia don vi.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vuc; c6 k¥ ning
thuyét trinh, hudéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuec.

- C6 kha niang chiu duoc ap lyc trong cong viée va c6 stic khoe tot.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning lue Ning lue cu thé Cap dd
- Pao dac va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
.. - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém nang luc 7 .
chung - Giao tleAp lII}g XU 2-3
- Quan h¢ phoi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 2
- St dung ngoai ngit 2
- Tham muu xdy dung van ban 2-3
Nhoém néng I - leong dan thuq hién van ban 2-3
chuyén mon - Klé7m tra thuc hién van ban 2-3
- Tham dinh van ban 2-3
- T6 chuc thyuc hién van ban 2-3
- Tu duy chién luoc 1-2
Nhém ning luc Quan I sy thay doi 1-2
IS - Ra quyét dinh 1-2
quanty - Quén ly nguon luc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2

Tén VTVL: Quéan ly Vat liéu xay dung

Ma VTVL: SXD-CMNV-07

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

112 Nguyén Btrc Thuan, phuong Théng Nhat, thanh phé Nam Dinh.

Céc quy dinh ctia phap luét lién quan dén linh vuc xay dung;

Quy trinh cong viéc lién quan: | Cac Nghi dinh va Thong tu huéng dan thi hanh;

Céc vin ban phép luat hién hanh vé linh vyc xdy dung.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
- Truc tiép thuc hién cong tic quan ly Nha nudc vé linh vuc: Quan 1y Vat li¢u xay dung theo quy

dinh ctia phap luat;
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- Thuc hién cac nhiém vu khac vé linh vuc phan cong va Truong phong, Lanh dao S¢ giao.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac 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

Truc tiép xay dung du thao quyet dinh ban hanh quy
dinh; quyét dinh viéc phén céap, uy quyén; vin ban quy
pham phap lut thudc thim quyén ban hanh cia UBND
tinh, Chu tich UBND tinh lién quan dén céc linh vuc: Vat
li¢u xay dung .

Céc van ban duoc cip co
tham quyén thong qua,
ban hanh.

2.2

Truyc tiép trién
khai thuc hién
cong tac quan
Iy Nha nuéc vé
linh vuc: Vat
li¢u xay dung

- Tham muu 18p, tham dinh, phé duyét va quan ly thuc
hién chuong trinh, ké hoach phat trién vat liéu xay dung
cua dia phuong; phuong an tham do, khai thac va sir dung
khoang san lam vat liéu xay dung thong thuong cua dia
phuong trong quy hoach tinh;
- Quan ly va td chire thue hién cac quy hoach tham do,
khai thac, ché bién, str dung céc loai khoang san 1am vat
lidu xdy dung, nguyén lidu san xuat xi mang dadugc phé
duyét trén dia ban theo phan cip va quy dinh ctia phap
luat;
- Cho y kién tham dinh du 4n dau tu xay dung cong trinh
san xuat vat liéu xay dung trén dia ban theo quy dinh;
- Hudng din céac hoat dong tham dinh, danh gia vé: Cong
nghé khai thac, ché bién khoéng san lam vét li¢u xay
dung, nguyén liéu san xuat xi mang; cong ngh¢ san Xuét
vat liéu xay dung; chat luong san pham vat liéu xay dung;
- Hudng dén, kiém tra va t6 chtrc thyuc hién cac quy chuan
ky thuat, cac quy dinh vé an toan, vé sinh lao dong trong
cac hoat dong: Khai thac, ché bién khoang san 1am vat
li¢u xay dung, nguyén li€u san Xuét xi mang; san XuAt vat
li¢u xay dung;
- Hu6ng dan cac quy dinh ciia phap luat vé kinh doanh
vat liéu xay dung d6i véi cac t6 chirc, ca nhan kinh doanh
vat liéu xay dung trén dia ban theo phan cong cia UBND
tinh;
- Tham muu quan 1y chat luong san pham, hang héa vat
li¢u xay dung trén dia ban theo quy dinh;
- Theo doi, tong hop tinh hinh dau tu khai thac, ché bién
khoang san lam vat liéu xay dung, nguyén liéu san xuat xi
mang, tinh hinh san xuét vat liéu xay dung cua céc to
chirc, cd nhan trén dia ban;
- Xay dung va td chirc thuc hién cac dé an, chuong trinh,
du an khuyén khich, hd tro, thic day phat trién cac san
ham co khi x4y dung.

Nhiém vy, cong viéc
duoc giao hoan thanh
dung tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam
chat lugng theo yéu cau
clia cap trén.

2.3

Thuc hién
nhiém vu
chung, hoi hop.

1. Pinh ky (hoic dot xuat) bao céo tinh hinh hoat dong
ctia mang cong viéce duoc giao phu trach véi cap trén khi
c6 yéu cau.

2. Tham dy céc cudc hop lién quan dén linh vuc chuyén
mon theo phan cong.

l. Cép trén dugc cung
cap thong tin kip thoi.

2. Tiép nhan, cung cap
thong tin theo dung quy
dinh.

2.4

Xay dung va to
cua ca nhan

chirc thue hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, tudn

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don
Vi, co quan va nhiém vu
duoc giao.
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\2.5 \Thuc hién nhiém vu khac do cfip trén giao theo quy ché 1am viéc.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quan 1y trye ticp va Quin 1y truc t'iép/Quan hé
kiem duyét két qua béi | phoi hop truc ti€p trong don vi

Cic c4 nhén, don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chiic chuyén mon khac | Cac don vi lién quan tryc tiép dén

trong don vi cong viéc va chuyén mon nghi¢p vu
duogc giao
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
- Cac co quan, ban nganh, cac dia phuong thudc tinh | - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
lién quan linh vuc phu trach - Cung cip céc thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.
- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé
1 Dugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.
2 Pugc tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia cip trén.
3  Pugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
4 Puoc yéu cau cung cép thong tin va danh gid mure do xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.
5  [Tham gia ¥ kién vé céc viéc chuyén mon cta don vi.

5. Cac yéu cau vé trinh d, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d, kinh nghiém va pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép dai hoc tr¢ 1€n voi:

+ Nhém nganh hoac nganh hodc chuyén nganh: Xay dung, Quan 1y xay dung,
Cong nghé¢ k¥ thuat vat licu xay dung, Ky thuat vat li¢u, Xay dung dan dung
va cong nghiép.

+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cia cip co thim
quyén quy dinh

Kién thirc bd tro/Bbi
dudng, ching chi

- C6 chung chi boi dudng kién thire, k§ nang quan 1y nha nuée ddi véi cong
chure ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban; st dung dugc ngoai ngir &
trinh do tuong duong bac 2 khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh vé di€u kién, ti€éu chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cua phép luat.

- Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha nang doan két nodi bo.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai dé an thudc
linh vuc chuyén mon cta don vi.

- Biét van dung cac kién thuc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c¢6 k¥
nang thuyét trinh, huéng dan nghi¢p vu vé nganh, linh vuc.

- C6 kha ning chiu duoc ap luc trong cong viée va co sirc khoe tot.

5.2. Yé&u cau ve nang luc
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Nhom ning luc Niing lwc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
, . - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém nang luc 7 -
chung - Giao tleAp u:rig XU 2-3
- Quan h¢ phoi hop 2-3
- Sur dung cong ngh¢ thong tin 2
- Str dung ngoai ngit 2
- Tham muu xdy dung van ban 2-3
Nhém nang lye = HUfO'ng dan thuc. hién vin ban 2-3
chuyén méri - Kiém trg thuce hién van ban 2-3
- Tham dinh van ban 2-3
- T4 chirc thyc hién van ban 2-3
- Tu duy chién luoc 1-2
Nhém ning luc Quan 1y; sy thay doi 1-2
quan Iy -Ra 51uyf3t de 1-2
- Quan ly nguon lyc 1-2
- Phat trién nhén vién 1-2

111. VI TRi VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN MON DUNG CHUNG

Tén VIVL: Thanh tra vién

Ma VTVL: SXD-CMDC-01

Ngay bat dau thyc hién:

Pia diem lam viéc:

112 Nguyén Ptrc Thuan, phuong Théng Nhat, thanh phé Nam Binh.

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Cac quy dinh cua phap luat lién quan dén linh vuc xay dung;
Cac Nghi dinh va Thong tu huong dan thi hanh;
Céc van ban phap luat hién hanh ve linh vuc xay dung.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muu va tryc tiép thuc hién cong tac Thanh tra hanh chinh va thanh tra chuyén nganh, kiém tra
dbi voi to chire, ca nhan trong viéc thi hanh phap luat thuc nganh Xay dung, xu 1y theo thim quyén
hodc trinh cap co tham quyén xu ly cac truong hop vi pham; thyc hién nhiém vu tiép cong dan, giai
quyét khiéu nai, to cao; phong, chéng tham nhiing, tiéu cyc, lang phi trong cac linh vuc quan 1y nha
nudc cua SO theo quy dinh phap lut hoidc theo phan cip, uy quyén caa UBND cap tinh, Chu tich
UBND cép tinh.

2. Cac cong viéc va

tiéu chi danh gia

- __ Cdcnhi¢m vy, cong vige Tiéu chi d4nh gi4 hoan
TT Nhiém vu, Mang A - z R A oA
A ‘A Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc
Tham gia xay dung ké hoach thanh tra nam, xay
dung van ban trién khai thanh tra, € cuong yéu )
cau don vi bao cdo thanh tra, K& hoach thanh tra, [Cac van ban dugc cap co
2.1 (Cong tac thanh tra Quy¢t dinh thanh tra. Tham gia doan thanh tra  tham quyén thong qua,
Xay dgng du thao K&t luan thanh tra, bao cao kétpban hanh.
qua kiém tra. Theo doi, don doc viéc thue hién
két ludn, kién nghi, quyé€t dinh x1r Iy v€ thanh tra.
po [Ticpcong dan, gidi oo tiép cong dan tai tru S&
quyét khiéu nai, t6 cao
Xay dupg k? ho‘acI} tuyén trg?/en phq blern giao Nhiém vu, cong viée duoc
duc phap luat va ke hoach kiém tra ra soat h¢ . . N . L
IERTIY £ - 1 . s < 1 giao hoan thanh ding tién
Pho bién gido duc thong van ban, Tham gia soan thao van ban N N )
2.3 1A , A s o1 do, ke hoach, thoi gian va
phap luat QPPL, dong gop y kién vao du thao van ban L %
QPPL bao dam chat luong theo
y€u cau cua cap trén.
2.4 [Phong chéng tham  [Xay dung ké hoach, dé cuong bao cdo, quyét INhi¢m vy, cong viéc dugc
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nhiing

dinh thanh tra vé PCTN, tong hop bao c4o noi
dung phong, chdng tham nhiing, Huéng dan,
trién khai, tong hop bao cao két qua ké khai
minh bach tai san, thu nhap cta céc t6 chirc xa
hoi, t6 chic x4 hoi nghé nghiép

giao hoan thanh dung tién
0, ké hoach, thai gian va
bao dam chét luong theo
yéu cau ctia cap trén.

1. Bao cao dinh ky 06 thang, 01 nam va bao cao

1. Cap trén duogc cung cap

A n dot xuat cho cap c6 tham quyén vé tinh hinh va  thong tin kip thoi.
Thuc hién nhiém vu | : X o A . 2 N X
2.5 chune. hoi ho két qua thuc hién nhiém vu duogc giao. 2. Tiép nhan, cung cap
& NoLhop. 2. Tham dy céac cudc hop lién quan dén linh vuc thong tin theo dung quy
chuyén mon theo phan cong. dinh.
Xay dung, thuc hién ké
A LR 1 A 1A A L , . »_ |hoach th ing ké hoach
Xay dung va to chuc thyc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, tuan ?ac , eO, ding ¢ hoac
2.6 , cong tac cua don vi, co
cua ca nhan N
quan va nhiém vu dugc
giao.
2.7 [Thyc hién nhi€ém vu khéc do cap trén giao theo quy ché lam viéc.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quan ly truc tiép va

kiém duyét két qua béi

Quan ly tryc triép/Quan hé
phoi hgp truc tiep trong don vi

Cic ca nhan, don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chirc chuyén mon khac
trong don vi

duogc giao

Cac don vi lién quan truc ticp dén
cong viéc va chuyén mon nghiép vu

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

- Cac co quan, ban nganh, cac dia phuong thudce tinh
lién quan linh vyc phu trach

- Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.

- Cung cap céc thong tin theo yéu cau.

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

- Thuc hién bdo cdo theo yéu cAu.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé
1 Puoc chu dong vé phuong phap thyuc hién cong viéc duoc giao.
2 |Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ctia cap trén.
3 [Puoc cung cép céc thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
4  [Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thyuc cta thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.
5 [Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon ctia don vi.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning lue
5.1. Y&u cau ve trinh d9, kinh nghi¢m va pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

- Tot nghiép dai hoc tr¢ 1€n voi:

Trinh d¢ dao tao

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh:Xay dung, Quan ly xay dung,
Kién triic va quy hoach, Cong nghé k¥ thuat kién triic va cong trinh xay dung,
K¥ thuat dia chat, dia vat 1y va trac dia, Khoa hoc moi truong, Luat, Quan ly du
an

+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua cép c6 thim
quyén quy dinh

- Co van bang hoic chimg chi boi dudng nghiép vu ngach thanh tra vién;

Kién thac  bd | - C6 vin bang hodc chimg chi bdi dudng nghiép vu quan 1y nha nudc ngach

tro/Boi dudng, | chuyén vién;

chimg chi - Vé trinh d6 ngoai ngi, tin hoc: Theo quy dinh ciia Phap luat vé tiéu chuan
ngach Thanh tra vién

Kinh nghiém | Theo quy dinh ciia phap ludt vé tiéu chuan ciia ngach Thanh tra vién
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(thanh
tac)

tich cong

Pham chat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu trrong, chinh
sach cua Bang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua phép luét.

- Tinh than trach nhiém cao vdi cong viée voi tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, cin than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

- Co6 kha nang td chue trién khai nghién ctlru, thuc hién cac dé tai dé an thudc
linh vuc chuyén moén cia don vi.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 ky
ning thuyét trinh, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vyc.

- C6 kha ning chiu duoc ap lyuc trong cong viée va c6 stc khoe tot.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom ning luc Niing lwe cu thé Cap db
- Pao durc va ban linh 2-3
- T6 chtrc thyc hién cong viéc 2-3
L - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom néng luc ——z ;
chung - Giao tleAp urlg XU 2-3
- Quan h¢ phoi hop 2-3
- St dung cong ngh¢ thong tin 2
- St dung ngoai ngi 2
- Tham muu xay dung van ban 2-3
Nhom nang lye = Hufcmg dan thuq hién vin ban 2-3
chuyén méri - Kiém tr?l thue hién van ban 2-3
- Tham dinh van ban 2-3
- T chirc thuc hién van ban 2-3
- Tu duy chién luoc 1-2
Nhém nang lye |- Quan 1}'2 su‘thay doi 1-2
quan 1y -Ra guyc?t de 1-2
- Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2

Tén vi tri viéc [am:Chuyén vién vé phap ché

Ma vi tri viéc lam: SXD-CMDC-02

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

112 Nguyén Btic Thuan, phuong Théng Nhat, thanh phé Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc vian ban, quy dinh hién hanh vé cong tac phap ché.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia xay dung, hoan thién va t6 chuc thuc hién thé che, chu truong, nhiém vu, giai phép vé cong
tac phap ché; to chure trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc duge phan

cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
Cac nhiém vu, cong viéc on ;s i s X A
v - : 2 AL Tiéu chi danh gia hoan thanh cong
TT |Nhiém vu, mang

cong viéc

Cong viéc cu thé viéc

Tham gia xay

1. N6i dung tham gia dung tién do,
chat luong, ké hoach theo yéu cau
cua nguoi chu tri

1. Tham gia xay dung duan, dy thdo van
ban QPPL, déan, chuong trinh va cac van

21 dung van ban pan lfhac vecong ‘Eac p7h P C%le' . .« [2.Cac dy thao vanban dugc cap co
2. Xay dung cac van ban quan ly ciia S¢, [z A AT A X :
nganh v& cong tac phap ché thamquyén phéduy¢t, banhanh dung

& tién do chét luong.
2.2 Hudng dan va 1. Truc ti€p xay dung van ban hudéng dan |1. Cac van ban dugc cap c6 tham
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trién khai thuc
hién cac van ban.

vé cong tac phap ché.

2. Xay dung tai liéu, t6 chirc tap huén, boi
dudng nghiép vu quan 1y nha nuée vé
cong tac phap ché.

3. Tham gia xay dung tai liu, lam giang
vién, bao cao vién vé cong tac phap ché.

quyén thong qua, ban hanh.

2. Truyén dat duoc cac ndi dung Ve
nghiép vu theo phan cong dé cac to
chtrc, ca nhan khac hiéu, trién khai
duoc va dat két qua.

3. Puoc don vi to chiic 16p dao tao,
bdi dudng danh gia hoan thanh cong
viéc.

2.3

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

1. Tham gia kiém tra, phan tich, danh gia,
két luan vé cong tac phap ché; dé xuat cha
truong, bién phap, giai phap khic phuc,
xur 1y.

2. Tham gia so két, tong két vé cong tac
phap ché; d& xuét chu truong, bién phap,
giai phap khic phuc, xt ly

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

2. Noi dung bao cao, danh gia co dé
xuat kip thoi, ding ké hoach, duoc
cAp c6 thAm quyén phé duyét.

2.4

Tham gia thim
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop y cac quy dinh;
vian ban phap luit ctia cac cap c6 tham
quyén; chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé an lién
quan dén nganh, linh vyc phap ché.

Noi dung tham gia thdm dinh, gop ¥
duoc hoan thanh theo dung ké
hoach, chét luong do nguoi chu tri
giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Tham gia td chirc trién khai thuc hién cac
hoat dong chuyén mon, nghi€p vu theo
nhiém vu duoc phén cong: Vé cong tac
x@y dung phap luat; v€ cong tac ra soat, h¢
thong hoa vin ban quy pham phap luat; vé
cong tac kiém tra va xu ly van ban quy
pham phéap luat; vé cong tac phd bién,
gido duc phap luat; vé cong tac theo doi
tinh hinh thi hanh phép luat va kiém tra
viéc thuc hién phap luat; cong tac bdi
thuong ciia Nha nudc; cong tac hd trg
phap ly cho doanh nghiép; cong tac tham
muu vé cc van dé phap 1y va tham gia t6
tung;thi dua khen thudng trong cong tac
hap ché.

Dam bdo quy trinh cong tac va theo
dang ke hoach vé tién do, chat lugng
va hiéu qua cong viéc.

Phoi hop véi cac don vi lién quan tham

Noi dung cong viéc, nhiém vu dugc

26 Phéi hop thuc muu hoach dinh va thue thi chinh saich  |giao phdi hop dugce hoan thanh dat
" hién. lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vu  chét luong, theo dung tién do ké
duoc phan cong. hoach.
27 Thuc hién nhiém [Tham du cac cudc hop lién quan dén linh Tham du day du, chuan bi tai liéu va

vu chung, hdi hop.

vuc chuyén mon theo phan cong.

¥ kién phat biéu theo yéu cau.

2.8

tuan cua ca nhan.

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac ndm, quy, thang,

Xay dung, thuc hi¢n ké hoach theo
diang ké hoach cong tac cta don vi,
co quan va nhiém vu dugc giao.

2.9

Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém
duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truc
tiep trong don vi

Cac don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chtrc chuyén mon
khac trong don vi.

Céc phong, don vi thugc So.
Céc co quan, don vi c6 lién quan.

3.2. Bén ngoai
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Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Céc co quan, t6 chirc, don vi ¢6 hoat dong lién - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
quan dén nganh, linh vuc phap ché thuoc pham - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
Vi quan ly cua don vi. cong viéc chuyén mon.

- Tham gia cdc cudc hop co lién quan.

- Lay thong tin thong ké.
- Thyuc hién bado cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

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

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoéli co quan theo sy phan cong cua cap trén.

Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mire d6 xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

gl B~ (WIN|F

Tham gia y kién vé cac vi¢c chuyén mon cua don vi.

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang lue
5.1- Yéu cau vé trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én nganh Luat

Kién thirc bo tro

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ nang quan 1y nha nude dbi véi cong chirc

ngach chuyén vién va tuong duong

- Co k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban; sir dung dugc ngoai ngir ¢ trinh
d6 tuong duong bac 2 khung ning lyc ngoai ngit Viét Nam theo yéu ciu caa vj tri
viéc lam.

Kinh nghiém(thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh vé dicu ki¢n, tiéu chuan cta ngach

Pham chat ca nhan

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

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, v6i tap thé, phdi hop cong tac tot.

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

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

- Kha nang doan két noi bo.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang t chirc trién khai nghién curu, thuc hién cac dé tai dé an thudc linh
vuc chuyén mon cua don vi.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vuc; c6 k¥ nang
thuyét trinh, huéng dan nghiép vu vé nganh, Iinh vuyc.

- C6 kha ndng chiu dugc 4p luc trong cong viéc va co stc khoe tdt.

5.2- Yéu cau vé nang lyc

Nhom néng luc Niing luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
, . - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém nang luc LY S p
chung - Giao tleAp u'rig XU 2-3
- Quan hé phoi hop 2-3
- Su dung cong ngh¢ thong tin 2
- Str dung ngoai ngir 2
- Tham muu xay dung van ban 2-3
Nhém nang I - Huong dan thug hién van ban 2-3
chuyén méri - Klém tra thuc hién van ban 2-3
- Tham dinh van ban 2-3
- T6 chtrc thyc hién vin ban 2-3
Nhom néang lyc | - Tu duy chién lugc 1-2
quan ly - Quan 1y su thay doi 1-2
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- Ra quyét dinh 1-2
- Quan ly nguon lyc 1-2
- Phat tri€n nhan vién 1-2

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién vé to chirc by may

Ma vi tri viéc lam: SXD-CMDC-03

Ngay bat dau thuc hién:

Pia diem lam viéc:

Dinh.

112 Nguyén Pirc Thuan, phuong Théng Nhat, thanh phé Nam

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thuc
thi chinh sach vé t6 chirc b may vacong tac can bo

quan 1y bién ché cong chuc, sb luong ngudi 1am viée ...

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia, tham muu gitip lanh dao phong, lanh dao co quan nghién ciu, t6 chuc thuc hién chinh sach
vé t6 chirc bo _may, gom t6 chuc hanh chinh, sy nghi¢p nha nudc; hoan thién van ban quy pham phap
luat, du an, dé an vé quan 1y ngudn nhan luc (quan 1y can bo, cong chirc, vién chic va cong vu; quan
1y bién ché; dao tao, boi dudng can bd, cong chirc, vién chirc; chinh sach tién lwong; quan 1y can bo,
cong chure, vién chuce; xay dung ké hoach, _quy hoach can b, cong chirc, vién chirc; quy dinh ngach,
chirc danh, ma so ngach cong chirc, ma s6 chie danh nghé nghiép vién chirc; mé ta, quy dinh vi tri
viéc 1am va co cdu cong chic, co cdu vién chirc theo chic danh nghé nghiép; xac dinh sb luong va

va cac noi dung khéc lién quan dén quan ly

nguodn nhan luc); chi tri, to chic trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc
duogc phan cong. Chiu trach nhiém trudce truong phong, thu trudng don vi va trude phap luat.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

gia xay dung
chinhsach vé to
chtirc bomay
Tham gia t6 chirc
thuc hién chinh
sach vé td chuc bd
may

Tham gia to chic
thuc hién vé quan
1y ngudn nhan lyc

t6 chlrcbd may. ..

Tham gia td chue trién khai thue hién chinh
sach vé to chirc bo may...

Tham gia quan ly cén bd, cong chirc, vién
chirc va cong vu; quan ly bién ché; dao tao,
boi dudng can by, cong chirc, vién chuc;
chinh sach tién luwong; quan lycan bg, cong
chirc, vién chirc; xay dung ké hoach, quy
hoach can bg, cong churc, vién chuc;quy dinh
ngach, chtrc danh, ma ) ngach cong churc, ma
s6 chirc danh nghé nghiép viénchire; mo ta,
quy dinh vi tri viéc lam va co ciu cong chure,
co ciu vién chure theo chire danhnghé nghiép;
xac dinh sd lugng va quan 1y bién ché cong
chtrc, s6 lugng nguoi lam vige ..

TT Cac nhiém vy, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc
2.1 Tham nghién ctru [Tham gia xay dung chinhsach thudc linh vyc - Chinh sach vé to chirc bd

may dugc ban hanh bao

dam chét luong, tién do

theo yéu cau.

- Két qua thuc hién chinh|
sach vé to chtrc bd mdy vé to
chic bd may duoc to chirc
trien khai bao dam chat
luong, tién do theo yéu cau

- Cac quy dinh, van ban phap
ludt, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dé
an.... dugc cap co6 tham
quyén théng qua.

tong két viéc thuc
hién cac van ban.

hién chinh sach vé to chirc bd
may, vi¢c thuc hién céc hoat
dong chuyén mon nghiép vu

2.2 Hudng dan, kiém Tham gia hudng dan, kiém tra Vlecthu’c hiénBao cao két qua kiém tra
tra, danh gi4d viéc [chinh sach vé t6 chucbo may va vigc thucchinh sach vé to churc bd
t6 chirc thyc hién hién cachoat dong chuyén moén nghiépvu vé tomay bao dam chatluong, tién
chinh sich vé t6  chtrc bo may. do theo yéucau; code xuat cac
chirc bd may giaiphap kip thoi, duoc clpco
tham quyén pheé duyét
2.3 Kiém tra, so két, Tong két, danh gia viéc thuc Bao cdo két qua ve td chirc

bomay va viéc thuc hién cac
hoat dong chuyén mon
nghiép vu bao dam chét
luong, t1en d6 theo yéu cau;
c6 dé xuat cac giai phap kip
thoi, duge cap co thim quyén

phé duyét
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2.4 Tham gia thim

dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop y cac quy dinh; van
ban phap luat cia cac cip co thim quyen
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé an lién
quanvé t6 chirc bdmay, viéc thuc hién cac
hoatdong chuyén mon nghiép vu.

ING1 dung tham gia tham dinh,
gop y dugc hoan thanh theo
ding ké hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

2.5 Thuyc hién cac hoat

dong chuyén mon,

Truc tiép thyc thi, t6 chirc trién khai cac hoat
dong chuyén moén nghiép vu vé to chuc bo

Dam bao quy trinh cong tac
va theo dung k& hoach vé tién

vu chung, hoi hop.

phan cong.

chuyén moén & trong va ngoai don vi theo

nghiép vu. may... trién khai thuc hién céc hoat dong do, chét lugng va hiéu qua
chuyén mon, nghi¢p vu theo nhi€ém vu dugc cong viéc.
phan cong.
2.6 Phoihopthuc  Phdi hop véi cac don vi lién quan tham muu 1. Cong viée, nhiém vu duoc
hién. hoach dinh va thyc thi chinh sach lién quan  giao théng sudt, tao dwoc mbi
dén nganh, linh vuc nhi€ém vu dugc phan quan h¢ cong tac phat trién
cong. hi€u qua cao.
2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét lugng,
theo dung tién d6 ké hoach.
2.7 Thyc hién nhiém [Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh vuc [Tham du dﬁy du, chuan bi tai

liéu va y kién phat biéu theo
y€u cau.

2.8
cua ca nhan.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac ndm, quy, thang, tuan

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

2.9

Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viée
3.1- Bén trong

Pugc quan ly tryce tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan hé phoi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chirc chuyén mon
khéc trong don vi.

Cac co quan, to chure, don vi
thudc Sé.

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Céc co quan, to chirc, don vi c6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vuc t6 chirc bo may va
cong tac can b thudc pham vi quan 1y cia don
Vi.

(Luu ¥: Viée x4c dinh cac co quan, to chic,
don vi ¢6 quan h¢ chinh cAn cin ctr vao chitc
nang, nhi¢ém vu cua td chure sir dung vi tri viéc
lam nay).

- Tham gia céc cudc hop co 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.

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

4.2

Duogc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugce giao.
Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3 theo quy dinh.

Duogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua tb chiic trong pham vi nhiém vu duoc giao

4.4 .
vu duogc giao.

Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cta thong tin phuc vu cho nhiém

4.5

Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cta thu truong.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1€n véi:
- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Quan tri Quan 1y, Luat, Quan tri
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vin phong,Xay dung Pang & Chinh quyén Nha nuéc, Quan 1y Nha nude, Hanh
chinh hoc, Hanh chinh cong, Chinh sach cong, Kinh té lao dong...

- Nganh hoic chuyén nganh pht hop theo yéu cau nhiém vu ctia cip c6 thim
quyén quy dinh

Kién thirc bo tro

- C6 chung chi boi dudng kién thire, k§ nang quan 1y nha nudc dbi voi cong
churc ngach chuyén vién

- Co k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban; sir dung dugc ngoai ngtr &
trinh d6 twong duong bac 2 khung ning lyc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cu
cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan cia ngach

Pham chit c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chp hanh chu truvong, chinh sach
cua Dang, phap luat cua nha nude, quy dinh cua co quan.

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

- Trung thuc, thing than kién dinh nhung biét lang nghe.

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

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cic chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac van dé thuc tién
lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chire thuc hién hiéu qua cac chu truong, dudng
16i cta bang, chinh sach phap luat cia Nha nude ¢ linh vuc cong tac duge phan
cong.

- C6 kha nang de Xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i bd va giai phap
giai quyet cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thic chuyén séu, nang cao vé linh vyc hoat
dong va thuc thi, k¥ ning xtr 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém
tra, gidm sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc céac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to chirc,
trién khai nghién clru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén
mon dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 k¥ nang
thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban vao
cong viéc theo yéu ciu cta vj tri viée lam.

5.2- Yéu ciu

vé nang luc

Nhom néng luc Niing luc cu thé Cap do

- Dao duc va ban linh 3-4
- T6 chirc thuc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4

Nhom ning lyc chung - Giao tiép ung xtr 3-4
- Quan hé phdi hop 3-4
- Str dung cong nghé thong tin 2
- St dung ngoai ngir 2
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban (theo 3-4
nhiém vu cia vi tri viéc lam)

Nhom ning e chuyén | thfl nang huc:‘ng ‘dfm thuc hién cac vin ban (theo nhiém 3.4

mén vu cua vi tri vigc 1am). '

- Kha nang ki€ém tra viéc thuc hi¢n cac van ban (theo 3-4

nhi€ém vu cda vi tri viéc lam)

- Kha ning phdi hop thyuc hién cac vin ban (theo nhiém 3-4
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vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang tham dinh, gop y céc van ban (theo nhiém vu 3-4

cua vi tri viéc lam)

- Tu duy chién luoc 2-3

- Quan 1y su thay doi 2-3
Nhom ning lyc quan 1y - Ra quyét dinh 2-3

- Quan 1y nguon lyc 2-3

- Phat trién nhan vién 2-3

Tén vi tri viéc [am: Chuyén vién vé Cdi cach hanh
chinh

Ma vi tri viéc lam: SXD-CMDC-04

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Dinh.

112 Nguyén Dtrc Thudn, phudng Thong Nhat, thanh phd Nam

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh v
thi chinh sach vé cai cach hanh chi

8 cong tac hoach dinh va thuc
nh.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia x4y dung vin ban quy pham phap luét, chién luoc, quy hoach, ké hoach, dwan, déan vé cai
cach hanh chinh. Truc tiép thuc hién cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong
vé cai cach hanh chinh.
Chu tri, t6 churc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.
2- Cac cOng viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
Nhiém vu, mang Cong viéc cu the cong viéc
cong viéc
21 + Tham gia tong- Soan thao cic noi dung theo quy dinh- Cac vin ban du thido co chat

hop, xay dung van
ban quy pham luat,
chuong trinh, ké
hoach, dé an, du éan
vé cong tac cai cach)
hanh chinh trong
pham vi tham quyén
duogc giao.

thudc phan viéc dugc phan cong

lugng, dang tién d6 dap ung
dugc yéu cau dat ra

- Hudng dan, giai
dap vé chuyén
mon, nghiép vu

- Soan thdo van ban hudng dan, giai dap
vechuyén mon, nghiép vu theo dé nghi cual
cac co quan, to chirc, don vi theo phan cong

- Van ban duoc ban hanh
dung tién do, ké hoach, thoi
gian, dam bao chét luong theo
yéu cau cua lanh dao don vi.

- Tham muu, theo
ddi cai cach thé

ché

- Tham muu, theo
doi cai cach thu

tuc hanh chinh

- Tham muru, theo
doi cong tac cai

cach to chirc bo may
- Tham muru, theo
doi linh vuc cai cachl
cong vu va nang cao
chat luong doi ngil
can by, cong chirc,
vién chirc

- Tham muru, theo

- Phoi hop véi cac co quan c6 lién quan
nghién ciru, dé xuat cac cha truong, chinh
sach va giai phap ddy manh cai cach thé
ché. Phéi hop véi cic co quan, don vi
hudng dan, dén ddc, kiém tra viéc thyc hién
cai cach thé ché theo tham quyén.

- C6 dé xuét cac giai phap day|
manh cai cach thé ché. Tham
gia xdy dung cac dé an lién
quan dén cai cach thé ché.
Tham gia cac van ban hudng
dan, tich cuc don ddc, kiém tral
viéc thuc hién céc van ban quy
pham phap ludt, cac dé an,
chuong trinh, ké hoach cua
Chinh phu, cia UBND tinh v
cai cach thé ché tai co quan,
don vi.

- C6 dé xudt cac giai phap day
manh cai cach thu tuc hanh
chinh; Tham gia xay dung dé

- Phoi hgp v61 cac don vi c6 li€én quan|

an lién quan dén cdi cach thu
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doi linh vuc cai cach|
tai chinh cong

- Theo doi linh

vuc hién dai hoa
hanh chinh

nghién ctru, dé xuat cac chu truong, chinhl
sach va giai phap ddy manh cai cach thu tuc
hanh chinh; Tham gia thuc hién cai cach thu
tuc hanh chinh tai co quan, don vi. Theo doi
tong hop cong tac cai cach hanh chinh

- Phéi hop véi cac don vi c6 lién quan
nghién ctru, dé xuit cac chu truong, chinh|
sach va giai phap ddy manhcong tic cai
cach té chuc bod may; Tham gia thuc hién|
cai cach to chirc bd may tai co quan, don vi.
Theo dbi tong hop cong tac cai cach t6 chirc
bd may tai co quan, don vi

- Phéi hop véi cac don vi c6 lién quan
nghién ctru, d& xuét cac chu truong, chinh
sach va giai phap ddy manh cong tacnang
cao chit lugng doi ngli can bo, cong chirc,
vién chirc; Tham gia thuc hién thim dinh
cac dé an thi diém cai cach cong vu tai co
quan, don vi. Theo ddi tong hop cong tac
cai cachcong vu va nang cao chat luong doi
ngll can by, cong churc, vién chirc tai co
quan, don vi

- Phéi hop véi cac don vi co lién quan
nghién ctru, dé xuit cac chu truong, chinh|
sach va giai phap ddy manh cong tac cai
cach tai chinh cong; Phdi hop véi cac cof
quan c6 lién quan dén dc, kiém tra viéc
thuc hién cai cach tai chinh cong tai co quan
don vi. Theo ddi tong hop cong tac cai
cachtai chinh cong tai co quan, don vi

- Phéi hop véi cac don vi co lién quan
nghién ctru, dé xuit cac chu truong, chinh|
sach va giai phap ddy manh cong tac cai
cach hién dai hdéa hanh chinh (Phat trién
chinh phu dién tir, Dich vu truc tuyén, cong
nghé thong tin...); Phdi hop véi cac co quan
c6 lién quan don dbc, kiém tra viéc dai hoa
hanh chinh tai co quan don vi. Theo doi
tong hop linh vyc hién dai hoa hanh chinh
tai co quan, don vi.

tuc hanh chinh

- C6 dé xudt cac giai phap day
manh cai cach t6 chirc bd may;
Tham gia xdy dung dé 4n lién
quan dén cai cach t chirc bo
may.Tham gia cac van ban
huéng dan; tich cuc don déc,
kiém tra viéc thuc hién cac vin
ban quy pham phap luat, cac
déancong tac cai cach td chuc
bo may

- Co dé xudt cac giai phap day
manh cai cachcong vu va nang
cao chat lugng doi ngli can bo,
cong chuc, vién chuc; Tham
gia xdy dung dé an lién quan
dén cai cach cong vu va nang
cao chét lugng doi ngili can bo,
cong chtrc, vién chirc. Tham
gia cic vin ban huéng dan; tich
cuc don dbc, kiém tra viée thuc
hién cac van ban quy pham
phap luat, cac dé an cong tac
cong vu va nang cao chat luong
do1 ngll can b, cong chue,
vién chirc

- C6 dé xudt cac giai phap day
manh cai cachtai chinh cong;
Tham gia xay dung dé an lién
quan dén cai cach tai chinh
cong. Tham gia cac van ban
huéng dan; tich cuc don déc,
kiém tra viéc thuc hién cac van
ban quy pham phép luat, cac dé
an linh vuc tai chinh cong

- Co dé xuat cac giai phap day
manh cai cach linh vuc hién dai
hoa hanh chinh

: Tham gia xay dung d& 4n lién
quan dén cai cachlinh vuc hién
dai hoa hanh chinh. Tham gia
cic vin ban huéng dan; tich
cuc don déc, kiém tra viéc thuc
hién cac van ban quy pham|
phap luat, cac dé& an linh vuc
hién dai hoéa hanh chinh. Bao
cdo vé tinh hinh xdy dyng va|
phat trién Chinh phu dién
ta/Chinh quyén dién tir cual
So/nganh.

2.2

Hudng dan, kiém

tra, danh gid viéc to
chirc thuc hién chinh|
sach vé CCHC

Hudng dan, kiém tra viéc thuc hién chinh
sach va viéc thuc hién cachoat dong chuyén
mon nghiép vu vé CCHC.

Béo céo két qua kiém tra

chinh sach vécai cach hanh|
chinh va viéc thuc hién cac
hoat dong chuyén mon

nghiép vu bao dam chat
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luong, tién do theo yéu
cau; codé xuat cac giai
phap kip thoi, dugce cap
c6 thim quyen phé duyét

2.3 [Kiém tra, so két, Téng két, danh gia vi¢c thuc hién chinh Bao céo két qua vécai cach
téng két viéc thue  |sach vé cai cach hanh chinh , viée thuc hién hanh chinh va viéc thyuc hién
hién cac van ban. cac hoat dong chuyén mon nghiép vu cachoat dong chuyén

monnghiép vu bao dam chit
luong, tién d6 theo yéucau;
codé xuat cac giaiphap kip thoi,
dugc capcod tham quyén phé
duyét

2.4 [Thyc hién cac hoat [Chu tri hodc tham gia t chtc trién khai Dam bao quy trinh cong tac va
dong chuyén mon, thyc hién cac hoat dong chuyén mon, theo dung ké hoach vé tién do,
nghi¢p vu. nghiép vu theo nhiém vu duoc phan coéng. |chit lwong va hiéu qua cong

viéc.

2.5 [Phéi hop thuc hién. [Phoi hop véi cac don vi lién quan tham muul- Cong viée, nhiém vu duoc
hoach dinh va thyc thi chinh sach lién quan |giao thong sudt, tao dugc moi
dén nganh, linh vuc nhiém vu dugc phan  |quan hé cong tac phat trién
cong. hi¢u qua cao.

- N6i dung phdi hop duoc hoan
thanh dat chat luong, theo dung
tién do ké hoach.

2.7 [Thyc hién nhiém vy [Tham dy cac cudc hop li€n quan dén linh  [Tham du déy du, chuan bi tai
chung, hoi hop. vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai donvi  [liduvay kién phat biéu theo

theo phan cong. yéu cau.

2.8 [Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan [Xay dung, thuc hién ké hoach
cta cd nhan. theo diing ké hoach 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

Puwgc quan ly true tiép va kiém
duyét két qua béi

Quan h¢ phéi hgp truc tiép
trong don vi

Cac don vi phi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chirc chuyén mon
khac trong don vi.

Céc co quan, t6 chuc, don vi
thudc So.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

Céc co quan, td chirc, don vi co hoat dong lién
quan dén nganh, linh vyc cai cdch hanh chinh
thudc pham vi quan ly cua don vi.

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Bugc chu dong vé _phuong phap thyc hién cong viéc duoc giao.

4.2

Tham gia y k1en vé cic viée chuyén mén cua don vi.

4.3

theo quy dinh.

Duogc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vy duoc giao

4.4

vu dugc giao.

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

4.5

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

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
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5.1- Yé&u cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tot nghi¢p dai hoc trd 1én voi:

- Nhom nganh hoac nganh hoac chuyén nganh: Quaén tri van phong, Quan tri
Quan ly, Luat, Tin hoc quan 1y.

- Nganh hoic chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta cip c6 thim
quyén quy dinh

Kién thirc b6 tro

- C6 chug chi boi dudng kién thire, k¥ nang quan 1y nha nude dbi véi cong
chtrc ngach chuyén vién va tuong duong

- C6 k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban; sir dung dugc ngoai ngir &
trinh d0 twong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngtr Viét Nam theo yéu
cAu cta vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan cia ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chp hanh chu trrong, chinh
sach cua Bang, phép luat ciia nha nudc, quy dinh cta co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, v6i tip thé, phdi hop cong tac tét.
- Trung thyc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi voi cac van dé
thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chire thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 cua Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc & linh vire cong tac
dugc phén cong.

- C6 kha nang de Xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i bd va giai
phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vy cia
don vi.

- Hiéu va van dung duogc céc kién thirc chuyén siu, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k¥ ning xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri
viéc lam.

- Hleu va van dung duoc céc kién thirc vé phuong phap nghién ciu, t6 chtc,
trién khai nghién ctru, xay dung céc tai lidu, d& tai, d& an thudc linh vuc
chuyén mon dam nhi¢m.

- Biét van dung cac kién thurc co ban va nang cao vé nganh, linh vuyc; c6 k¥
nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

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

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom néng luc Niing luc cu thé Cap do

- Dao duc va ban linh 3-4
- T6 chirc thuc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4

Nhém ning lyc chung - Giao tiép ing xir 3-4
- Quan hé phdi hop 3-4
- Su dung cong ngh¢ thong tin 2
- Str dung ngoai ngir 2
- Kha nang chu tri tham muu xay dung céc van ban (theo 3-4

Nhom néng lyc chuyén nhi€ém vu cta vi tri viéc [am)

mon - Kha nang hudng dan thuc hién cac van ban (theo nhiém 3-4

vu cua vi tri viéc lam)
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- Kha nang kiém tra viéc thuc hi¢n cac van ban (theo 3-4

nhiém vu cda vi tri viéc lam)

- Kha nang phoi hop thuc hién cac van ban (theo nhiém 3.4

vu cua vi tri viéc lam)

- Kha ning tham dinh, gop y cac van ban (theo nhiém vu 3.4

cua vi tri vi€c lam)

- Tu duy chién luoc 2-3

- Quan ly sy thay doi 2-3
Nhém ning luc quan 1y - Ra quyét dinh 2-3

- Quan 1y nguon lyc 2-3

- Phat trién nhan vién 2-3

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién vé thi dua khen

thwéng.

Ma vi tri viéc lam: SXD-CMDC-05

Ngay bt dau thuc hién:

Pia diem lam viéc:

Dinh.

112 Nguyén Pirc Thuan, phuong Théng Nhat, thanh phé Nam

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thuc
thi chinh s4ch vé thi dua, khen thuong.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam . i
Tham muu, tong hop va trién khai thyc hién nhiém vu vé cong tac thi dua, khen thudng; chu tri, to
chure trién khai thyuc thi cdc nhi€ém vy chuyén moén theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc

va tiéu chi danh gia

chinh sach vé vé th
dua, khen thudng

i quyén ban hanh cta co quan, don vi

Hoac:

- Soan thao cac quy dinh cu thé, cac vin ban
hudng din dé thuc hién cong tac thi dua,
khen thuong thudc phan viéc dugc phan
cong

TT Cac nhiém vy, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, ming Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc
2.1 Thamgia xdy dyng - Tham gia xay dung cic van ban thuoc thimNoi dung tham gia xay dung

dugc hoan thanh theo ding
tien do ké hoach, chat lugng
theo yéu cau cua nguodi chuy
tri.

dong chuyén mon,

hién cac hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu

2.2 Hudng dan, kiém Tham gia hudng dan trién khai cac vin ban- Vin ban bao cao két qud
tra, danh gia viéc tové cong tac thi dua, khen thuong trongkiém tra, danh gia va c6 dé
chitc  thuc  hiénnganh, linh vuc dugc phan cong. Xuat kip thoi; ding ké hoach,
chinh sach vé& vé thiTham gia huéng din, kiém tra viéc thyc hiéndugc cdp thdm quyén phé
dua, khen thuong. chinh sach vé cong tac thi dua, khen thudngduyét xir 1y

va viéc thuc hién cachoat dong chuyén mon
nghiépvu vé thi dua, khen thuéng.
Tham gia don ddc, kiém tra cac don vi thudc
nganh, linh vuc phu trach t6 chire trién khaibDam bao quy trinh cong tac
thuc hién cac phong trao thi dua va thyc hiénva theo dung quy dinh vé
chinh sach khen thuong cia Pang va Nhatién do, chat luong, hiéu qua
nude; Thiam dinh hd so trinh cac cap co thameong viée
quyén khen thuéng theo quy dinh
2.3 Kiém tra, so két, Tong két, danh gia viéc thuc hién chinh sach Béo céo két qua vé thi dua,
téng két viéc thue @ thi dua, khen thuong; viéc thuc hi¢n cac khen thudng va viéc thuc
hién cac van ban.  hoat dong chuyén mon nghi¢p vu hién cachoat dong chuyén
monnghiép vu bao dam chat
luong, tién do theo yéucﬁu;
c6 dé xuat cac giai phap kip
thoi, duoc cip co tham quyén
phé duyét
2.4 Thyc hién cac hoat |Chu tri hoac tham gia t6 chuc trién khai thucDam bao quy trinh cong tac

va theo ding ké hoach vé tién
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nghi¢p vu.

theo nhiém vu dugc phan cong. dd, chat luong va hi¢u qua
cong viéc.

2.5 Phdi hop thuc hién. Phéi hop vai cac don vi lién quan tham muu (Cong viéc, nhiém vu duogc

hoach dinh va thyc thi chinh sach lién quan giao thong sudt, tao dwoc mbi
dén nganh, linh vuc nhi€ém vu dugc phan quan h¢ cong tac phat trién
cong. hiéu quéa cao.N6i dung phbi
hop duoc hoan thanh dat chét
lugng, theo ding tién do ké

chung, hoi hop.

hoach.
2.6 Thyc hién nhi€ém vu Tham dy cac cudc hop lién quan dénlinh  Tham du dﬁy du, chuan bi tai
vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi li¢u va y kién phat biéu theo
theo phan cong. yéu cau.

2.7 Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan Xay dung, thuc hi¢n ké hoach

cua ca nhan.

theo diing ke hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.

2.8 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly tryce tiép va kiém = Quan hé phéi hop truec tiép
duyét ket qua béi trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

LA , A Céc co quan, t6 chuc, don vi
Céc cong chirc chuyén mon

Lanh dao truc ti€p. khéc trong don vi. thuoc So.
3.2- Bén ngoai
Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Céc co quan, to chire, don vi ¢6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vyc thi dua, khen thudéng
thudc pham vi quan ly cua don vi.

(Luu y: Viée x4c dinh cac co quan, td chirc,
don vi c6 quan hé chinh can cin cir vao chirc
nang, nhiém vu cua td chure sir dung vi tri viéc

lam nay).

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thng ke.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 Puoc chu dong Vé‘phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 Tham gia y kién vé cac vi¢c chuyén mon cua don vi.

4.3 theo quy dinh.

Pugc cung cip cac thong tin chi dao dicu hanh cta t6 chirc trong pham vi nhiém vu duoc giao

4.4 .
vu duogc giao.

DPuoc yéu cau cung cép thong tin va danh gid mac do xac thyc cta thong tin phuc vu cho nhiém

4.5 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu trudng.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1€n voi:

- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh:Ludt, Quan tri van phong,
Quan tri - Quan 1y.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cia cip c6 tham
quyén quy dinh

Kién thtrc bd tro

- C6 ching chi boi dudng kién thire, k¥ nang quan 1y nha nuéc dbi véi cong
chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban; sir dung dugc ngoai ngir &
trinh d twong duong bac 2 khung nang lyc ngoai nglr Viét Nam theo yéu

cau cua vi tri viéc lam.
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Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan cia ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh cha treong, chinh
sach cua Dang, phap luét ciia nha nudc, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v6i cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tac tét.
- Trung thyc, thiang than kién dinh nhung biét lang nghe.

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

- Co kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, ki€m tra va tham dinh céc
chu trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi voi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc ndng, nhiém vu duoc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chuc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat caa Nha nudce 6 linh vuc cong tac
dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vy cia
don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k¥ ning xir Iy cac tinh hudng trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri
viéc lam.

- Hleu va van dung duoc céc kién thic vé phuong phap nghién ciru, t6 chuc,
trién khai nghién ctru, xay dyung céc tai liéu, 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; c6 k¥
nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thic, ky thudt xay dung, ban hanh van ban

vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Yéu cau vé nang lyc

Nhom ning lwe Ning lue cu thé Cap dd

- Pao durc va ban linh 3-4
- T6 chtrc thyc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4

Nhom ning lyc chung - Giao tiép ung xtr 3-4
- Quan hé phéi hop 3-4
- Stir dung cong nghé thong tin 2
- St dung ngoai ngir 2
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban (theo 3-4
nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo nhiém 3-4
vu cua vi tri viéc lam)

Nhom néng lyc chuyén - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 3-4

mon nhiém vu cia vi tri viéc lam)

- Kha nang phdi hop thue hién cac van ban (theo nhiém 3-4
vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo nhiém vu 3-4
cua vi tri vi€c lam)
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan ly su thay doi 2-3

Nhom ning lyc quan 1y - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguon lyc 2-3

- Phat trién nhéan vién 2-3
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Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé tong hop

Ma vi tri viéc lam: SXD-CMDC-06

Ngay bit

dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Dinh.

112 Nguyén Pirc Thuan, phuong Thong Nhit, thanh phé Nam

Quy trinh cong viéc lién quan:

nudc

Céc Quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sach, phap luat cua Nha

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia tham muu gitp lanh dao phong, co quan, don vi chi dao, theo ddi va td chirc trién khai thyc
hién cac nhi€ém vu thudc linh vuc cong tac dugc phan cong. Chiu trach nhiém trudc truong phong, thu
truong don vi va trudc phap luat.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoanthanh

TT | Nhiém vu, mang A - z A ‘A
PR Cong viéc cu thé cong viéc
cong viéc T
Tham gia xay dung, theo doi, don doc viéc
thuc hién chuong trinh cong tac thudc linh . R ,
we et chuong cong tav thuoo v Chuong trinh cong tac thuc
vuc dugc phan cong theo doi; chu tri hoac A 4 A an
A . o 1. hién dang tién do.
A tham gia xay dung du thao van ban quy pham| -, . Y C A
Tham giaxdydung| ., =" 7 727 " 1 . Cong tac bao vé chinh tri ndi
21 7, phép luat, cac bao cdo, dé an, du an, chuong | . =~ ., T,
van ban b0, bao vé bi mat nha nudc cia

trinh theo sy phan cong cua lanh dao don vi.
Tham gia thyc hién cong tac bao v¢ chinh tri
ndi bd, bao v¢ bi mat nha nudc cia co quan,
don vi.

co quan, don vi thyc hién ding
quy dinh

2.2

Huodng dan va trién
khai thue hién cac
van ban.

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

Bao dam ding tién do, ké
hoach, thoi gian, chat lugng
theo yéu cau cua cap trén.

2.3

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

Phéi hop t0 chirc so Kkét, tong két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bdo céo viéc thuc hién
linh vuc dugc phan cong theo doi

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

2.4

Tham gia thim
dinh cac van ban.

Tham gia gép y cdc Chuong trinh cong tac,
Chuong trinh 1am viéc cua Lanh dao khi
dugc phan cong

INOi1 dung tham gia gép y dugc
hoan thanh theo dtng ké hoach,
chat luong do nguoi chu tri
giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,

Tham gia td chuc trién khai thuc hién cac
hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu theo nhiém

Pam bdo quy trinh cong tac va
theo ding ké hoach vé tién do,
chat lugng va hiéu qua cong

nghiép vu. vu dugc phan cong. vice
Phoi hop voi1 cac don vi lién quan tham muu [NGi dung c()ng viéc, nhiém vu
2.6 |Phéi hop thuc hién. hoach dinh va thyc thi chinh sach lién quan  dugc giao phoi hop dugc hoan

dén nganh, 1inh vyc nhiém vu dugc phan
cong.

th:émh dat’ chét luong, theo dung
tién do ke hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

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

Tham dy day du, chuan bj tai
lidu va y kién phat biéu theo
ly€u cau.

2.8

cua ca nhan.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan

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

2.9

Thyuc hién cac nhiém vy khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong
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Puoc quan Iy truc tiép va kiém Quan hé phoi hop truec tiép
duyét két qua béi trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac cong chirc chuyén mon  |Cac phong, don vi thude Sé.
khéc trong don vi. Céc co quan, don vi c6 lién quan.

3.2- Bén ngoai

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

quan dén nganh, linh

Céc co quan, to chuec,

vi quan ly cua don vi.

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- Cung cép cdc thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong vi¢c chuyén mon.
- LAy thong tin thong ké.
- Thyc hié€n bao cdo theo yéu cau.

don yi c6 hoat dong lién
vuc tong hop thugc pham

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé
1  Puoc cha dong vé phuong phap thyc hién cong viée duoc giao.
2  Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoa‘li co quan theo sy phin cong cua cip trén.
3  [Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
4 Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc d§ xac thyc ctua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.
5  [Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mon cia don vi.

5. Cac yéu ca

u vé trinh d9, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1€n voi:

- Nhom nganh hodc nganh hoac chuyén nganh: Luat, Quan tri - Quan 1y.Quan tri
van phong,Tin hoc quan ly.

+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu ciia cép c6 thim
quyén quy dinh

Kién thirc bo tro

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nuée ddi véi cong chirc

ngach chuyén vién.

- Co6 k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban; sir dung dugc ngoai ngir ¢ trinh
d6 twong duong bac 2 khung ning lyc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau ctia vi tri
viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, ti€u chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chu trrong, chinh sach
cua Dang, phap luét cia nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

- Trung thyc, thang than kién dinh nhung biét lang nghe.

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

- Kha nang doan két noi bo.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha néng t6 chure trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai dé an thudc linh
vuc chuyén mon cua don vi.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vuc; c6 k¥ nang
thuyét trinh, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- C6 kha ning chiu duoc ap luc trong cong viée va c6 ste khoe tot.

5.2- Yéu cau vé nang lyc

Nhom ning luc Niing lwe cu thé Cap dd
- Pao duc va ban Iinh 2-3
Nhoém ning I - To chire thuF hién c‘(ﬂ)ng \jiéc 2-3
chung ; - S(?an t'h,éo va ban hanh van ban 2-3
- Giao ti€p Ung xu 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
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- Str dung cong nghé thong tin 2
- St dung ngoai ngir 2
- Tham muu xay dung van ban 2-3
Nhom nang lye Huéng dan thu:g hién vin ban 2-3
chuyén mon - K1€Em tra thuc hién van ban 2-3
- Tham dinh van ban 2-3
- To chirc thuc hién van ban 2-3
- Tu duy chién luoc 1-2
Nhém nang lye Quan 1}'1 su'thay doi 1-2
. 1y - Ra quyét dinh 1-2
quan Iy - Quan 1y nguon luc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé hanh chinh - vian
hong

Ma vi tri viéc lam: SXD-CMDC-07

Ngay bt dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Dinh.

112 Nguyén Duc Thuén, phudng Thong Nhat, thanh phd Nam

Quy trinh cong viée lién quan:

nudc

Céc Quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sach, phap luat cua Nha

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia tham muu gitp lanh dao phong, co quan, don vi chi dao, theo doi va td chue trién khai thuc
hién vé hanh chinh - vin phong thudc linh vuc cong tac duge phan céng. Chiu trach nhiém trudc
truong phong, thu truéng don vi va trudce phap luat.
2- Cac cOng viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

TT i€ A A oA R A oA
NhleIAn vy, Tang Cong viéc cu thé cong viéc
cong viéc
Tham gia xay dung va theo doi va t6 chuce
trién khai thyc hién vé hanh chinh - van PRI . <
o . A e NP ~ Cong tac hanh chinh, van
Tham gia xay dung [phong thudc linh vuc cong tac dugc phan \ A
21 | ., . 2o, 2 1« o .. phong dugc thyc hién theo quy
van ban cong; to chuc cac ky hop; chuan bi cac dicu

kién phuc vu cac ky hop va céc hoat dong co
quan, don vi.

dinh.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

Tham gia theo ddi, nam tinh hinh thuc tién dé
kip thoi tham muru, dé xuét v6i lanh dao xem
xét, chi dao xir 1y nhimng vén dé thudc linh
vuc cong tac dugc phan cong.

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

2.3

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

Phoi hop t chirc so két, tong két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bao cdo viéc thuc hién
linh vuc dugc phan cong theo doi.

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

2.4

Tham gia thim
dinh cac van ban.

Tham gia gop y cac Chuong trinh cong tac,
Chuong trinh 1am vi¢c cua Lanh dao khi
dugc phan cong.

INO1 dung tham gia gop y duoc
hoa:m thanh theo diing ké hoach,
chat lugng do nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,

Tham gia td chuc trién khai thue hién cac
hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu theo nhiém

DPam bdo quy trinh cong tac va
theo dung ké hoach vé tién do,
chat luong va hi€u qué cong

nghiép vu. vu dugc phan cong. vie.
) Phdi hop v6i cac don vi lién quan tham muu ) gllfégu?icol? (;gi \}Ilwc’ dr:llggrﬁogi
2.6 [Phéi hop thuc hién. hoach dinh va thuc thi chinh séch lién quan dén| s 8120 PHol hop Quc

nganh, linh vyuc nhiém vu dugc phan cong.

th:c‘mh dat’chét lugng, theo ding
tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

Tham dy cac cudc hop li€n quan dén linh vuc
chuyén mon & trong va ngoai don vi theo
phén cong.

Tham dyu day du, chuan bi tai
liéu va y kién phat biéu theo
y€u cau.
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cua ca nhan.

Xay dung, thuc hi¢n ké hoach

28 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tudn [theo ding ké hoach 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.

3.1- Bén trong

3- Cac moi quan hé cong viéc

Puoc quan ly true tiép va Quan h¢ phéi hop true tiép

Cic don vi phéi hop chinh

kiém duyét két qua béi trong don vi
Lanh dao truc tiép. Caf: cong chic chuyen mon CE,lC phong, don vi t‘hug)c' ?0.
khac trong don vi. Cac co quan, don vi c6 lién quan.
3.2- Bén ngoai
Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

vi quan ly cua don vi.

Cac co quan, td chire, don vi ¢ hoat dong lién
quan dén nganh, linh vuc tong hop thudc pham

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- Cung cép cdc thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thyuc hién
cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thng ke.
- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé
1 Dugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.
2 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cp trén.
3  [Pugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vuy.
4 Puogc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 x4c thyc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.
5  [Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mon cia don vi.

5- Cac yéu cau ve trinh d9, niang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1€n voi:

- Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Luat, Quan tri - Quan 1y, Tin
hoc quén ly

- Nganh hoic chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cia cip c6 tham
quyén quy dinh

Kién thirc bo tro

- C6 ching chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nudc dbi véi cong
chure ngach chuyén vién.

- Co k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban; sir dung dugc ngoai ngir &
trinh d6 twong duong bac 2 khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, ti€u chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tuc chap hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap luat cua nha nude, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, véi tap thé, phéi hop cong tac tot.
- Trung thyc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

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

- Kha ning doan két noi bo.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning t6 chire trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai dé an thudce
linh vuc chuyén mon cta don vi.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vuc; c6 ky
nang thuyét trinh, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vyec.

- C6 kha nang chiu dugc ap luc trong cong viéc va cé strc khoe tot.
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5.2- Yéu cau ve nang luc

Nhom ning lue Ning lue cu thé Cép dd
- Pao duc va ban Iinh 2-3
- T6 chtrc thyc hién cong viéc 2-3
L - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc ST ;
chung - Giao tleAp urig XU 2-3
- Quan hé phoi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 2
- St dung ngoai ngir 2
- Tham muu xay dung van ban 2-3
Nhém nang I - Hgdng dan thuq hién van ban 2-3
chuyén mon - K1€Em tra thuc hién van ban 2-3
- Tham dinh van ban 2-3
- To chirc thuc hién van ban 2-3
- Tu duy chién luoc 1-2
Nhém nang lye Quan 1}'1 su'thay doi 1-2
Y - Ra quyét dmh 1-2
quanty - Quan ly nguon lyc 1-2
- Phét trién nhén vién 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quén tri cong sé&

Ma vi tri viéc lam: SXD-CMDC-08

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

112 Nguyén Pirc Thuan, phudng Thong Nhit, thanh phé Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc lién
quan:

Céac Quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sach, phép luét cia Nha nudc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Giup lanh dao co quan, don vi thuc hién cac cong viéc theo ding trinh tu, thu tuc, tién do, bao dam
chat luong vadung quy dinh, quy ché lam viéc, cong nghé thong tin theo quy dinh thudc linh viyc
cong tac dugce phan cong. Chiu trach nhiém trude truéng phong, thu trudng don vi va trude phéap luat.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

TT | Nhiém vu, ming cong

viéc

Cong viéc cu thé

Ti€u chi danh gia hoan thanh
cong viéc

Xay dung va theo doi
viéc thuc hi¢nchuong
trinh, ké hoach cong tac,
lich l1am vi¢cdinh ky
vadot xuat cia co quan,
don vi.

2.1

Tham gia xay dung va theo ddi va to
chtre trién khai thuc hién vé quan tri
cong s& thudc linh vuc cong tac dugc
phan cong;

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

Cong tac bao dam diéu
kién lam viéc cua co
quan, don vi va cua can
bd, cong chirc, vién churc,
nguoi lao dong

2.2

Tham gia theo ddi, ndm tinh hinh
thyc tién dé kip thoi tham muu, dé
xuét v4i 1anh dao xem xét, chi dao xir
1y nhitng van d& thudc linh vic cong
tac dugc phan cong.

Béo dam dung tién do, ké hoach,
thot gian, chat lugng theo yéu
cau cua cap trén.

Cong tac bao dam vé sinh
moi truong, phong lam
viéc; duy tri canh quan
san vuon cua co quan, try
s& lam viéc

2.3

T6 chuc, danh gia va bao cao viée
thuc hién linh vuc dugc phan cong
theo doi.

Thyc hién dung thoi han quy
dinh.

Cong tac phong chong
chay nd, dam bao an
ninh, an toan tru s&

2.4

TO chirc, danh gia va bao céo viéc
thuc hién linh vuc dugc phan cong
theo doi.

Dam bao quy trinh cong tac va
theo ding ké hoach vé tién do,
chat luong va hiéu quéa cong
viéc.
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Cong tac mua sam tai
san, trang thiét bi, hang
hoa cong cu, dung cu, vat
tu, van phong, van phong
pham...

2.5

T6 chirc, danh gid va bao cdo viéc
thuc hién linh vuc dugc phan cong
theo doi.

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

Cong tac phuc vu céc
cudc hop, tiép khach,
buoi lam viéc;

2.6

TO chuc, danh gia va bao céo viéc
thuc hién linh vyc dugc phan cong
theo doi.

Dam bao quy trinh cong tac va
theo dung ké hoach vé tién do,
chit lugng va hiéu qua cong
viéc.

Cong tac bao dam thong
tin lién lac, vién thong,
truyén hinh.

2.7

To chirc, danh giéd va bao cdo viéc
thuc hién linh vuc dugc phan cong
theo doi.

Dam bao quy trinh cong tac va
theo dung ké hoach vé tién do,
chit lugng va hiéu qua cong
viéc.

Theo ddi, quan 1y vé mit
su dung, stra chita, bao
tri, bao dudng, tai san
codinh, trang thiét

bi lam viéc, cong cuy,
dung cu phuc vu cong tac
chuyén mon.

2.8

To chirc, danh gia va bao cdo viéc
thuc hién linh vuc dugc phan cong
theo doi.

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

Thyc hién cac hoat dong

2.9 chuyén mon, nghiép vu.

Tham gia td chue trién khai thue hién
cac hoat dong chuyén moén, nghiép vu
theo nhiém vu dugc phan cong.

Dam bdo quy trinh cong tac va
theo dung ké hoach vé tién do,
chat luong va hiéu quéa cong
viéc.

Phéi hop v6i cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuec thi

NOi dung cong viéc, nhiém vu
duoc giao phoi hop dugc hoan

cua ca nhan.

2.10 Phoi hop thyc hicn. chinh séach lién quan dén nganh, linh thanh dat chét luong, theo dung
vuc nhiém vu dugc phan cong. tién do ké hoach.
Xay dung, thuc hi¢n ké hoach
211 X4y dung va thyc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tuan theo dung ké hoach cong tac cia

don vi, co quan va nhiém vu
dugc giao.

2.12

Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3.1- Bén trong

3. Cac moi quan hé cong viéc

duyét két qua boi

Puoc quan ly trye tiép va kiém

Quan hé phoi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chtrc chuyén mon
khéc trong don vi.

Céc phong, don vi thudc So.
Céc co quan, don vi c6 lién quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

vi quan ly cua don vi.

Céc co quan, t6 chirc, don vi c6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vyc tong hgp thudc pham

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thyc hién
cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké.
- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé
1 Puoc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée duogc giao.
2 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cp trén.
3 Puoc cung cép céc thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
4 Puogc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thyuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.
5 [Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mén ctia don vi.
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5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én véi:

- Nhom nganh hodc nganh hoac chuyén nganh:Luat, Quan tri - Quan 1y, May tinh,
cong nghé thong tin.

- Nganh hoidc chuyén nganh phu hop theo yéu cAu nhiém vu cta cip c6 tham
quyén quy dinh

Kién thirc bo tro

- C6 chung chi boi dudng kién thire, k§ nang quan 1y nha nude d6i véi cong chirc
ngach chuyén vién.

- Co k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban; st dung dugc ngoai ngir &
trinh d6 twong duong bac 2 khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau cia
vi tri viée lam.

Kinh nghiém

(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, ti€u chuan cua ngach

Phim chat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin trong, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh sach
cua bBang, phap ludt cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

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

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

- Kha nang doan két nodi bo.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ndng t6 chure trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai dé an thudc linh
vuc chuyén moén cua don vi.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc; c6 k¥ ning
thuyét trinh, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vyc.

- C6 khd ndng chiu dugc ap luc trong cong viéc va co stc khoe tdt.

5.2- Yéu cau vé nang lyc

Nhom ning lue Ning luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
, < - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nédng luc LY S -
chung - Giao tleAp u'rig XU 2-3
- Quan hé phoi hop 2-3
- Str dyng cong nghé thong tin 2
- Str dung ngoai ngit 2
- Tham muu xay dung van ban 2-3
Nhém nang lc - H}l:(’)’ng dan thug hién van ban 2-3
chuyén méri - K1€7m tra thuc hién van ban 2-3
- Tham dinh van ban 2-3
- T6 chirc thuc hién van ban 2-3
- Tu duy chién luoc 1-2
Nhém ning luc Quan 1 su thay doi 1-2
quan 1y -Ra fluyfet de 1-2
- Quan 1y nguon luc 1-2
- Phét trién nhén vién 1-2

Tén Vi tri viéc lam:

IMa vi tri viéc lam: SXD-CMDC-09
INgay bat dau thuc hién:

Keé toan vién chinh

Dia diém lam viéc:

112 Nguyén Dtrc Thuan, phuong Thong Nhat, thanh phé Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé chinh sach quan 1y ké toan theo quy dinh;
xdy dung cac du an, du thao vin ban quy pham phap ludt quan 1y vé ké toan;
thuc hién cong tac ké toan cua don vi; thuc hién hach toan ké toan vé thu, chi tai
chinh cta don vi; bao cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh cua don vi cho
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cac don vi ¢ lién quan theo quy dinh ctia phap luat va quy dinh cua don vi thudc
ham vi quan 1y.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muru, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach va phdi hop xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé an vé
hoach dinh va thyc thi chinh sach vé cong tac quan ly ké toan theo quy dinh; thyc hién cong tac ké
toan cta don vi; thuc hién hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cua don vi; bdo céo tinh hinh thuc
hién thu, chi tai chinh thudc pham vi quan ly; chu tri, t chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén
mon theo mang cong viée duoc phan cong. Chiu trach nhiém trude trudng phong, lanh dao don vi vé
vi€c thyc thi nhiém vy dugc giao.

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
nhiém vu

2.1

Tham gia xay dung
van ban

- Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy
dinh trinh cAp c6 tham quyén; vin ban phap
luat ciia Qudc hoi, Uy ban Thuong vu Qudc
hoi, Chinh phu; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du 4n, dé
an quan trong cua linh vuc ké toan thude
pham vi quan ly hoac cua dia phuong.

Céc quy dinh, van ban phap
luat, chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an duogc cip co
thim quyén thong qua.

- Chu tri nghién ctru, xay dung cac van ban
quy dinh chi tiét, hudng dan thi hanh, quy
dinh cua Dang, van ban phap luat cua Quéc
hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh
phit; chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy 4n, d¢ 4n quan trong
cta linh vuc ké toan thuc nganh linh vuc
thudc pham vi quan 1y hodc cua dia phuong.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Chu tri hodc tham gia huéng dan trién
khai thyc hién cac quy dinh B9 Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phép luét cua Quéc hoi,
Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu,
Thu tuéng Chinh phu, B, nganh; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé 4n cua linh vuc ké
todn hoac cua dia phuong.

2. Tb chir, hudng dan, theo dai viée thuc
hién ché do, chinh sach chuyén mén, nghiép
vu; dé xudt cac bién phéap dé nang cao hi¢u
luc, hidu qua quan 1y vé linh vuc hoach dinh
va thuc thi chinh sach vé ké toan thudc pham
vi quan 1y hodc cua dia phuong.

3. Chu tri hodc tham gia t6 chirc cac chuyén
dé bdi dudng nghiép vu, pho bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va thyc thi
chinh sach vé linh vuc hoach dinh va thuc
thi chinh sach vé ké toan thudc pham vi quan
Iy hoac cua dia phuong.

1. Van ban, tai liéu dugc ban
hanh dting tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chét
luong theo yéu cau cia cap
trén.

2. Truyén dat dugc cac noi
dung vé nghi€p vu theo phan
cong dé cac to chtrc, ca nhan
khéc hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

3. DBugc co quan, td chue 16p
dao tao, boi dudng danh gia
hoan thanh.

2.3

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

Chu tri hodc tham gia t6 chirc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh gia va bao céo
viéc thuc hién cac quy dinh B Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phap luat caa Quéc hoi,
Uy ban Thuong vu Quéc hoi, Chinh phu,

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

2. No6i dung béo cao, danh gia
c6 dé xuét kip thoi, ding ké
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Thu tudng Chinh phu, B, nganh; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé cua linh vuc hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé ké toan thudc
thudc pham vi quan 1y hodc cua dia phuong.

hoach, duoc cip c6 tham quyén
phé duyét.

Tham gia thim dinh

24 |7, 7
cac van ban.

Tham gia tham dinh, gép y cac quy dinh Bo
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phép luat cua
Qudc hoi, Uy ban Thuong vu Qubc hoi,
Chinh phu, Thu tudng Chinh phu, Bo,
nganh; chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dir 4an, dé an lién
quan dén linh vyc hoach dinh va thuc thi
chinh sach vé ké toan thudc pham vi quan 1y
hodc cua dia phuong.

Nbi dung tham gia thdm dinh,
26p y dugc hoan thanh theo
dang ké hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

2.5

Chu tri hoac tham gia td chue trién khai thue
hién cac hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu
theo nhi€ém vu dugc phan cong, cu thé:

- T6 chirc tong hop, danh gi, phan tich tai
chinh, rat kinh nghiém va dé xuat phuong an
diéu chinh, sira d6i hodc bd sung vé quy
trinh nghiép vu, ché do ké toan ap dung, tf)ng
hop bao cdo 1én cap co tham quyén.

- Thuc hién cong tac ké toan va dé xuit cac
bién phap nham thuc hién théng nhat cong
tac ké toan cua don vi.

- Nghién ctru, hudng dan thyc hién cong tac
ké toan phu hop véi dic diém, tinh hinh thuc
té va yéu cau quan 1y cta dia phuong, don

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

2.6 Phéi hop thyc hién.

vi, nganh, linh vuc.

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

NOi dung cong viéc, nhiém vu
dugc giao phdi hop duoc hoan
thanh dat chét lugng, theo dung
tién do ké hoach.

Thuc hién nhiém vu

2.7 chung, hoi hop.

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

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

Xay dung va thyc hi

28 [ 7 7=
cua ca nhan.

én ke hoach cong tac ndm, quy, thang, tuan

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

2.9

Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3.1- Bén trong

3. Cac moi quan hé cong viéc

Dugc quan ly trye tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan hé phoi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac cong chtrc chuyén mon khac
trong don vi.

Céc co quan, don vi thudc So.
Céc co quan, don vi c6 lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Céc co quan, t6 chuc, don

vi quan ly cua don vi.

quan dén nganh, linh vuc téng hop thudc pham

vi c6 hoat dong lién

COl’lg V1¢C chuyen mon.

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

- Lay thong tin thong ke.
- Thyc hién bdo cdo theo yéu cau.
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4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé
1  Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.
2 [Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong ciia cip trén.
3 [Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
4  Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cta thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.
5 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 1€n vé1 nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: ké
toan, kiém toan, tai chinh.

Kién thirc bo tro

- C6 chung chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan ly nha nuée dbi véi cong chire

ngach chuyén vién chinh va trong duong hoic c¢6 bang cao cip 1y luan chinh trj -

hanh chinh.

- C6 k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban; sir dung dugc ngoai ngir ¢ trinh
d6 twong duong bac 3 khung ning lyc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau cia vi tri
viéc lam.

Kinh nghiém

- C6 thoi gian gilt ngach chuyén vién va tuong duong tir i 09 nam trd 1én.

(thanh tich cong tac)Trudong hop co6 thoi gian twong duong véi ngach chuyén vién thi thoi gian gite

ngach chuyén vién tdi thiéu 01 nam (du 12 thang).

- Trong thoi gian giir ngach chuyén vién hodc tuong duong da chu tri, tham gia
xay dung, tham dinh it nhat 01 van ban quy pham phép luat hoac dé tai, dé 4an, du
an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cap co s tré 1én ma co quan sir dung cong
chie duoc giao chu tri nghién ciru, xay dung dd duoc cap c6 tham quyén ban hanh
hodc nghiém thu.

Pham chat ca nhan

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

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phéi hop cong tac tdt

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

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

- Kha ning doan két noi bo.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thuc tién
lién quan dén churc nang, nhi¢ém vy cla co quan, don vi.

- C6 kha ning t6 chire trién khai nghién ciru, thuc hién cac dé tai dé an thudc linh
vuc chuyén mon cua don vi.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vuc; c6 k¥ ning
thuyét trinh, huéng din nghiép vu vé nganh, linh vyc.

- C6 kha niang chiu duoc ap lyc trong cong viéc va c6 stic khoe tot.

5.2- Yéu cau vé nang lyc

Nhom néng luc Niing lwc cu thé Cap do
- Pao duc va ban Iinh 3-4
- T6 chtrc thuc hién cong viéc 3-4
, . - Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhom néng luc 7 -
chung - Giao tleAp u’rig XU 3-4
- Quan hé phdi hop 3-4
- Su dung cong ngh¢ thong tin 2
- St dung ngoai ngir 3
- Tham muu xdy dung van ban 3-4
Nhom néng lyc | - Huong dan thyc hién van ban 3-4
chuyén mon - Kiém tra thuc hién véan ban 3-4
- Tham dinh van ban 3-4
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- To chirc thuc hién van ban 3-4

- Tu duy chién lugc 2-3

Nhém nang hye - Quan l}'i su:'thay doi 2-3
quan Iy -Ra fluy?t dll’l}l 2-3

- Quan ly nguon lyc 2-3

- Phét trién nhan vién 2-3

Tén Vi tri viéc 1am: Phu trach ké toan

Ma vi tri viéc lam: SXD-CMDC- 10

Ngay bt dau thuc hién:

Pia diem lam viéc:

112 Nguyén Dtrc Thudn, phudong Thong Nhit, thanh phd Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé chinh sach quan 1y ké toan theo quy
dinh;Xay dung chédo ké toan, chédd bao cao tai chinh; Quan ly va diéu hanh
quy trinh thanh toan cua don vi; Quy trinh téng hop bdo céo thu, chi tai chinh
ctia don vi; Quy trinh téng hop, 1ap bo céo quyét toan;Quy trinh 14p Bao céo
tai chinh cua don vi; quy trinh khéc c6 lién quan dén cong tac ké toan.

1- Muc tiéu vi tri

viéc lam

- T4 chure diéu hanh cong tac ké toan cua don vi;

- Thue hién hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cta don vi;
- B4o cdo tinh hinh thyc hién thu, chi tai chinh cua don vi cho cac don vi ¢ lié€n quan theo
quy dinh cta phép luat va quy dinh cua don vi
- Thuc hién cac nhi€ém vu khéc theo phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan thanh
nhiém vu

2.1

Tham gia xay dung
van ban

Tham gia nghién ctru, X8y dung cac van ban
quy pham phap luat vé ké toan; xét duyét h¢
thong ké toan va chédo ké toan, ché do bao
cdo tai chinh; quy trinh thanh toan,lap bao
céo quyét toan; Bao céo tai chinh ctia don vi;
quy trinh khac c6 lién quan dén cong tac ké
toan ap dung cho don vi, nganh hodc linh
vuce ké toan nha nudc;

Cac van ban QPPL, Quy
trinh,Quy chédam bao phu hop
vdicac van ban phap ly cao
hon; dambao ding quy trinh
x@y dung vadap (mg dugc yéu
cau trién khaitrén thyc té

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

Nghién ctru, huéng danthyc hién cong tac ké
toanpht hop véi dic diém, tinhhinh thyc té
va yéu cduquan 1y ctua don vi, nganh, linh
vuc. Kiém tra viée thuc hién cac quy dinh

don vi ké toan dugc phan cong quan ly

2Vin ban huéng dan dugce cap

cua phap luat vé ké toan, tai chinh cua cac| »

c6thim quyén ban hanh; dang
chinhsach, phép luat, rd rang,
day ducac ndi dung theo yéu
cau

2.3

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,

T chirc didu hanh bo may ké toan theo quy
dinh.Lap bao cdo tai chinh tuan thu ché do

bam bao quy trinh cong tac va
theo dung ké hoach vé tién do,
chat lugng va hiéu qua cong

nghiép vu. ké toan va chuan muc ké toan vide
Phéi hop voi1 cac don vi lién quan tham muu N1 dung cong viéc, nhiém vy
2.4 Phéi hop thuc hién. hoach dinh va thuc thi chinh sach lién quan dugc giao phoi hgp dugc hoan

dén nganh, Iinh vyc nhiém vu dugc phan
cong.

th,a‘mh dat, chét luong, theo dung
tien do ke hoach.

2.5

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 du day du, chuan bj tai
liéu va y kién phat biéu theo
y€u cau.

2.6

cua ca nhan.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan

Xay dyng, thyc hién ké hoach
theo ding ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhi¢m
vu dugc giao.

2.7

Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.
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3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan Iy tryc tiép va Quan hé phoi hop truec tiép
kiém duyét ket qua béi trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac cong chirc chuyén mon khac Céac co quan, don vi thudc So.
trong don vi. Céc co quan, don vi c6 lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc co quan, td chire, don vi ¢ hoat dong lién
quan dén nganh, linh vyc tong hop thudc pham
vi quan ly cua don vi.

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- Cung cép cdc thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thyuc hién
cong vi¢c chuyén mon.
- LAy thong tin thong ké.
- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé
1 Puoc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.
2  Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoz‘li co quan theo sy phan cong cta cip trén.
3 [Puogc cung cap céc thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
4 Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc d¢ xac thyc ctua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.
5  [Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mon cia don vi.

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Co6 trinh d§ chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh cua phap luét vé Phu trach
ké toan

Kién thirc bo tro

Theo quy dinh ctia phap luat vé Phu trach ké toan

Kinh nghiém

Theo quy dinh ctia phap luat vé Phu trach ké toan

Pham chat c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chip hanh chu trurong, chinh
sach cua Dang, phap luét cia nha nudc, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc, v6i tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thuc, thang than kién dinh nhung biét lang nghe.

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

- Kha nang doan két nodi bo.

Céc yéu cau khac

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

- C6 kha nang dé xuat nhitng chu trwong, giai phap giai quyét cac van dé thuc
tién lién quan dén chirc nang, nhi¢m vu cua co quan, don vi.

- C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai dé an thuoc
linh vuc chuyén mon cua don vi.

- Biét van dung cac kién thuc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 k¥
nang thuyét trinh, huéng dan nghi¢p vu vé nganh, linh vuyc.

- C6 kha nang chiu dugc &p luc trong cong viée va co stic khoe tdt.

5.2- Yéu cau vé nang lyc

Nhom ning luc Niing luc cu thé Cap dd
- Pao duc va ban Iinh 2
- T6 chtrc thyc hi¢n cong viéc 2
, . - Soan thao va ban hanh van ban 2

Nhom néng lyc 7 -

chung - Giao tle’\p u’rig XU 2
- Quan hé phoi hop 2
- Str dung cong nghé thong tin 2
- St dung ngoai ngit 2
Nhom nang Iyc | - Tham muu xdy dung van ban 2
chuyén moén | - Hudng dan thuc hién vin ban 2
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- Kiém tra thuc hién van ban
- Tham dinh van ban

- To chirc thuc hién van ban
- Tu duy chién luoc

- Quan ly su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn lyc

- Phat trién nhan vién

Nhom nang luc
quan ly

NINNINININININ

Ma vi tri viéc lam: SXD-CMDC-11
Ngay bét dau thyc hién:
Dia diém lam viéc: 112 Nguyén Pirc Thuan, phuong Théng Nhat, thanh phé Nam Dinh.
Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac ké toan cua don vi; hach toan
Quy trinh cong vi¢e lién ké toan vé thu, chi tai chinh ctia don vi; bdo cdo tinh hinh thuc hién thu, chi
quan: tai chinh cua don vi cho cac don vi ¢6 lién quan theo quy dinh ctia phap luat
va quy dinh cua don vi thudc nganh linh vyc thudc pham vi quan ly.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia thuc hién hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh ctia don vi; béo cdo tinh hinh thyc hién
thu, chi tai chinh ctia don vi cho cac don vi thudc linh vuc pham vi quén ly, td chure trién khai thue thi
cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong. Chiu trach nhiém trudc truong
phong, 1anh dao don vi vé viéc thye thi nhiém vu duoc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Tén Vi tri viéc lam: Ké toan vién

Cac nhiém vu, cong viéc

” - Tiéu chi danh gia hoan thanh
TT | Nhi¢m vy, mang Cong viéc cu thé nhiém vu

cong viéc

- Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy
dinh trinh cap c6 thim quyén; vin ban phap [Cac quy dinh, van ban phap
luat cia Qudc hoi, Uy ban Thuong vu Quoc luat, chién luogc, quy hoach, ké
hoi, Chinh phii; chién luge, quy hoach, ké  hoach, chinh sach, chuong
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an, dé trinh, du 4n, dé 4n duoc cép co
an quan trong cua linh vuc ké toan thudc tham quyén thong qua.

pham vi quan ly hodc cua dia phuong.

Tham gia xay dung

2.1 van ban

- Chu tri nghién ctru, xay dung cac van ban
quy dinh chi tiét, hudng dan thi hanh, quy
dinh cua Dang, van ban phap luét cua Qudc
hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh
phit; chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy 4n, d¢ 4n quan trong
cta linh vuc ké toan thudc nganh linh vuc
thudc pham vi quan 1y hodc cua dia phuong.

1. Chu tri hodc tham gia huéng dan trién
khai thyc hién cac quy dinh Bo Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phép luét cua Quéc hoi,
Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu,
Thu tudéng Chinh phu, B, nganh; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé 4n cua linh vuc ké
toan hoac cua dia phuong.

2. Tb churc, hudng dan, theo dbi viée thuc
hién ché do, chinh sach chuyén mén, nghiép
vu; dé xuét céac bién phap dé nang cao hi¢u
luc, hidu qua quan 1y vé linh vuc hoach dinh
va thuc thi chinh sach vé ké toan thudc pham
vi quan 1y hodc cua dia phuong.

1. Van ban, tai liéu dugc ban
hanh dting tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chét
luong theo yéu cu cia cap
trén.

2. Truyén dat dugc cac nd1
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac to chtrc, ca nhan
khéc hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

3. Bugc co quan, td chue 16p
dao tao, boi dudng danh gia
hoan thanh.

Hudéng dan va trién
2.2 khai thyc hién cac
van ban.
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3. Chu tri hodc tham gia t6 chtic cac chuyén
dé boi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va thyc thi
chinh sach vé linh vuc hoach dinh va thuc
thi chinh sach vé ké toan thudc pham vi quan
ly hodc cua dia phuong.

2.3

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

Chu tri hodc tham gia t6 chire so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh gi4 va bao cdo
viéc thuc hi¢n cac quy dinh Bo Chinh tri,
Ban Bi thu; vin ban phép luit caa Qudc hdi,
Uy ban Thuong vu Quéc hoi, Chinh phu,
Thu tuéng Chinh phu, B, nganh; chién
luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé cua linh vuc hoach
dinh va thyc thi chinh séch vé& ké toan thudc |
thudc pham vi quan 1y hodc cua dia phuong.

1. Van ban bao cao két qua

kiém tra dugc thuc hién dang

thoi han quy dinh.

2. Noi dung bdo céao, danh gia

c6 dé xuat kip thoi, dung ké

hoach, duoc cp co tham quyén
phé duyét.

2.4

Tham gia thim dinh
cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop y cac quy dinh Bo
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap luat cua
Qudc hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, B,
nganh; chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé an lién
quan dén Iinh vuc hoach dinh va thuc thi
chinh sach vé ké toan thuc pham vi quan Iy
hodc cta dia phuong.

Noi dung tham gia tham dinh,
20p y dugc hoan thanh theo
dung ké hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghi¢p vu.

Chu tri hodc tham gia to chure trién khai thyuc
hién cac hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu
theo nhiém vu duge phan cong, cu thé:

- T6 chuc tong hop, danh gia, phan tich tai
chinh, rat kinh nghiém va dé xuét phuong an
diéu chinh, stra d6i hodc bd sung vé quy
trinh nghiép vu, che do ké toan ap dung, tong
hop béo céo 1én cap c6 thim quyén.

- Thyc hién cong tac ké toan va dé xuit cac
bién phap nham thyc hién thong nhat cong
tac ké toan cua don vi.

- Nghién ctru, huéng dan thyc hién cong tac
ké toan phu hop véi ddc diém, tinh hinh thuc
té va yéu cau quan 1y cta dia phuong, don
vi, nganh, linh vuc.

bam bao quy trinh cong tac va
theo dung ké hoach vé tién do,
chat lugng va hiéu qua cong
Viéc.

2.6

Phéi hop thyc hién.

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

NOi dung cong viéc, nhiém vu
duoc giao phdi hop dugc hoan
thanh dat chat luong, theo dung
tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

Tham dy cac cudc hop li€n quan dén linh
vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi
theo phan cong.

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

2.8

cua ca nhan.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tudn

Xay dung, thuc hién ké hoach
theo dung ké hoach 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
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Pugc quan Iy tryc tiép va Quan hé phoi hop truec tiép
kiém duyét ket qua béi trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac cong chirc chuyén mon khac Céac co quan, don vi thudc So.
trong don vi. Céc co quan, don vi c6 lién quan

3.2- Bén ngoai

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

Céc co quan, td chire, don vi ¢6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vyc tong hop thudc pham
vi quan ly cua don vi.

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- Cung cép cdc thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thyuc hién
cong vi¢c chuyén mon.
- LAy thong tin thong ké.
- Thyc hié€n bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé
1 Puoc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.
2  Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoéi co quan theo sy phan cong cta cap trén.
3  [Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
4 Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc d§ xac thyc ctua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.
5  [Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mon cia don vi.

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Co béng tdt nghiép dai hoc trd 1én thudc chuyén nganh ké toan, kiém toan, tai
chinh

Kién thirc bo tro

- C6 ching chi boi dudng kién thirc, k¥ nang quan 1y nha nudc d6i véi cong
chtrc ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co6 k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban; sir dung dugc ngoai ngir &
trinh d6 twong duong bac 2 khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, ti€u chuan cua ngach

Pham chat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tuc chap hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh ctua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i 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.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang t6 chire trién khai nghién ctru, thue hién cac dé tai dé an thudc
linh vuc chuyén mon cta don vi.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vuc; c6 k¥
nang thuyét trinh, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vic.

- C6 kha nang chiu dugc ap luc trong cong viéc va cé strc khoe tot.

5.2- Yéu cau vé nang lyc

Nhom ning luc Niing lwc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
, - - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém nang luc ST S -
chung - Giao tleAp u'rig XU 2-3
- Quan h¢ phoi hop 2-3
- Su dung cong ngh¢ thong tin 2
- Str dung ngoai ngir 2
Nhém nang lyc | - Tham muu xay dung van ban 2-3
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chuyén mon | - Huéng dan thuc hién vin ban 2-3

- Kiém tra thuc hién van ban 2-3

- Tham dinh vén ban 2-3

- T6 chirc thuc hién van ban 2-3

- Tu duy chién lugc 1-2

Nhoém niing lc - Quan l}'i su.thay doi 1-2
1 - Ra quyét dinh 1-2

quan Iy - Quan 1y nguon luc 1-2

- Phat trién nhan vién 1-2

Ma vi tri viéc lam: SXD-CMDC-12

Tén Vi tri viéc lam: Can sy tha quy

Ngay bt dau thuc hién:

Dija diém lam viéc:  |112 Nguyén Pirc Thuin, phuong Théng Nhat, thanh phé Nam Dinh.

Cac van ban, quy dinh hién hanh v& cong tac quan ly kho, quy cta don vi; quy
Quy trinh cong viéc  trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mit, tai san quy, gidy to co gia cua
lién quan: don vi thudc pham vi quan 1y; cac vin ban phap luat va van ban hudng dan lién
quan khéc.

1. Muc ti€u vi tri viéc lam
Quan ly tlen tai san, gidy to c6 gia duoc giao quan ly duoc an toan, day du, kip thoi, chinh
xéc, dap tng yéu cau quan 1y; thyc hién nhiém vy thu quy day du, kip thoi, chinh x4c, ding quy dinh;
thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong. Chiu trdch nhiém trudce
truong phong, 1anh dao don vi vé viée thyc thi nhiém vu duoc giao.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
Cac nhiém vu, cong viéc

A 2 Tiéu chi danh gia hoan
TT |Nhiém vu, ming Cong viéc cu thé thanh nhiém vu

cong viéc

Tham gia nghién ctru, xay dung cc van ban, quy
Tham gia xay dinh c6 lién quan dén quan 1y kho, quy don vi; quy
dung van ban trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mat,
tai san quy, gidy to c6 gia thudc pham vi quan 1y

1. Tham gia huéng dan trién khai thyc hién cac
van ban quy pham phap luat, quy dinh c6 lién
quan vé quan 1y kho, quy don vi; quy trinh nghiép |I. Van ban, tai lidu dugc
vu lién quan dén kiém soat tién mat, tai san quy, ban hanh dung tién 4o, ké
gidy to c6 gia thudc pham vi quan 1y theo phan  hoach, thoi gian va bao
cong. dam chat lugng theo yéu
2. Tb chuc thuc hién ché dd, chinh sach chuyén cAu clua cép trén.

Huéng dan va  mon, nghiép vu; dé xuit cac bién phap dénang 2. Thuc hién duoc cac ndi
2.2 trién khai thyc  [cao hiéu luc, hiéu qua quan Iy vé quan ly kho, quy dung vé nghiép vu theo
hién cac van ban. don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dénkiém  phén cong dé cac to chuc,
soat tién mat, tai san quy, gidy to c¢6 gia theo phan c4 nhan khéc hiéu, trién
cong. khai dugc va dat két qua.
3. Tham gia céc chuyén dé boi dudng nghiép vu, 3. BPugc co quan, td chuc
pho bién kinh nghiém vé cong tac hoach dinh va 16p dao tao, bdi dudng
thuc thi chinh sach vé quan 1y kho, quy don vi; quy danh gia hoan thanh.

trinh nghi€p vu lién quan dén kiém soat tién mat, tai
san quy, gidy to co gid theo pham vi quan ly.

Cac van ban, quy dinh
dugc cip c6 thim quyén
thong qua, ban hanh.

2.1

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

2. N1 dung bdo cao, danh
gia co dé xuat kip thoi,
ding ké hoach, dugc cép
c6 tham quyén phé duyét.

Tham gia td chure so két, téng két, kiém tra, phan
Kiém tra, so két, tich, danh gia va bdo céo vi¢c thyc hién cac quy
2.3 tong két viéc thuc dinh ctia phap lut vé quan 1y kho, quy don vi; quy
hién cac van ban. trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mit,
tai san quy, gidy to c6 gia thudc pham vi quan 1y.
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2.4

Tham gia y kién
do1 véi cac van
ban co lién quan.

Tham gia goép y cac quy dinh cta phép luat co lién
quan dén linh vuc quan 1y kho, quy don vi; quy
trinh nghi¢p vu lién quan dén kiém soat tién mat,
tai san quy, gidy to c6 gia theo phan cong.

INO1 dung tham gia tham
dinh, gop y duoc hoan
thanh theo ding ké hoach,
chat luong do ngudi chu
tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

T6 chure trién khai thuc hién cac hoat dong chuyén
mon, nghi€p vu theo nhi¢m vu dugc phan céng, cu
thé:

- Thuc hién thu, chi tién mit, gidy to co gia, tai
san quy khac trong pham vi dugc giao.

- Bdo quan an toan tuyét ddi céc loai tién mat, tai
san quy, gidy to c6 gid tai noi giao dich.

- Quan 1y, ghi chép cap nhat s6 quy va cac s6 sach
khac déy du, ro rang, chinh xac.

- Chip hanh quy dinh kiém ké tai san cudi ngay,
nhap kho tién dé bao quan tai san khi hét gio lam
viéc hang ngay.

- Lam céc bao cao thdng ké c6 lién quan khi dugc
phan cong.

Dam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
veé tién do, chat lugng va
hi¢u qua cong viéc.

2.6

Phéi hop thuc
hién.

Phéi hop v6i cac don vi lién quan tham muu
hoach dinh va thyc thi cac nhi€ém vu lién quan dén
nganh, linh vyc nhiém vu dugc phan cong.

NOi dung cong viée,
nhi¢m vu dugc giao phéi
hop dugc hoan thanh dat
chat luong, theo dung tién
d6 ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

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

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

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan cla

ca nhan.

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

2.9

Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan hé phoi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac cong chtrc chuyén mon khac
trong don vi.

Céc co quan, don vi thudc So.
Céc co quan, don vi c6 lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Céc co quan, t6 chirc, don vi c6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vyc tong hgp thudc pham
vi quan ly cua don vi.

cong viéc chuyén mon;
- Lay thong tin thong keé.

- 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

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé
1 Puoc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.
2  Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cp trén.
3  Puogc cung cap cac thong tin chi dao di€u hanh trong pham vi nhiém vu.
4 Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.
5 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén cua don vi.
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5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- C6 bang cip hodc chuyén nganh dao tao phu hop véi linh vyuc cong tac va vi
tri viéc lam.

Kién thirc b6 tro

- C6 ching chi boi dudng kién thirc theo yéu cau doi voi vi tri viée lam.

Kinh nghiém

Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan cia ngach

(thanh tich cong tac)
Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phép luat ciia nha nudce, quy dinh cta co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc, v6i tip thé, phdi hop cong tac tét.
- Trung thyc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

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

- Kha nang doan két nodi bo.

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

Céc yéu cau khac

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

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 k¥
nang thuyét trinh, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vyec.

- C6 kha niang chiu duoc ap lyc trong cong viéc va c6 stic khoe tot.

5.2- Yéu cau vé nang lyc

Nhom ning luc

Niing lwc cu thé Cap do

Nhom nang lyc

- Pao dac va ban linh 1-2

- T chirc thuc hién cong viéc 1-2

- Soan thao va ban hanh van ban 1-2

- Giao tiép umg xir 1-2

chung

- Quan hé phdi hop 1-2

- Sur dung cong nghé thong tin

-

- Sur dung ngoai ngir

Nhom nang luc
chuyén mon

- Tham muu xay dung van ban

- Hudng dan thuc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh van ban

- T6 chure thuc hién van ban

Nhom néng lyc

- Tu duy chién lugc

- Quan 1y su thay doi

- Ra quyét dinh

quan ly

- Quan 1y nguon lyc

- Phat trién nhan vién

RPIFRPEFRPINDNNPNINNNE

Tén Vi tri viéc lam: Van thw vién

Ma vi tri viéc lam: SXD-CMDC-13
Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: 112

Nguyén Durc Thuan, phuong Thong Nhat, thanh phd Nam Dinh.

Quy

lién quan:

trinh cong viéc Cac

sach vé van thu

van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Trién khai hoat dong van thu cda co quan, t6 chirc hodc truc tiép thuc hién cac nhiém vu van
thu theo mang cong viéc duoc phan cong trong co quan, té chirc. Chiu trach nhiém trudc trudng
phong, lanh dao don vi vé viéc thue thi nhiém vu duoc giao.

2- Cac cOng viéc

va tiéu chi dinh gia

TT Céac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé thanh céng viéc
cong viéc
2.1 [Van hanh hé théng [Tham gia van hanh hé théng quan 1y tai liéu [Van hanh hé thong quan 1y
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quan 1y tai liéu dién
tr cua co quan, to
chure.

dién tr cia co quan, t6 chirc; truc tiép thue
thi nhi€ém vu cua van thu co quan theo quy
dinh.

tai liu dién tr theo quy dinh.

2.2

Luu gitr ho so, tai
liéu.

Thuyc hién quan 1y luu giir ho so, tai liéu theo
quy dinh ctia cong tac van thu; to chirc viée
théng ké luu tri cc tai liéu, s6 liéu theo yéu
cau cua nghiép vu cong tac van thu.

Quan 1y, luu trir ho so, tai
li¢u theo quy dinh trong cong
tac van thu.

2.3 [Thuc hién nghi€p [Truc tiép thyc thi nhiém vu cong tac van thu Pam bao quy trinh cong tac
vu van thu. co quan va cac nhi¢m vu khac duoc cép trén (va theo ding ké hoach vé tién
giao. d6, chét lugng va hiéu qua
cong viéc.

2.4 [Phdi hop thuc hién. [Phdi hop vai cac don vi, c4 nhan lién quan  [N6i dung cong viée, nhiém
thuc thi hoat dong nghi¢p vu van thu lién  vu duoc giao phéi hop duoc
quan dén nhiém vu duoc phan cong. hoan thanh dat chit luong,

theo dung tién d6 ké hoach.

2.5 [Thyc hién nhiém vu|{Tham dy cac cudc hop lién quan dénlinh  [Tham du dﬁy du, chuan bj tai

chung, hoi hop.

vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi

theo phan cong.

li¢u va y kién phat bi¢u theo
yéu cau.

2.6

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan

cua ca nhan.

Xay dung, thuc hi¢n ké hoach
theo ding ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhi¢m

vu dugc giao.

2.7

Thyuc hién cac nhiém vy khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém

duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truc tiép
trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chirc chuyén mon
khac trong don vi.

Cac co

Céc phong, don vi thude So.

quan, don vi ¢6 lién quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc 6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

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

cong viéc chuyén mon.

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

- Lay thong tin thong ké.
- Thyc hién bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén

han

T Quyén han cu thé
1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.
2 [Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong ciia cap trén.
3 [Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vuy.
4 Puoc yéu cau cung cép thong tin va danh gid mac do xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.
5 [Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mén ctia don vi.

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh d6

Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé
Trinh do dao tao Tt nghiép dai hoc trd 1én véi nhom nganh hodc nganh: van thu - luu tri, luu
trir hoc. Truong hop co bang tot nghiép dai hoc chuyén nganh khac phai c6
chting chi bdi dudng nghiép vu van thu do co s¢ ddo tao c¢6 thim quyén cip.
E}lgrlﬂ? %il(l:fré})ng tc) Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan cta ngach
Pham chét c4 nhan - Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chii truong, chinh
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sach cua bBang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v6i cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

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

- Kha ning doan két noi bo.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang td chue trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai dé an thudc
linh vuc chuyén mon ctua don vi.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 k¥
ning thuyét trinh, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vuyc.

- C6 kha ning chiu duoc ap luc trong cong viée va c6 stc khoe tot.

5.2- Yéu cau vé nang lyc

Nhom ning luc Niing luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 churc thuc hién cong viée 2-3
, . - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém nang luc 7 -
chung - Giao tleAp u’rig XU 2-3
- Quan h¢ phoi hop 2-3
- St dung cong nghé thong tin 2
- Su dung ngoai ngir 2
- Tham muu xay dung van ban 2-3
Nhém nang lc - H}{dng dan thuc‘ hién van ban 2-3
chuyén méri - Kiém trg thuc hién van ban 2-3
- Tham dinh van ban 2-3
- To chtrc thuc hién van ban 2-3
- Tu duy chién lugc 1-2
Nhém nang luc - Quan l}'i su:'thay doi 1-2
quan Iy - Ra fluy?t de 1-2
- Quan ly nguon lyc 1-2
- Phat trién nhén vién 1-2

Tén V1 tri viéc lam: Van

Ma vi tri viéc lam: SXD-CMDC-14

thw vien trung cap Ngay bit dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

112 Nguyén Prc Thuan, phuong Thong Nhat, thanh phd Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc lién
quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh

sach vé van thu.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
bam nhiém mot hodc mot s6 nhiém vu van thu theo yéu cau cau cua vi tri viée lam trong bd phan van
thu co quan, t6 chtrc. Chiu trach nhi¢m trudc truong phong, lanh dao don vi vé viéc thyc thi nhiém vu

duoc giao.
2- Cac cong viéc

va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé cong viéc

2.1 Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

Truc tiép thuc thi nhiém vy cong tdc vin  Pam bdo quy trinh cong tac va
thu co quan va cac nhi¢ém vu khac dugc  theo diing ke hoach vé tién do,
cap trén giao. chat luong va hi€u qué cong viéc.

2.2 Phéi hop thuc hién

. [Phoi hop voi cac don vi lién quan tham ING1 dung cong viéc, nhi¢m vu

muu hoach dinh va thyc thi chinh sach lién dugc giao phéi hop dugc hoan
quan dén nganh, linh vyc nhiém vy duogc th,a‘lnh dat, chat lugng, theo diing
han cong. tien do ke hoach.

2.3 [Thyc hién nhiém vu Tham du céc cudc hop lién quan dén linh Tham du dﬁy du, chuan bi tai

chung, hoi hop.

vuc chuyén mon & trong va ngoai don vi  [liéu va y kién phat biéu theo yéu
theo phan cong. cau.
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cua ca nhan.

2.4 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan Xay dung, thuc hién ké hoach

theo dung ké hoach cong tac cua
don vi, co quan va nhi¢ém vu
duoc giao.

2.5 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac mdi quan hé cong viéc
3.1- Bén trong

Puoc quan ly trye tiép va kiém| Quan hé phéi hop true tiép
duyét két qua boi trong don vi

Céc don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chtic chuyén mon  [Cac phong, don vi thude Sé.
khac trong don vi. Cac co quan, don vi ¢0 lién quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Vi quan ly cua don vi.

Cac co quan, td chire, don vi ¢ hoat dong lién
quan dén nganh, linh vuc tong hop thugc pham

- Tham gia cdc cudc hop co 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.
- Liy thong tin thong ké.
- Thyc hién bao cdo theo yéu cAu.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé
1 Dugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.
2  Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoéi co quan theo sy phan cong cua cip trén.
3  [Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
4 Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d9 xac thyc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.
5  [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cta don vi.

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép trung cip tré 1én v6i nganh hodc chuyén nganh van thu
hanh chinh, van thu - luu tr@, luu trir, lvu trir va quan 1y thong tin. Truong

hop c6 bang tot nghiép trung cép trd 1én chuyén nganh khac phai co chimg
chi boi dudng nghiép vu van thu do co s¢ dao tao co tham quyén cap.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chii truong, chinh
sach cua Dang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tac tdt.
- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

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

- Kha nang doan két noi bo.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai dé an thudc
linh vyc chuyén moén cua don vi.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 k¥
ning thuyét trinh, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vic.

- C6 kha niang chiu duoc ap lyc trong cong viée va cé strc khoe tot.

5.2- Yéu cau vé nang lyc

Nhom ning luc Niing luc cu thé Cap do
- Bao duc va ban linh 1-2
- T6 churc thuc hién cong viéce 1-2
Nhoém nang lyc | - Soan thdo va ban hanh van ban 1-2
chung - Giao tiép ung xu 1-2
- Quan hé phdi hop 1-2
- Su dung cong ngh¢ thong tin 1
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- Str dung ngoai ngir 1
- Tham muu xay dung van ban 2-3
Nhom nang lye Huong dan thug hién vin ban 2-3
chuyén méri - Klém trg thuc hién van ban 2-3
- Tham dinh van ban 2-3
- To chirc thuc hién van ban 2-3
- Tu duy chién lugc 1-2
Nhém nang hyc - Quan l}'i su.thay doi 1-2
quan Iy - Ra »quystt dm}l 1
- Quan 1y nguon luc 1
- Phét trién nhan vién 1

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé luu trir

Ma vi tri viéc lam: SXD-CMDC-15

Ngay bat dau thuc hién:

Pia diem lam viéc:

112 Nguyén Dtrc Thudn, phuong Thong Nhit, thanh phd Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc lién
quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thyc thi chinh
sach vé luu trir.

1- Muc tiéu vi tri

viéc lam

Trién khai hoat dong luu trlr cuia co quan, td chirc hoac truc tiép thuc hién cac nhiém vu luu
trit ¢4 yéu cau cao vé trach nhiém va bao mat theo mang cong viéc dugc phan cong. Chiu trach nhiém
truge trudng phong, 1anh dao don vi vé viée thue thi nhiém vu duoc giao.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh cong

2.1

trinh, ké hoach, vin
ban quéan 1y vé cong
tac luu trar.

va td chirc thuc hién cac chuong trinh,
ke hoach, van ban quan ly vé cong tac
luu trir theo thim quyén dugc giao.

viéc
TT = :
Nhiém vu, A A z
A At Cong viéc cu thé
mangcong viéc
Xay dung chuong [Tham gia nghién ctru, dé xuat xay dung

Chuong trinh, ké hoach, van ban
quan ly vé cong tac luu trit duogc cap
c6 tham quyén thong qua.

2.2

T chirc thuc hién
cac nghiép vu cong
tac luu trir.

Thu thap ho so, tai liéu vao Luu trit co
quan.

Quan ly tai li¢u luu trir dién tir, hudng
dan 1ap ho so, tai lidu dién tir.

Phan loai, chinh 1y, xac dinh gia tr1 tai
li¢u; thuc hién cac thu tuc ti€u hay tai
lidu hét gia tri.

T4 chire sir dung tai lidu luu trit.

Giao ndp ho so, tai liéu thudc dién ndp
luu vao Luu trir lich str.

Thuc hién ché do bao céo, bao cao théng
ké co s& vé cong tac luu trir va tai lidu
luu trir.

Thu dung danh myc hd so ban hanh
dau nam.

T4 chirc quan 1y, bao quan hd so
viéc.

Chinh 1y, sdp xép hd so tai liéu theo
quy dinh.

Phuc vu viéc khai thac tai liéu dang
bao quan.

Giao nop dung, du thanh phan tai
li¢u va thot gian ban giao.

bung sd liéu va dung thoi gian yéu
cau.

2.3

Boi dudng, hudng
dan chuyén mon,
nghi¢p vu.

Tham gia cac hoat dong dao tao, boi
dudng vé chuyén mon nghiép vu cong
tac luu trir.

Truyén dat dugc cac ndi dung vé
nghiép vu luu trir theo phan cong dé
cac ca nhan hiéu, trién khai duogc va
dat két qua.

Phoi hop véi céc don vi, ca nhan lién
quan thuc thi hoat dong nghiép vu luu

INO1 dung cong viéc, nhiém vu dugc
giao phoi hop dugce hoan thanh dat

chung, hoi hop.

don vi theo phan cong.

2.4 Phoi hop thyc hi¢n. trir 1ién quan dén nhiém vu duoc phan chét luong, theo ding tién do ké
cong. hoach.
Thyc hién nhigm vy P2 d¥ cac cuoc hop lién quanden iy 410 4y di, chudn bi ti lidu v
2.5 linh vuc chuyén mon & trong va ngoai

¥ kién phat biéu theo yéu cau.
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26 [ 7 e,
tuan cua ca nhan.

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

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

2.7 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém Quan hé phoi hop truec tiép

Cac don vi phoi hop chinh

duyét két qua béi trong don vi
Lanh dao truc tiép. Caf: cong chuc chuyen mon Ca}c phong, don vi t-huf,)c. §0.
khac trong don vi. Céc co quan, don vi c6 lién quan.
3.2- Bén ngoai
Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

vi quan ly cua don vi.

Céc co quan, td chue, don vi ¢ hoat dong lién
quan dén nganh, linh vyc tong hop thudéc pham

- Tham gia cac cudc hop co6 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.

- Ly thong tin thong ké.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cAu.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 Puoc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée duogc giao.
2  Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoéi co quan theo sy phan cong cta cip trén.
3  [Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
4 Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d9 xac thyc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.
5  [Tham gia y kién vé cic viéc chuyén mén cta don vi.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning luc
5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én v6i nhom nganh hodc nganh, chuyén nganh luu trir.
Trudng hop t6t nghiép dai hoc trd 1én nganh khac phai co chimg chi boi
dudng nghi€p vu luu trir do co s6 dao tao co tham quyén cip hodc co bang tot
nghiép cao dang, trung cap nganh luu tri.

Kién thirc bo tro

- C6 chig chi boi dudng kién thirc, k¥ niang quan 1y nha nudc d6i véi cong
chire ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban; sir dung dugc ngoai ngtr &
trinh d6 twong duong bac 2 khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan cta ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chii truong, chinh
sach cua Dang, phap luat cia nha nudce, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phéi hop cong tac tdt.
- Trung thue, thang than kién dinh nhung biét ling nghe.

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

- Kha nang doan két ndi bo.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ctru, thue hién cac dé tai dé an thudce
linh vuc chuyén mon cia don vi.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vuc; c6 k¥
ning thuyét trinh, hudéng dan nghiép vu vé nganh, linh vic.

- C6 kha ning chiu duoc ap luc trong cong viéc va c6 stic khoe tot.

5.2- Yéu cau vé nang lyc
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Nhom ning luc Niing lwc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 churc thuc hién cong vige 2-3
, . - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém nang luc 7 -
chung - Giao tleAp u’rig XU 2-3
- Quan h¢ phoi hop 2-3
- Su dung cong nghé thong tin 2
- Str dung ngoai ngir 2
- Tham muu xay dung van ban 2-3
Nhém nang lye Huong dan thug hién vin ban 2-3
chuyén méri - Kiém trg thuc hién van ban 2-3
- Tham dinh van ban 2-3
- To chirc thuc hién van ban 2-3
- Tu duy chién lugc 1-2
Nhém nang hye - Quan l}'i su.thay doi 1-2
quan Iy - Ra fluyftt dm}l 1-2
- Quan ly nguon lyc 1-2
- Phat trién nhén vién 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Can sw veé luu triv

Ma vi tri viéc lam: SXD-CMDC-16

Ngay bt dau thuc hién:

Pia diem lam viéc:

112 Nguyén Dtrc Thun, phuong Thong Nhat, thanh phé Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé céng tac hoach dinh va thyc thi chinh sach
ve luu trir.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
T chire thuc hién cong tac luu trr cua co quan, td chtrc hanh chinh va bao mat theo mang cong vi¢c
duoc phan cong. Chiu trach nhiém trudc truong phong, 1anh dao don vi vé viée thuc thi nhiém vu
duoc giao.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
Nhiém vy, ming Cong viéc cu thé cong viéc
cong viéc
2.1 T chic thuc hién Thuc hién viéc nhdp muyc lyc tai liéu, tu Pung quy trinh nghi¢p vu.

mot s6 nghiép vu
cong tac luu trit sau.

bo, phuc ché, bao hiém, sép Xép va van
chuyén tai lidu.

Thuyc hién thong ké tai liéu luu trit, vé
sinh kho, tai liéu luu trir.

2.2 Phéi hop thuc hién. Phoi hop véi cac don vi, cd nhan lién  Noi dung cong viée, nhiém vu dugc
quan thyc thi hoat dong nghiép vu luu |giao phdi hop dugc hoan thanh dat
trtr lién quan dén nhiém vu duogc phan chét luong, theo dung tién do ké
cong. hoach.

2.3 Thuc hién nhiém vy Tham du cc cudc hop lién quan dén  Tham dy day du, chuan bi tai liéu

chung, hoi hop.

don vi theo phan cong.

linh vuc chuyén mon & trong va ngoai

va ¥ kién phat biéu theo yéu cau.

2.4

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac ndm, quy, thang,

tuan cua ca nhan.

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

2.5

Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan ly trye tiép va kiém

duyét két qua boi

Quan hé phoi hop truec tiép
trong don vi

Cic don vi phi hgp chinh

Lanh dao tryc tiép.

Céc cong chtrc chuyén mon
khéc trong don vi.

Céc phong, don vi thudc So.
Céc co quan, don vi c6 lién quan.
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Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, t chirc, don vi ¢6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vyc Iuu trit thudc pham vi

quan ly cua don vi.

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- Cung cap cdc thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thyuc hién
cong vi¢éc chuyén mon.
- LAy thong tin thong ké.
- Thyc hié€n bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoa‘li co quan theo sy phan cong cua cap trén.

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.

Duogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc do xac thuc ctia thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

gl B~ [ WINEF

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép trung cap trd 1én nganh luu trit. Truong hop tét nghiép trung cap
tré 1€n nganh khac phai c6 ching chi boi dudng nghiép vu luu trir do co sd
dao tao co tham quyén cip.

Phim chat c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twdng, nghiém tac chip hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap luét cia nha nudc, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc, v6i 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 ndi bo.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ciru, thuc hién cac dé tai dé an thudce
linh vuc chuyén mon ctua don vi.

- Biét van dung cac kién thuc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc; c6 ky
nang thuyét trinh, hudng dan nghi¢p vu vé nganh, linh vuyc.

- C6 kha nang chiu dugc &p luc trong cong viée va co stic khoe tdt.

5.2- Yéu cau vé nang lyc

Nhom néng luc Niing luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 1-2
- T6 chirc thuc hién cong viéc 1-2
. - Soan thdo va ban hanh van ban 1-2
Nhém nang luc LY S p
chung - Giao tleAp u'rig XU 1-2
- Quan hé phoi hop 1-2
- Str dyng cong nghé thong tin 1
- Str dung ngoai ngir 1
- Tham muu xdy dung van ban 2-3
Nhém nang lc - Huong dan thu({ hién van ban 2-3
chuyén méri - Klém tra thuc hién van ban 2-3
- Tham dinh van ban 2-3
- T6 chirc thuc hién van ban 2-3
- Tu duy chién lugc 1-2
Nhém nang - Quan l}’i su.thay doi 1-2
quan 1y - Ra fluyfet d;n}l 1
- Quan 1y nguodn luc 1
- Phét trién nhén vién 1
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Ma vi tri viéc lam: SXD-HTPV-01

Tén VTVL: Nhan vién k§ thujt

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diem lam viéc:

112 Nguyén Dtrc Thuan, phudong Thong Nhit, thanh phd Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc lién|
quan

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé vi tri viéc [am

1. Muc tiéu vi trl viéc lam

Thue hién nhiém vy ndm bét quy trinh, k¥ thut vé cau tric, may moc, thiét bi, hé thong, chuong
trinh hoat dong ciia hé thdng may ky thuat trong co quan; diéu hanh nhiing cong viée lién quan dén
cong ngh¢, may ky thuét cua co quan; sira chita, bao dudng va duy tri hé théng may moc, thiét bi

cong nghé van hanh c6 hi€u qua tot nhat.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Céc cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Maing cong viée Cong viéc cu thé thanh cong viéc
2.1 Xay dung ké hoach, 1. Tim hiéu vé cau triic may méc, thiét bi, hé  Hé théng may k¥ thuat
van hanh; bao dudng; théng, chuong trinh hoat dong ciia may moc. cuia co quan bao dam
duy tri hoat dong cua 2. Piéu hanh cong viéc lién quan dén cong nghé, ludn duoc van hanh tét,
may thiét bi, hé théng may ky thuat ctia co quan. chu dao, kip thoi.
k¥ thuat trong co quan3. Bao dudng, duy tri hoat dong cua hé théng
cong ngh¢, may k¥ thudt cua co quan.
2.2 [Ché d6 hoi hop Puoc tham dy cac cudc hop lién quan dén céng Du hop theo dung quy
tac theo phan cong. dinh.
2.3 [Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic niam, quy, thang, tudn cua ca X4y dung, thuc hién ké
nhan. hoach theo dung ké
hoach cong tac cia don
vi, co quan va nhiém vu
duogc giao.
2.4 Thyc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao co quan, Lanh dao Van phong giao.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Duwgc quan ly truce tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan h¢ phéi hgp truc tiép
trong don vi

Cac don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chirc chuyén mon
khac trong don vi.

Céac phong, don vi thudc Sé.
Céc co quan, don vi c6 lién quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

T4 chirc, ca nhan lién quan dén trang thiét bi
sua chira, van hanh may thiét bi.

Phéi hop thuc hién viéc bao dudng, sira chita may
thiét bi ciia co quan khi dén ky bao dudng hoac c6 su
co.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

1 [Phdi hop thuc hién cong tac k¥ thuat.

tac chuyén mon.

2 Pugc cung cap thong tin vé lich cong tac ctia co quan, ctia Lanh dao dé phuc vu cho cong

nhiém vu dugc giao.

3 Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gid mic do xac thyuc cua thong tin phuc vu cho

4 DPuogc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu the

Trinh do dao tao

- Tot nghiép tir trung cap chuyén nganh k¥ thuét tré 1én (uu tién chuyén nganh
lién quan dén hé thong may ky thuat).

Kién thirc bd tro

- Kién thirc v€ van hanh, bdo dudng, bdo tri may moc, thiét bi trong co quan.
- Kién thure vé an toan lao dong.
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Kinh nghiém (thanh - Chuyén mén tét.
tich cong tac) - Ty hoc hoi, sang tao trong cong viéc.
- Tiép nhan, xir 1y théng tin day du, nhanh chéng, chinh xac.
- Lam viéc nhom.
- C6 it nhat tir 02 ndm lam cong viéc lién quan dén van hanh, sira chita hé théng
may k¥ thuat toa nha.
Phim chét c4 nhan - Trung thuc, nhanh nhen, nim bit va xu 1y tinh huéng nhay bén, co6 trach nhiém
véi cong vige.
Céc yéu cau khac - Strc khoe tot.
5.2. Yéu cau vé nang luc
Nhom ning luc Niing luc cu thé Cap do
- Bao duc va ban linh. 1
, - - T6 chuc thuc hién cong viéc. 1
Nhoém nang lyc chung ~ Quan hé phdi hop. 1
- Str dung cong nghé thong tin. 1
- Kha nang lam viéc doc lap. 1
Nhém nang lyc chuyén mén  F Kha ning trién khaj nhigm vy. L
: - Kha nang hudng dan thuc hién nghiép vu. 1
- Kha nang phan tic}l, tong hop, danh gia. 1
Nhom néng lyc quan ly - Quan 1y sy thay doi. L
i - Ra quyét dinh. 1
Tén VTVL: Nhén vién Phuc vu 11:14;;1];; e tlﬁgi Sé?'HTPV'OZ
Dia diém lam viéc: 112 Nguyén Birc Thuén, phuong Thong Nhat, thanh phd Nam Dinh.
QP y trinh cong viée Céc van ban, quy dinh hién hanh vé vi tri viéc 1am
lién quan
1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién cong tac phuc vu cac hoat dong ddi ndi, dbi ngoai ciia Lanh dao co quan.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
TT Céc cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
Maidng cong viéc Cong viéc cu thé cong viéc
2.1 [Thuc hién cong |1. BS tri, sap xép ban ghé, phong hop, hoi  |1. Pam bao thuc hién tét, chu
tac phuc vu truong co quan. dao, kip thot, trang trong.

2. Chuén bi nudc uéng phuc vu hoi nghi theo2. Can than, an can, sach sé.
yéu cau cta lanh dao, don dep, v€ sinh
phong hop, hoi truong.

3. Quét don v¢ sinh san, hanh lang, cac
phong, khu v¢ sinh co quan, thu gom réc,
chat thai chuyén dén noi tap két theo quy
dinh cua Cong ty v¢ sinh moi truong.

4. Kiém tra, tat cac thiét bi str dung sau gid
lam viéc tai khu vyc dugc phan cong.

2.2 (Ché d6 hoihop Pugc tham du cac cudc hop lién quan dén Dy hop theo dung quy dinh.
cong tac theo phan cong.

2.3 [ Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, Xay dung, thyc hién ké hoach
tuan cua ca nhan. theo diing ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.

2.4 Thuyc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao co quan, Lanh dao Van phong giao.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
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Puoc quan Iy trye tiép va kiem Quan hé phoi hop truec tiép
duyét két qua béi trong don vi

Cac cong chtrc chuyén mon  Céac phong, don vi thudc So.
khéc trong don vi. Céc co quan, don vi c6 lién quan.

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

3.2- Bén ngoai

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

C4 nhan, t6 chtrc ngoai co quan dén tham, |- Phdi hop thyuc hién viéc don tiép va hudng dan khach dén
lam vi€c voi co quan theo ké hoach hodc [lam viéc tai co quan.

theo yéu cau cta Lanh dao. - Thuc hién cong tac 1& tan khi lanh dao thyuc hién cac
nhiém vu ddi ngoai (chuc mimg, tham, viéng, ...).

- Pon, tiép cac doan khach dbi ngoai.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé
1 Phoi hop thuc hién cong tac k¥ thuat.
2 Duoc cung cap thong tin vé lich cong tac cua co quan, cua Lanh dao dé phuc vu cho cong

tac chuyén mon.
3 Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.
4 Dugc tham gia cac cudc hop lién quan.
5. Cac yéu cau veé trinh d9, ning lyc
5.1. Yéu céu vé trinh d¢

Nhém yéu cau Cic yéu cau cu thé
Trinh d6 dao tao - Tot nghiép trung hoc pho thong trd 1én.
Kién thirc bo tro - Kién thuec t6 chtrc su kién, quan h¢ doi ngoai, doi ndi.

- Kién thirc vé bao vé moi trudng, vé sinh an toan lao dong.
Kinh nghiém (thanh tich - Giao tiép tot.

cong tac) - Tiép nhan, xir 1y thong tin ddy du, nhanh chéng, chinh xéc.
- Phuc vu.

Pham chit c4 nhan - Trung thuc, nhanh nhen, nim bét va xt 1y tinh hudng nhay bén, c6 trach
nhiém vdi cong viéc.

Céc yéu cau khac - Trang phuc gon gang lich su, st dung va van hanh t6t cac thiét bj trong

hoi trudng, phong hop.
- Strc khée tot.
5.2. Yéu ciu vé ning lwc
Nhom ning luc Niing luc cu thé Ca
- Pao duc va ban linh.
- T6 chirc thuc hién cong viéc.
- Quan hé phéi hop.
- Stir dung cong nghé thong tin.
- Kha nang lam viéc doc lap.
- Khé ndng trién khai nhiém vu.
- Kha nang hudng dan thuc hién nghi¢p vu.
- Khé ndng phan tich, tong hgp, danh gia.
- Quan 1y sy thay doi.
- Ra quyét dinh.

=
>

Nhoém néng lyc chung

Nhom nang luc chuyén moén
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Nhom néng lyc quan ly

Ma vi tri viéc lam: SXD-HTPV-03
Ngay bt dau thuc hién:
Dia diém lam viéc: 112 Nguyén Pirc Thuan, phuong Théng Nhat, thanh phé Nam Dinh.
Quy trinh cong viéc
lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thyc hién nhiém vu l4i xe cho co quan theo phan cong, dam bao kip thoi, chinh x4c, an toan cho
nguoi va xe.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Tén VTVL: Nhan vién Lai xe

Cac van ban, quy dinh hi¢n hanh vé vi tri vi¢c lam
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TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Maing cong viéc Cong viéc cu thé thanh céng viéc
2.1 Thyc hién nhi€ém vu |1. Pua dén can b, cong chirc khi co yéu cau, |1. Kip thoi, chinh xéc.
lai xe lay chit ky xac nhan, tong hop s6 km hoat 2. Bam bdo an toan giao
dong cua xe khi két thac dot cong tac. thong.
2. Béo cdo hang thang tinh trang hoat dong,
sua chira xe.
3. D& nghi thanh toan chi phi xing diu xe.
2.2 Kiém tra an toan xe |[Kiém tra an toan va vé€ sinh xe; kiém tra cac |1. An toan khi lai xe.
va vé sinh xe thong $6 k¥ thuat cua xe, dé xuét stra chita, 2. Sach sg, gon gang.
bao hanh, mua sdm cong cu lao dong (néu c6).3. Pam bao sir dung co
hiéu qua xe cong vu.
2.2 [Truc nha xe 1. Truc bao vé tai nha xe theo ca truc hodc 1. Bam bao tai san ¢ nha
theo gio hanh chinh. Xe.
2. Truc dién thoai, lién h¢ lanh dao quan Iy dé 2. BPam bao dua don cac
bb tri xe dwa don cac doan cong tac (néu co). doan cong tac kip thoi.
3. Bao céo kip thoi 1anh dao phong khi c6 su
c¢b va bién phap xtr Iy su cd.
2.6 [Thuc hién cdc nhiém vu khéc do 1anh dao phong, 1anh dao Véan phong giao.

3.1. Bén trong

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

duyét két qua béi

Puoc quan ly true tiép va kiém

Quan hé phoi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Chanh van phong

Céc cong chirc chuyén mon
khéc trong don vi.

Céc phong, don vi thudc So.
Céc co quan, don vi c6 lién quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cong ty Bao hiém

duoc giao.

Thuce hién cac giao dich bdo hiém xe 6 t6 co quan khi

Cong ty stra chira, bdo dudng xe 6 to

Thyce hién cac giao dich stra chira, bdo dudng xe.

Cong ty xang dau

Thyc hién cac giao dich cung cap xang dau xe 0 t0.

Cuc Cénh sat giao thong, B Cong an

giao nhiém vu.

Thyc hién giao dich dang ky xe 6 t6 co quan khi dugc

Céc don vi thudc co quan

co quan, phuc vu hoi nghi, hoi
quan.

Phdi hop cac hoat dong dua don can bo, cong chirc cua

thao, cac cudc hop co lién

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1
vu dugc giao.

Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gid mirc 4o xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém

4.2

Duogc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yé&u cau vé trinh d6

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu the

Trinh d§ dao tao

- Tot nghiép cac khoa dao tao l4i xe & cac hang xe theo yéu cau cong tac.
- Co Giay phép lai xe ¢ cac hang xe theo y€u cau cong tac.

Kién thirc b6 tro

chung.

cac khoan phi, 1é phi, thué co lién quan.

- Nam dugc chu truong, dudng 16i ciia Pang va phap luat Nha nudc néi

- C6 kién thuce vé Luat Giao thong dudong bd, ve cong tac bdo hiém xe,

K¥ nang

- Giao tiép; lap ké hoach; quan 1y thong tin.
- K¥ ndng nghe.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

- C6 kinh nghiém theo yéu ciu it nhat 1 hoic 2 nam.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tic

chap hanh duong 16i, chi
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truong, chinh sach ctia Pang, phap luat ciia Nha nudc, quy ché, quy dinh
cua co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, gitt nguyén tac: can than, kién
nhan.

- Chu dong, linh hoat, phuc vu tbt yéu cau vé nhiém vu, cong vu trong
moi tinh hudng.

Cac yéu cau khac - Nam chic cac van ban phap luat lién quan dén cong tac chuyén mon.
5.2. Yéu cau vé nang luc
Nhom ning luc Niing luc cu thé Cap dé

- Pao duc va ban linh 1

Nhom nang lyc chung - Té Chl?:f th,uc hi?n cong vice 1

- Giao ti€p ung xu 1

- Quan hé phdi hop 1

- Kha nang lam viéc doc lap 1

Nhoém nang lyc chuyén mén |- Kha nang trién khai nhiém vu 1
- Kha ning hudng dan thyc hién nghiép vu 1

Nhom nang luc quan 1y - gzzr:l;}é ts(.iuig;ay doi 1

Ma vi tri viéc lam: SXD-HTPV-04

Ngay bt dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: 112 Nguyén Duc Thuan, phuong Théng Nhit, thanh phé Nam Pinh.
Quy trinh cong viée lién|
quan

Tén VTVL: Nhan vién Bao vé

Céc van ban, quy dinh hi€n hanh vé vi tri vi¢c lam

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thyc hién nhi€ém vu bao v€ Tru sé, noi lam viéc cua co quan theo phan cong, ddm bdo an ninh, an
toan theo yéu cau cong tac clia co quan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
Maidng cong viéc Cong viéc cu thé cong viéc
2.1 Thuc hién nhiém vu 1. Thyuc hién nhiém vu chdt céng vao, |1. Kip thoi, chinh x4c.
bao vé tru so co céng ra co quan. 2. Pam bao an ninh, an toan tru sé
quan 2. Thuc hién nhiém vu tuan tra co co quan theo nhiém vu dugc phan

dong tru s& co quan; truc bdo vé tai  cong.
téng ham; truc ban tai sanh tru s& co
quan.
3. Tryc camera giam sat, truc bao chay
tai trung tAm va théng bao dén cac
chdt khi ¢6 su ¢d.
2.2 (Ché d6 hoi hop Duoc tham du cac cudc hop lién quan Dy hop theo dung quy dinh.
dén cong tac theo phan cong.
2.3 [Xay dung va thuc 1. Ké hoach duoc xay dung theo ding
hién ké hoach cong noi dung ké hoach cong tac cua
tac nam, quy, thang, Phong.
tudn cua c4 nhan 2. Cong viéc dugc thuc hi¢n theo ding
tién do ké hoach.
2.4 [Thuc hién cac nhi€ém vu khéac do 1anh dao phong, 1anh dao Van phong giao.
3. Cac moi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Puoc quan Iy tryc tiép vakiém duyét | Quan Iy true tiép Cic ca nhan,don vi phdi hop
két qua boi chinh
- Chéanh van phong/Truéng phong - Lanh dao phy trach va dong
- Pho chanh van phong/Pho trudng Phong nghi¢p.
phu trach - Cac don vi thudc co quan
- T6 trudng/Pho t truong TH bao vé
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Poi twong quan hé chinh Ban chit quan hé

Cong an Phuong s tai

Phoi hop thuc hién cac hoat dong bao vé co quan.

Céc don vi thudc co quan

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gid mirc d6 x4c thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém

vu dugc giao

4.2 Duogc tham gia cac cudc hop li€n quan

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu the

Trinh @6 dao tao

Tt nghiép tir trung hoc phd thong trd 1én va qua 16p boi dudng vé nghiép
vu bao vé.

Kién thirc b6 tro

- Ndm dugc chu truong, dudng 16i cua Dang va phéap luat Nha nudce ndi
chung.
- C6 kién thirc vé nghi¢p vu bao vé.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

- Giao tiép; lap ké hoach; quéan ly thong tin.
- K¥ nang nghe. ‘ )
- C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 hodc 2 nam.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chip hanh duong 16i, chi
truong, chinh sach cua Dang, phép luat cia Nha nudc, quy ché, quy dinh
clia co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, gilt nguyén tic; can than, kién nhan,
kién tri; khong chu quan, néng voi.

- Chu dong, linh hoat.

Céc yéu cau khac

- Nam chac cac van ban phép ludt lién quan dén cong tdc chuyén mon.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom néng luc Niing luc cu thé Cap do
- Pao durc va ban linh
- T6 chuc thyuce hién cong viéc
Nhom nang luc chung - Giao tiép ung xir
- Quan h¢ phdi hop

- St dung ngoai ngit

Nhom nang luc chuyén moén - Khé ndng trién khai nhiém vu

- Kha nang lam viéc doc 1ap

- Kha nang hudng dan thuc hién nghiép vu

Nhom néng lyc quan ly

- Quan 1y sy thay do6i
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- Ra quyét dinh
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