PHU LUC Il
VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
/ TAI CAC CO QUAN CHUYEN MON, TO CHUC
AHUQC HPND & UBND PHUONG HAI DUONG
/OPb-UBND ngay /| /2026 ciia UBND phuong Hai

Duong)

I. Chuy@n vién tham muwu, gitp viéc H$i dong nhan dan

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién
tham mwu, giup viéc Hoi dong
nhan dan

Ma vi tri viéc lam: CMNV.01

Ngay bat diu thuc hién:

Ngach c6ng chirc twrong ung: Chuyén vién

Dia diém lam viéc: Uy ban nhén dan phudng Hai Duong

Céc van ban, quy dinh hién hanh ve cong tac
hoach dinh va thyc thi chinh sach vé nganh, linh
vuc

Quy trinh cbéng viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thyc hi¢én nhi¢ém vu chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cua lanh
dao phong phu trach; tham gia nghién ctru, tong hop, Xay dung vin ban vé cong tac tham
muu, gitp viéc Hoi dong nhan déan; t6 chac thuc hién chinh sach, phap luat vé linh vuc

theo mang cong viéc duoc phan cong.

1. Nhiém vu, c6ng viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cdng viéc

Muc tiéu, két qua

Tiéu chi danh

T g::lenég: ’ Cong viéc, dau ra gia hoan thanh

T g cong nhiém vu cu thé cong viéc
viée em vu cy

1 | Thuc hién cac | Truc tiép thuc hién | Thuc hién nhi€ém vu | Pam bao quy

nhiém wvu vé
chuyén  mon,
nghié¢p vu trén
dia ban phuong

cic  hoat dong
chuyén man,
nghiép wvu theo
nhiém wvu duoc
phan cong

chuyén moén bao
dam dang quy dinh,
tién do, chat lugng;
san pham gdém vin
ban tham muu, bao
c4o, hd so thu tuc
hanh  chinh  giai
quyét dang han, dir
liéu chinh xac va két
qua dugc phé duyét

trinh cdng tac
va theo ding
ké hoach vé
tién do, chat
lugng va hiéu
qua cong viéc

2 | Xay dung van
ban

Tham gia nghién
ctru, xay dung Cac
van ban, chuong
trinh, du an, dé an

Tham gia xay dung
van ban, chuong
trinh, du an, dé an
linh vyuc tai chinh;

Cac quy dinh,
van ban duoc

cip €O tham
quyén  thdng
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cia dia phuong vé | san pham gom dy | qua




Céac nhiém vy, cong viéc

Nhi€ém vu,
mang cong
viéc

Cong viéc,
nhiém vu cu thé

Muc tiéu, két qua
dau ra

Tiéu chi danh
gia hoan
thanh cong
viéc

cbng tac tham
muu, gilp viéc Hoi
dong nhan dan

thao, bao cao, tai
licu va ndi dung
trinh phé duyét

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

Tham gia t6 chuc
so két, téng két,
kiém tra, phan tich,
danh gia va bao cao
viéc thuc hién cac
quy dinh vé cong
tac tham muu, gilp
viéc Hoi dong nhan
dan

Tham gia so két,
téng két, kiém tra,
danh gia linh vuc tai
chinh; san pham
gdm béo cao, tai liéu
tong hop, két luan va
kién nghi, d¢ xuét

1.Van ban bao
cio  két qua
kiém tra duoc
thuc hién dung

thoi han quy
dinh.
2. NOi dung

bao cao, danh
gia co dé xuat
kip thoi, dung
ké hoach, duogc
cap c6 tham
quyén phé
duyét.

Phéi hop thuc
hién

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

Phéi hop thuc hién
nhiém vu vO1 cac
don vi lién quan; san
pham gom két qua
cong viéc, van ban,
bao céo va nd1 dung
phéi hop duoc hoan
thién dang tién do,
chat lugng

Nhiém vu duoc
hoan thanh dat
chét lugng,
theo dung tién
d06 ké hoach

Thuc hién
nhiém vu
chung, hoi hop

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

Tham dy hop theo
phan  co6ng; san
pham gdom y kién
tham gia, ndi dung
tong hop, béo céo va
dé xuat tham muu,
trién khai nhiém vu
sau hop

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

Xay dung va thuc hién ké hoach cong
tdc nam, quy, thang, tuan cia cé nhén

Ké hoach, bao cao

Xay dupg, thuc
hién ké hoach
cong tac ca




Cac nhiém vy, cOng viéc Tiéu chi danh
T Nhiém vu, A B Muc tleiu, két qua gia hoqn
T n At Cong viéc, dau ra thanh cong
mang cong . 2 A
A nhiém vu cu the viée
viéc
nhan; san pham|
gom ké hoach
theo ky va két qudj
thuc hién, bao cao
ticn d0, hoan
thanh nhiém wvul
theo ké hoach
7 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Chanh Van phong giao hoac theo quy dinh cia
phap luat

3 - C4c méi quan hé trong cong viéc

3.1-Bén trong

Puoc quén |y tryc tiép va kiém Quan ly true Céc don vi phdi hop
duyét két qua boi tiép chinh

- Chanh Vin phong Hoi dong nhan dan
va Uy ban nhan dan thudc Uy ban nhan . U

A N Céac co quan, to chue lién
dan phuong ‘ Khon true tido dén oo
- Phé Chénh Van phong Hoi dong nhan g qHan e tep den cong
dan va Uy ban nhan dan thudc Uy ban viee
nhan dan phuong

3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

- Uy ban nhan dan Thanh phé

- Hoi dong nhan dan Thanh phd

- Céc so chuyén nganh thudc Thanh phd

- S&, ban, nganh khéac co lién quan

- Bang uy phuong

- Uy })an Mt tran T quéc Viét Nam va
cac to chirc chinh tri - xa hoi

- Cac co quan chuyén moén, Trung tam
Phuc vu hanh chinh céng,v don vi su
nghi¢p cong 1ap truc thuoc Uy ban nhan
dan phuong

- C4c td dan phd

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan

- Cung cap cac théng tin theo yéu cau

- Thu thap cac théng tin can thiét cho viéc

thuc hién cong vi¢c chuyén mon

- Lay thong tin thong ké

- Thue hién bao cao theo yéu cau

- Hudng dan, trién khai thuc hién phap luat
v€ linh vuc, nhi¢m vu dugc phan cong

- Phéi hop xay dung CélCNVﬁIl ban quén ly
cua co quan va hudng dan, don doc viéc
thuc hién




4- Pham Vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

1 | Puogc cha dong vé phuong phap thuc hién cdng viée duoc giao

Puoc cung cap théngtin chi dao diéu hanh cua td chire trong pham vi nhiém vy
duoc giao

3 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 li€én quan dén cong tac
cua co quan, t6 chirc theo nhiém vu dugc phan cong

Co¢ trach nhiém giai trinh veé tién do, chat lugng, két qua, hi¢u qua thuc hién
nhiém vu, cong vi¢c voi lanh dao phong

5- Pidu kién lam vige

Néi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
e - Ban lam viéc - May in
Trang thiét by - May vi tinh - Phong hop
- T tai liéu - May photocopy
- Bién thoai ban - May fax

Tuén thu thoi han hoan thanh céng viéc
Lam vi¢c trong/ngoai tru s¢ co quan, to churc
Tuén thu quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viée

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

Muc do tu cha ‘A . A A A1 R , oA
T nhiém trudc cap trén vé két qua thuc hién

Su hd trg, phdi hop khac | Phéi hop véi cac co quan, don vi ¢6 lién quan

6- C4c yéu cau vé trinh dé, kinh nghiém, phim chit

Nhom yéu cau Y&u cau cu thé

C6 bang tot nghiép Pai hoc tré 18n mot trong cac nganh thudc nhém
Trinh do nganh, linh vuc: Luat; Quan tri - Quan ly; Khoa hoc chinh tri; Khoa
dao tao hoc gi4o duc; Ké toan - Kiém toan, Tai chinh - Ngan hang, Kinh té
hoc; Kinh doanh; Théng ké; Kién trdc va Xay dung; Dich vu van tai;
Quan ly tai nguyén va moi truong; Néng, 1dm nghiép va thay san;
Strc khoe; Dich vu xa hoi; May tinh va Céng nghé théng tin va mot
s6 nganh khéc phu hop.




Nhom yéu cau

Y&u ciu cu thé

Boi dudng
(n€u co)

C6 k¥ nang sur dung tin hoc va ngoai ngtr dap trng yéu cau cong
viéc dugc phan cong

Kinh nghiém

Theo nhu cau cua don vi st dung vi tri viéc 1am tai thoi diém

(thanh tich fuvén dun

cong tac) yen dung
- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chdp hanh chu
truong, chinh sach cia Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh
cua phap luat
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, vai tap thé, phdi hop

Pham chét cong tac tot

ca nhan - Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe

- Piém tinh, cén than

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha nang doan két ndi bd

- Pham chét khac theo quy dinh cta cip ¢6 thim quyén

CAac yéu cau khac

- CO kha néng dé xuat, xay dung quy trinh ndi bg va giai phap cac
Van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu ctia co quan,
t6 chirc, dia phuong.

- Hiéu va van dung dugc céac kién thtrc vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, k§ nang xir Iy cac tinh hudng trong qua trinh thuc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, to chire, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai,
de an thuoc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

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

- Hiéu va thuc hién nhiém vu cé nhan gén v6i muc tiéu, két qua
ctia to churc; theo ddi chi sb két qua ca nhan; bao cao tién do, két
qua thyc hién nhiém vu.

7- Yéu ciu vé ning luc

Nho;r:rélang Tén nang luc Cap dd (tir 1 dén 5)
5 Pao duc va ban linh 2
Nang luc
chun : A A .
g T6 chure thuc hién cong viéc 2




Nho;r;’:ang Tén nang luc Cap dd (tir 1 dén 5)
Soan thao va ban hanh van ban 2
Giao tiép tng xir 2
Quan hé phdi hop 2
Str dung cong nghé thong tin

Theo yéu cau cta co quan quan ly
Str dung ngoai ngi
Tham muu xay dung van ban 2
Hudéng dan thue hién vin ban 2
NanAg lwf Kiém tra thuc hién van ban 2

chuyén mon
Tham dinh van ban 2
T6 chire thue hién van ban 2
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I1. Chuyén vién tham muu vé linh vyre vin phong

Tén Vi tri ViéC lam: Chuyén Ma Vi tri Viéc lam: CMNV.02

vién tham muwu vé linh vuc

'en th Ngay bat diu thuwe hién:
van phong

Ngach cong chire twrong tmg: | Chuyén vién

Dia diém 1am viée: Uy ban nhan dan phuong Hai Duong

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé€ nganh, linh vuc

Quy trinh cbng viéc lién
quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién nhiém vu chuyén moén, nghi€p vu theo quy dinh va phan cong cua lanh

dao phong phu trach; tham gia nghién ctru, tong hop, Xay dung vin ban vé cong tac tham
muu vé€ linh vyc van phong; td chirc thuc hién chinh séch, phap luat vé linh vuc theo

mang cong viéc dugc phan cong.

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

Cac nhiém vy, cdng viée
Ak Tiéu chi dianh
T oA Muc tieu, ket AR R
Nhiém vu, n o A giahoan thanh
T mang cong Cong vige, qua dau ra cong viéc
& nhiém vu cu thé g VIS
viéc
Thuc hién nhiém
vu chuyén mon
bao dam dung
4 " dinh, tién do, | Dam b
A, Truc ti€p thyc hién duy Ginn, ten €o, am. a0 quy
Thuc hién cac . n chat lugng; san trinh cbng tac va
o ~| cac  hoat dong , J
nhiém vy veé A A pham gdom vin | theo ding ké
A A chuyén man, X A an
1 | chuyén mon, n ban tham muu, | hoach vé ti€én do,
A ~_ | nghi¢p wvu theo i 1A ; Z .
nghiép vu trén A bao cao, ho so thu | chat Iuwgng va
= . nhiém vu duoc N . A \ R
dia ban phuong han cén tuc hanh chinh | hiu qud cong
P g gidi quyét dung | viéc
han, dir liéu chinh
xac va két qua
dugc phé duyét
Tham gia nghién | Tham gia xay
cu, xay dung cac | dung van ban, | Cacquy dinh, van
5 Xay dung van | van ban, chuong | chuong trinh, dy | ban dugc cap co
ban trinh, dy an, dé 4n | an, dé an linh vuc | tham quyén thong
cua dia phuong v€ | tai chinh; san | qua
linh vyc van phong | pham gom dy




Céac nhiém vy, cong viéc

Nhi€ém vu,
mang cong
viéc

Cong viéc,
nhiém vu cu thé

Muc tiéu, két
qua dau ra

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

thao, bao cao, tai
liéu va ndi dung
trinh phé duyét

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

Tham gia t6 chuc
so két, téng két,
kiém tra, phan tich,
danh gia va bao cao
viéc thuc hién cac
quy dinh vé linh
vuc van phong

Tham gia so két,
tong két, kiém tra,
danh gid linh vuc
tai chinh; san
phim gdm bao
céo, tai liéu tong
hop, két luan va
kién nghi, dé xuat

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

2. N6i dung bdao
cao, danh gid co
dé xuit kip thoi,
ding k& hoach,
dugc cap c6 tham
quyén phé duyét

Phéi hop thuc
hién

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

Phéi hop thuc
hién nhi€ém vu voi
cac don vi lién
quan; san pham
gom két qua cong
viéc, van ban, bao
cdo va ndi dung
phbéi hop duogc
hoan thién ding
tién  do, chat
luong

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

Thuc hién
nhi€ém vu
chung, hoi hop

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

Tham du hop theo
phan cOng; san
pham gém ¥ kién
tham gia, ndi
dung tong hop,
béo co va dé xuit
tham muu, trién
khai nhiém vu sau
hop

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

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

Ké hoach, béo
cao

Xay dung, thuc
hién k& hoach
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Céac nhiém vy, cong viéc
T . Muc tiéu, két Tieu chi danh
Nhiém vu, n . Y gia hoan thanh
T miing cOng Song vigc, ) qua dau ra cong viée
o nhi¢m vu cu thé :
viéc
cobng tac ca nhan;
san pham gom ké
hoach theo ky va
két qua thuc hién,
bdo cdo tién do,
hoan thanh nhiém
vu theo ké hoach
7 | Thuc hién c&c nhiém vu kh&c do Chanh Vian phong giao hoac theo quy dinh cta
phap luat

3 - C4c méi quan hé trong cong viéc

3.1-Bén trong

Puwoc quan |y trye tiép va kiém Quan ly trwe Cé&c don vi phoi hop
duyét két qua boi tiép chinh

- Chéanh Vin phong Hoi dong nhan dan
va Uy ban nhan dan thudc Uy ban nhan 4 U

A N ac co quan, to chuc lién
dan phuong ‘ Khon true tido dén oo
- Phé Chénh Van phong Hoi dong nhan g quan e tiep den cong
dan va Uy ban nhan dan thudc Uy ban viee
nhan dan phuong

3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

- Uy ban nhan dan Thanh phé

- Hoi dong nhan dan Thanh phd

- Céc so chuyén nganh thudc Thanh phd

- S&, ban, nganh khéac co lién quan

- Bang uy phuong

- Uy })an Mt tran T quéc Viét Nam va
cac to chirc chinh tr1 - xa hoi

- Cac co quan chuyén moén, Trung tam
Phuc vu hanh chinh céng,v don vi su
nghiép cong lap truc thudc Uy ban nhan
dan phuong

- C4c to dan phd

- Tham gia cac cudc hop cé lién quan
- Cung cap cac théng 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
- Thue hién bao cao theo yéu cau

- Hudng dan, trién khai thuc hién phap luat
ve€ linh vuc, nhi¢m vu dugc phan cong

- Phéi hop xay dung cic van ban quan ly
cua co quan va hudng dan, don doc viéc
thuc hién.
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4- Pham Vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

1 | Puogc cha dong vé phuong phap thuc hién cdng viée duoc giao

Puoc cung cap théngtin chi dao diéu hanh cua td chire trong pham Vi nhiém vu
duoc giao

3 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 li€én quan dén cong tac
cua co quan, t6 chirc theo nhiém vu dugc phan cong

Co trach nhiém giai trinh vé tién do, chat lugng, két qua, hiéu qua thuc hién
nhiém vu, cong vi¢c voi lanh dao phong

5- Pidu kién lam vige

Néi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
e - Ban lam viéc - May in
Trang thict b; - May vi tinh - Phong hop
- T tai liéu - May photocopy
- Bién thoai ban - May fax

Tuén thu thoi han hoan thanh céng viéc
Lam vi¢c trong/ngoai tru s¢ co quan, to churc
Tuén thu quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viée

Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu

Muc do tu cha i n L% A A1 A ) ‘A
T trach nhi¢ém trudce cap trén vé két qua thyc hién

Su hd tro, phéi hop khéac Phéi hop véi cac co quan, don vi ¢6 lién quan

6- CA4c yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, phiam chat

Nhom yéu cau Y&u ciu cu thé

C6 bang tot nghiép Pai hoc trg 18n mot trong cac nganh thudc nhom
Trinh d6 nganh, linh vuc: Luat; Khoa hoc x& hdi va hanh vi; Bao chi va théng

da0 tao tin; Kinh doanh va quan ly va mot sé nganh khéc pho hop.
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Nhom yéu cau

Y&u ciu cu thé

Boi dudng
(n€u co)

C6 k¥ ning str dung tin hoc va ngoai ngit dap ing yéu cau cdng
viéc dugc phan cong

Kinh nghiém

Theo nhu cau cua don vi sir dung vi tri viéc 1am tai thoi di€m

(thanh tich tuvén dun

cong tac) yen dung
- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu
trurong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nuéce, quy dinh
cua phap luat
- Tinh than trach nhiém cao vdi cong viée, vai tap thé, phdi hop

Pham chét cong tac tot

ca nhan - Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe

- Piém tinh, cén than

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha nang doan két ndi bd

- Pham chét khac theo quy dinh cua cip ¢6 thim quyén

CAac yéu cau khac

- C6 kha nang dé xuat, xay dung quy trinh ndi bo va giai phap
cac Van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vy cua co
quan, to chirc, dia phuong.

- Hiéu va van dung dugc c4c kién thirc vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, k§ nang xt 1y cac tinh hudng trong qua trinh thyc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, t6 chtrc, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai liéu, dé tai,
de an thuoc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

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

- Hiéu va thuc hién nhiém vu ca nhan gan véi muc tiéu, két qua
ctia to chure; theo dbi chi s két qua c& nhan; béo céo tién do, két
qua thyc hién nhiém vu.

7- Yéu ciu vé ning luc

Nho;r:rélang Tén nang luc Cap dd (tir 1 dén 5)
5 Pao duc va ban linh 2
Nang luc
chun : A A .
g T6 chure thuc hién cong viéc 2
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Nho;r;’:ang Tén nang luc Cép dd (tir 1 dén 5)
Soan thao va ban hanh van ban 2
Giao tiép tng xir 2
Quan hé phdi hop 2
Str dung cong nghé thong tin
Theo yéu cau cua co
St dung ngoai nglt quan quan ly
Tham muu xay dung van ban 2
Hudéng dan thue hién vin ban 2
NanAg lwf Kiém tra thuc hién van ban 2
chuyén mon
Tham dinh van ban 2
2

T6 chirc thuc hién van ban




14

I11. Chuyén vién vé hanh chinh - vian phong, quan tri cong sé

Tén Vi tri ViéC lam: Chuyén Ma Vi tri Vi@c lam: CMNV.03
vien vé hanh chinh - van
phong, quan tri cong sé

Ngay bit diu thue hién:

Ngach céng chirc trong tng: | Chuyén vién

Dia diém 1am viée: Uy ban nhan dan phuong Hai Duong

Céc vian ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach

inh cong vige liénquan:| _ 0 Y T T
Quy trinh cong viée lien qua dinh va thuc thi chinh sach vé nganh, linh vuc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu chuyén mén, nghiép vu theo quy dinh va phan céng cua lanh dao
phong phu tréch; tham gia nghién ciru, tong hop, Xay dung vin ban vé linh vyc hanh chinh
- van phong, quan tri cong sd; td chirc thuc hién chinh séach, phap luat vé linh vuc theo
mang cong viéc dugc phan cong.

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

Cac nhiém vu, cdng viée
AR . Tiéu chi danh
T ‘n Muc tieu, két qua A 5
Nhiém vu, n o Y giahoan thanh
T mang cong Cong vige, 2 @4u ra cong viéc
.gA nhiém vu cu thé g VIS
viéc
Thuc hién nhiém vu
chuyén mon bao
cn s i n dam dung quy dinh, | Pam bao qu
Thyc hién cac | Truc ti€p thyc hién | .z~ ., & cl y d N R vy
o X , . tien d9, chat lugng; | trinh cdng tac va
nhiém vu vé| cac hoat dong \ 2 A b , X
A R A o san pham gom van | theo ding ke
chuyén mon, | chuyén man, X . A i E an
1 . " ban tham muu, bao | hoach vé tién do,
nghiép vu [ nghiép wvu theo . A , X \
> ) . n cdo, ho so thu tuc| chat luong va
trén dia ban | nhiéfm wvu duoc . . A \ R
. N hanh chinh gidi | hifu qua cong
phuong phan coéng X 4 N A
quyét ding han, dir | viéc
liéu chinh xac va ket
qua dugc phé duyét
Tham gia nghién | Tham gia xay dung
ciru, xay dung cac | van ban, chuong
vian ban, chuong | trinh, du an, dé an | Cac quy dinh, vin
5 Xaydung van | trinh, du an, d€ 4n | linh vuc tai chinh; | ban dugc cap co
ban cua dia phuong vé | san pham gom dy | tham quyén thong
linh vuc hanh | thdo, bao cao, tai| qua
chinh - van phong, | lifu va ndi dung
quan tri cong s& trinh phé duyét
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Céac nhiém vy, cong viéc

Nhi€ém vu,
mang cong
viéc

Cong viéc,
nhiém vu cu thé

Muc tiéu, két qua
dau ra

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

Kiém tra, so
két, tong ket
viéc thuc hién

Tham gia to chic
so két, téng Két,
kiém tra, phan tich,
danh gia va bao cao
viéc thuc hién cac
quy dinh vé linh

Tham gia so két,
tong két, kiém tra,
danh gia linh vuc tai
chinh; san pham
g6m béo cao, tai liéu
tong hop, két luan va
kién nghi, dé xuat

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

2. Noi dung bao

cac van ban hanh chinh cao, danh gia co
vue hf{n chinh — dé xuét kip thoi,
van phong, quan tri dtng k& hoach,
cong so dugc cap co6 tham
quyen phé duyét.
Phéi hop thuc hién
nhiém vu vO1 cac
Z. e, don vi lién quan; san | Nhiém vu duogc
Pho61 hop véi1 cac 2 X X . \ .
e A pham gom két qua | hoan thanh dat
Phoihgopthyc | don vi lién quan | *, Th - 1a £
n o A cong viéc, van ban, | chat lugng, theo
hién thuc hién nhiém vu SR , X A 1A
duoc phan cong bao cao va noi dung | ding tién do ke
. phoi hop duge hoan | hoach
thién dung tién do,
chat lugng
Tham du hop theo
Tham gia cac cudc | phan  cong;  san
Thuc hién | hop lién quan dén | pham géom y kién | Tham dy day du,
nhi¢m vu [ linh vyc chuyén | tham gia, ni dung chuan bi tai liéu
chung, hdi | mon & trong va tong hop,bdocaova| va y kién phat
hop ngoai don vi theo | dé xuat tham muu, | biéu theo yéu cau

phan cong

trién khai nhiém vu
sau hop

Xay dung va thuc hién ké hoach
cong tac nam, quy, thdng, tudn cua

ca nhan

K& hoach, bao cao

Xay dung, thuc
hién ké hoach
cbng tac ca nhan;
san pham gom ké
hoach theo ky va
két qua thuc hién,
bdo cdo tién do,
hoan thanh nhiém
vu theo ké hoach
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Céac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh

T en
T Nhiem vu, Cong viéc
mang con n Tz
.gA g nhiém vu cu theé
vide ¢ U CU

Mycticu, kétqua | i poan thanh
daura

cong viéc

7 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Chanh Van phong giao hodc theo quy dinh ctua

phap luat

3 - C4c méi quan hé trong cong viéc
3.1-Béntrong

Pugc quan |y truc tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan ly true Céc don vi phdi hop
tiep chinh

- Chanh Vin phong Hoi ddng nhan dan
va Uy ban nhan dan thudc Uy ban nhan
dan phuong

- Ph6 Chanh Vin phong Hoi dong nhan
dan va Uy ban nhan dan thudc Uy ban
nhan dan phuong

CAc co quan, to chuc lién
Khong quan tryc tiép dén cong
ViEc

3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

- Uy ban nhan dan Thanh phd

- Hoi dong nhan dan Thanh phé

- Céc s& chuyén nganh thudc Thanh phd
- S&, ban, nganh khéac co lién quan

- Bang uy phuong

- Uy ban Mt tran T quéc Viét Nam va
céc t6 chirc chinh tr - xa hoi

- Cac co quan chuyén moén, Trung tam
Phyuc vu hanh chinh cong, don vi su
nghiép cong 1ap truc thudc Uy ban nhan
dan phuong

- C4c t6 dan phd

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan
- Cung cap cac théng 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
- Thue hién bao cao theo yéu cau

- Hudng dan, trién khai thuc hién phap luat
v€ linh vuc, nhi¢ém vu dugc phan cong

- Phéi hop xay dung cic van ban quan ly
cua co quan va hudng dan, don doc viéc
thuc hién
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4. Pham Vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

1 | Puogc cha dong vé phuong phap thuc hién cdng viée duoc giao

Puoc cung cap théngtin chi dao diéu hanh cua td chire trong pham vi nhiém vy

2 :
duoc giao

3 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoadi co quan cé lién quan dén cong tac
cua co quan, to chirc theo nhiém vu dugc phan cong

4 C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién

nhiém vu, cong vi¢c voi lanh dao phong

4- Pidu kién 1am viée

Néi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
e - Ban lam viéc - May in
Trang thiét by - May vi tinh - Phong hop
- T tai liéu - May photocopy
- Bién thoai ban - May fax

Tuén thu thoi han hoan thanh céng viéc
Lam vi¢c trong/ngoai tru s¢ co quan, to churc
Tuén thu quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viée

Tu chua trong pham vi céng viéc dugc giao, chiu trach

Muc do tu cha . . A A A1 K ) A
T nhi€ém trudc cap trén vé két qua thyuc hién

Su hd tro, phdi hop khac | Phéi hop véi cac co quan, don vi co lién quan

5- C4c yéu cau veé trinh a9, kinh nghiém, pham chat

Nhom yéu cau Y&u cau cu thé

C6 bang t6t nghiép Pai hoc tré 18n mét trong cac nganh thuoc
Trinh 6 dao tao nhom nganh, linh vuc: Luat; Kinh doanh va quan ly; My tinh
va Cong nghé thong tin; Khoa hoc chinh tri; Théng ké; Vin thuf
- Luu trir va mot s6 nganh khac phu hop.

Bo6i dudng C6 k¥ nang su dung tin hoc va ngoai ngtr dép ting y€u cau
(néu co) cong viéc dugc phan cong
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Nhom yéu cau

Yéu céu cu thé

Kinh nghiém

Theo nhu cau ctia don vi str dung vi tri viéc 1am tai thoi diém

(thanh tich fuvén dun

cong tac) yen aung
- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tdc chip hanh cha
truong, chinh sach cta Pang, phap luat cua Nha nudc, quy
dinh cua phap luat
- Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viée, véi tap thé, phdi

Pham chét hop cong tac t6t

ca nhan - Trung thye, kién dinh nhung biét ling nghe

- Piém tinh, cén than

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha niang doan két noi bo

- Pham chat khac theo quy dinh cta cip ¢ tham quyén

CAac yéu cau khac

- C6 kha nang dé xuat, xay dung quy trinh ndi bd va giai
phap cac van de thue tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu
cua co quan, td chue, dia phuong.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thtrc vé linh vuc hoat dong
va thuc thi, k¥ nang xir Iy cac tinh hudng trong qué trinh thuc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuwong phap
nghién ciru, to chire, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai
liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

- Ap dung thanh thao céc kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban
hanh vin ban vao céng viéc theo yéu cau cua vi tri viée 1am.

- Hiéu va thyuc hién nhiém vu c4 nhan gén véi muc tiéu, két
qua ctia to chtrc; theo ddi chi s6 két qua c& nhan; bao céo tién
do, két qua thyc hién nhiém vu.

6- Yéu ciu vé ning luc

Nho;rl]l:ang Tén nang luc Cap d6 (tir 1 dén 5)

Pao duc va ban linh 2
Té chire thue hién cong viée 2

Nang luc . \ < 1 2
Soan thao va ban hanh van ban

chung

Giao tiép tng xtr 2
Quan hé phéi hop 2




19

Nho;r;’:ang Tén nang luc Cép dd (tir 1 dén 5)
St dung cong nghé thong tin
Theo yéu cau cua co
St dung ngoai nglt quan quan ly
Tham muu xay dung van ban 2
Hudng dan thuc hién van ban 2
Nang hee | e tra thye hign van bin 2
chuyén mon
Tham dinh vén ban 2
2

T6 chirc thuc hién van ban
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IV. Chuyén vién vé linh vue tw phap

Tén vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé
linh vwe tw phap

M4 vi tri vige lam: CMNV.04

Ngay bat diu thwe hién:

Ngach c6ng chirc trong ting:

Chuyén vién

bia diém lam viéc:

Uy ban nhan dan phuong Hai Duong

Quy trinh cbng viéc lién quan:

Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé cong
tac hoach dinh va thuc thi chinh sach vé
nganh, linh vuc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu chuyén mén, nghiép vu theo quy dinh va phan céng cta lanh dao
phong phu trach; tham gia nghién ctru, tong hop, Xy dung van ban vé linh vuc tu phap;
t0 churc thuc hién chinh s&ch, phap luat vé linh vuc theo mang cong viéc dugce phan cong.

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

Cac nhiém vu, cdng viéc
‘A n ‘A a1k Tiéu chi dianh
Nhiém vu, Cong viéc, Muc tieu, ket A \
T e A oA ; . A gia hoan thanh
mang cong nhi¢m vu cu qua dau ra A ‘n
A z cong viéc
viéc the
Thyuc hién nhiém
vu chuyén mon
bao dam dung
£ uy dinh, tién do, | Pam bao qu
n , Truc tiép thuc q }/ n Y R R auy
Thuc hién cac A , chat luong; san | trinh cbng tac va
o » | hién cac hoat 2 N - . X
nhiém vu vé o ~ | pham gom van | theo dung ké
A A dong chuyén X A iR aA
1 chuyén  mon, R A ban tham muu, | hoach vé tién do,
o . mon, nghi€p vu P \ i ;
nghiép vu trén A bédo cao, ho so thu | chat Iuwong va
> . theo nhiém vu . . A , n
dia ban phuong Al A tuc hanh chinh | hiéu qua cong
dugc phan cong s I o
gidi quyét dung | viéc
han, dir liéu chinh
xac va két qua
dugc phé duyét
Thamgianghién | Tham gia xay
ctru, xay dung | dun an ban . . <
L xay (ung Hne - van > | Cac quy dinh, van
A - cac van ban, | chuong trinh, dyu \ L,
Xay dung van R C A2l ban duogc cap cod
2 ban chuong trinh, du | an, dé an linh vyc thim quyen thong
&n, déancua dia | tai chinh; san | PV
phuong v€ linh | pham gom du qua.
vuc tu phap thao, bao cao, tai
liéu va ndi dung
trinh phé duyét
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Cac nhiém vy, cong viéce

Muc tiéu, két

Tiéu chi danh

TT Nhiém vu, Cong viéc, Y A gia hoan thanh
. R on qua dau ra A . n
mang cong nhiém vu cu cong viéc
viéc thé
Tham gia so két, o
tdng két, kiém tra, | 1,Van ban bao cao
Tham gia 6| dinh gid finh vyc | K€ qud kiem tra
chirc so két, tong | tai  chinh;  sén dggc thdiuﬁan lﬁn
Kiém tra, so| két, kiém tra, | pham gom I?éo dinhg an quy
3 két, tong két| phan tich, danh | cdo, tai liéu tong | =
viéc thyc hién | gia va bao céo | hop, két luan va | 2. Noi dung bdo
cdc van ban Viéc thuc hlél’l kién l'lghl, dé xuat CéO, danh glé, co
cac quy dinh vé dé xuat kip thoi,
linh vuc tu phap dang l{é hoagh,
duoc cap c6 tham
quyen phé duyét.
Phéi hop thuc
hién nhi€ém vu véi
cac don vi lién
Phoi hop véicac | quan; san pham [ Nhiém vu duoc
e don vi lién quan | gém két qua cong | hoan thanh dat
Phoi hop thu . A A . 2 :
4 .AOI op thue thuc hién nhiém | viéc, van ban, bao | chat lugng, theo
hién R . N , X A 1A
vu dugc phan| cao va ndi dung | dung tién d§ ké
cong phoi hop duogc | hoach
hoan thi¢n dung
tién do, chat
lugng
Tham du hop theo
Tham gia céac phan coOng; sén
oc h lié ha kié A e
A cuoe - hop e | pham gom y leAn Tham du day du,
Thuc hién | quan dén linh | tham gia, noi 21 s e
n ~ chuan bi tai liéu
5 nhiém vu | vuc chuyén mén | dung tong hop,
. N - va y kién phat
chung, hoi hop | & trong va ngoai | bao cao va dé xuat
) A biéu theo yéu cau
don vi theo phan | tham muu, trién
cong khai nhiém vu sau
hop
Xa 3 thuc hién ké hoach | _ . , ; )
N d}mguva UfC ien ke hoae Ké hoach, bdo | Ké hoach, bao
6 cong tdc nam, quy, thang, tuan cia

ca nhan

cao

cao
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Cac nhiém vy, cong viéce

Tiéu chi danh

Nhi€ém vu,
mang cong
viéc

Cong viéc,
nhiém vu cu
the

TT

Mucticu, ket | s 1530 thanh
qua dau ra

cong viéc

7 Thuc hién cac nhi€ém vu khac do Chanh Van phong giao hoac theo quy dinh

cua phap luat

3 - C4c méi quan hé trong cong viéc

3.1-Béntrong

Puoc quén Iy tryc tiép va kiém Quan ly true Céc don vi phdi hop
duyét két qua béi tiép chinh

- Chanh Vin phong Hoi ddng nhan dan
va Uy ban nhan dan thuoc Uy ban nhan ca T

A \ ac co quan, to chic lién
dan phlIOng Khén ¢ t.; d; ~
- Ph6 Chanh Vin phong Hoi dong nhan g quan tre tiep den cong
dan va Uy ban nhan dan thudc Uy ban viee
nhan dan phuong

3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

- Uy ban nhan dan Thanh phd

- Hoi dong nhan dan Thanh phé

- Céc so chuyén nganh thudc Thanh phd
- S, ban, nganh khac co lién quan

- Bang uy phuong

- Uy ban Mt tran T quéc Viét Nam va
céc t6 chir chinh tr - xa hoi

- Cac co quan chuyén mon, Trung tam
Phyuc vy hanh chinh cong, don vi su
nghiép cong lap truc thudc Uy ban nhan
dan phuong

- C4c t6 dan phd

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

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

- Lay thong tin thong ké
- Thue hién bao cao theo yéu cau

- Hudng dan, trién khai thuc hién phap luat
ve€ linh vyc, nhi¢ém vu dugc phan cong

- Phéi hop xay dung cac van ban quan ly
cua co quan va hudng dan, don doc viéc
thuc hién

4- Pham Vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

1 | Pugc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao
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TT Quyén han cu thé
5 Puoc cung cap théngtin chi dao diéu hanh cua td chire trong pham vi nhiém vy
duoc giao
3 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan c6 lién quan dén cong tac
cua co quan, to chirc theo nhiém vu dugc phan cong
4 C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién
nhiém vu, cong vi¢c voi lanh dao phong

5- Pieu kién lam viéc

Néi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
A1 - Ban lam viéc - May in
Trang thict bj - May vi tinh - Phong hop
- T tai liéu - May photocopy
- Pién thoai ban - May fax

Tuén thu thoi han hoan thanh cdng viéc

Tinh chat céng viéc, moi truong lam | Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, to chirc
viéc Tuén thu quy dinh v€ an toan, bdo mat thong

tin

Tu chu trong pham vi cong viée dugc giao,

Murc 4o tu chu chiu trach nhiém trudc cip trén vé két qua
thuc hién
Su hd tro, phdi hop khac Phdi hop véi cac co quan, don vi ¢6 lién quan

6- CA4c yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, pham chat

Nhom yéu cau Y&u cau cu thé
Trinhdo Co0 bang tot nghiép Dai hoc tro 1€n nganh Luat
dao tao
Boi dudng C6 k¥ nang str dung tin hoc va ngoai ngit dap (mg yéu cau cong
(n€u cb) viéc dugc phan cong
l%ﬁg::ﬁltlllceﬁn Theo nhu cau cua don vi st dung vi tri viéc lam tai thoi diém
N tuyén dung
cong tac)
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Nhom yéu cau

Yéu céu cu thé

Pham chét
ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chip hanh chi
trurong, chinh sach ciia Pang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh
cua phap luat

- Tinh than trach nhiém cao voi cong viée, voi tap thé, phdi
hop cong tac t6t

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe

- Piém tinh, cén than

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha nang doan két ndi bd

- Pham chat khac theo quy dinh cua cip ¢ tham quyén

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang dé xuét, xay dung quy trinh ndi bo va giai phap
cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cia co
quan, td chue, dia phuong.

- Hiéu va vén dung duoc céac kién thirc vé linh vuc hoat dong
va thyc thi, k§ nang xur 1y cac tinh hudng trong qua trinh thyc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc c4c kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, tO chuc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai licu, dé
tai, d¢ an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

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

- Hiéu va thuc hién nhiém vu cd nhan gan véi muc tiéu, két qua
ctia to churc; theo ddi chi sb két qua ca nhan; bao cao tién do,
két qua thyc hién nhiém vu.

7- Yéu ciu vé ning luc

Nhoﬂ:ang Tén nang luc Ciap dd (tir 1 dén 5)

Pao duc va ban linh 2
Tb chirc thuc hién cdng viée 2
Soan thao va ban hanh van ban 2

Nang luc i, , 2

chung Giao tieép tng xur
Quan hé phéi hop 2
St dung cong nghé thong tin
Theo yéu cau cia

St dung ngoai nglt co quan quan ly
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Nho;r;’:ang Tén nang luc Cép d6 (tir 1 dén 5)
Tham muu xay dung van ban 2
Hudng dan thuc hién vin ban 2
Nang e | yiar tra thyc hién van ban 2
chuyénmon
Tham dinh van ban 2
Tb chire thuc hién vén ban 2
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V. Chuyén vién ve linh vuc doi ngoai

Tén vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé linh
vuc doi ngoai, hoi nhap quoc te, bién
gidi, lanh tho quoc gia

M4 vi tri viée [am: CMNV.05

Ngay bat diu thwe hién:

Ngach céng chirc trong tng: Chuyén vién

Dia diém lam viéc: Uy ban nhan dan phudng Hai Duong

Céc vian ban, quy dinh hién hanh vé cong
tac hoach dinh va thuc thi chinh sach vé
nganh, linh vuc

Quy trinh cbéng viéc lién quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu chuyén mén, nghiép vu theo quy dinh va phéan cdng cua lanh dao
phong phu trach; tham gia nghién ctru, tong hop, Xay dung van ban vé linh vuc ddi ngoai,
hoi nhap qudc té, bién gidi, 1anh thd qudc gia; to chire thuc hién chinh sach, phap luat vé
linh vuc theo mang cong viéc dugc phan cong.

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

Céac nhiém vu, cdng viée
Tiéu chi danh

Muc tiéu, két

T Nhiém vu, R A Y gia hoan thanh
T mang cong Cong viee, qua dau ra cong viéc
vide nhiém vu cu thé :

1 | Thuc hién cac
nhiém vu vé
chuyén  maon,
nghi¢p vu trén
dia ban phuong

Truc tiép thuc
hién cac hoat
dong chuyén
mon, nghi€p vu
theo nhiém wvu
dugc phan cong

Thuc hién nhiém
vu chuyén mon
bao dam dung
quy dinh, tién do,
chat lugng; san
phim gdém vin
ban tham muu,
bao c4o, ho so thi
tuc hanh chinh
gidi quyét dung
han, dir liéu chinh
xac va két qua
duoc phé duyét

bam bao quy trinh
céng tac va theo
dung ké hoach vé
tién do, chat luong
va hiéu qua cong
Viéc

2 | Xay dung vian
ban

Tham gia nghién
ctru, xay dung cac
van ban, chuong
trinh, du &n, dé an

Tham gia xay
dung van ban,
chuong trinh, du
an, dé an linh vuc

Céc quy dinh, van
ban dugc cip cb
tham quyén thong
qua
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Céac nhiém vy, cong viéc

Nhi€ém vu,

Cong viéc,

Muc tiéu, két
qua dau ra

Tiéu chi danh
gia hoan thanh

mang con o Z cong viéc
.gA g nhi¢m vu cu thé VI
viéc
cia dia phuong v& | tai chinh; san
linh vuc d61| pham gom du
ngoai, hdi nhap | thdo, bao cdo, tai
quoc te, bién gidi, | liéu va ndi dung
lanh tho quoc gia | trinh phé duyét
Kiém tra, so| Tham gia t6 chitc | Tham gia so két,

két, tong k&t
viéc thuc hién
cac van ban

so két, téng két,
kiém tra, phan
tich, danh gia va
bao cao viéc thuc
hién cac quy dinh
vé linh vuc dbi
ngoai, hoi nhdp
quéc té, bién gioi,
lanh tho qubc gia

tong két, kiém tra,
danh gid linh vuc
tai chinh; san
phim gdém bao
céo, tai liéu tong
hop, két luan va
kién nghi, dé xuat

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

2. Noi dung bao
céo, danh gia c6 de
xuét kip thoi, dung
ké hoach, dugc cap
c6 tham quyén phé
duyét.

Phéi hop thuc
hién

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

Phéi hop thuc
hién nhiém vu voi
cac don vi lién
quan; san pham
gom két qua cong
viéc, van ban, bao
cdo va ndi dung
phéi hop duogc
hoan thién dung
tien do, chat
luong

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

Thuc hién
nhiém vu
chung, héi hop

Tham gia cac
cugc hop lién
quan dén linh vuc
chuyén mon ¢
trong va ngoai
don vi theo phéan
cong

Tham du hop theo
phan cong; san
pham gom ¥ kién
tham gia, noi
dung tong hop,
béo céo va dé xuat
tham muu, trién
khai nhiém vu sau
hop

Tham dy day du,
chuan bi tai lidu va
y kién phat biéu
theo yéu cau
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Céac nhiém vy, cong viéc
xR Tiéu chi danh
T ‘A Muc tieu, ket AR R
Nhiém vu, A - L AA gia hoan thanh
T mang cong Cong vige, qua daura cong viéc
A nhiém vu cu thé g VIS
viée
6 | Xay dung va thuc hién ké hoach | K& hoach, bao
cong tic nam, quy, thang, tuan cta | Cao K& hoach, bao céo
ca nhan
7 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Chanh Vian phong giao hoac theo quy dinh cua
phap luat

3 - C4c méi quan hé trong cong viéc

3.1-Béntrong

Pugc quan |y truc tiép va kiém Quan ly trwe Céc don vi phéi hop
duyét két qua boi tiép chinh

- Chanh Vin phong Hoi ddng nhan dan
va Uy ban nhan dan thuoc Uy ban nhan . T

A N Cac co quan, to chuc lién
dan phuong ‘ Khon truce tidp dén oo
- Phé Chénh Van phong Hoi dong nhan g dan te tiep den cong
dan va Uy ban nhan dan thudc Uy ban viee
nhan dan phuong

3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

- Uy ban nhan dan Thanh phd

- Hoi dong nhan dan Thanh phd

- Céc so chuyén nganh thudc Thanh phd
- S&, ban, nganh khéac co lién quan

- Bang uy phuong

- Uy ban Mt tran T6 quéc Viét Nam va
céc t6 chirc chinh tr - xa hoi

- Cac co quan chuyén moén, Trung tam
Phyuc vu hanh chinh cong, don vi su
nghiép cong 1ap truc thudc Uy ban nhan
dan phuong

- C4c t6 dan phd

- Tham gia cac cudc hop cé lién quan
- Cung cap cac théng 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
- Thue hién bao cao theo yéu cau

- Hudng dan, trién khai thuc hién phap luat
v€ linh vuc, nhi¢m vu dugc phan cong

- Phéi hop xay dung cac van ban quan ly
cua co quan va hudng dan, don doéc viéc
thuc hién
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4. Pham Vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

1 | Puogc cha dong vé phuong phap thuc hién cdng viée duoc giao

Puoc cung cap théngtin chi dao diéu hanh cua td chire trong pham vi nhiém vy

duoc giao

3 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 li€én quan dén cong tac
cua co quan, to chirc theo nhiém vu dugc phan cong

4 C¢ trach nhiém giai trinh vé tién do, chat lugng, két qua, hiéu qua thuc hién

nhiém vu, cong vi¢c voi lanh dao phong

4- Pidu kién 1am viée

Néi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
e - Ban lam viéc - May in
Trang thiét by - May vi tinh - Phong hop
- T tai liéu - May photocopy
- Bién thoai ban - May fax

Tuén thu thoi han hoan thanh céng viéc
Lam vi¢c trong/ngoai tru s¢ co quan, to churc
Tuén thu quy dinh vé an toan, bao mat thdng tin

Tinh chét cong viéc,
moi truong lam viéc

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

Muc do tu cha . . X A A1 A , A
T nhi€ém trudc cap trén vé két qua thyuc hién

Su hd trg, phdi hop Phéi hop véi cac co quan, don vi 6 lién quan
khac

5- C4c yéu cau veé trinh a9, kinh nghiém, pham chat

Nhom yéu cau Y&u ciu cu thé

C6 bang tot nghiép Dai hoc tré 1én mot trong cac nganh thudc
Trinh d6 nhom nganh, linh vuc: Doi ngoai; Ngoai giao; Ngoai ngir; Luat;
| Bao chi va Truyéen thong; Khoa hoc xa hoi va hanh vi; Nhan van

dao tao . L , \
' va mot so nganh khac phu hop.
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Nhom yéu cau

Y&u ciu cu thé

Boi dudng
(n€u co)

C6 k¥ ning st dung tin hoc va ngoai ngir dap tmg yéu cau cong
viéc dugc phan cong.

Kinh nghiém

Theo nhu cau cua don vi sir dung vi tri viéc 1am tai thoi di€m

(thanh tich fuvén dun

cong tac) yen dung
- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu
trurong, chinh sach ciia BPang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh
cua phap luat
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, véi tap thé, phoi

Pham chét hop cong tac tot

ca nhan - Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe

- Piém tinh, cén than

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha nang doan két ndi bd

- Pham chét khac theo quy dinh cua cip ¢6 thim quyén

CAac yéu cau khac

-Co kha nang dé xuat, xay dung quy trinh ndi bo va giai phap
cac Van dé thyc tién lién quan dén chic niang, nhiém vu ctia co
quan, to chirc, dia phuong.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thtrc vé linh vuc hoat dong
va thyc thi, k§ nang xt 1y cac tinh hudng trong qua trinh thuc
hién cong vi¢c theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc c4c kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, tO chuec, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé
tai, d¢ an thudc linh vuc chuyén moéon dam nhi¢m.

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

- Hiéu va thuc hién nhiém vu ¢4 nhan gin v6i muyc tiéu, két qua
cta to churc; theo doi1 chi sb két qua ca nhan; bao cdo tién do,
két qua thyc hién nhi¢m vu.

6- Yéu ciu vé ning luc

Nho:} :ang Tén niing luc Cép df (tir 1 dén 5)
Pao dirc va ban linh 2
Nang lyc Tb chtc thyc hién cong viée 2
chung
Soan thao va ban hanh van ban 2
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Nho;r;’:ang Tén nang luc Cép d6 (tir 1 dén 5)
Giao tiép tung xir 2
Quan hé phéi hop 2
Str dung cong nghé thong tin
Theo yéu cau cua co
St dung ngoai nglt quan quan ly
Tham muu xay dung van ban 2
Hudng dan thuc hién van ban 2
NanAg lwf Kiém tra thuc hién vin ban 2
chuyén mon
Tham dinh van ban 2
T6 chite thue hién van ban 2
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V1. Chuyén vién vé linh vue tai chinh

Tén vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé linn| M@ Vi tri viée lam: CMNV.06

vue tai chinh

Ngay bat diu thwe hién:

Ngach c6ng chirc trong ting: Chuyén vién

Dja diém lam viéc: Uy ban nhén dan phudng Hai Duong

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong
tac hoach dinh va thuc thi chinh sach vé
nganh, linh vuc

Quy trinh cbng viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhiém vy chuyén mon, nghi¢p vu theo quy dinh va phan cong cua lanh
dao phong phu trach; tham gia nghién ctru, tong hop, xay dung van ban vé linh vuc tai
chinh; t6 chuc thyc hién chinh sach, phép luat vé linh vuc theo mang cong viéc dugc
phan cong.

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

Céac nhiém vy, cdng viée Tiéu chi
” Muc tiéu, két qua danh gia
T Nhi¢m vy, Céng viée, dau ra hoan thanh
mangCong | | hiem vu cu thé cong vige
viéc
1 | Thuc hién | Truc tiép thyc hién | Thuc hién nhiém | Pam bio quy
chuyén moén, [ caic  nhiém  vu| vu chuyén moén |trinh cdng tac
nghiép vu theo | chuyén mén, | bao dam dang quy | va theo dung ké
quy dinh va|nghi¢p wvu theo| dinh, tién d0, chat | hoach vé tién
phan cong cua|nhiém vu dugc| lugng; san phém do, chat lugng
lanh dao phu | phan cong gom vin ban tham | va hiéu qua
trach muu, bao cdo, hd | cong viée
so thu tuc hanh
chinh gidi quyét
dang han, dir liéu
chinh xac va két
qua dugc phé
duyét
2 | Xay dung van | Tham gia nghién| Tham gia xa&y | Cac quy dinh,
ban cuu, xdy dung cac | dung van ban, | van ban dugc
vian ban, chuong | chuong trinh, duy |cdp c6 tham
trinh, dy an, dé an | an, dé an linh vuc | quyén  thong
tai chinh; san | qua.
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TT

Cac nhiém vy, cdng viéc

Nhi€ém vu,
mang cong

viéc

Cong viéc,
nhiém vu cu thé

Muc tiéu, két qua
dau ra

Tiéu chi
danh gia
hoan thanh
cong viéc

cua dia phuong vé
linh vuc tai chinh

pham gom du
thao, bao cao, tai
liéu va ndi dung
trinh phé duyét

Kiém tra, so két,

tong ket viéc
thuc hién cac
van ban

Tham gia to chirc so
két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh
gia va bdo cdo vi¢c
thuc hién cac quy
dinh vé linh vyc tai
chinh

Tham gia so két,
tong két, kiém tra,
danh gia linh vuc
tai  chinh; san
phim gbém bao
céo, tai lidu tong
hop, két luan va
kién nghi, dé xuét

1. Van ban béo
cio két qua
kiém tra dugc
thuc hién dung
tho1 han quy
dinh.

2. NoOi dung
bao cao, danh
gid co dé xuit
kip thoi, dung
ké hoach, duogc
cip cO tham
quyén phé
duyét.

Phéi hop thuc

Phéi hop véi céc
don vi lién quan
thuc hién nhi€ém vu
dugc phan cong

Phéi hop thuc hién
nhiém vu véi1 cac
don vi lién quan;
san pham gom két
qua cong viéc, van
ban, bdao cdo va
n6i dung phdi hop
duoc hoan thién
dung tién do, chat
lugng

Nhiém vu duoc
hoan thanh dat
chét luong,
theo dung tién
d06 ké hoach

hién

Thuc hién
nhiém vu chung,
ho1 hop

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

Tham du hop theo
phan cong; san
pham gbém v kién
tham gia, ndi dung
tong hop, bao cdo
va dé xuit tham
muu, trién khai
nhiém vu sau hop

Tham dy day
du, chuan bj tai
lieu va y kién
phat biéu theo
yéu cau
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Cac nhiém vy, cdng viéc

TT Nhi€ém vu,
mang cong
viéc

Cong viéc,
nhiém vu cu thé

Muc tiéu, két qua
dau ra

Tiéu chi
danh gia
hoan thanh
cong viéc

6 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong
tac nam, quy, thang, tuan cua ca nhan

Xay dung, thuc
hién ké hoach
céng tac ca nhan;
san pham gom ké
hoach theo ky va
két qua thuc hién,
bdo céo tién do,
hoan thanh nhiém
vu theo ké hoach

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

7 | Thyc hién cac nhi¢ém vu khac do Trudng phong giao hoac theo quy dinh cua

phap luat

3. Céac méi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Puwoc quan Iy truc tiép va kiém | Quan Iy true
duyét ket qua béi tiep

Cé&c don vi phoi hop chinh

- Uy ban nhan dan phuong
- Chu tich Uy ban nhén dan cép xa

- Céc Pho Chu tich Uy ban nhan Khong

dan phuong
- Truong phong

- Phé Trudng phong

Cac co quan, to chirc lién
quan tryc tiép dén cong vi¢c

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

- Uy ban nhan dan Thanh phé

- Hoi dong nhan dan Thanh phd

- C4c so chuyén nganh thudc Thanh phd
- S, ban, nganh khac co lién quan

- Dang uy phuong - Lay thong tin thong ké
- Uy ban Mat tran T6 quoc Viét Namva | _ Thuc hién bao cdo theo y&u ciu

cac to chirc chinh tri - xa hoi

- Tham gia cac cudc hop cé lién quan
- Cung cap cac théng tin theo yéu cau

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong vi¢c chuyén mon
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Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Céc co quan chuyén mén, Trung tdm | - Huéng dén, trién khai thuc hién phap luat
Phuc vu hanh chinh céng, don vi su [ vé€ linh vuc, nhi¢m vu dugc phan cong

nghiép cong lap tryc thudc Uy ban nhén

dan phuong
- C4c t6 dan phd

- Phéi hop xay dung cac van ban quan ly
cua co quan va hudng dan, don doc viéc
thuc hién

4. Pham Vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 | ThAm quyén quyét dinh trong cong tac chuy@n mon, nghiép vu

1.1 | Puogc chu dong vé phuwong phap thuc hién céng viéc duoc giao

Puoc cung cip thdngtin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi

1.2 o : :
nhi¢m vy dugc giao theo quy dinh
13 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan co lién quan dén cong tac
" | cta co quan, to chirc theo nhi€ém vu dugc phan cong
14 C6 trach nhiém giai trinh vé tién d0, chat luong, két qua, hiéu qua thyc hién

nhi¢m vy, cong vi¢c voi lanh dao don vi

5. Piéu kién lam viéc

Néi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
- Ban lam viéc - Phong hop
Trang thiét bi - May vi tinh - May photocopy
- T tai liu - May fax
- May scan
- May in

Tinh chét cong
viéc, moi truong
lam viéc

- Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc.
- Lam viéc trong tru sé co quan, to chirc.
- Tuén tha quy dinh vé an toan, bao mat thdng tin.
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N¢i dung

Diéu kién cu theé

Murc d6 tu chu

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

Su hd trg, phéi hop

khac

C6 su phoi hop thuc hién nhiém vu vdi cd nhan, co quan, to
churc khac

6. C4c yéu céu veé trinh dd, kinh nghiém, pham chét

Nhom yéu

Y&u ciu cu thé

cau
__ [Cobing tot nghiép Pai hoc tré 1én mot trong cac nganh thugc nhém
Trinh do nganh, linh vuc: Kinh té hoc; Kinh doanh; Tai chinh - Ngan hang -
dao tao Bao hieém; K¢ toan - Kiém toan; Thong ké va mét so nganh khac phu
hop.
- C6 trinh d0 tin hoc va trinh d6 ngoai ngit pht hop theo yéu cau
Boi dudng cong viéc dugc phan cong.
(néu co) - C6 k¥ nang str dung tin hoc va ngoai ngit dap (mg yéu cau cong

viéc dugc phan cong.

Kinh nghiém

Theo nhu cau cua don vi sit dung vi tri viéc 1am tai thoi diém tuyén

(thanh tich
dung.
cdng tac)
- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach ctia Bang, phéap luat cua Nha nudce, quy dinh
cua phap luat
- Tinh than trach nhiém cao véi cong vi€c, voi tap thé, phéi hop
, , cong tac tot
Pham chat ‘n . N
o - Trung thue, kién dinh nhung bict lang nghe
ca nhan

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

- Pham chét khac theo quy dinh cua cip ¢6 thim quyén
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Nhom yéu
cau

Y&u ciu cu thé

C4c yéu cau
khac

Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé linh vuc hoat dong va thyc
thi, k§ ndng x1r 1y cac tinh hudng trong qua trinh thyc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam

7. Yéu ciu vé ning lwc

NhOm ning luc Tén nang luc Cap dé (twr 1-
5)

- PBao dtrc va ban linh 2
- T6 chirc thue hién cong viée 2
- Soan thao va ban hanh van ban 2

Ning luc chung | - Giao tiép tmg xir 2
- Quan hé phdi hop 2
- Stir dung cOng nghé thong tin .

Theo yéu cau cia

- Sir dung ngoai ngit co quan quan ly
- Tham muu xay dung van ban 2
- Huéng dan thyc hién vin ban 2

Nang lue ChUYEN | yia1 tra thue hign vén ban 2

mon
- Tham dinh vin ban 2

- T6 chirc thyuc hién vin ban 2




38
VI1. Chuyén vién vé linh vire ké hoach dau tu thong ké

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién | Ma vi tri viéc lam: CMNV.07

veé linh vue ké hoach, dau tuw,

thong ké Ngay bit diu thye hién:

Ngach céng chirc trong tng: Chuyén vién

Dja diém lam viéc: Uy ban nhan dan phuong Hai Duong

C4c van ban, quy dinh hién hanh vé cdng tc hoach

Quy trinh cong viée lien guan: dinh va thyc thi chinh sach vé nganh, linh vuc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hi¢n nhi€ém vu chuyén moén, nghi¢p vu theo quy dinh va phan cong cia lanh
dao phong phu trach; tham gia nghién ctru, tong hop, xay dung van ban ve linh vuc ké
hoach, dau tu, théng ké; t6 chuc thuc hién chinh sach, phép luat vé linh vuc theo mang

cong viéc dugc phan cong.

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

Céac nhiém vy, cdng viée

Tiéu chi danh

trach

cdo, hd so thi tuc
hanh chinh gidi
quyét ding han, dir
liéu chinh xac va két
qua dugc phé duyét

_ Muc tiéu, két qua gi4 hoan
T Nhi¢gm vy, Céng viée, diu ra thanh cong
manigAcong nhiém vu cu thé viée
viéc
1 | Thuc hién | Truc tiép thyc hién | Thuc hién nhiém vy | Pam bao quy
chuyén mon, [ cac  nhiém vu| chuyén moén bao |trinh cbng tac
nghiép vu theo | chuyén mon, | dam dung quy dinh, | vatheo ding ké
quy dinh va|nghi¢p wvu theo tién do, chat lugng; | hoach vé tién
phan cong cua [ nhié¢m vy dugc | san phém gém van | d0, chat lugng
lanh dao phu | phan céng ban tham muu, bao |[va hi€u qua

cong viéc

2 | Xdy dung van
ban.

Tham gia nghién
curu, xay dung cac
van ban, chuong
trinh, du 4n, dé an
cta dia phuong vé

Tham gia xay dung
van ban, chuong
trinh, du 4an, dé 4an
linh vuc ké hoach,
dau tu, thong ké; san
pham goém dy thao,

Céac quy dinh,
van ban duogc
cip c6 tham
quyén  thong
qua.




39

TT

Céac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viéc

Cong viéc,

nhiém vu cu thé

Muc tiéu, két qua
dau ra

Tiéu chi danh
gia hoan
thanh cong
viéc

linh vuc ké hoach,

dau tu, thong ké

bao cao, tai liéu va
ndi dung trinh phé
duyét

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

Tham gia t6 chirc
so két, tong Két,
: phan
tich, danh gia va
bao cao viéc thuc
hién cac quy dinh
vé linh vuc ké
tu,

ki€ém tra,

hO:c_ICh, dau
thong ké

Tham gia so két,
tong két, kiém tra,
danh gi4 linh vuc ké
hoach, dau tu, théng
ké; san phim gdm
bao cao, tai lidu tong
hop, két luan va kién
nghi, dé xuat

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

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

Phdéi hop thuc
hién.

Phoi hop véi cac
don vi lién quan
thuc hién nhiém
phan

vu duoc
cong

Phéi hop thuc hién
nhiém vu vo1 cac
don vi lién quan; san
pham gom két qua
cong viéc, van ban,
bao cdo va nd1 dung
phéi hop duoc hoan
thién ding tién do,
chat lugng

Nhiém vu duoc
hoan thanh dat
chét luong,
theo dung tién
d6 ké hoach

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop

Tham du cac cudc
hop lién quan dén
linh vyc chuyén
mon ¢ trong va
ngoai don vi theo

phan cong

Tham du hop theo
phan  cOong; san
pham gom y kién
tham gia, ndi dung
tong hop, bao céo va
dé xuat tham muu,
trién khai nhiém vu
sau hop

Tham du day
du, chuan bj tai
lieu va y kién
phat biéu theo
yéu cau
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Céac nhiém vy, cong viéc

TT Nhiém vu,
mang cong
viéc

Cong viéc,
nhiém vu cu thé

Muc tiéu, két qua
dau ra

Tiéu chi danh
gia hoan
thanh cong
viéc

6 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong
tac nam, quy, thang, tuan cua ca nhan

Xay dung, thuc hién
ké hoach cong tac ca
nhan; san pham gém
ké hoach theo ky va
két qua thuc hién,
bdo cdo tién do,
hoan thanh nhiém vu
theo ké hoach

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

7 | Thyc hi¢n cac nhi€ém vu khac do Trudng phong giao hodc theo quy dinh cua

phap luat

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

Puwoc quan |y tryce tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan |y truc tiép

Cé&c don vi phoi hop
chinh

- Uy ban nhan dan phuong

- Chi tich Uy ban nhan dan
phuong

- C4c Pho Chu tich Uy ban Khong

nhan dan phuong
- Truong phong

- Phé Trudng phong

viéc

Céc co quan, t6 chuc lién
quan tryc ti€p dén cong

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi co quan hé chinh

Bin chat quan hé

- Uy ban nhan dan Thanh phé

- Hoi dong nhan dan Thanh phd

- C4c s¢ chuyén nganh thudc Thanh phd
- S, ban, nganh khac co lién quan

- Dang uy phuong - Lay thong tin thong ké
- Uy ban Mt tran T6 quoc Viét Nam va | _ Thuc hién bdo c4o theo yéu ciu

cac to chirc chinh tri - xa hoi

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

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

Ban chat quan hé

- Cac co quan chuyén moén, Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong, don vi su
nghiép cong lap truc thuoc Uy ban nhan
dan phuong

- Hudng dan, trién khai thuc hién phép luét
ve€ linh vuc, nhi¢m vu dugc phan cong

- Phéi hop x4y dung cac van ban quan 1y
cua co quan va hudng dan, don doc viéc

- C4c t6 dan phd thue hién

4. Pham Vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

1.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thyc hién cng viéc duoc giao

19 Puoc cung cap thdngtin chi dao diéu hanh cua t6 chic trong pham vi nhiém
" | vu dugc giao theo quy dinh

13 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan cé lién quan dén cong
" | tdc cua co quan, to chirc theo nhiém vy dugc phan cong

14 C6 trach nhiém giai trinh vé tién d0, chat luong, két qua, hiéu qua thyc hién
"~ | nhi€ém vy, cong vi¢c voi lanh dao don vi

5. Piéu kién lam viéc

Néi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
- Ban lam viéc - Phong hop
Trang thiét bi - May vi tinh - May photocopy
- T tai liu - May fax
- May scan
- May in

Tinh chit cong viéc,
moi truong lam viée

- Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc.
- Lam viéc trong tru sé co quan, to chirc.
- Tuén tha quy dinh vé an toan, bao mat thdng tin.
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Noi dung Diéu kién cu thé

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

Mirc do tu chu L X A A1 A . ‘A
) il trudc cap trén ve két qua thuc hién

C6 sy phdi hop thuc hién nhiém vu véi ¢& nhan, co quan, to
chirc khac

Su hd trg, phéi hop
khac

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

Nhém yéu cau Yéu céu cu thé

C6 bang tét nghiép Pai hoc tré 18n mot trong cac nganh thuoc

Trinh do nhom nganh, linh vyc: Kinh té hoc; Kinh doanh; Tai chinh -
dao tao Ngan hang - Bao hiém; K¢ toan - Kiém toan; Thong ké va mot
50 nganh khac phu hop.
Béi,duéng C6 k¥ nang str dung tin hoc va ngoai ngit dap ing yéu cau
(néu co) cong viéc dugc phan cong

Kinh nghiém

Theo nhu cau cua don vi st dung vi tri viéc lam tai thoi1 diém

(thanh tich tuvén d

cong tac) uyett Ging
- Tuyét doi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luit cia Nha nudc, quy
dinh cua phap luat
- Tinh than trich nhiém cao véi cong vi€c, voi tap thé, phéi

Pham chat hop cong tac tot

cé nhan - Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe

- Piém tinh, can than

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha nang doan két ndi bo

- Pham chét khac theo quy dinh cua cip ¢6 thim quyén

C4c yéu cau khac

Hiéu va van dung dugc cac kién thtrc vé linh vuc hoat dong
va thyc thi, k¥ nang xtr ly cac tinh huong trong qué trinh thyc
hién cong vi¢c theo vi tri viéc lam

7. Yéu ciu vé ning luwe

Nhom ning lwe

Tén nang luc Cap dd (tir 1-5)

Nang luc chung

- Pao dtrc va ban linh 2

- T6 chtrc thyc hién cong viéc 2
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Nhom nang luc

Tén nang luc

Cép dé (tir 1-5)

2
- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép tng xur 2
- Quan hé phdi hop 2

- Str dung cong nghé théng tin

Theo y&u cau cua
co quan quan ly

Nang luc chuyén mon

- St dung ngoai ngir
A 2
- Tham muu x@y dung van ban
N , 2
- Huong dan thyc hi¢n van ban
- Kiém tra thuc hién van ban 2
- Tham dinh vin ban 2
- T chure thuc hién van ban 2
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VIII. Chuyén vién vé linh vire déing ky kinh doanh, t6 hop tac, hep téc x4, lién higp
hgp tac xa; ho trg kinh doanh, t6 chirc kinh teé tap thé

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé linh vue
diang ky kinh doanh, t6 hop tac, hep tac
x4, lién hiép hop tic xi; hd tro kinh doanh,
td chirc kinh té tap thé

M4 vi tri viée [am: CMNV.08

Ngay bit dau thwe hién:

Ngach céng chirc trong tng: Chuyén vién

Dbia diém lam viéc: , .
Uy ban nhan dan phuong Hai Duong

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé
cOng tac hoach dinh va thuc thi chinh
sach vé nganh, linh vuc

Quy trinh céng viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhi¢ém vu chuyén mon, nghi€p vu theo quy dinh va phan cong cta lanh
dao phong phu trach; tham gia nghién ctru, tong hop, xay dung vin ban vé linh vuc ding
ky kinh doanh, td hop tac, hop tac x4, lién hiép hop tac xa, hd tro kinh doanh, td chirc
kinh té tap thé; to chirc thyc hién chinh séch, phap luat vé linh vuc theo mang cong viéc
dugc phan cong.

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

Cac nhiém vy, cong viéc Tiéu chi danh

phan coOng cua
lanh dao phu
trach

nhiém vu duoc
phan cong

pham gém vin ban
tham muu, bao cao,
hd so thu tuc hanh
chinh giai quyét dung
han, dir li€u chinh
xac va két qua dugc
phé duyét

T Nnic Cono vic Muc tiéu, két qua gia hoan
nem vu, ong viee, diu ra thanh céng
mang cong nhiém vu cy vide
viéc the ’

1 | Thuc hién | Truc tiép thuyc | Thuc hién nhiém vu [ Pam bdo quy
chuyén  mon, | hién cac nhiém | chuyén modn bao dam | trinh cbng tac va
nghiép vu theo | vu chuyén mén, | dung quy dinh, tién |theo ding ké
quy dinh va|nghiép wvu theo| do, chat lugng; san | hoach vé tién

do, chét lugng
va hi¢u qua
cOng viéc
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Céac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh

T Nhia Co L Muc tiéu, két qua g‘ié hofim
nem vu, ong vige, daura thanh cong
mang cong nhiém vucu vide
viéc thé )
2 | Xay dung van | Tham gia nghién | Tham gia xay dung | Cac quy dinh,
ban ciu, xay dung| van ban, chuong [van ban duoc
cdc van Dban, | trinh, dy 4n, dé 4n cép c6 thim
chuong trinh, dy | linh vuc dang ky kinh | quyén thong

an, dé an cua dija
phuong vé& linh
vuc dang ky Kinh
doanh, t6 hop tac,
hop tac xa, lién
hi€p hop tac xa,
hé tro  kinh
doanh, t& chtc
kinh té tap thé

doanh, td hop tac,
hop tac xa, lién hi¢p
hop tac xa, hd tro
kinh doanh, t6 chuc
kinh té tap thé; san
phém gém du thao,
bao cao, tai liéu va
ndi dung trinh phé
duyét

qua

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

Tham gia t6 chirc
so két, téng két,
kiém tra, phéan
tich, danh gid va
bao céo viéc thuc
hién cac quy dinh
vé linh vyuc ding
ky kinh doanh, t6
hop tac, hop tac
x4, lién hi¢p hop
tac x4, ho tro kinh
doanh, t6 chirc
kinh té tap thé

Tham gia so két, tong
két, kiém tra, danh
gia linh vuc dang ky
kinh doanh, t6 hop
tac, hop tac xa, lién
hiép hop tac xa, hd
tro kinh doanh, tb
chire kinh té tap thé;
san pham gém bao
c40, tai liéu tong hop,
két luan va kién nghi,
dé xuat

1. Van ban béo
cdo két qua
kiém tra duoc
thuyc hién dung
thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bao
cao, danh gia co
dé xuét kip thoi,
ding ké hoach,
dugc cip c¢6
tham quyén phé
duyét.

Phéi hop thuc
hién

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

Phdi hop thuc hién
nhiém vu vdi cac don
vi lién quan; san
pham gém két qua
cong viéc, van ban,
bao c4o va ndi dung
phéi hop duoc hoan
thién ding tién do,
chat luong

Nhiém vu duogc
hoan thanh dat
chat luong, theo
dung tién do ké
hoach




46

Céac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh

T Nhia Co L Muc tiéu, két qua g‘ié hofim
hi¢m v, ng vie, dau ra thanh cong
mang cong nhiém vucu viée
viéc thé )

5 | Thuc hién | Tham du cac| Tham du hop theo | Tham du déy
nhiém vu chung, | cudc  hop lién | phan cong; san pham | du, chuan bi tai
hoi hop quan dén linh vuc | gdom Y kién tham gia, |liéu va ¥ kién

chuyén moén & | ndi dung téng hop, |phat biéu theo
trong va ngoai| bao cdo va dé& xudt | yéu cau.

don vi theo phan | tham muu, trién khai

cong nhiém vu sau hop

6 | Xay dung va thuc hién ké hoach | Xay dung, thuc hién | Xay dung, thuc
cong tac nam, quy, thang, tuan cia | ké hoach cong tac c4 | hién ké hoach
ca nhan nhan; san pham gém | theo dung ké

ké hoach theo ky va | hoach cong tac
két qua thuc hién, |cua don vi, co
bao céo tién d6, hodn | quan va nhiém
thanh nhiém vu theo | vu dugc giao
ké hoach

7 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Truédng phong giao hodc theo quy dinh cua

phap luat

3. Méi quan hé trong cong viée

3.1. Bén trong

Puwoc quan ly trie tiép
va kiém duyét két qua

béi

Quan ly truc tiép

Ca4c don vi phoi hop chinh

- Uy ban nhan dan phuong
- Chu tich Uy ban nhan dan

phuong.

- Cac Phé Chi tich Uy ban

nhan dan phuong
- Truong phong.
- Phé Trudng phong.

CAc co quan, to chirc lién quan
truc tiép dén cong viéc

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

- Uy ban nhan dan Thanh phé

- Tham gia cac cudc hop co lién quan
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Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

- Hoi dong nhan dan Thanh phd

- C4c s& chuyén nganh thudc Thanh phd
- S, ban, nganh khac co lién quan

- bang uy phuong

- Uy ban Mit tran T6 quéc Viét Nam va
céc t6 chic chinh trj - xa hoi

- Cac co quan chuyén moén, Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong, don vi su
nghiép cong lap truc thuoc Uy ban nhan
dan phuong

- Cac to dan phd

- Cung cap cac thdng 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 cao theo yéu cau

- Hudng dén, trién khai thuc hién phap luat
ve linh vyc, nhi¢ém vu dugc phan cong

- Phéi hop x4y dung cac van ban quan ly
cua co quan va hudng dan, don doc viéc
thuc hién.

4. Pham Vi quyén han

TT Quyén han cu thé
Tham quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghiép vu
1.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.
12 Puoc cung cap thdngtin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham Vi
" | nhiém vy dugc giao theo quy dinh.
13 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan co lién quan dén cong tac
" | cuia co quan, to chirc theo nhi€ém vy dugc phan cong
14 | €O trach nhiém giai trinh vé tién do, chét lugng, két qua, hidu qua thyc hién
" | nhiém vy, cong viéc véi lanh dao don vi.

5. Picu kién lam viéc

Néi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
o - Ban lam viéc - Phong hop
Trang thiét bi L ,
- May vi tinh - Méay photocopy

- Tu tai liéu

- May scan

- May in

- May fax




48

Noi dung Piéu kién cu thé

) - Tuén thu thoi han hoan thanh cong viéce.
Tinh chat cong viéc N \ 2

A 9 9% - Lam viéc trong tru sé co quan, to chuc.
mOi truong lam viéc

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

Tu chu trong pham vi cdng viéc duoc giao, chiu trdch nhiém

Mirc 3o tu chu L X A A1 A . ‘A
T trudc cap trén ve két qua thuc hién.

Su hd trg, phdi hop C6 su phdi hop thuc hién nhiém vu véi ¢4 nhan, co quan, to
khac chtrc khac.

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

Nhém yéu cau Yéu céu cu thé

C6 bang tot nghiép Pai hoc tré 18n mét trong cac nganh thuéc nhém
Trinh do nganh, linh vuc: Kinh té hoc; Kinh doanh; Tai chinh - Ngéan hang;
Keé toan - Kiém toan; Thong ké va mot so6 nganh khac phu hop.

dao tao
Boi dudng C6 k¥ nang sir dung tin hoc va ngoai ngit dap tng yéu cau céng
(néu co) viéc dugc phan cong.

Kinh nghiém . i
< Theo nhu cau cua don vi st dung vi tri viéc lam tai thoi di€ém
(thanh tich 2
tuyén dung.

cdng tac)
- Tuyét ddi trung thanh, tin tudong, nghiém tic chap hanh chu
trrong, chinh sach cia Pang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh
cua phap luat
S - Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phdi hop
Pham chat cong tac tot
ca nhan - 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

- Pham chat khac theo quy dinh cua cép c6 tham quyén.
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Nhom yéu céau

Y&u ciu cu thé

CAc yéu cau
khac

Hiéu va van dung duogc cac kién thtrc vé linh vue hoat dong va
thuce thi, k¥ nang xt ly cac tinh huong trong qua trinh thuc hién

cong viéc theo vi tri viéc lam.

7. Yéu cdu vé ning luc

NhOm ning luc

Tén nang luc

Cép dé (tir 1-5)

Nang luc chung

- Bao dtrc va ban linh 2

- T6 chirc thue hién cong viée 2
2

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép tmg xur 2

- Quan hé phdi hop 2

- Str dung cOng ngh¢ thong tin

Theo yéu cau cua
co quan quan ly

Nang lyc chuyén mon

- St dung ngoai ngir
. 2
- Tham muu x@y dung van ban
~ 2
- Huéng dan thyc hién van ban
- Kiém tra thuc hién van ban 2
- Tham dinh vin ban 2
- T6 chirc thyuc hién vin ban 2
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IX. Chuyén vién vé linh vure quy heach, quy hoach dé thi va ndng thon, kién tric

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé linh
vuc quy hoach, quy hoach dé thi va nong

thon, Kkién truc

M4 vi tri viée Iam: CMNV.09

Ngay bit diu thwe hién:

Ngach cbng chirc trong tng:

Chuyén vién

Dbia diém lam viéc:

Uy ban nhan dan phudng Hai Duong

Quy trinh céng viéc lién quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong
tac hoach dinh va thuc thi chinh sach vé
nganh, linh vuc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu chuyén mén, nghiép vu theo quy dinh va phan céng cua lanh dao
phong phu tréch; tham gia nghién ctru, tong hop, xay dung vin ban vé linh vuc quy hoach,
quy hoach d6 thi va néng thon, kién trac; to chitc thuc hién chinh sach, phap luat vé linh
vuc theo mang cong viéc dugc phan cong.

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

Cac nhiém vy, cdng viée

Muc tiéu, két qua

Tiéu chi danh

on nhiém vu cu thé g Vi¢
viée
1 | Thuc hién | Truc tiép thyc hién [ Thyc hién nhiém |[DPam bao quy
chuyén mon, | cac nhiém vu chuyén | vu chuyén ménbao | trinh cbng tac va
nghiép wvu theo | mon, nghiép vu theo | dam ding quy |theo dung ké
quy dinh va phan | nhiém vu dugc phan | dinh, tién do, chat | hoach vé tién do,
cong cua lanh | cOng luong; san pham |chat lugng va
dao phu trach gdém van ban tham | hiéu qua cong
muu, bao cdo, hd | viée
so thu tuc hanh
chinh giai quyét
dang han, dir li¢u
chinh xac va két
qua dugc phé duyét
2 | Xdy dung van | Tham gia nghién | Tham giaxdy dung | Cac quy dinh,
ban ctru, xdy dung cidc | van ban, chuong | vdn ban dugc ceflp

van ban, chuong
trinh, du an, dé an

trinh, dy 4n, dé an
linh vuc quy

c6 thim quyén
thdng qua
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TT

Céac nhiém vy, cong viéc

Nhi€ém vu,
mang cong

viéc

Cong viéc,
nhiém vu cu thé

Muc tiéu, két qua
dau ra

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

cia dia phuong vé
linh vyc quy hoach,
quy hoach do thi va
néng thon, kién trac

hoach, quy hoach
d6 thi va néng
thon, kién tric; san
pham gdém duy thao,
bao cao, tai liéu va
ndi dung trinh phé
duyét

Kiém tra, so keét,

viéc

Tham gia t6 chiic so
két, téng két, kiém
tra, phan tich, danh
gia va bao céo viéc
thuc hién céc quy
dinh vé linh vuc quy
hoach, quy hoach do
thi va nong thon,
kién trac

Tham gia so két,
tong két, kiém tra,
danh gi4d linh vuc
quy hoach, quy
hoach d6 thi va
noéng thén, kién
tric; san pham
gom bao cdo, tai
liéu tong hop, két
luan va kién nghi,
dé xuat

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

2. N6i dung bao
cao, danh gia co
dé xuat kip thoi,
ding ké hoach,
dugc cap co
tham quyén phé
duyét

hop thuc

tong  két

thuc hién cac van
ban

Phoéi

hién

Phdi hop véi cac don
vi lién quan thuc
hién nhiém vu duoc
phan cong

Phoi hop thuc hién
nhiém vu vo1 cac
don vi lién quan;
san pham gom két
qua cong viéc, van
ban, bao cao va noi
dung phdi  hop
duoc hoan thién
dung tién do, chat
luong

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

Thuc hién nhiém

vu chung,
hop

ho1

Tham du cac cudc
hop lién quan dén
linh vue chuy&n mén
& trong va ngoai don
vi theo phan cong

Tham dy hop theo
phan cOng; san
pham gdém y kién
tham gia, nd1 dung
tong hop, bao cio
va d& xuat tham
muu, trién khai
nhiém vu sau hop

Tham dy day du,
chuan bi tai liéu
va y kién phat
biéu theo yéu cau
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Céac nhiém vy, cong viéc

T Nhi€ém vu,
mang cong
viéc

Cong viéc,
nhiém vu cu thé

Muc tiéu, két qua
dau ra

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

6 | Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong
tac nam, quy, thang, tuan ctia ca nhan

Xay dung, thuc
hién ké hoach cong
tac ca nhan; san
phaim gdom ké
hoach theo ky va
két qua thuc hién,
bdo cao tién do,
hoan thanh nhiém
vu theo ké hoach

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

7 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong giao hoac theo quy dinh ctia phap

luat

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

Puoc quan |y trye tiép va kiém Quan ly trwe
tiép

duyét két qua boi

Cé&c don vi phoi hop chinh

- Uy ban nhan dan phuong

- Chui tich Uy ban nhan dan
phuong

- Cac Pho Chu tich Uy ban nhan

dan phuong

- Truong phong

- Phé Trudng phong

Cac co quan, to chirc lién quan
tryc ti€p dén cong viéc

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi co quan hé chinh

Ban chat quan hé

- Uy ban nhan dan Thanh phé

- Hoi dong nhan dan Thanh phd

- C4c s& chuyén nganh thudc Thanh phd
- S, ban, nganh khac co lién quan

- Bang uy phuong

- Uy ban Mt tran T6 quéc Viét Nam va
cac to churc chinh tri - xa hoi

- Lay thong tin thong ké

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau

- Thu thap céc thdng tin can thiét cho viéc
thuc hién cong vi¢c chuyén mon

- Thyc hién bao cao theo yéu cau




53

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

- Cac co quan chuyén moén, Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong, don vi su
nghiép cong lap truc thuoc Uy ban nhan
dan phuong

- Cac t6 dan phd

- Huéng dan, trién khai thuc hién phap luat
ve€ linh vuc, nhi¢m vu dugc phan cong

- Phéi hop xay dung c4c van ban quan Iy cua
co quan va hudéng dan, don doc viéc thuc

hién

4. Pham Vi quyén han

TT Quyén han cu thé

Thiam quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghiép vu

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

12 nhi¢m vy dugc giao theo quy dinh

Puoc cung cip thdng tin chi dao diéu hanh cua to chie trong pham vi

1.3

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan co lién quan dén cong tac
cua co quan, to chirc theo nhiém vu duge phan cong

1.4

C6 trach nhiém giai trinh veé tién do, chat lugng, két qua, hi¢u qua thyc hién
nhi¢m vy, cong vi¢c voi lanh dao don vi

5. Piéu kién lam viéc

Néi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
- Ban lam viéc - Phong hop
Trang thiét bi - May vi tinh - May photocopy
- T tai liu - May fax
- May scan
- May in

Tinh chit cong viéc,
moi truong lam viée

- Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc.
- Lam viéc trong tru sé co quan, to chirc.
- Tuén tha quy dinh vé an toan, bao mat thdng tin.




54

N¢i dung

Diéu kién cu the

Murc d6 tu chu

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

Su hd trg, phéi hop
khac

C6 sy phdi hop thuc hién nhiém vu véi ¢& nhan, co quan, to
chirc khac

6. Yéu cau veé trinh dd, kinh nghiém, phim chit

Nhom yéu ciu

Y&u ciu cu thé

Trinh do C6 bang t(f)t nghiép Pai hoc tro 18n mot trong cac nganh hoac nhom
&z nganh Kién truc va quy hoach; Céng nghé k¥ thuat kién tric va
ao tao by N A N e A s . 3
cong trinh xay dung va mét so nganh khac phu hop.
Boi dudng C6 k¥ nang sir dung tin hoc va ngoai ngit dap tng yéu cau céng
(néu co) viéc dugc phan cong

Kinh nghiém

Theo nhu cau cua don vi st dung vi tri viéc lam tai thoi di€ém

(thanh tich fuyén dung
cdng tac)
- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu
trrong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh
cua phap luat
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phdi hop
) . ong tac tot
Phimchat | o8¢ . RV
o - Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe
cé nhan g thuc inh nhung biét lang ng

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

- Pham chét khac theo quy dinh cta cp ¢d thim quyén
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Nhom yéu céau

Y&u ciu cu thé

CAc yéu cau

Hiéu va van dung duogc cac kién thtrc vé linh vue hoat dong va
thuce thi, k¥ nang xt ly cac tinh huong trong qua trinh thuc hién

khac cong viéc theo vi tri viéc lam
7. Y8Uu céu vé ning luc
NhOm ning luc Tén nang luc Cép dé (tir 1-5)
- PBao dtrc va ban linh 2
- T6 chirc thue hién cong viée 2
2
- Soan thao va ban hanh van ban
s - Giao tiép tmg xur 2
Nang luc chung
- Quan hé phdi hop 2

- Str dung cOng ngh¢ thong tin
Theo yéu cau cua

Nang lyc chuyén mon

- Sir dung ngoai ngit co quan quan ly
. 2
- Tham muu x@y dung van ban
< , 2
- Huéng dan thyc hién van ban
- Kiém tra thuc hién van ban 2
- Tham dinh vin ban 2

- T6 chirc thyuc hién vin ban 2
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X. Chuyén vién vé linh vure hoat dong dau tw xay dung, phat trién dé thi, ha
tang ky thuat do thi, vat li¢u xay dung, nha &, cong s&

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé
linh vuc hoat dong diu tw xiy dung,
phat trién do thi, ha ting k¥ thuit do
thi, vat liéu xay dung, nha 6, cong sé&

M4 vi tri vige lam: CMNV.10

Ngay bit dau thwe hién:

Ngach céng chirc trong ung: Chuyén vién

Dia diém 1am viéc: Uy ban nhan dan phuong Hai Duong

Céac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac
hoach dinh va thyc thi chinh sach vé nganh,
linh vuc

Quy trinh céng viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu chuyén mén, nghiép vu theo quy dinh va phan céng cua lanh dao
phong phu trach; tham gia nghién ctru, tong hop, xay dung van ban vé linh vuc hoat dong
dau tu xay dung, phat trién do thi, ha tﬁng ky thuat do thi, vat li¢u xay dung, nha &, cong
sd; td chirc thuc hién chinh sach, phéap luat vé linh vuc theo mang cong viéc dugc phan
cong.

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

Cac nhiém vy, cong viéc
Tiéu chi danh

Muc tiéu, két qua

phidn cong cua
lanh dao phu
trach

dugc phan cong

luong; san pham
gdm van ban tham
muu, bao céo, hd
so tha tuc hanh
chinh giai quyét
ding han, dir li¢u
chinh xac va két
qua dugc phé
duyét

ie A ia hoan thanh
T g cong Cong vice, daura " cong vite
oA nhiém vu cu thé )
viée
1 | Thuc hién | Truc tiép thyc hién | Thuc hién nhiém | Pam bio quy
chuyén moén, cac  nhiém  vu| vu chuyén mon | trinh cbng tac va
nghiép vu theo | chuyén mén, nghiép | bao dam dung quy |theo ding ké
quy dinh va|vu theo nhiém vu | dinh, tién do, chat | hoach vé tién d9,

chat luong va
hiéu qua cong
Viéc
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Cac nhiém vy, cdng viée

Muc tiéu, két qua

Tiéu chi danh

ie A ia hoan thanh
T ggfgn(l:g#é Cong viée, dau ra g cong vide
oA nhiém vu cu thé )
viéc
2 | Xa&y dung van | Tham gia nghién| Tham gia x&y | Cac quy dinh,
ban ciu, xay dung cac | dung van ban, [ van ban duogc
vin ban, chuong| chuong trinh, du |cdp c6 thim
trinh, du 4n, dé& an| 4n, dé an linh vuc | quyén thdng qua
cia dia phwong vé| hoat dong dau tu
linh vuc hoat dong | xay dung, phat
dau tu xay dung, | trién do thi, ha tAng
phat trién d6 thi, ha | k¥ thuat d6 thi, vat
tang k¥ thuat do thi, | liéu xay dung, nha
vat ligu xay dung, | &, cOng soO; san
nha ¢, cong s& phém gém du thao,
bao cao, tai liéu va
ndi dung trinh phé
duyét
3 | Kiém tra, so két, | Tham gia to chirc so | Tham gia so két, | 1. Vin ban bao

tong két viéc
thuc hién cac
van ban

két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh
gia va bao cdo viéc
thuyc hién cac quy
dinh vé& linh vuc
hoat dong dau tu
xay dung, phét trién
d6 thi, ha tang ky
thuat do thi, vat liéu
xdy dung, nha &,
cong so

tong két, kiém tra,
danh giad linh vyc
hoat dong dau tu
xay dung, phat
trién d6 thi, ha téng
k¥ thuat do thi, vat
liéu xay dung, nha
0, cOng sO; san
pham gom bao
cao, tai liéu téng
hop, két luan va
kién nghi, dé xuat

cao két qua kiém
tra duoc thuc
hién ding thoi
han quy dinh.

2. Noi dung bao
cao, danh gia co
dé xuat kip thoi,
ding ké hoach,
dugc cip ¢o
thAim quyén phé
duyét.

Phdi hop thuc
hién.

Phoi hop voi céc
don vi lién quan
thuc hién nhiém wvu
dugc phan cong

Phdi hop thyc hién
nhiém vu vo1 cac
don vi lién quan;
san pham gom két
qua cong viéc, van
ban, bao cao vandi
dung phdi hop
duoc hoan thién
dung tién do, chat
luong

Nhiém vu duoc
hoan thanh dat
chat luong, theo
dung tién do ké
hoach
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Cac nhiém vy, cdng viée

TT Nhi€ém vu,
mang cong

viéc

Cong viéc,
nhiém vu cu thé

Muc tiéu, két qua
dau ra

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

5 | Thuc hién nhi€ém
vu chung, hoi
hop

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

Tham du hop theo
phan c¢Ong; san
pham gdém y kién
tham gia, ndi dung
tong hop, bao cao
va dé& xuit tham
muu, trién  khai
nhiém vu sau hop

Tham du day du,
chuan bi tai liéu
va ¥ kién phat
biéu theo vyéu
cau

6 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong
tac nam, quy, thang, tuan cua ca nhan

Xay dung, thuc
hién ké hoach cong
tac ca nhan; san
phim gém  ké
hoach theo ky va
két qua thuc hién,
bao cao tién do,
hoan thanh nhiém
vu theo ké hoach

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

luat

7 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong giao hoac theo quy dinh ctia phap

3. Méi quan hé trong cong viée

3.1. Bén trong

Pugc quén |y trye tiép va kiém
duyét két qua béi

Quan ly true
tiep

Céac don vi phdi hop chinh

- Uy ban nhan dan phuong
- Chu tich Uy ban nhan dan

phuong

- Cac Pho Chu tich Uy ban nhan

dan phuong
- Truong phong
- Pho Trudng phong

Céc co quan, t6 chuc lién quan
truc tiép dén cong viéc

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

- Uy ban nhan dan Thanh phé

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan
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Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

- Hoi dong nhan dan Thanh phd

- C4c s& chuyén nganh thudc Thanh phd

- S, ban, nganh khac co lién quan

- bang uy phuong

- Uy ban Mt tran T6 qudc Viét Nam va
cac to chirc chinh tri - xa hoi

- Cac co quan chuyén moén, Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong, don vi su
nghiép cong lap truc thudc Uy ban nhan

dan phuong

- Cac to dan phd

- Cung cap cac théng tin theo yéu cau

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

- Lay thong tin thong ké
- Thyc hién bao cao theo yéu cau

- Huéng dan, trién khai thuc hién phap luat
ve linh vyc, nhi¢ém vu dugc phan cong

- Phéi hop xay dung c4c van ban quan |y cua
co quan va hudéng dan, don doc viéc thuc
hién

4. Pham Vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

1.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao

1.2

Puoc cung cap thdngtin chi dao diéu hanh caa t chirc trong pham Vi nhiém vu
dugc giao theo quy dinh

1.3

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

1.4

CA trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém
vy, cong viéc voi lanh dao don vi

5. Piéu kién lam viéc

Néi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Trang thiét bi - Ban lam viéc - Ph(‘)ng hop
- May vi tinh - Méay photocopy
- T tai liu - May fax
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Noi dung Piéu kién cu thé

- May scan
- May in

) - Tuén thu thoi han hoan thanh cong viéce.

Tinh chat cdng viéc N \ 2
as 9 ~ | - Lam viéc trong tru s& co quan, to chuec.

mOi truong lam viéc

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

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

Mite do ty cht s o tron vé két qua thure hic
e do tu chu trudc cap trén vé két qua thuc hién

Su hd trg, phdihop | C6 su phdi hop thue hién nhiém vu véi cd nhan, co quan, to chirc
khéc khéc

6. Y&u cau vé trinh d, kinh nghiém, phim chat

Nhom yéu cau Y&u cau cu thé

C6 bang tot nghiép Pai hoc tré 18n mot trong cac nganh thugc nhém
Trinh do nganh, linh vuc: Kién trdc va Xay dung; Qﬁng nghé ky thuat kien
trac va cong trinh xay dung; Luat va mot so nganh khac phu hop.

dao tao
Bo61 dudng C6 k¥ nang st dung tin hoc va ngoai ngtt dap trng yéu cau cong
(néu co) viéc dugc phan cong

Kinh nghiém . i
< as Theo nhu cau cua don vi st dung vi tri viéc lam tai thoi diém
(thanh tich 2
tuyén dung

cdng tac)
- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh
cua phap luat
Pham chat - Tinh than trach nhiém cao véi cong vi¢e, voi tap thé, phéi hop
LA cong tac tot
ca nhan

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe
- Piém tinh, can than

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap
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Nhom yéu cau

Y&u ciu cu thé

- Kha nang doan két ndi bd

- Pham chat khac theo quy dinh cua cip ¢ tham quyén

Cac yéu cau khac

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

7. Yéu céu vé ning e

NhOm ning luc Tén nang luc Cép dé (tir 1-5)
2
- Pao dtrc va ban linh
- T6 chirc thue hién cong viée 2
2

Nang luc chung

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép tng xir 2

- Quan hé phdi hop 2

- Stir dung cdng nghé thdng tin N
frg £ong nets 9 Theo yéu cau cia

co quan quan ly

- St dung ngoai ngir
- Tham muu xay dung van ban 2
~ 2
- Huéng dan thyc hién van ban
Nang lye Chuyen MON| ;& tra thyc hién vn bén 2
- Tham dinh vin ban 2

- T6 chirc thyuc hién vin ban 2
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X1. Chuyén vién vé linh vue giao thong

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién ve
linh vye giao thong

M4 vi tri vige lam: CMNV.11

Ngay bat dau thwe hién:

Ngach céng chirc trong tng:

Chuyén vién

Dbia diém lam viéc:

Uy ban nhan dan phuong Hai Duong

Quy trinh céng viéc lién quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach vé nganh,
linh vuc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu chuyén mén, nghiép vu theo quy dinh va phan céng cuia lanh dao
phong phu trach; tham gia nghién ctru, tong hop, Xay dung van ban vé linh vuc giao thong;
chure thyc hién chinh sach, phap luat vé linh vyc theo mang cong viéc dugc phan cong.

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

Céac nhiém vy, cdng viée
— Muc tiéu, két qua | Licu chi danh
TT Nhiém vu, A n A giahoan thanh
m{ln.gcﬁn.g cong vige, daura cong viée
oA nhiém vu cu thé )
viéc
1 | Thuc hién | Truc tiép thyc hién | Thuc hién nhiém | Pam bio quy
chuyén mon, [ cac  nhiém  vu| vu chuyén mon | trinh céng tac va
nghiép vu theo | chuyén mén, nghiép | bao dam dung quy |theo dang ké
quy dinh va|vu theo nhiém vu | dinh, tién do, chat | hoach vé tién do,
phan cong cua | dugc phan cong luong; san pham |chat lugng va
lanh dao phu gdém van ban tham | hiéu qua cong
trach muu, bdo cdo, hd | viée
so thu tuc hanh
chinh giai quyét
ding han, dir li¢u
chinh xac va két
qua dugc phé
duyét
2 | Xdy dung van | Tham gia nghién| Tham gia xady | Cac quy dinh,
ban ciu, xay dung cic | dung van ban, | van ban duoc
van ban, chuong| chuong trinh, du |cdp c6 tham
trinh, du &n, d& 4n | an, dé an linh vuyc | quyén théng qua
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TT

Cac nhiém vy, cdng viée

Nhi€ém vu,
mang cong
viéc

Cong viéc,
nhiém vu cu thé

Muc tiéu, két qua
dau ra

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

cia dja phuong vé
linh vyc giao thong

giao thong; san
pham gdm du thao,
bao cao, tai liéu va
ndi dung trinh phé
duyét

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

Tham gia t6 chtic so
Két, téng két, kiém
tra, phan tich, danh
gia va bao cao viéc
thuc hi¢n cac quy
dinh vé& linh vuc
giao théng

Tham gia so két,
téng két, kiém tra,
danh gia linh vuc
giao thong; san
phim gdm béo
céo, tai lidu tong
hop, két luan va
kién nghi, d¢ xuét

1. Van ban bao
cao 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,
dugc cip ¢o
tham quyén phé
duyét.

Phdi hop thuc
hién

Phéi hop véi céc
don vi lién quan
thuc hién nhiém vu
dugc phan cong

Phoi hop thuc hién
nhiém vu vo1 cac
don vi lién quan;
san pham gom két
qua cong viéc, van
ban, bao cdo va noi
dung phdi hop
duoc hoan thién
dung tién do, chat
luong

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

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop

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

Tham dy hop theo
phan cOng; san
pham gom y kién
tham gia, noi dung
tong hop, bao cao
va dé& xuat tham
muu, trién khai
nhiém vu sau hop

Tham du day du,
chuan bi tai liéu
va y kién phat
biéu theo yéu
cau
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Cac nhiém vy, cdng viée

TT Nhi€ém vu,
mang cong
viéc

Cong viéc,
nhiém vu cu thé

Muc tiéu, két qua
dau ra

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

6 | Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong
tac nam, quy, thang, tuan cua ca nhan

Xay dung, thuc
hién ké hoach cong
tac ca nhan; san
phim gdm ké
hoach theo ky va
két qua thuc hién,
bdo cho tién do,
hoan thanh nhiém
vu theo ké hoach

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

7 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong giao hoac theo quy dinh ctia phap

luat

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

Puwoc quan Iy truc tiép va kiém | Quan Iy truc
duyét ket qua béi tiep

Cé&c don vi phoi hop chinh

- Uy ban nhan dan phuong
- Chu tich Uy ban nhan dan phuong
- Cac Pho Chu tich Uy ban nhan

dan phuong
- Truong phong
- Phé Trudng phong

Céc co quan, t6 chtc lién quan
tryc ti€p dén cong viéc

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi co quan hé chinh

Bin chat quan hé

- Uy ban nhan dan Thanh phé

- Hoi dong nhan dan Thanh phd

- C4c so chuyén nganh thudc Thanh phd
- S, ban, nganh khac co lién quan

- bang uy phuong

- Uy ban Mt tran T6 quéc Viét Nam va
cac to chirc chinh tri - xa hoi

- Lay thong tin thong ké

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

- Thu thap céc thdng tin can thiét cho viéc
thuc hién cong vi¢c chuyén mon

- Thyc hién bao céo theo yéu cau
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Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

- Cac co quan chuyén mon, Trung tAm | - Huéng dan, trién khai thuc hién phap luat
Phuc vu hanh chinh cong, don vi su | ve linh vuc, nhi¢m vu dugc phan cong

nghiép cong lap truc thuoc Uy ban nhan
dan phuong

- Cac t6 dan phd hién

- Phéi hop xay dung c4c van ban quan Iy cua
co quan va hudéng dan, don doc viéc thuc

4.Pham Vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

1.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thyc hién céng viéc duoc giao

12 duoc giao theo quy dinh

Puoc cung cap thdngtin chi dao diéu hanh cuaa t chirc trong pham vi nhiém vu

1.3

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 li€én quan dén cong tac
cua co quan, to chirc theo nhiém vu duge phan cong

1.4 R n o )
vy, cong viéc voi lanh dao don vi

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

5.Picu kién lam viéc

Néi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
- Ban lam viéc - Phong hop
Trang thiét bi - May vi tinh - May photocopy
- T tai liéu - May fax
- May scan
- May in

Tinh chit cong viéc,
moi truong lam viée

- Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
- Lam viéc trong tru s co quan, to chirc

- Tuén tha quy dinh vé an toan, bao mat thong tin
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N¢i dung

Diéu kién cu theé

Murc d6 tu chu

Ty chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trdch nhi¢m
trudc cap trén ve két qua thuc hién

Su hd trg, phéi hop
khac

C6 su phdi hop thuc hién nhiém vu voi ca nhan, co quan, to chirc
khac

6. Y8u cu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chét

Nhom yéu céu

Y&u ciu cu thé

C6 bang tét nghiép Dai hoc tré 18n mét trong cac nganh thude linh

Trinhdo vuc Dich vu van tai, Luat va mot s& nganh khac phit hop.
dao tao

Boi dudng C6 k¥ nang st dung tin hoc va ngoai ngit dap Gmg yéu cu cong
(nbu c6) viéc dugc phan cong

Kinh nghiém

Theo nhu cau cta don vi sir dung vi tri viéc 1am tai thoi diém

(thanh tich tuyén dung
cong tac)
- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nude, quy dinh
cua phap luat
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phéi hop
s ong tc tot
Pham chat cong e to . o )
LA - Trung thuc, kién dinh nh biét lang nghe
cé nhan g thuc inh nhung biét lang ng

- Piém tinh, can than
- Kha nang sang tao, tu duy doc lap
- Kha nang doan két noi bo

- Pham chét khac theo quy dinh cua cip ¢6 thim quyén

Céc yéu cau khac

Hiéu va van dung duogc céc kién thtrc vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, k¥ ndng xtr Iy céc tinh hudng trong qua trinh thyc hi¢n
cong viéc theo vi tri viéc lam.
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7. Yéu ciu vé ning e

Nhom nang luc

Tén nang luc

Cép dé (tir 1-5)

Nang luc chung

- Bao dtrc va ban linh 2

- T6 chirc thue hién cong viée 2
2

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép tng xur 2

- Quan hé phéi hop 2

- Stir dung cOng nghé thong tin

Theo yéu ciu cua
co quan quan ly

Nang luc chuyén mon

- St dung ngoai ngir

- Tham muu xay dung van ban 2
- Huéng dan thyc hién vin ban 2
- Kiém tra thuc hién van ban 2
- Tham dinh vin ban 2
- T chure thuc hién van ban 2
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XI1. Chuyén vién vé linh vie cong thwong

Tén vi tri viéc [am: Chuyén vién vé linh Ma vi tri vige lam: CMNV.12

vue cong thuwong Ngay bit diu thuc hién:

Ngach cbéng chirc trong tng: Chuyén vién

Dia diém Iam viéc: Uy ban nhan dan phuong Hai Duong

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach vé nganh,
linh vuc

Quy trinh céng viéc lién quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Thuc hién nhiém vu chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh va phan cdng cua lanh dao
phu trach; tham gia nghién ctru, tong hop, xay dung van ban v€ linh vuc cbng thuong; td
chuc thuc hién chinh sach, phap luat vé linh vuc theo mang cong viéc dugc phan cong
trén dia ban xa.

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

Cac nhiém vu, cong viéce Tiéu chi danh
n Muc tiéu, két qua gi4 hoan
TT | Nhiém vy, Céng viée, diu ra thanh cong
mang tong nhiém vu cu thé viée
viéc
1 Thuc hién | Truc tiép thyc hién | Thuc hién nhi€ém vu | Pam bao quy
chuyén mon, [ cic  nhiém  vu|chuyén mbn bao | trinh cong tac va
nghiép vu theo | chuyén mén, nghiép [ dam ding quy dinh, | theo dung ké
quy dinh va phan | vu theo nhiém wu [tién d0, chat luong; | hoach vé tién
cong cua lanh [ dugc phan cong san pham gom van | d9, chat lugng
dao phu trach ban tham muu, bao | va hiéu qua cong
cdo, hd so thu tuc | viéc
hanh chinh giai
quyét ding han, dix
liu chinh xac va két
qua dugc phé duyét
2 Xay duyng van|Tham gia nghién|Tham gia xdy dung [ Cic quy dinh,
ban. ctru, xay dung cac|van ban, chuong |vdan ban dugc
van ban, chuong |trinh, dy an, dé an cép c6 tham
trinh, dy 4n, d&& an|linh  vuc  cong | quyén thong qua
cia dia phuong vé |thuong; san pham
gom dy thao, bao
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Cac nhiém vy, cong viéce

Tiéu chi danh

T Nhis Muc tiéu, két qua gia hoan
jem v, Cong viéc, dau ra thanh cong
manigAcong nhiém vu cu thé viéc
vide €m vu cy
linh vuc  cOng |cdo, tai liéu va noi
thuong dung trinh phé duyét
3

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

Tham gia t6 chtc so
Két, téng két, kiém
tra, phan tich, danh
gia va bao cao viéc
thuc hién cac quy
dinh vé& linh vuc
cong thuong

Tham gia so két,
téng két, kiém tra,
danh gid linh wvyc
cong thuong; san
phiam gdm béo cdo,
tai liéu tong hop, két
luan va kién nghi, dé
Xuét

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

2. Noi dung bao
cao, danh gia cé
dé xuét kip thot,
dung ké ‘hoach,
dugc cap co
tham quyén phé
duyét.

Phéi
hién

hop thuc

Phoi hop véi cac
don vi lién quan
thuc hién nhi€ém vu
dugc phan cong

Phéi hop thuc hién
nhiém vu voO1 cac
don vi lién quan; san
pham gom két qua
cong viéc, van ban,
bao cao va ndi dung
phéi hop dugc hoan
thién ding tién do,
chat lugng

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

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop

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

Tham duy hop theo
phan  cong;  san
pham gém y kién
tham gia, ndi dung
tong hop, bao cao va
dé xuat tham muu,
trién khai nhiém vu
sau hop

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

Xay dung va thuc hién ké hoach cong
tdc nam, quy, thang, tuan ctia c4 nhan

Xay dung, thuc hién
ké hoach cbng tac ca
nhan; san pham gom

Xay du’pg, thuc
hién ké hoacl}
theo dung ke




70

Cac nhiém vy, cong viéce

Tiéu chi danh

T Nhis Muc tiéu, két qua gia hoan
jem v, Cong viéc, dau ra thanh cong
manigAcong nhiém vu cu thé viéc
viée €  CU

hoach cong tac
cua don vi, co
quan va nhi¢m
vu duogc giao

ké hoach theo ky va
két qua thuc hién,
bdo cdo tién do,
hoan thanh nhiém
vu theo ké hoach

! Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong giao hoac theo quy dinh ctia phap

luat

3 - C4c méi quan hé trong cong viéc

3.1-Bén trong

Pugc quan |y truc tiép va kiém

Quan ly trwe

C4c don vi phdi hep chinh

duyét két qua boi tiép
- Uy ban nhan dan phuong
- Chu tich Uy ban nhan dan phuong
- C4c Pho Chu tich Uy ban nhan Khong Cac co quan, t6 chirc lién quan

dan phuong
- Truong phong
- Phé Trudng phong

tryc ti€p dén cong viéc

3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi co quan hé chinh

Bin chat quan hé

- Uy ban nhan dan Thanh phé

- Hoi dong nhan dan Thanh phd

- Céc so chuyén nganh thudc Thanh phd

- S&, ban, nganh khéac co lién quan

- Bang uy phuong

- Uy })an Mt tran T quéc Viét Nam va
cac to chirc chinh tri - xa hoi

- Cac co quan chuyén mon, Trung tam
Phuc vu hanh chinh c()ng,? don vi su
nghi¢p cong 1ap truc thudc Uy ban nhan
dan phuong

- Céc t6 dan phd

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan

- Cung cap cac théng tin theo yéu cau

- Thu thap cac théng tin can thiét cho viéc

thuc hién cong vi¢c chuyén mon

- Lay thong tin thong ké

- Thue hién bao cao theo yéu cau

- Hudng dan, trién khai thuc hién phap luat
v€ linh vuc, nhi¢m vu dugc phan cong

- Phdi hop xay dung cac van ban quan ly
cua co quan va hudng dan, don doc viéc
thuc hién
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4- Pham Vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

1.2

Puoc cung cap thongtin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu
duogc giao theo quy dinh

1.3

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

14

C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién
nhi¢m vy, cong viéc véi lanh dao don vi

5- Pidu kién lam vige

DPieu kién cu thé

Noi dung
Dung riéng Dung chung
- Ban lam viéc - Phong hop
- May vi tinh - May photocopy
Trang thiét bi - Tu tai liéu - May fax
- May scan
- May in

Tinh chét cong viéc,
moi truong lam viée

- Tuan thu thoi han hoan thanh céng viéc.
- Lam viéc trong tru sé co quan, to chirc.
- Tuan thu quy dinh vé an toan, bao mat thong tin.

Murc d6 tu chu

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

Su hd trg, phdi hop
khac

Cé su phoi hop thuc hién nhiém vu vdi cé nhan, co quan, to
chirc khac

6- C4c yéu cau vé trinh dd, kinh nghiém, phim chit

Nhom yéu cau

Y&u ciu cu thé

Trinh d6

dao tao

C6 bang tot nghiép Pai hoc tro 1én mot trong cac nhém nganh,
nganh sau: Kinh té hoc; Kinh doanh; Tai chinh - Ngan hang;
Quan ly cong nghiép; Ky thuat; Chinh sach cong; Luat; Cong
nghé thong tin va mot sé chuyén nganh/nganh khéc phu hop.




72

Nhom yéu cau

Y&u ciu cu thé

Boi dudng

(néu co)

Co0 k¥ nang sur dung cbng nghé théng tin co ban va str dung duogc
ngoai ngit dap tmg theo yéu cau cua vi tri viéc 1am

Kinh nghiém
(thanh tich cong

Theo nhu ciu cta don vi sir dung vi tri viéc 1am tai thoi diém

tac) tuyén dung
- Trung thanh, tin tudng, nghiém tdc chip hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap luat ciia Nha nudc, quy dinh, quy ché cua co
quan, t6 chirc, dia phuong.
Phim chit - Co tinh qlém trach nhiém cao véi cng viée véi tap thé, phdi hop
c4 nhan cong tac tot.

- Trung thue, kién dinh, diém tinh, c4n than.
- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
- Kha nang doan két ndi bo.

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

C4c yéu cau khac

- C6 kha nang dé xuat, xay dung quy trinh ndi bo va giai phap
giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu
clia co quan, to chtc, dia phuong.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thtrc vé linh vuc hoat dong
va thuc thi, k§ nang xur Iy cac tinh huéng trong qué trinh hudéng dan,
kiém tra, gidm sét, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo
v1 tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, t6 chirc, trién khai nghién clru, xay dung cac tai liu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mén ddm nhiém.

- Ap dung thanh thao céc kién thtc, k¥ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu ciu cla vi tri viéc lam.

- Hi€u va thuc hién nhi€ém vu cd nhan gan vé1 muc ti€u, két
qua cua t6 chuc; theo ddi chi s0 két qua ca nhan; béo céo tién do,

két qua thuc hién nhiém vu.
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7. Yéu ciu vé ning e

Nhom nang luc Tén nang luc Ciap dd (tir 1-5)
- PBao drc va ban linh 2
- T6 chirc thue hién cong viée 2
2

- Soan thao va ban hanh van ban

Nang lyc chung | _ Giao tiép tng xir 2

- Quan hé phdi hop 2

- Str dung cOng nghé thong tin )
Ang cong nene d Theo yéu cau cta co

quan quan ly

- St dung ngoai ngir

- Tham muu xay dung van ban 2

- Huéng dan thyc hién vin ban 2
Na}ng lye chuyén | _ Kiém tra thyuc hién van ban 2
mon

- Tham dinh vin ban 2

- T chure thuc hién van ban 2
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XIIl. Chuyén Vlen vé linh vwre néng nghiép, 1am nghiép; diém nghiép; thiy loi;
thay san; phat trién nong nghiép; phong, chong thién tai; gidm nghéo

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién ve linh vuc

Ma vi tri viéc lam: CMNV.13

nong nghiép; lam nghi¢p; diém nghiép;
thiy lgi; thiy san; phat trién nong nghiép;
phong, chong thién tai; gidm nghéo

Ngay bit dau thuwe hién:

Ngach cbéng chirc trong ung:

Chuyén vién

Dbia diém lam viéc:

Uy ban nhan dan phuong Hai Duong

Quy trinh céng viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong
tac hoach dinh va thuc thi chinh sach vé
nganh, linh vyc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Thyc hién nhi¢ém vu chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh va phan cdng cua lanh dao
phu trach; tham gia nghién ciru, tong hop, xay dung vén ban vé linh vuc nong nghiép; 1am
nghiép; diém nghiép; thuy loi; thily san; phat trlen ndng nghiép; phong, chong thién tai; giam
nghéo; t6 chirc thuc hién chinh sach, phap luat vé linh vuc theo mang cong viéc dugc phan

cong trén dia ban phuong.

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

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh

TT o
Nhiém vu,

mang cOng viéc

Cong viéc,
nhiém vu cu thé

Mycticu, ket qua | .qy0an thanh
dau ra

cong viéc

Thyuc hién chuyén
mon, nghi¢p wvu
theo quy dinh va
phin cOng cua
l&nh dao phu trach

Truc tiép thuc hién
cac nhiém vu chuyén
mon, nghi€p vu theo
nhiém vu dugc phan
cong

Thuc hién nhiém vu
chuyén moén bao
dam dtng quy dinh,
tién do, chat luong;
san pham gém vin
ban tham muu, bao
cdo, hd so thi tuc
hanh chinh giai
quyét ding han, dir
liéu chinh xac va
két qua dugc phé
duyét

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

Cac nhiém vy, cong viéce

Nhi€ém vu,
mang cong viéc

Cong viéc,
nhiém vu cu thé

Muc tiéu, két qua
dau ra

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

Xay dyng van ban.

Thamgia  nghién
ciru, xay dung cac

van ban, chuong
trinh, dyu 4n, d& 4an
cia dia phuong vé
linh vyc  nong
nghiép; lam nghiép;
diém nghiép; thuy
loi; thuy san; phat
trién nong nghiép;
phong, chéng thién
tai; gidam ngheo

Tham gia xay dung
van ban, chuong
trinh, dy 4n, dé 4n
linh vuc ndng
nghiép; l[dm nghiép;
diém nghiép; thuy
loi; thuy san; phat
trién ndng nghiép;
phong, chéng thién
tai; giam ngheo; san
phém gém du thao,
bao cao, tai li€u va
ndi dung trinh phé
duyét

Céac quy dinh, van
ban dugc cap €O
tham quyén thong
qua

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

Tham gia t6 chtic so
két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh
gia va bao cao viéc
thyc hién cac quy
dinh vé lnh vuc
nong nghi¢p; lam
nghiép; diém nghiép;
thuy loi; thuy san;
phat  trién  nong
nghiép; phong,
chéng thién tai; giam
nghéo

Tham gia so két,
tong két, kiém tra,
danh gia linh vuc
nong nghi€p; lam
nghiép; diém
nghi¢p; thuy loi;
thuy san; phat trién
nong nghiép;
phong, chdng thién
tai; giam ngheo; san
pham gom béo céo,
tai litu tong hop,
két luan va kién
nghi, dé xuat

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

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

Phoi hop thuc hién

Phdi hop véi cac don
vi lién quan thuc hién
nhiém vu duogc phan
cong

Phéi hop thuc hién
nhiém vu vo1 cac
don vi lién quan;
san pham gom két
qua cong viéc, van
ban, bao cao va noi
dung phéi hop duoc
hoan thién dang
tién do, chat luong

Nhiém wvu duoc
hoan thanh dat
chat lugng, theo
dung tién do ké
hoach

Thuc hién nhiém
vu chung, hdi hop

Tham du cac cudc
hop lién quan dén
linh vuc chuyén mén

Tham du hop theo
phan  cong; san
pham gom y kién

Tham dy day du,
chuan bi tai liéu va
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Cac nhiém vy, cong viéce o Tiéu chi dinh
Muc tieu, két qua A R
TT R R R X gia hoan thanh
thu;zn VU, Song vige, daura cong vide
mang cong viéc nhiém vu cu the )
& trong va ngoai don |tham gia, ndi dung |y kién phét biéu
vi theo phan cong tong hop, bao cdo | theo yéu cau
va d& xuat tham
muu, trién khai
nhiém vu sau hop
6 Xay dung va thuc hién ké hoach céng tac | Xay dung, thuc | X4y dung, thuc
nam, quy, thang, tudn cta ca nhan hién ké hoach cong | hién ké hoach theo
tac c4 nhan; san |dung k& hoach
pham gém ké hoach | cong tic cua don
theo ky va két qua | vi, co quan va
thuc hién, bao cdo [ nhiém wvu duoc
tién d6, hoan thanh | giao
nhiém vu theo ké
hoach
! Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong giao hodc theo quy dinh cua phéap
luat

3 - Cac moi quan hé trong cong viéc
3.1-Béntrong

Y , oL N ~ Quﬁn Iy
Duge quin ly t{ e tiepq‘fa kiém duygt truc Cac don vi phoi hgp chinh
ket qua boi Y :
tiep

- Uy ban nhan dan phuong

- Chu tich Uy ban nhan dan phuong 7 _

- C4c Ph6 Chu tich Uy ban nhandan cipxa | Khong Cac cg quan, 16 chirc lien quan
truc tiép dén cong viéc

- Truong phong

- Phé Trudéng phong

3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi co quan hé chinh

Ban chat quan hé

- Uy ban nhan dan Thanh phé
- Hoi dong nhan dan Thanh phd
- C4c s chuyén nganh thugc Thanh ph

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan
- Cung cip cac thong tin theo yéu cau
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Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

- S, ban, nganh khac co lién quan
- bang uy phuong

- Uy ban Mt tran T6 quéc Viét Nam va
cac to chirc chinh tri - xa hoi

- Cac co quan chuyén mon, Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong, don vi sy nghiép
cong lap truc thudoc Uy ban nhan dan cap
phuong

- Cac to dan phd

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

- Lay thong tin thong ké
- Thyc hién bao cao theo yéu cau

- Hudng dén, trién khai thuc hién phap luat
ve linh vyc, nhi¢ém vu dugc phan cong

- Phéi hop x4y dung cac van ban quan 1y
cua co quan va hudng dan, don doc viéc
thuc hién

4- Pham Vi quyén han

TT Quyén han cu thé
Tham quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu
1.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.
12 Puoc cung cap thongtin chi dao diéu hanh cia to chirc trong pham vi nhiém vu
" | dugc giao theo quy dinh.
13 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan c6 lién quan dén cong tac
" | cua co quan, to churc theo nhi¢ém vu dugc phan cong
14 C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién
" | nhi€m vy, cong viéc voi lanh dao don vi.

5- Picu kién lam viée

Néi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
- Ban lam viéc - Phong hop
Trang thiét bi - May vi tinh - May photocopy

- Tu tai liéu
- May scan
- May in

- May fax
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Noi dung Piéu kién cu thé

) - Tuén thu thoi han hoan thanh cong viéce.
Tinh chat cong viéc, . o \ I

A o - Lam viéc trong tru sé co quan, to chuc.
mOi truong lam viéc

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

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

Mirc 3o tu chu L X .  A1A . ‘A
T trudc cap trén ve két qua thuc hién

Su hd tro, phéi hop Co su phéi hop thuc hi¢n nhi€ém vu véi ca nhan, co quan, td
khac chtrc khac

6- CAc yéu cau vé trinh d, kinh nghiém, phidm chét

Nhém yéu cau Yéu céu cu thé

C6 bang tot nghiép Dai hoc tré 18n mot trong cac nganh thudc nhém
Trinh do nganh, linh vic: Nong, 1am nghiép va Thuy san; Tha y; Khoa hoc
trai dat; Khoa hoc moi truong; Céng tac xa hoi; Xa hoi hoc va Nhan

dao tao . Ly . .
' hoc va mét so nganh khac phu hop.
Boi dudng CO6 k¥ nang str dung cong nghé thdng tin co ban va sir dung duoc
(néu co) ngoai ngir dap ung theo yéu cau cua vi tri viéc lam

Kinh nghi¢m s L e s
Theo nhu cau cua don vi st dung vi tri viéc lam tai thoi diém

(thanh t,I'Ch cdng tuyén dung

tac)
- Trung thanh, tin tudng, nghiém tdc chap hanh chi truong, chinh
sach cua Dang, phap lut cua Nha nudc, quy dinh, quy ché cua co
quan, t6 chure, dia phuong.

S - C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop

Pham chat cong tac tot.
ca nhan - Trung thuc, kién dinh, diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
- Kha nang doan két ndi bo.

- Pham chat khac theo quy dinh cua cip 6 tham quyén.

- CO kha nang dé xuit, xay dung quy trinh n6i bg va giai phap giai
Céc yéu cau khac | quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cia
co quan, to chirc, dia phuong




79

Nhom yéu cau

Y&u ciu cu thé

- Hiéu va van dung duoc céc kién thtrc vé linh vuc hoat dong va
thuce thi, k¥ nang xur ly cac tinh huong trong qué trinh hudng dan,
kiém tra, gidm sat, tham muu, d¢ xuat va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap nghién
ctru, t0 chuec, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai li¢u, de tai,
dé an thuoc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

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

- Hiéu va thuc hién nhiém vu ca nhan gin v&i muc tiéu, két qua
cua to churc; theo doi chi s6 két qua ca nhan; bao cao tién do, két
qua thuc hién nhiém vu.

7- Y&u céu vé ning luc

Nhém ning luc Tén niing luc Cép dé (tir 1-5)
- Pao dtrc va ban linh 2
- T6 chuc thyce hién cbng viée 2
2

Nang luc chung

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép tng xir 2

- Quan hé phdi hop 2

- Stir dung cOng nghé thong tin o
Theo yéu cau cua co

quan quan ly

- St dung ngoai ngir

- Tham muu xay dung van ban 2

- Huéng dan thyc hién vin ban 2
Nang luc chuyén mon| - Kiém tra thuc hién van ban 2

- Tham dinh vin ban 2

- T chure thuc hién vin ban 2
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XIV. Chuyén vién vé linh vue ChZ,It lwgng, an toan thye pham doi voi nong san,
lam san, thiy san, mu01, kinh te ho, kinh té trang trai nong thon, kinh té tap the,
nong, lam, ngu, diém nghiép gan voi nganh nghe, lang nghe nong thon

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién vé linh
vuc nong nghi€p; lam nghi€p; diém
nghiép; thiy loi; thiy san; phat trién
néng nghiép; phong, chdng thién tai;
giam ngheo

M4 vi tri viée 1am: CMNV.14

Ngay bit dau thue hién:

Ngach cbéng chirc trong ung:

Chuyén vién

Dbia diém lam viéc:

Uy ban nhan dan phuong Hai Duong

Quy trinh céng viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach v€ nganh,
linh vuc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Thuc hién nhiém vu chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh va phan cdng cua lanh dao
phu trach; tham gia nghién ctru, tong hop, xay dung vin ban vé linh vuc chat lugng, an toan
thyc pham doi véi ndng san, 1am san, thuy san, mudi; kinh té hg, kinh té trang trai néng thon,
kinh té tap thé, ndng, 1am, ngu, diém nghiép gan voi nganh nghé, lang nghé ndng thén; to
chtrc thyc hién chinh sach, phap luét vé linh vuc theo mang cong viéc dugc phan cong

trén dia ban phuong.

2- Nhiém vy, cOng viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh

l&nh dao phu tréch | cong

T Muc tiéu, két qua gia hoan
Nhiém vu, Cong viéc, dau ra thanh céng
mang cong viéc nhiém vu cu thé viée
1

Thyc hién chuyén | Truc tiép thuyc hién [ Thyc hién nhi€ém | Pam bio quy
mon, nghi€p vu | c&c nhiém vu chuyén | vu chuyén moén bao | trinh cbng tac
theo quy dinh va| mon, nghiép vu theo | dam dung quy dinh, | va theo ding ké
phan cong cua | nhiém vu duoc phan |tién do, chat luong; | hoach vé tién

san pham gom van | do, chét lugng
ban tham muu, bao | va hi¢u qua
c40, hd so thu tuc cong viéc

hanh chinh giai
quyét dung han, dir
liécu chinh xac va
két qua duoc phé
duyét
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TT

Cac nhiém vy, cdng viée

Nhi€ém vu,

mang cong viéc

Cong viéc,
nhiém vu cu thé

Muc tiéu, két qua
dau ra

Tiéu chi danh
gia hoan
thanh cong
viéc

Xay dung van ban

Tham gia nghién
ciru, xay dung cac
van ban, chuong
trinh, du 4n, dé an
cia dia phuong vé
linh vuc chét lugng,
an toan thuc pham
db6i voi néng san,
lam san, thuy san,
mudi; kinh té ho,
kinh té trang trai
noéng thon, kinh té
tap thé, noéng, 1am,
ngu, diém nghiép
gan voi nganh nghé,
lang nghé néng thon

Tham gia xay dung
van ban, chuong
trinh, du 4n, dé 4n
linh vuc  chat
lugng, an toan thuc
pham dbi voi nong
san, lam san, thuay
san, mudi; kinh té
ho, kinh té trang
trai ndng thén, kinh
té tap thé, néng,
lam, ngu, diém
nghiép gin véi
nganh nghé, lang
nghé nong thon;
san pham gom duy
thao, bao cao, tai
licu va nd1 dung
trinh phé duyét

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

Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc

hién cac van ban

Tham gia t6 chuc so
két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh
gia va bao céo viéc
thuc hién cac quy
dinh vé linh vuc chat
lugng, an toan thuc
pham d6i v&i nong
san, lam san, thuy
san, mudi; kinh té
ho, kinh té trang trai
noéng thén, kinh té
tap thé, nong, lam,
ngu, diém nghiép
gan voi nganh nghé,
lang nghé ndng thon

Tham gia so két,
téng két, kiém tra,
danh gia linh vuc
nong nghi€p; lam

nghiép; diém
nghi¢p; thuy loi;
thiry san; phat trién
nong nghiép;

phong, chéng thién
tai; giam ngheo;
san pham gom bao
cdo, tai lidu tong
hop, két luan va
kién nghi, dé xuat

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

2. Noi dung bao
cao, danh giacé
dé xuét kip thoi,
dung ké hoach,
dugc cip co
tham quyén phé
duyét.

Phéi
hién.

hop

thuc

Phdi hop véi cac don
vi lién quan thyc
hién nhiém vu duoc
phan coéng

Phdi hop thuc hién
nhiém vu véi cac
don vi lién quan;
san pham gom két

Nhiém vu duoc
hoan thanh dat
chat lugng,
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Céac nhiém vu, cong viée _ ] Tiéu chi danh
T Muc tiéu, két qua gia hoan
Nhiém vu, Cong viéc, dau ra thanh cong
mang cOng viéc nhiém vu cu thé viée
qua cong viéc, van | theo diang tién
ban, bao c4o va ndi | d6 ké hoach.
dung phdi hop dugc
hoan thién dung tién
6, chit luong
° Thuc hién nhiém | Tham du cac cudc | Tham du hop theo | Tham du déy
vu chung, hoi hop | hop lién quan dén phan cb6ng; san |dq, chuén bi tai
linh vyc chuy@n mén [ phdm gdém y kién | liéu va y kién
& trong va ngoai don | tham gia, ndi dung | phat biéu theo
vi theo phan cong | téng hop, bao cdo | yéu cau
va dé& xuit tham
muu, trién  khai
nhiém vu sau hop
6 Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac | Xay dung, thuc | Xay dung, thuc
nam, quy, thang, tuan ctia ca nhan hién ké hoach cong | hién ké hoach
tac ca nhan; san |theo dung ké
pham gom  ké | hoach cong tac
hoach theo ky va|cua don vi, co
két qua thuc hién, [ quan va nhiém
bdo céo tién do, | vu duoc giao
hoan thanh nhiém
vu theo ké hoach
! Thuc hién c&c nhiém vu khac do Trudng phong giao hodc theo quy dinh ctia phap
luat

3 - C4c méi quan hé trong cong viéc
3.1-Bén trong

Pugc quan |y trye tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan ly

truc tigp | CAC dom Vi phoi hep chinh

- Uy ban nhan dan phuong

- Cha tich Uy ban nhan dan phuong C4c co quan, td chie lién quan

. (T i T A A Khon
- hCa‘c Pho Chu tich Uy ban nhén dén g tryc tiép dén cong viee
phuong
- Trudng phong

- Pho Trudng phong
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Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

- Uy ban nhan dan Thanh phé

- Hoi dong nhan dan Thanh phd

- C4c s& chuy@n nganh thudc Thanh phd
- S, ban, nganh khac co lién quan

- bang uy phuong

- Uy ban Mt tran T6 quéc Viét Nam va
cac t6 chirc chinh trj - xa hoi

- Cac co quan chuyén moén, Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong, don vi su
nghiép cong lap truc thudc Uy ban nhan
dan phuong

- Cac to dan phd

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan
- Cung cap cac théng 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 cao theo yéu cau

- Hudng dan, trién khai thue hién phap luat
ve linh vyc, nhi¢ém vu dugc phan cong

- Phéi hop xay dung cic vin ban quan ly
cua co quan va hudéng dan, don doc viéc
thuc hién

4- Pham Vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

11

Puoc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao

12 dugc giao theo quy dinh

Puoc cung cap thongtin chi dao diéu hanh cia to chirc trong pham vi nhiém vu

1.3

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan cd lién quan dén cong tac
cua co quan, td chirc theo nhiém vu dugc phan cong

1.4

C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thyuc hién
nhiém vy, cong vi¢c voi lanh dao don vi

5- Diéu kién lam viéc

Noi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
- Ban lam viéc - Phong hop
Trang thiét bi - May vi tinh - May photocopy
- T tai liu - May fax
- May scan
- May in
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N¢i dung

Diéu kién cu theé

Dung riéng Dung chung

Tinh chit cong viéc,
moi truong lam viéc

- Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc.
- Lam viéc trong tru sé co quan, to chir.
- Tuan thu quy dinh vé an toan, bao mat thong tin.

Mirc @0 tu chu

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

Su hd tro, phéi hop

khac

C6 su phoi hop thuc hién nhiém vu vdi cd nhan, co quan, to
churc khac

6- CAc yéu cu vé trinh dg, kinh nghiém, pham chat

Nhoém yéu ciu

Y&u ciu cu thé

C6 bang tét nghiép Dai hoc tré 18n mét trong cac nganh thuoc nhém

Trinh @6 nganh, linh vuc: Nong, 1am nghiép va Thay san; Tha y; San xuat
&z va ché bién; Kinh té hoc va mot s6 nganh khac phu hop.
a0 tao
Boi dudng C06 k¥ nang str dung cong nghé thdng tin co ban va sir dung duoc
(néu co) ngoai nglr dap tng theo yéu cau cua vi tri viéc lam

Kinh nghiém

Theo nhu cau cta don vi sit dung vi tri viéc 1am tai thoi diém

(thanh tII'Ch cdng tuyén dung
tac)
- Trung thanh, tin tuong, nghiém tdc chap hanh chi truong, chinh
sach cua Dang, phap lut cua Nha nudc, quy dinh, quy ché cua co
7 ) quan, t6 chuc, dia phuong.
Pham chat - C6 tinh than trach nhiém cao véi cdng viéc véi tap thé, phéi hop
ca nhan cong tac tot.

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

- Pham chét khac theo quy dinh caa cip c6 tham quyén.
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Nhom yéu cau

Yéu ciu cu thé

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang dé xuat, xay dung quy trinh n6i bo va giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chitrc ning, nhiém vu cua
co quan, t chirc, dia phuong.

- Hiéu va van dung dugc céac kién thire vé linh vuc hoat dong va
thuce thi, k§ nang xu ly cac tinh huong trong qué trinh huéng dan,
kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién céng viéc theo
vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap nghién
ctru, t chire, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai,
dé an thuoc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh
vin ban vao cong viée theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

- Hiéu va thuc hién nhiém vu ca nhan gin véi muc tiéu, két qua
cta td chirc; theo ddi chi sb két qua ca nhan; bao cao tién do, két
qua thuc hién nhiém vu.

7- Y&u céu vé ning luc

NhOom nang luc

Tén nang luc Cép dé (tir 1-5)

Nang luc chung

- Pao dtrc va ban linh 2

- T6 chuc thyc hién cong viée 2

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép tng xir 2

- Quan hé phdi hop 2

- Stir dung cong nghé thong tin

Theo yéu cau cta co

- Str dung ngoai ngir quan quan ly
. | - Tham muu xay dung van ba 2
Nang luc chuyén m y dung van ban
mon ) « o
- Huéng dan thyc hién van ban 2
- Kiém tra thyuc hién vin ban 2
- Tham dinh vin ban 2

- T chue thuc hién vin ban 2
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XV. Chuyén vién vé linh vwe dat dai, tai nguyén, khoang san

Tén vi tri viéc 1am: Chuy@n vién vé
linh vuc dat dai;

khoang san

tai

M4 vi tri vige lam: CMNV.15

nguyén

Ngay bat diu thwe hién:

Ngach cbéng chirc trong tng:

Chuyén vién

bia diém lam viéc:

Uy ban nhan dan phuong Hai Duong

Quy trinh céng viéc lién quan:

CAc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé nganh, linh vuc

3- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Thyc hi¢n nhiém vy chuyén mdn, nghi¢p vu theo quy dinh va phan cong cta lanh dao phu
trach; tham gia nghién curu, tong hop, xay dung van ban vé linh vyuc dét dai; tai nguyén
khoéng san; to chirc thue hién chinh sach, phéap luat vé linh vuc theo mang cong viéc dugc
phan cong trén dia ban phuong.

4- Nhiém vu, cdng viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vy, cdng viée

Muc tiéu, két qua

Tiéu chi danh

TT1 Nhigm vy, Cong vige, dhu ra gia hoan thanh
mang cong viéc nhiém vu cu thé cong viee
1 n . 9 | Thyc hién nhiém vu | 7 .
Thyuc hién chuyén | Truc ti€ép thuc hién chuyén mon bao bam bao quy trinh
mon, nghiép vu | cac nhiém vu chuyén | 421 dang quy dinh, cdng téC va theQ
theo quy dinh va | mon, nghi€p vu theo |4, d6, chat lué‘ng; dung ké hoach vé
phan c¢cong cua | nhiém vu dugc phén | (4, phim gdm vin tien do, chat lugng
l&nh dao phu trach | cong ban tham muu, bdo va hiéu qua cong
cao, hd so tha tuc | ViEC
hanh chinh  gidi
quyét dtng han, dir
lidu chinh xé4c va két
qua duogc phé duyét
2 Xay dyng vanban | Tham gia nghién | Tham gia xay dung | Cac quy dinh, van

ciu, xay dung céc
van ban, chuong
trinh, dy 4an, dé an
cia dja phuong vé
linh vyc dat dai; tai
nguyén khoang san

van ban, chuong
trinh, du an, dé an
linh vyc dat dai, tai
nguyén khoang san;
san pham gom du
thao, bao cao, tai
lifu va ndéi dung
trinh phé duyét

ban dugc cap co
tham quyén thong
qua
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TT

Cac nhiém vy, cdng viée

Nhi€ém vu,
mang cong viéc

Cong viéc,
nhiém vu cu thé

Muc tiéu, két qua
dau ra

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

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

Tham gia to chtic so
Két, téng két, kiém
tra, phan tich, danh
gia va bao cao viéc
thuc hién cac quy
dinh vé linh vuc dat
dai; tai  nguyén
khoang san

Tham gia so két,
téng két, kiém tra,
danh gid linh vyc
dat dai, tai nguyén
khoang san; san
pham gdm bao céo,
tai liéu tong hop,
két luan va kién
nghi, d& xuat

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

2. No6i dung bao
c4o, danh gia c6 dé
xuét kip thoi, dung
ké hoach, duoc
cap ¢ tham quyén
phé duyét.

Phéi hop thuc hién

Phéi hop véi cac don
vi lién quan thyc
hién nhi€ém vu duoc
phan cong

Phéi hop thuc hién
nhiém vu vdo1 cac
don vi lién quan;
san pham gom két
qua cong viéc, van
ban, bao cao va ndi
dung phéi hop duoc
hoan thién ding
tién do, chat lugng

Nhiém wvu duoc
hoan thanh dat
chat luong, theo
dung tién do ké
hoach.

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop

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

Tham du hop theo
phan cong; san
pham gém y kién
tham gia, nd1 dung
tong hop, bao céao
va dé xuat tham
muu, trién  khai
nhiém vu sau hop

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

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac
nam, quy, thang, tuan cua c4 nhan

Xay dung, thuc
hién ké hoach cong
tac ca nhan; san
pham gém ké hoach
theo ky va két qua
thuc hién, bao céo
tién do, hoan thanh
nhiém vy theo ké
hoach

Xay dung, thuc
hién ké hoach theo
ding ké hoach
cong tac cua don
Vi, CO quan va
nhiém vu duoc
giao
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Cac nhiém vy, cdng viée

Tiéu chi danh

TT Nhi€ém vu, Cong viéc,

mang cong viéc nhiém vu cu thé

Myctieu, kétqua | s posn thanh
daura

cong viéc

luat

Thuc hién cac nhi€ém vu khac do Trudéng phong giao hodc theo quy dinh cua phap

3 - C4c méi quan hé trong cong viéc
3.1-Béntrong

21 KLz A Quan ly
Pwgc quan ly tz'l.rc tzep 9\{a kiém duyét truc Cac don vi phéi hep chinh
két qua boi £
tiep
- Uy ban nhan dan phuong
- Chu tich Uy ban nhan dan phuong, ? _
- C4c Pho Chit tich Uy ban nhan dan phuomg| Khong | S €9 Auan, to chuc fién quan
truc tiép dén cong viéc
- Truong phong
- Phé Trudng phong

3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

- Uy ban nhan dan Thanh phé

- Hoi dong nhan dan Thanh phd

- C4c s& chuyén nganh thudc Thanh phd
- S&, ban, nganh khéac co lién quan

- Bang uy phuong

- Uy ban Mt tran T quéc Viét Nam va
cac to chirc chinh trj - X hoi

- Cac co quan chuyén mon, Trung tdm Phuc
vu hanh chinh céng, don vi sy nghiép cong
1ap truc thudc Uy ban nhan dan phudng

- Cac to dan phd

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

- Thu thap céc thdng tin can thiét cho viéc
thuc hién cong vi¢c chuyén mon

- Lay thong tin thong ké

- Thuc hién bao cao theo yéu cau

- Hudng dan, trién khai thyc hién phap luat vé
linh vuc, nhi€ém vy dugc phan cong

- Phéi hop xdy dung cac vin ban quan ly cia
co quan va hudng dan, dén dc viéce thuc hién.

4. Pham Vi quyén han
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TT

Quyén han cu thé

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

1.1 | Puoc chu dong vé phuwong phap thuc hién cong viée duoc giao

12 duoc giao theo quy

Puoc cung cap thdngtin chi dao diéu hanh cua td chic trong pham vi nhiém vu

dinh

1.3

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac cua
co quan, to chuc theo nhi¢m vu dugc phan cong

14

C6 trach nhiém giai trinh vé tién d0, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém
vy, cong viéc vdi lanh dao don vi

5. Didu kién 1am viée

Néi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
- Ban lam viéc - Phong hop
Trang thiét bi - May vi tinh - May photocopy
- Tu tai liéu - May fax
- May scan
- May in

Tinh chét cong viéc,
moi truong lam viée

- Tuan thu thoi han hoan thanh céng viéc.
- Lam viéc trong tru sé co quan, to chirc.

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

Murc d6 tu chu

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

Su hd trg, phdi hop
khac

Cé su phoi hop thuc hién nhiém vu vdi cé nhan, co quan, to
chtrc khac.
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6. CAc yéu cau veé trinh d9, kinh nghiém, pham chat

Nhom yéu cau

Y&u ciu cu thé

C6 bang tét nghiép Pai hoc tro 18n mét trong cac nganh thuoc

Trinh 3o nhom nganh, linh vuc: Quan 1y tai nguyén va moi truong; Ky thuat
dio tao dia chat, dia vat ly va trac dia; Luat va mot s6 nganh khac phu hop.
Boi dudng CO k¥ nang sir dung cbng nghé théng tin co ban va sir dung duoc
(néu co) ngoai ngir dap ung theo yéu cau cua vi tri viéc lam
Kinh nghiém Theo nhu cau cua don vi st dung vi tri viéc lam tai thoi diém
(thanh tich cong tac) | tuyén dung
- Trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chi truong,
chinh sach cua Bang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh, quy ché
cua co quan, t6 chuc, dia phuong.
i ) - C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé, phéi
Pham chat hop cong tac tot.
ca nhan - Trung thuc, kién dinh, diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
- Kha nang doan két ndi bo.

- Pham chat khac theo quy dinh ctia cdp ¢ tham quyén.

C4c yéu cau khac

- Co kha nang dé xuat, xay dung quy trinh nd1 bg va giai phap
giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhi¢m
vu cua co quan, to chtrc, dia phuong.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé linh virc hoat dong va
thuc thi, k¥ nang xir ly cac tinh huéng trong qua trinh hudng dan,
kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc
theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thic vé phuong phap nghién
ctlry, tO chire, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, de tai,
dé an thuoc linh vuc chuyén moén dam nhi¢m.

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

- Hiéu va thuc hién nhiém vy ca nhan gan véi muc tiéu, két qua
cua to churc; theo ddi chi so két qua c& nhan; bao céo tién do, ket
qua thyc hién nhi¢m vu.
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7. Yéu ciu vé ning e

Nhom nang luc

Tén nang luc

Cép dé (tir 1-5)

Nang luc chung

- PBao dtrc va ban linh 2
- T6 chirc thue hién cong viée 2
- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép tng xur 2
- Quan hé phéi hop 2

- Stir dung cOng nghé thong tin

Theo y&u ciu cua
co quan quan ly

Nang luc chuyén mon

- St dung ngoai ngir

- Tham muu xay dung van ban 2
- Huéng dan thyc hién vin ban 2
- Kiém tra thuc hién van ban 2
- Tham dinh vin ban 2
- T chure thuc hién van ban 2
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XV1. Chuyén vién vé linh viee moi trwong, ti nguyén nwéc

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién veé

M4 vi tri vige lam: CMNV.16

linh vwe moi trudng; tai nguyén Ngay bét diu thwe hi¢n:

nuoc

Ngach cbéng chirc trong tng: Chuyén vién

bia diém lam viéc:

Uy ban nhan dan phuong Hai Duong

Quy trinh céng viéc lién quan:

C4c vin ban, quy dinh hién hanh vé cdng tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé nganh, linh vuc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Thyc hién nhiém vu chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh va phan cdng cua lanh dao
phu trach; tham gia nghién ctu, tong hop, xay dung van ban vé linh vuc moéi trudng; tai
nguyén nudc; to chire thuc hién chinh sach, phéap luat vé linh vire theo mang cong viée duoc

phan cong trén dia ban phuong.

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

Muc tiéu, két qua
dau ra

Tiéu chi dianh
gia hoan thanh
cong viéc

Thuc hién nhiém vu
chuyén moén bdo
dam dtng quy dinh,
tién do, chat luong;
san pham gém vin
ban tham muu, bao
cdo, hd so thi tuc
hanh chinh giai
quyét ding han, dir
liéu chinh xac va
két qua dugc phé
duyét

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

Céac nhiém vy, cdng viée
TT
Nhi€ém vu, Cong viéc,
mang cong viéc nhiém vu cu thé
1 Thyc hién chuyén | Truc tiép thuc hién
mon, nghiép vu | cac nhiém vu chuyén
theo quy dinh va | mon, nghi¢p vu theo
phan cong cua | nhiém vy dugc phan
l&nh dao phu trach | céng
2 Xay dung van ban | Tham gia nghién
ciu, xay dung cac
van ban, chuong
trinh, du an, dé an
cua dia phuong vé

Tham gia xay dung
van ban, chuong
trinh, du an, dé an
linh  vuc moi
truong; tai nguyén

Céc quy dinh, van
ban duoc cip cb
tham quyén thong
qua
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TT

Cac nhiém vy, cong viéce

Nhi€ém vu,
mang cong viéc

Cong viéc,
nhiém vu cu thé

Muc tiéu, két qua
dau ra

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

linh vuc moi trudong;
tai nguyén nudc

nudc bao dam dung
quy dinh; san pham
gdm du thao, bao
cao, tai liéu lién
quan va ndi dung
trinh cdp co tham
quyén phé duyét

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

Tham gia t6 chiic so
két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh
gia va bdo cao viéc
thuc hién cac quy
dinh vé linh vuc moi
truong; tar nguyén
nudc

Tham gia so két,
tong két, kiém tra,
danh gid linh vuc
mo1  truong; tai
nguyén nudc; san
pham gdm bao c4o,
tai liéu tong hop,
két luan va kién
nghi, dé xuat

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

2. Noi dung bdo
cdo, danh gia c6 dé
xuat kip thoi, diing
ké hoach, duoc
cap €O tham quyén
phé duyét.

Phéi hop thuc hién

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

Phéi hop thuc hién
nhiém vu voO1 cac
don vi lién quan;
san pham gom két
qua cong viéc, van
ban, bao cao va noi
dung phdi hop duoc
hoan thién dang
tién do, chat luong

Nhiém wvu duoc
hoan thanh dat
chét lugng, theo
dung tién do ké
hoach

Thuc hién nhiém
vu chung, hdi hop

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

Tham du hop theo
phan cong; san
pham gdm ¥ kién
tham gia, ndi dung
tong hop, bao cao
va d& xuit tham
muu, trién  khai
nhiém vu sau hop

Tham du day du,
chuan bi tai li¢u va
y kién phéat biéu
theo yéu cau
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Cac nhiém vy, cong viéce

Tiéu chi danh

gia hoan thanh
cong viéc

T Muc tiéu, két qua
Nhiém vu, Cong viéc, dau ra
mang cong viéc nhiém vu cu thé

Xay dung va thuc hién ké hoach céng tdc | Xay dung, thuc | X4y dung, thuc
nam, quy, thang, tudn cta ca nhan hién ké hoach cong | hién ké hoach theo
tic ca4 nhan; san | dung ké&é hoach
pham gém ké hoach | cong tac cua don
theo ky va két qua | vi, co quan va
thuc hién, bao cdo [ nhiém vu duoc
tién d6, hoan thanh | giao

nhiém vu theo ké
hoach

Thuyc hién cac nhi¢m vu khéc do Trudong phong giao hodc theo quy dinh cia phap
luat

3 - C4c méi quan hé trong cong viéc
3.1 - Béntrong

- ¢ . K T A Quﬁn |y
Buge quin ly t{ e tlepf,‘fa kiém duygt truc Cac don vi phoi hgp chinh
ket qua boi tiép

- Uy ban nhan dan phuong
- Chui tich Uy ban nhan dan phuong

- Cac Phd Chu tich Uy ban nhan dan phuong|  Khéng Cac « qu%n, t(f Chu’ﬁ"en guan
tryc ti€p dén cong viéc
- Truong phong

- Phé Trudng phong

3.2 - Bén ngoai

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

- Uy ban nhan dan Thanh phé - Tham gia cac cudc hop c0 lién quan

- Héi ddng nhan dan Thanh phé - Cung cap cac thong t.|n theo y.e’u cau |

- C4c so chuyén nganh thudc Thanh phd | Thu ‘F}}ap cac th_czng tin can th}et cho viée
s I thuc hién cong vi¢c chuyén mon

- S&, ban, nganh khéac co lién quan - Ly thong tin théng ké

- Dang uy phuong - Thyc hién béo céo theo yéu cau
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Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

- Uy ban Mit tran T6 qubc Viét Nam va

cac to churc chinh tri - xa hoi

- Cac co quan chuyén moén, Trung tam Phuc
vu hanh chinh céng, don vi sy nghiép cong
1ap truc thudc Uy ban nhan dan phuong

- Cac t6 dan phd

- Hudng dén, trién khai thuc hién phap luat
veé linh vuc, nhi¢m vu dugc phan cong

- Phéi hop x4y dung cac van ban quan 1y
cua co quan va hudng dan, don doc viéc
thuc hién

4- Pham Vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

11

Pugc chii dong vé phuong phap thuc hién cng viéc duoc giao

12 duogc giao theo quy dinh

Pugc cung cip thdngtin chi dao diéu hanh cua td chiic trong pham vi nhiém vy

1.3

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan cé lién quan dén cong tac cia
co quan, to churc theo nhiém vu dugc phan cong

1.4

vy, cong viéc voi lanh dao don vi

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

5- Piéu kién lam viéc

Néi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
- Ban lam viéc - Phong hop
Trang thiét bi - May vi tinh - May photocopy
- T tai liu - May fax
- May scan
- May in

Tinh chit cong viéc,
moi truong lam viée

- Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc.
- Lam viéc trong tru sé co quan, to chirc.
- Tun tha quy dinh vé an toan, bao mat thdng tin.
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Noi dung Piéu kién cu thé

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

Mirc 3o tu chu . X . A1A . ‘A
T trude cap trén ve két qua thuc hién.

Su hd trg, phéi hop Co su phéi hop thuc hi¢n nhi€ém vu véi ca nhan, co quan, to
khac chtrc khac.

6- CAc yéu cau veé trinh dé, kinh nghiém, phim chét

Nhém yéu cau Yéu céu cu thé

C6 bang tét nghiép Dai hoc tré 18n mét trong cac nganh thudc nhém
nhganh, linh vuc: Quan Iy tai nguyén va mdi truong; Khoa hoc trai

Trinhdo dat; Khoa hoc méi truong; Ky thuat moi truong; Ky thuat dia cht,
dao tao dia vat ly va trac dia; Luat va méot s6 nganh khac phu hop.
Boi dudng CO k¥ nang str dung cong nghé thdng tin co ban va sir dung duoc
(néu co) ngoai nglt dap ing theo yéu cau cua vi tri viéc lam
Kinh nghiém Theo nhu cau cta don vi sit dung vi tri viéc 1am tai thoi diém

(thanh tich cong tac) | tuyén dung

- Trung thanh, tin tuéng, nghiém tdc chap hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap lut cua Nha nudc, quy dinh, quy ché cua co
quan, t6 chuc, dia phuong.

o - C6 tinh than trach nhiém cao vai cng viée vai tap thé, phdi hop
Pham chat cong tac tot.

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

- Pham chat khac theo quy dinh cua cip ¢ thAm quyén.

- CO kha nang dé xuat, xay dung quy trinh n6i bd va giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cta
Céc yéu ciu khéc | €0 quan, tO chirc, dia phuong.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thac vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, k¥ nang xtr ly cac tinh huong trong qué trinh huéng dan,
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Nhom yéu céau

Y&u ciu cu thé

kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.
- Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién

clru, t6 chirc, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai lidu, dé tai,
dé an thuoc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

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

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

7- Y&u ciu vé ning luc

NhOom nang lue

Tén nang luc Cép dé (tir 1-5)

Nang luc chung

- Pao dtrc va ban linh 2

- T6 chuc thyc hién cbng viée

2
- Soan thao va ban hanh van ban
- Giao tiép tng xir 2
- Quan hé phdi hop 2

- Sir dung cOng nghé thong tin o
Theo yéu cau cuia co

quan quan ly

- St dung ngoai ngir

- Tham muu xay dung van ban 2

- Huéng dan thyc hién vin ban 2
Nang lyc chuyén mon| - Kiém tra thyuc hién vin ban 2

- Tham dinh van ban 2

- T chue thuc hién vin ban 2




98

XVI1I. Chuyén vién vé linh vie ndi vu

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién vé

linh vuc ngi vu

M4 vi tri vige lam: CMNV.17

Ngay bit diu thwe hién:

Ngach céng chirc trong ung:

Chuyén vién

bia diém lam viéc:

Uy ban nhan dan phuong Hai Duong

Quy trinh céng viéc lién quan:

CAc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé nganh, linh vuc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Thuc hién nhi€ém vu chuyén moén, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cua lanh dao
phu trach; tham gia nghién ctru, té)ng hop, xay dung van ban vé linh vue ndi vu; t chirc
thue hién chinh sach, phap luét vé linh vuc theo mang cong viéc duoc phan cong trén dia
ban phuong.

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

Cac nhiém vy, cdng viée

Muc tiéu, két qua

Tiéu chi danh

mang cong viec nhi¢m vu cu thé )
1 n . » | Thuc hién nhiém vy | 7
Thuc hién chuyén | Truc ti€p thuc hi¢n chuyén mén bao bam bao quy
mon, nghiép vu theo | cdc  nhiém  vu|gam dung quy dinh, trinh céng tac Vé}
quy dinh va phan | chuyén moN, | ti&n ds, chat luc_;‘ng; theo dung ke
cong cua lanh dao|nghi€p vu theo|qs, pﬁém gém vin hogch vé tién do,
phu trach nhiém vu  duocC|pan tham muy, bdo chat lugng va
phan cong cho, hd so thi tuc h@f::u qua cong
hanh chinh  giai | VI€C
quyét dtng han, dir
lidu chinh xac va két
qua duogc phé duyét
2 Tham gia xay dung

Xay dung van ban

Tham gia nghién
cuu, xay dung cac
van ban, chuong
trinh, du an, dé an
cia dia phuong vé
linh vuc nd1 vu

van ban, chuong
trinh, dy 4n, d¢ an linh
vuc ndi vu bao dam
ding quy dinh; san
phdm gom duy thao,
bao céo, tai li¢u lién
quan va ndi dung
tinh cdp co thim
quyén phé duyét

Cac quy dinh,
van ban duoc cip
c6 tham quyén
thdng qua.
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Céac nhiém vy, cdng viée

Nhi€ém vu,
mang cong viéc

Cong viéc,
nhiém vu cu thé

Muc tiéu, két qua
dau ra

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

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

van ban

Tham gia to chirc so
két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh
gia va bdo cédo vi¢e
thuc hién cac quy
dinh vé linh vuc ndi
vu

Tham gia so két,
téng két, kiém tra,
danh gia linh vyc
ndi vu; san phém
gdm bao cdo, tai
lieu tong hop, két
ludn va kién nghi,
dé xuat

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

2. NOi dung bao
cdo, danh gia cé
dé xuét kip thoi,
dang ké hoach,
duogc cip ¢ thim
quyén phé duyét.

Phéi hop thuce hién

Phdi hop véi céc
don vi lién quan
thuc hién nhiém vu
dugc phan cong

Phéi hop thuc hién
nhiém vu vdo1 cac
don vi lién quan;
san pham gom két
qua cong viéc, van
ban, bao cao va ndi
dung phéi hop duoc
hoan thién ding
tién do, chat lugng

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

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop

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

Tham du hop theo
phan cong; san
pham gém y kién
tham gia, ndi dung
tong hop, bao céao
va dé xuat tham
muu, trién  khai
nhiém vu sau hop

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

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

Xay dung, thuc
hién ké hoach cong
tac ca nhan; san
pham gém ké hoach
theo ky va két qua
thuc hién, bao céo
tién d6, hoan thanh
nhiém vu theo ké
hoach

Xay dung, thuc
hién ké hoach
theo dung ké
hoach cong tac
cua don vi, co
quan vanhiém vu
duoc giao
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Cac nhiém vy, cong viée

Tiéu chi danh

TT o
Nhi¢m vu,

mang cong viéc

Cong viéc,
nhiém vu cu thé

Mycticu, ket qua |- s posn thanh
daura

cong viéc

luat

Thuc hién cac nhi€ém vu khac do Trudéng phong giao hoac theo quy dinh cua phéap

3 - C4c méi quan hé trong cong viéc
3.1-Béntrong

21 KLz A Quan ly
Pwgc quan ly t}'l.l’c tzep 9\{a kiém duyét truc Céc don vi phéi hep chinh
két qua boi £
tiep

- Uy ban nhan dan phuong

- Chu tich Uy ban nhan dan phuong 7 _

- C4c Pho Chiitich Uy ban nhan dan phuong| Khong | S2€ €9 guan, to chic lién quan
truc tiép dén cong viéc

- Truong phong

- Phé Trudng phong

3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

- Uy ban nhan dan Thanh phd

- Hoi dong nhan dan Thanh phé

- C4c s& chuyén nganh thudc Thanh phd
- S&, ban, nganh khéac co lién quan

- Bang uy phuong

- Uy ban Mt tran T6 quéc Viét Nam va

céc to chirc chinh trj - xa hoi

- Cac co quan chuyén moén, Trung tam Phuc
vu hanh chinh céng, don vi sy nghiép cong
1ap truc thudc Uy ban nhan dan phudng

- Cac t6 dan phd

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan
- Cung cap cac théng 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
- Thue hién bao cao theo yéu cau

- Hudng dan, trién khai thuc hién phap luat
vé linh vuc, nhiém vu dugc phan cong

- Phéi hop xay dung cac van ban quan ly
ciia co quan va hudng dan, dén dbc viéc
thuc hién
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4. Pham Vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

1.1 | Puoc chu dong vé phuwong phap thuc hién cong viée duoc giao

Puoc cung cap thdngtin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu

12 duoc giao theo quy dinh

Puoc tham gia c4c cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac cua

1. A 4 A A A
3 co quan, to chuc theo nhi¢m vu dugc phan cong

C6 trach nhiém giai trinh vé tién d6, chat lugng, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém

1.4 A A & ~ b
vy, cong viéc véi lanh dao don vi

5. Didu kién 1am viée

Néi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
- Ban lam viéc - Phong hop
Trang thiét bi - May vi tinh - Méay photocopy
- Tu tai liéu - May fax
- May scan
- May in

) - Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc.
Tinh chat cdng viéc N \ 2

A \g . - Lam viéc trong tru sé co quan, t6 chue.
moi truong lam viée

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

Ty chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trdch nhiém

Mic do tu chu TSRS P A
T trudc cap trén vé két qua thyc hién

Su hd tro, phéi hop Co su phéi hop thuc hi¢n nhi€ém vu véi ca nhan, co quan, td
khac chirc khac
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6. CAc yéu cau veé trinh d9, kinh nghiém, pham chét

Nhém yéu cau Yéu céu cu thé

C6 bang tot nghiép Pai hoc tré 18n mot trong cac nganh thugc nhém
nganh, linh vuc: Luat; Quan tri - Quan ly; Khoa hoc Chinh tri; Kinh
Trinh do té hoc; Kinh doanh; K§ thuat dia chét, dia vat ly va tric dja; Van thu
- Luu trit; Théng tin - Thu vién; Cong tac x4 hoi va mot sé nganh

dao tao ; .
' khéc phu hop.
Boi dudng C6 k¥ nang sur dung cong nghé thong tin co ban va sur dung duoc
(néu co) ngoai ngir dap ung theo yéu cau cua vi tri viéc lam

Klnh nghlém A ) ., L s ea ax . e oaeR 2
Theo nhu cau cta don vi sir dung vi tri viéc lam tai thoi di€m tuyén

(thanh tich cong dung

tac)

- Trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap luét cua Nha nudc, quy dinh, quy ché cta co
quan, t6 chure, dia phuong.

i ) - C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phdi hop
Pham chat cong tac tot.

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

- Pham chat khac theo quy dinh cua cip ¢ tham quyén.

- C6 kha ning dé xuat, xay dung quy trinh ndi bo va giai phap giai
quyét cac van deé thuc tién li€én quan dén chirc nang, nhiém vu cta
co quan, to chuc, dia phuong.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, k¥ ndng xtr 1y cac tinh huong trong qua trinh huéng dan,
kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

C4c yéu cau khéc | - Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuwong phép nghién ctru,
t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai lidu, dé tai, d¢ an
thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

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

- Hiéu va thyc hién nhiém vu c& nhan gin v6i muc tiéu, két qua cua
to chuc; theo doi chi so két qua c4 nhan; bao cdo tién do, két qua
thuc hién nhiém vu.
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7. Yéu ciu vé ning e

NhOm ning luc Tén nang luc Cép dé (tir 1-5)

- PBao dtrc va ban linh 2
- T6 chirc thue hién cong viée 2
- Soan thao va ban hanh van ban 2

Ning luc chung - Giao tiép tng xur 2
- Quan h¢ phdi hop 2
- Stir dung cOng nghé thong tin .

Theo yéu cau cta co quan

- St dung ngoai ngir quan Iy
- Tham muu xay dung van ban 2
- Huéng dan thyc hién vin ban 2

Ning lyc chuyén mén| - Kiém tra thuc hién van ban 2
- Tham dinh vin ban 2

- T chure thuc hién van ban 2
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XVIIIl. Chuyén vién vé linh vuc lao ddng, tién lwong, bio hiém x& hdi, ngudi co
cong, binh dang gidi

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién vé linh vwe | M4 vi tri viée lam: CMNV.18
lao dong, tien lwong, bao hiem xa hoi, ngudi
c6 cong, binh dang gidi Ngay bit dau thuc hién:

Ngach céng chirc trong tng: Chuyén vién

Dia diém Iam viéc: Uy ban nhan déan phuong Hai Duong

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong
Quy trinh céng viéc lién quan: tac hoach dinh va thuc thi chinh sach vé
nganh, linh vyc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:
Thyc hién nhi¢ém vu chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh Va phan cong cua lanh dao
phu trach; tham gia nghién ctru, tong hop, xdy dyng véan ban vé linh vuc lao dong, tién

luong, bao hiém x& hoi, nguoi c6 cong, binh dang gidi; to chirc thuc hién chinh sach, phap
luat vé linh vuc theo mang cong viéc dugc phan cong trén dia ban phuong.

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

Cac nhiém vy, cdng viée in ;s

: 4, cong it Tiéu chi danh

gia hoan thanh
cong viéc

Muc tiéu, két qua
Nhiém vu, Cong viéc, dau ra
mang cOng viéc nhiém vu cu the

TT

1 [ Thyc hién chuyén | Truc tiép thyc hi¢n | Thyc hién nhiém vu | Pam bido quy
mon, nghiép vu theo | cac  nhiém  vu|chuyén mén bao |trinh céng tac va
quy dinh va phén | chuyén mon, nghiép |dam ding quy dinh, | theo  ding ké
cong cua lanh dao | vy theo nhiém wvu tién do, chat lugng; | hoach vé tién do,
phu trach dugc phan cong san pham gdm van |chat luong va
ban tham muu, bdo [ hifu qud cong
cdo, hd so thu tuc | viée

hanh chinh giai
quyét dung han, dir
liéu chinh xac va két
qua dugc phé duyét

2 | Xay dung van ban Tham gia nghién | Tham gia xay duyng | Cac quy dinh,
ctru, xay dung CAC |van ban, chu‘:ang van ban duogc cap
van ban, chuong [trinh, du an, d¢ an
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TT

Céac nhiém vy, cdng viéc

Nhi€ém vu,
mang cong viéc

Cong viéc,
nhiém vu cu thé

Muc tiéu, két qua
dau ra

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

trinh, dy 4n, dé 4n
cia dia phuong vé
linh vuc lao dong,
tién luong, bao
hiém x3 hoi, nguoi
c6 cong, binh dang
gioi

linh vyc lao dong,
tién luong, bao
hiém xd hoi, nguoi
c6 cong, binh ding
gidi; san phadm gdm
du thao, bao cao, tai
licu va noi dung
trinh phé duyét

c6 tham quyén
théng qua.

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

Tham gia t6 chirc so
két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh
gia va bao céo viéc
thuc hién cic quy
dinh vé linh vuc lao
dong, tién Iluong,
bdo hiem xi hoi,
nguoi co cong, binh
dang gi6i

Tham gia so két,
tong két, kiém tra,
danh gid cac linh
vuc lao dong, tién
lwong, bao hiém xa
hoi, nguoi cd cong,
binh dang gidi; san
pham gom bao cao,
tai liéu tong hop, két
luadn va kién nghi,
dé xuat

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

2. Noi dung bao
cao, danh gia co
dé xuat kip thoi,
dung ké hoach,
dugc cap €6 tham
quyén phé duyét.

Phdi hop thuc hién

Phéi hop voi cac
don vi lién quan
thuc hién nhiém vu
dugc phan cong

Phéi hop thuc hién
nhiém vu vd&1 cac
don vi lién quan;
san pham gom két
qua cong viéc, van
ban, bao cao va noi
dung phéi hop duoc
hoan thién dung tién
dd, chat luong

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

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop

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

Tham du hop theo
phan cOng; san
pham gbém y kién
tham gia, nd1 dung
tong hop, bao cao
va d& xuat tham
muu, trién  khai
nhiém vu sau hop

Tham du day du,
chuan bi tai liéu
va y kién phat
biéu theo yéu cau
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Céac nhiém vy, cdng viéc

Tiéu chi danh

TT n
Nhi¢m vu,

mang cong viéc

Cong viéc,

nhiém vu cu thé

Myctieu, kétqua | s 1030 thanh
daura

cong viéc

6 | Xay dung va thyuc hién ké hoach cdng tac

nam, quy, thang, tuan cua ca nhan

Xay dung, thuc hién
ké hoach cong tac
c4 nhan; san pham
gdm ké hoach theo
ky va két qua thuc
hién, bdo céo tién

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

do, hoan thén}} duoc giao
nhiém vu theo ké
hoach

7 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong giao hoac theo quy dinh ctia phap luat

3 - Cac méi quan hé trong cong viéc
3.1-Bén trong

Puoc quan |y truc tiép va kiém duyét két
qua béi

Cé&c don vi phoi hop

Quin ly
chinh

truec tiep

- Uy ban nhan dan phuong

- Chui tich Uy ban nhan dan phuong

- Céc Pho Chi tich Uy ban nhan dan phudng
- Truong phong

- Phé Trudng phong

Céc co quan, t6 chuc lién
quan tryc ti€p dén cong
Viéc

3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi co quan hé chinh

Bin chat quan hé

- Uy ban nhan dan Thanh phé

- Hoi dong nhan dan Thanh phd

- C4c s& chuyén nganh thudc Thanh phd
- S&, ban, nganh khéac co lién quan

- Bang uy phuong

- Uy ban Mt tran T6 qudc Viét Nam va céc
td chirc chinh tri - xa hoi

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

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong vi¢c chuyén mon

- Lay thong tin thong ké
- Thyc hién bao céo theo yéu cau

- Huéng dan, trién khai thuc hién phap luat
ve€ linh vuc, nhi¢m vu dugc phan cong
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Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Cac co quan chuyén mén, Trung tdm Phuc
vu hanh chinh cong, don vi sy nghi€p cong
1ap truc thugc Uy ban nhan dan phuong

- Cac t6 dan phd

- Phéi hop xay dung cAc van ban quan 1y cua
co quan va hudng dan, don doéc viéc thuc
hién

4- Pham Vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

1.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thue hién cdng viée dugc giao

1.2

Puoc cung cap thdngtin chi dao diéu hanh cua t6 chuc trong pham vi nhiém vu
duogc giao theo quy dinh

1.3

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan cé lién quan dén cong tac cua
co quan, to churc theo nhiém vu dugc phan cong

1.4

C6 trach nhiém giai trinh vé tién d9, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém
vy, cong viéc voi lanh dao don vi

5- Piéu kién lam viéc

Néi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
- Ban lam viéc - Phong hop
Trang thiét bi - May vi tinh - May photocopy
- T tai liu - May fax
- May scan
- May in

Tinh chét cdng viéc,
moi truong lam viée

- Tuan thu thoi han hoan thanh céng viéc.
- Lam viéc trong tru s co quan, to chiec.
- Tuén thu quy dinh vé an toan, bao mat thong tin.

Murc d6 tu chu

Ty chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trdch nhi¢m
trude cap trén ve két qua thuc hi¢n

Su hd trg, phdi hop
khac

Cé su phoi hop thuc hién nhiém vu vdi cé nhan, co quan, to
chirc khac
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6. CAc yéu cau veé trinh d9, kinh nghiém, pham chat

Nhom yéu céau

Y&u ciu cu thé

C6 bang tot nghiép Pai hoc trg 18n mot trong cac nganh thuoc nhom

nganh, linh vyc: Luat; Kinh doanh va quan Iy; Kinh té hoc; X& hoi

Trinh d6 hoc va Nhan hoc; Tam Iy hoc; Cong tac x4 hoi; Gia dinh hoc; Thong
dao tao ké; Bao ho lao dong; Gido duc va phat trien cong dong va mét so
nganh khac phu hop.
Béiidufrlng Co ky nang st dung cong ngh¢ thdng tin co ban va su dung dugc
(néu co) ngoai ngir dap ung theo yéu cau cua vi tri viéc lam
Kinh nghiém Theo nhu ciu cta don vi st dung vi tri viéc 1am tai thoi diém

(thanh tich cdng tac)

tuyén dung

Pham chét
ca nhan

- Trung thanh, tin teéng, nghiém tdc chp hanh cha treong, chinh
sach cua Dang, phap luét ciia Nha nudc, quy dinh, quy ché cua co
quan, to chuc, dia phuong

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

- Trung thyc, Kién dinh, diém tinh, can than
- Kha nang sang tao, tu duy doc lap
- Kha nang doan két noi bd

- Pham chat khac theo quy dinh ctia cip ¢ tham quyén

C4c yéu cau khac

- C6 kha nang dé xuat, xay dung quy trinh ndi bo va giai phap giai
quyét c&c van d¢ thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cta
co quan, t6 chuce, dia phuong.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thirc vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, k¥ nang xu ly céc tinh huong trong qua trinh huéng dan,
kiém tra, giam sat, tham muru, dé xuat va thuc hién cong viéc theo
vi tri viée lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap nghién
curu, t0 chuec, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai,
dé an thuoc linh vuc chuyén moén dam nhi¢m.

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

- Hiéu va thyc hién nhiém vu c4 nhan gén v6i muc tidu, két qua
cua to churc; theo dodi chi so két qua ca nhan; bao cao tién do, ket
qua thyc hién nhi¢m vu.
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7. Yéu ciu vé ning e

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dd (tir 1-5)
- PBao dtrc va ban linh 2
- T chtrc thuc hién cbng viéc 5
- Soan thao va ban hanh van ban 5
Nang luc chung - Giao tiép tng xur 2
- Quan h¢ phdi hop 5

- Str dung cong ngh¢ thong tin
Theo yéu ciu cua co
quan quan ly

- St dung ngoai ngir

- Tham muu x@y dung van ban 5

- Huéng dan thuc hién vin ban 2
Nang lyc chuyen mon | _ Kiém tra thyc hién van ban 2

- Tham dinh vin ban 2

- T6 chirc thyuc hién vin ban 2
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XIX. Chuyén vién vé linh vie dan tjc, ton giao

giao

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén
vién vé linh vie din tdc, ton

M4 vi tri viée lam: CMNV.19

Ngay bat diu thuc hién:

Ngach céng chirc trong tng:

Chuyén vién

Dbia diém lam viéc:

Uy ban nhan dan phuong Hai Duong

Quy trinh céng viéc lién quan:

C4c van ban, quy dinh hién hanh vé cdng tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé nganh, linh vuc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghlen ctru, tham muu téng hop, xay dung van ban quy pham phap luat
du an, d& an vé cong tac dan tdc, ton gido; to chic thuc hién chinh sach, phap luat vé
nganh, linh vyc theo méang cong viéc dugc phan cong.

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

Cac nhiém vy, cdng viéc Ti6u chi dénh gia
‘A £ . | T1eu chi danh gia
TT Muyc ticu/Ket qua hoan thanh cc“)%
Nhiém vy, Méing | Cong viéc, nhiém dAu ra ann cong
cong viéc vu cu thé vige
Thuc hién nhiém
vu chuyén mon
A - . .. | bado dam dung qu
Xay dung van | Tham gia nghién | . % qu Y
\ , R . | dinh, tién d9, chat
ban quy pham | clru, xay dung cac o 2 . :
, A Sk < 1o . o . | lugng; san phim | Cac quy dinh,
phap luat, chién | van ban phap luat, | .1 < \
. gom van ban tham | van ban dugc
lugce, quy hoach, | chuong trinh, du ., N X . X
1 £ , . Ao, 0,7 .0 | muu, bdo cao, ho | cap c6 tham
ké hoach, chinh | an, dé an cua dia \ \ A n
. XA so tha tuc hanh | quyén  thdng
sach, chuong | phuong vé cong . £
. A2 A A ~ | chinh gidi quyét | qua
trinh, dé an, du | tdc dan tdc, ton , A
an gido dang han, dir 11@}1
chinh xac va ket
qua duoc phé
duyét
Th ia t6 chic [Tham gia xa L
2 X am gla fo cage 1 g y dung 1. Van ban bao
Kiém tra, so két, |so két, tong két, [van ban, chuong | , \ 1 -2
2 Z N Y A 4t A , x> |cao két qua kiém
tong két viéc |ki€ém tra, phan tich, |trinh, du an, dé an
2 n , O Y g . |tra duoc thuc
thuc hién cac van |danh gia va bao cdo |linh vuc ndi vu bao |, .. , .
X A A, ! , hién ding thoi
ban viéc thyc hién cic [ddm ding quy h :
: N ) X X an quy dinh.
quy dinh vé cong |dinh; san pham
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Cac nhiém vy, cong viéc

Muc tiéu/Két qua

Tiéu chi danh gia

1T Nhiém vy, Mang | Cong viéc, nhiém dau ra hoan thinh cong
cong viéc vu cu the vige
tic dan toc, ton |gom du thao, bao 2. Noi dung bao
giéo. cao, tai liéu lién |cdo, danh gia cé
quan va noi dung |dé xuat kip thoi,
trinh cap c6 tham |ding ké hoach,
quyén phé duyét duoc cap co
tham quyén phé
duyét.
Tham gia so két, Pam bio au
Truc ti€p thuc [tong két, ki€m tra, | | . a0 quy
A . N n , A trinh cbng tac
Thuc hién cac | hi¢n cadc hoat dong |[danh gia linh vuc | , X
A A A N , 2 va theo dung ké
hoat dong | chuyén mon, ndi vu; san pham X g
3 A A =" X , , .. | hoach vé tién
chuyén mon, | nghi¢p vu theo |gdom bdo cdo, tai| .. z
. o . L2 2. | do, chat luong
nghiép vu nhiém wvu duogc [liéu tong hop, ket | . A X
N AR . | va hi¢u qua
phan cong ludn va kién nghi, | . A
dé xuit cong viee
Phoi hop thyc hién 1. Cong viée,
nhiém vu voi €ad phigm vu duge
dO’l:l %! ||(:9n qua}n; san giao th@ng
pham gom két qua subt, tao duogc
£ .., |cong viéc, van ban, mbi quan hé
(1;221 \tligll)ié\rllm SZE bdo cdo va ndi dung cong tac phat
4 [Phéi hop thue | 0 S.A phoi hop dugc hoan| rién hiéu qua
hién thire dl¢n n lhefn thién ding tién do, cao.
' vu dugc  phan \chit lyon A
cong ng 2. A’.N(_)l dung
phoi hop dugc
hoan thanh dat
chat  lugng,
theo dung tién
do ké hoach.
Tham dy hop theo
Th A oc |pha ong;, s A
am Adu’ cac cude \phan  cong;  sdn | du diy
hop lién quan dén |pham gom y kién |, AR
n n - - ; - du, chuan bi tai
Thuc hién nhiém [linh vyc chuyén [tham gia, ndi dung |,.. Y
S A A <z . 2 |litu va y kién
vu chung, hdi hop moén & trong va (tong hop, bao céo 1R
.. : L Tax X phat biéu theo
ngoai don vi theo [va dé xuat tham |7, »
A A 2 . |yéu cau
phan cong muu, tricn khai
nhiém vu sau hop
Xay dung, thuc
Xa va thyc hi¢n ké hoach cong tac| , . . ién ké
5 y dung uc hién ké hoac g Ké hoach, b4o c4o hién keé hoacl}

nam, quy, thdng, tuan cua ca nhan

cong tac ca
nhan; san pham
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Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia

T Nhiém vu, Mang

cong viéc vu cu the

Coéng viéc, nhiém

Muc tiéu/Két qua

diu ra hoan thanh cong

viéc

gom ké hoach
theo ky va két
qua thuc hién,
béo c4o tién do,
hoan thanh
nhiém vu theo
ké hoach

[

Thuc hién c&c nhiém vu khac do Trudng phong giao hodc theo quy dinh cua phap

3. Mi quan hé trong cdng viée
3.1- Bén trong

Puoc quén |y tryc tiép va kiém duyét
két qua béi

Céc don vi phdi hop

Quiin ly
chinh

trure tiép

- Uy ban nhan dan phuong
- Chu tich Uy ban nhan dan phuong

- Cé4c Ph6 Chu tich Uy ban nhan dan phuong

- Truong phong
- Phé Trudng phong

Céc co quan, to chuc lién
quan tryc ti€ép dén cong
viée

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

- Uy ban nhan dan Thanh phé

- Hdi dong nhan dan Thanh phd

- Céc so chuyén nganh thudc Thanh phd
- S&, ban, nganh khéac co lién quan

- Bang uy phuong

- Uy ban Mt tran T6 quéc Viét Nam va
cac to chirc chinh tri - xa hoi

- Céc co quan chuyén moén, Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong, don vi su
nghiép cong l1ap truc thuoc Uy ban nhan
dan phuong

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

- Thu thap céc théng tin can thiét cho viéc
thuc hién cong vi¢c chuyén mon

- Lay thong tin thong ké

- Thue hién bao cao theo yéu cau

- Huéng dan, trién khai thuc hién phép luat vé
linh vuc, nhi€ém vy dugc phan cong

- Phéi hop xay dung cac van ban quan 1y cua
co quan va hudng dan, dén doc viéc thuc hién
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Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Céc to dan phd

4. Pham Vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

1 | Pugc chi dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao

, | Puoc yu cau Céc to chirc, ca nhan lién quan cung cap thng tin, hd so, tai liéu phuc
vu cho cong tac chuyén mon.

3 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac cua
co quan, td chirc theo nhiém vu dugc phan cong

4 Pugc chu dong veé phuong phap thuc hién cong vi¢c thudc linh vuc chuyén moén
duogc giao.

5 Co trach nhi¢m giai trinh vé tién d0, chit luong, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém

vu, cong viéc v4i lanh dao Uy ban nhan dan phuong va lanh dao Phong.

5- Piéu kién lam viée

Néi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng chung Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
, May vi tinh May photocopy
Trang thiét bi Y e en ,
T tai liéu May fax
bién thoai ban
May in

Tinh chat cong viéc,
moi truong lam viéce

Tuén thu thoi han hoan thanh céng viéc
Lam viéc trong/ngoai tru sd co quan, to chirc
Tuan tha quy dinh vé an toan, bao mat théng tin

Murc d6 tu chu

Tu chu trong pham vi c6ng viéc dugc giao, chiu trdch nhiém
trudc cap trén vé két qua thuc hién

Su hd trg, phdi hop
khéc

Puoc cung cap thdngtin chi dao diéu hanh trong pham Vi
nhiém vu duoc giao.

Puoc yéu ciu va nhan dugc sy phdi hop tir cac don vi lién
quan dé hoan thanh nhiém vu.

Puoc hd trg vé mat nghiép vy, chuy&n mén tir LAnh dao va cac
cong chirc chuyén moén khac trong don vi.
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6- Y&u cau veé trinh d9, kinh nghiém, pham chat

Nhém yéu cau Yéu céu cu thé

o C6 bang tét nghiép Dai hoc tré 18n mot trong céc nganh thuoc
Trinhdg dao a0 |nhom nganh, linh vue: Nhan van; Khoa hoc xa hoi; Cong tac xa
hoi, Luat va mot so nganh khac phu hop.

BOi dudng, chung chi | C6 k¥ nang str dung tin hoc va ngoai ngit dap tng yéu cau cong
viéc dugc phan cong

Kinh nghiém Theo nhu cau cua don vi st dung vi tri viéc lam tai thoi diém
(thanh tich cong tac) | tuyén dung

Phdm chat cAnhan |- Trung thanh, tin twéng, nghiém tac chip hanh cha truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nude, quy dinh, quy
ché cua co quan, td chue, dia phuong .

- C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé, phéi
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 nang doan két ndi bo.

- Pham chat khac theo quy dinh cua cip ¢ tham quyén.

C4c yéu cau khac - C6 kha nang dé xuat, xay dung quy trinh ndi bd va giai phap
giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chic nang, nhiém
vu clia co quan, to chic, dia phuong.

- Hiéu va vén dung dugc cac kién thtc vé linh vuc hoat dong
va thyc thi, k¥ nang xtr 1y cac tinh hudng trong qué trinh thyc
hién cong vi¢c theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thic vé phuong phap nghién
ctru, to chire, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liu, dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

- Ap dung thanh thao céc kién thic, k§ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
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7. Y8u ciu vé niing lwe:

Nhom nang luc Tén nang luc (Xac diﬁﬁlil‘fii dén 5)
Pao dirc va ban linh 2
Tb chirc thyc hién cdng viée 2
Soan thao va ban hanh van ban 2
Nang lyc chung Giao tiép Gmg xir 2
Quan hé phdi hop 2

Str dung cong nghé thong tin

Theo yéu ciu cua co quan

Str dung ngoai ngir quan Iy
Tham muu xay dung van ban 2
Hudéng dan thuc hién vin ban 2
Néng lwc chuyén mdn | Kiém tra thuc hién vin ban 2
Tham dinh van ban 2

T6 chtre thuc hién van ban
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XX. Chuyén vién vé linh vue gido duc va dao tao

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién
vé linh vue gido duc va dao tao

M4 vi tri vige lam: CMNV.20

Ngay bat diu thwe hién:

Ngach céng chirc trong tng:

Chuyén vién

Dbia diém lam viéc:

Uy ban nhan dan phuong Hai Duong

Quy trinh céng viéc lién quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cdng tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé nganh, linh vuc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu téng hop, xdy dung van ban quy pham phap luat, du
an, dé an vé linh vuc gido duc va dao tao; to chirc thuc hién chinh sach, phap luat vé nganh,
linh vuc theo mang cong viéc dugc phan cong.

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

Cac nhigm vy, cong vige . | Tiéuchidénh
T Mue tiew/Ketqua | 4 103 thanh
Nhiém vy, Mang Cong viéc, dau ra Y R "
cong viéc nhiém vu cu thé cong vige
Thuc hién nhiém
. vu  chuyén mon
Tham gia, ;.. e
ohien oty xﬁybao dam dung quy
Xay dung van ban [onon U XWgih tidn do, chat
. 1., |dung cic van ban L 2 . :
quy pham phap luat, . A luong; san pham |Cac quy dinh,
7 phap luat, chuong| »* =’ ", . 1 %
chién luoc, quy | . x ,gdm van ban tham |van ban dugc cap
£ trinh, du an, dé an . A . 2 N
1 |oach, ké hoach, ciia dia phuone varmuy: bdo cao, hd [c6 tham quyén
chinh ua dia pauong Voo, tha tuc hanh [thong qua
, linh vuc gido duc|,, z
sach, chuong VA ddo tao chinh gidi quyét
trinh, dé an, du an : dung han, dir li¢u
chinh xac va ket
qua dugc phé
duyét
Tham gia to chirc  [Tham gia xay dung 1. Vin ban bao
Kiém tra, so két, so két, tong két, van ban, chuong 40 két qua kiém
2 | tong ket viée thyc kiém tra, phan [rinh, dy 4n, d€ an |tra  duoc  thuc
hién cac van ban  ftich, danh gia va [linh vyc ndi  vu hign dung thoi
béo bao dam han quy dinh.
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Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh

Muc tiéu/Két qua A R
TT | Nnigmvy,Ming | Cong viée, déu ra gia hoan thanh
cong viée nhiém vu cu thé cong vige
cdo viéc thuc dGng quy dinh; san | 2. NOidungbao
hién cac quy dinh pham gom du thao, [€40, d,anh' gla co
vé linh vuc gido |bao cdo, tai liéu lién d€ xuat kip thoi,
duc va dao tao quan va ndi dung (ding k& hoach,
trinh cdp c6 tham [dugc cap co tham
quyén phé duyét quyén phé duyét.
e Th 1 (6) k/(t , , \
Truc tiép thuc |z am - gta 59 X5 iham bao quy trinh
A ) tong két, kiém tra, | . LS
hién cac hoat |, e cong tac va theo
A, o . dénh gid linh wvuc [, X X
Thuc hién cac hoat [dong chuyén i vo: sin phim dang ké hoach vé
3 dong chuyén mén, moén, nghi€p vu [ . DA dog, chat lugng
> A gom bao cdo, tai| . ... .
nghiép vu theo nhiém wvu . .: z, [va hi€u qua cong
A A licu tong hop, két | .,
dugc phan cong A A . VIEC
ludn va kién nghi,
de xuat
Phoi hop thyc hién |1,  Cong  vide,
nhlf?m.Vl.l' VO1 €aC inhiém vu dugce giao
don vi lién quan; {thong sudt, tao
san pham gom k&t lqugc méi quan hé
Phéi h .. . dua cong vice, van leong tac phat trién
doglvigllzé?;szg ban, bao c4o va ndi |higu qua cao.
. : dung phoi hop dugce A %
4 | Phéihop thuc hién fthuc hién nhiém | so g a 4o ok 2 NOi dung phoi
' hoan thién dung tién h d ho3
vu duge phan 45 chit luong °p cuve  foan
cong > g thanh  dat chat
lugng, theo dung
tién do ke hoach.
Tham du cac [Tham du hop theo
cudc hop lién phan coOng; san
quan dén linh pham gom y kién [Tham du day du,
5 Thyuc hién nhi¢ém [vuc chuyén moén [ftham gia, ndi dung |chuan bi tai li¢u va

vu chung, hdi hop

¢ trong va ngoai
don vi theo phan
cong

tong hop, bao céo
vadé xuit tham
muu, trién  khai
nhi¢m vu sau hop

v kién phat bicu
theo yéu cau
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Cac nhiém vy, cong viéc ] Tiéu chi d4nh
TT Myc tiewKetqui | :opoan thanh
Nhigm vy, Mang |  Cong viée, dAu ra gra oan +
cong viéc nhiém vu cu thé cong vige
6 Xay Slung va thl,I,c hlenkke h’oacp CoAng Béo c4o, ké hoach K,e hoach, bao
tac nam, quy, thang, tuan cia ca nhan. cao
7 Thuc hién cac nhiém vu khac do Truong phong giao hoac theo quy dinh cua phap
luat

3- M6i quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong

Pugc quan |y truc tiép va kiém
duyét két qua béi

Quan ly true

tidp Cac don vi phoi hgp chinh

- Uy ban nhan dan phuong

- Chu tich Uy ban nhan dan phuong
- Céc Phé Chu tich Uy ban nhan
dan phuong

- Truong phong

- Phé Trudng phong

Céc co quan, to chire lién quan
tryc ti€p dén cong viéc

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

- Uy ban nhan dan Thanh phé

- Hoi dong nhan dan Thanh phd

- Céc so chuyén nganh thudc Thanh phd
- S&, ban, nganh khéac co lién quan

- Bang uy phuong

- Uy ban Mt tran T quéc Viét Nam va
céc t6 chirc chinh trj - x4 hoi

- Céac co quan chuyén moén, Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong, don vi su
nghiép cong lap truc thuéc Uy ban nhan
dan phuong

- Cac t6 dan phd

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

- Thu thap céc thdng tin can thiét cho viéc
thuc hién cong vi¢c chuyén mon

- Lay thong tin thong ké

- Thue hién bao cao theo yéu cau

- Huéng dan, trién khai thuc hién phép luat vé
linh vuc, nhi€ém vu dugc phan cong

- Phéi hop xay dung cac vin ban quan 1y cta
co quan va hudng dan, dén doc viéc thuc hién
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4- Pham Vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cdng viée dugc giao

Puoc yéu ciu cac to chire, ca nhan lién quan cung cap thdng tin, hd so, tai liéu

2
phuc vu cho cong tdc chuyén mon

3 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan cd lién quan dén cong tac cua
co quan, to chirc theo nhiém vu dugc phan cong

4 Puoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viée thude linh vire chuyén mon
duoc giao

5 CA trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém

vy, cong viéc vdi lanh dao Uy ban nhan dan phuong va lanh dao Phong

5- Pidu kién lam vige

Néi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng chung Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét b May vi tinh May photocopy
T tai liéu May fax

bién thoai ban
May in

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viée

Tuén thu thoi han hoan thanh céng viéc

Lam viéc trong/ngoai try s¢ co quan, to chuc

Tuan tha quy dinh vé an toan, bao mat théng tin

Murc d6 tu chu

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

Su hd trg, phdi hop khac

- Puoc cung cip céac thdng tin chi dao diéu hanh trong pham

vi nhi¢m vu dugc giao

- Puoc yéu cau va nhan duoc sy phdi hop tir cac don vi lién

quan dé hoan thanh nhiém vu.

- Pugc hd trg vé mit nghiép vy, chuy@n mdn tir Lanh dao

va cac cong chirc chuyén moén khac trong don vi.
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6- Y&u cau vé trinh a9, kinh nghiém, pham chat

Nhém yéu cau Yéu céu cu thé

Trinh d6 dio tao Cé,béng :tét nghiép Dai hoc tr len mot trong E:éc nganh thuge
nhom nganh, linh vuc: Khoa hoc gido duc va dao tao gido vién;
Cong tac xa hoi va mot so nganh khac phu hop.

Boi dudng, chung chi | C6 k¥ ning str dung tin hoc va ngoai ngit dap Gmg yéu cau
cong viéc duoc phan cong

Kinh nghiém (thanh tich | Theo nhu cau cua don vi str dung vi tri viéc 1am tai thoi diém
cong tac) tuyén dung

Phim chat ca nhan - Trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh s&ch cua Pang, phap luat ctia Nha nudc, quy dinh, quy
ché cua co quan, td chue, dia phuong .

- CO6 tinh than trach nhiém cao voi cong viéc véi tap the, phdi
hop cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Pham chat khac theo quy dinh cua cip ¢ tham quyén.

CAac yéu cau khac - C6 kha ning dé xuat, xay dung quy trinh ndi bo va giai phap
giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc ning,
nhiém vu cla co quan, td chirc, dia phuong.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé linh vyc hoat dong
va thuc thi, k§ nang xur 1y c4c tinh hudng trong qua trinh thuc
hién cong vi¢c theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phéap
nghién ciru, to chic, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai
lidu, dé tai, dé an thudc linh vyc chuyén moén dam nhiém.

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




7. Yéu ciu vé ning lwe:

121

Nhom nang luc Tén nang luc (Xac diﬁﬁlll‘fii dén 5)

Pao duc va ban linh 2
Tb chirc thyc hién cdng viée 2
Soan thao va ban hanh van ban 2

Nang lyc chung Giao tiép tng xir 2
Quan hé phdi hop 2
Str dung cdng nghé thdng tin Theo yéu ciu cua co quan
Str dung ngoai ngir quanly
Tham muu xay dung van ban 2
Hudéng dan thuc hién vin ban 2

Nang lyc chuyén mon Kiém tra thyc hién vin ban 2
Tham dinh van ban 2

T6 chtre thuc hién van ban
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XX1. Chuyén vién vé linh vue viin hoa; gia dinh; thé duc, thé thao; du lich; quang céo

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén
vién vé linh vue vin hoa; gia
dinh; thé duc, thé thao; du
lich; quang cao

M4 vi tri viée lam: CMNV.21

Ngay bat diu thwe hién:

Ngach céng chirc trong tng:

Chuyén vién

Dbia diém lam viéc:

Uy ban nhan dan phuong Hai Duong

Quy trinh céng viéc lién quan:

Céc vain ban, quy dinh hién hanh vé& cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé nganh, linh vuc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu tong hop, xay du’ng van ban quy pham phap luat, du
an, dé &n vé linh vuc vin hda; gia dinh; thé duc, thé thao; du lich; quang céo; té chirc thuc
hién chinh sach, phap lut vé nganh, linh vuc theo mang cong viéc duoc phan cong.

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

Ca&c nhiém vy, cdng viéc

hién cac van ban

tich, danh gia va
bao cao viéc thuc
hi¢n cac quy dinh

oA K . | Tiéu chi danh
T - ] | Mucti@wKetqua | .o oan thanh
Nhiém vy, Mang | COng viéc, nhiém dau ra R "
cong viéc vu cu thé cong viee
Thuc hién nhiém
Tham gia nghién vu chuyén mon bao
LA . |dam dung quy
Xay duyng van ban cEru, )an dl_J:’ng C?C dinh, tién do, chat
u ham phéap | "0 ban phip luat, lwgng; san pham | Cac quy dinh
quy pham - phap chuong trinh, du | g san p ac quy dmh,
luat, chién lu’c_)fc,, An. 8 4n cia dia gom van ban tharr} van ban dqgc
1 |quy hoach, ké ph,u’O’ng v liﬁh muu, bdo cdo, ho | cap c6 tham
14 /4 £ , . 9. \ h f‘\ th/\
S iong > %€\ dinh; thé dyc, thé| S 8@ quy
an, du an ) ding han, dir liéu
thao; du lich; . . Y
uéng co chinh xac va két
e qua dugc phé duyét
Tham gia td chirc | Tham gia  Xay | 1. van ban bao
Kidm tra. so két. | SO két, tong két, | dung van ban,| ca0 két qua
2 |téng két ’Viéc thué kiém tra, phan | chuong trinh, du | kiém tra duogc

an, dé an linh vuc
noi vu bao dam
diang quy dinh; san

thuc hién dang
thoi han quy
dinh.
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Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh

Muc tiéuw/Két qua | .., - R
TT Nhiém vy, Mang | Cong viéc, nhiém diu ra gia rloan tﬂanh
cong viéc vu cu the cong vige
vé linh vuc van| pham gém du | 2. Noidung bao
hoa; gia dinh; thé | thao, bao cao, tai | cdo, danh giaco
duc, thé thao; du| li¢u lién quan va | dé xuat kip thoi,
lich; quang cao ndi dung trinh cap | ding ké hoach,
c6 tham quyén phé | dugc cap c¢o
duyét tham quyén phé
duyét.
Tham gia so két, Pam bio du
Truc ti€p thuc hién | tong két, kiém tra, | | . 20 - quy
caic hoat dong | danh giad linh vuc trinh cong tac
Thuyc hién cac hoat A " .- \ 2 | va theo dung ké
. n ~ | chuyén mon, | ndi vu; san pham X oL
3 | dong chuyén mon, A X s .. | hoach vé tién
> nghiép vu theo | gdm bao cdo, tai| ., z
nghiép vu o S z, | 40, chat lugng
nhi¢m vu duogc | liéu tong hop, két | o -
A A A1 . |va higu qua
phan cong luén va kién nghi, | . ;e
N cong viéc
deé xuat
Phoi hop thuc hién | 1. Cong  vié,
nhiém'vy'l VOl C4C | nhiém vu duoc
don vi lién_quan; | giao thong sudt,
san plAlam gom ket | tao duoc mbi
Z. .. .| quacongviéc,van | quan hé cong
Lhot hop VOl G5 ban, bao cdo vandi | e phit trién
4 | Phdi hop thuc hién P oHen quantdung  phdi  hop | higu qua cao.
thuc hién nhiém vu 5 ‘A
R duoc hoan thién 2 Nb6i d
dugc phdn cong | gng tién do, chit | s v 2o
| g > phoi hop dugc
uong hoan thanh dat
chat luong, theo
dang tién do ke
hoach.
Tham dy hop theo
Th 3 0 % Ong; sa A
am Adu cac cugc philn cong; san| .o du dy
hop lién quan dén | phdm gom y kién | _, SR
n n . N > du, chuan bi tai
Thuc hién nhiém | linh vuc chuyén | thamgia, ndéidung | ...> ~ ., .z
5 N A |z . 2| litu va y kién
vu chung, hgi hop | moén & trong va | tong hop, bao cao Y
.. : O g phat biéu theo
ngoal don vi theo | va dé xuat tham | *,
A A 2 . | yéu cau
phan coéng muu, trién khai
nhiém vu sau hop
X4 a thyc hién ké hoach ¢6 A L Bdo cho, ké
6 &Y C}ung va thve fiieh K€ N0ach CONE | g4 4o, ké hoach ¢
tac nam, quy, thang, tuan ctia ca nhan. hoach
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Cac nhiém vy, cong viéc

A £ . | Tiéu chi danh
T A Muyc tiewKetqua | .0 poan thanh
Nhi€ém vy, Mang | COng viéc, nhiém dau ra 9 R "
cong viéc vu cu the cong vige
7 Thuc hién cac nhi€ém vu khac do Trudng phong giao hoac theo quy dinh cua

phap luat

3. Mi quan hé trong cdng viéc
3.1- Bén trong

21, KLz A Quan ly
Dugc quin ly t{ e t{ep 9\{a kiém duygt truc Céc don vi phdi hop chinh
két qua boi tiép : :

- Uy ban nhan dan phuong
- Chu tich Uy ban nhan dan phuong

- Truong phong
- Phé Trudng phong

- C4c Pho Chu tich Uy ban nhan dan phudng

Cé4c co quan, to chuc lién quan
truc tiép dén cong viéc

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

- Uy ban nhan dan Thanh phd

- Hoi dong nhan dan Thanh phd

- C4c s& chuyén nganh thudc Thanh phd

- S, ban, nganh khac co lién quan

- Bang uy phuong

- Uy 7ban Mt tran T quéc Viét Nam va
cac to chirc chinh tr1 - xa hoi

- Cac co quan chuyén moén, Trung tam
Phuc vu hanh chinh céng,q don vi su
nghiép cong 1ap truc thuoc Uy ban nhan
dan phuong

- Cac to dan phd

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan

- Cung cap cac théng tin theo yéu cau

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

- Lay théng tin thong ké

- Thue hién bao cao theo yéu cau

- Hudng dan, trién khai thuc hién phép luat
ve€ linh vyc, nhi¢ém vu dugc phan cong

- Phéi hop xay dung CéC~Vﬁn ban quén ly
cua co quan va huéng dan, don doc viéc
thuc hién

4. Pham Vi quyén han

TT | Quyén han cu thé
1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao
5 Pugc yéu cau cac t chirc, ca nhan lién quan cung cip thong tin, hd so, tai lidu
phuc vu cho cong tdc chuyén mon
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TT Quyén han cu thé
3 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan ¢6 lién quan dén cong tac
cua co quan, t0 chirc theo nhiém vu duoc phan cong
4 Puoc chi dong vé phuong phép thuc hién cong viée thudc linh vuc chuyén mon
duoc giao
. C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chat lugng, két qua, hiéu qua thuc hién
nhiém vu, cong vi¢c voi lanh dao Uy ban nhan dan phuong va lanh dao Phong

5. Pieu kién lam viéc

Néi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng chung Dung chung
- Ban lam viéc - Phong hop
Trang thiét b - May vi tinh - Méay photocopy
- Tu tai liéu - May fax
- Pién thoai ban
- May in

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viée

- Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
- Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, to chic
- Tuan tha quy dinh vé an toan, bao mat thdng tin

Murc d6 tu chu

Ty chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach
nhi€ém trude cap trén vé két qua thyuc hién

Su hd trg, phdi hop khac

- Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong
pham vi nhiém vu dugc giao.

- Pugc yéu cau va nhan duoc su phéi hop tir cac don vi
lién quan dé hoan thanh nhiém vu.

- Puoc hd tro vé mit nghiép vu, chuyén mon tir Linh dao
va cac cong chirc chuyén mon khac trong don vi.

6. Y&u cau veé trinh d9, kinh nghiém, pham chit:

Nhom yéu cau

Y&u ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép Dai hoc tro 18n mot trong cac nganh thudc
nhom nganh, linh vuc: Nhan van; Nghé thuat; Khoa hoc xa
hoi; Bao chi va thong tin; Du lich, khach san, thé thao va dich
vu ca nhan; Quan ly cong; Luat va mot sé nganh khéac phu
hop.
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Nhom yéu cau

Y&u ciu cu thé

Trinh @ dao tao

C6 bang tot nghiép Pai hoc trd 1én mot trong cac nganh thudc
nhom nganh, linh vyc: Nhan van; Ngh¢ thuat; Khoa hoc xa hoi;
Bao chi va thong tin; Du lich, khach san, thé thao; Bao tang va
mot s6 nganh khac phu hop.

Boi dudng, chtng chi

C6 k¥ nang sur dung tin hoc va ngoai ngtr dap tng yéu cau
cong viéc duoc phan cong

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

Theo nhu cau cua don vi sir dung vi tri viéc 1am tai thoi diém
tuyén dung

Pham chat ca nhan

- Trung thanh, tin tuéng, nghiém tdc chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh, quy
ché cua co quan, td chue, dia phuong .

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Pham chat khac theo quy dinh cua cip ¢ tham quyén.

CAac yéu cau khac

- Co6 kha nang dé xuat, xay dung quy trinh ndi bd va giai
phép giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc
nang, nhi¢ém vu cta co quan, t6 chirc, dia phuong.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thirc vé linh vyc hoat dong
va thyc thi, k¥ niang xu 1y cac tinh hubng trong qué trinh
thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc céac kién thirc vé phuong phap
nghién ctru, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai
lidu, dé tai, dé an thudc linh vyc chuyén moén dam nhiém.

- Ap dung thanh thao céc kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban
hanh vin ban vao cong viéc theo yéu ciu cua vi tri viéc lam.
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7. Yéu ciu vé ning lwe:

Nhom nang luc Tén nang luc (Xac diflj:il;l‘f(i dén 5)
Nang luc chung Pao dic va ban linh 2
Tb chirc thuc hién cdng viée 2
Soan thao va ban hanh van ban 2
Giao tiép tmg xir 2
Quan hé phdi hop 2

Str dung cong nghé thong tin

Theo yéu ciu cua co quan
quan ly

Str dung ngoai ngi

Theo yéu ciu cua co quan
quan ly

Nang lyc chuyén mon

Tham muu xay dung van ban

Hudéng dan thuc hién vin ban 2
Kiém tra thuc hién vin ban 2
Tham dinh van ban 2

T6 chtre thuc hién van ban
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XXII. Chuyén vién vé linh vue phat thanh truyén hinh; bao chi; thong tin co sé;
thong tin doi ngoal, buu chlnh ung dung cong nghe thong tin; giao dich dién
tir; chinh quyén so; kinh té s0; x4 hoi so; chuyen ddi sé

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé linh vue
phat thanh truyén hinh; bao chi; thong tin
co sé; thong tin ddi ngoai; buu chinh; éng
dung cong nghe thong tln giao dlch dién tlr,
chinh quyén sb; kinh té s6; xa hdi s6; chuyén
ddi so

M4 vi tri vige lam: CMNV.22

Ngay bit diu thwc hién:

Ngach céng chirc trong ung:

Chuyén vién

Dbia diém lam viéc:

Uy ban nhan dan phudng Hai Duong

Quy trinh céng viéc lién quan:

Céac van ban, quy dinh hién hanh vé
cong tac hoach dinh va thuc thi chinh
sach ve nganh, linh vuc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu tong hop, xay dung van ban quy pham phap luat, du
an, dé an vé linh vuc phat thanh truyén hinh; bao chi; thdng tin co so; thdng tin dbi ngoai;
buu chinh; ing dung cong ngh¢ thong tin; giao dich dién tir; chinh quyén s0; kinh té so;
xd hoi s0; chuyén doi sb; quang céo; t6 chirc thuc hién chinh sach, phap luat vé nganh,
linh vyc theo mang cong viéc dugc phan cong.

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

Cac nhiém vy, cong viéc

an, du an

dung cong nghé théng
tin; giao dich dién tu;
chinh quyén sb; kinh
té sé; xa ho1 sé;
chuyén dbi sd

gidi quyét dung
han, dir liéu chinh
xac va két qua
duoc phé duyét

oA K Tiéu chi danh
TT A Muc tiew/Ket giahoan thanh
Nhi€ém vy, Mang | COng viéc, nhiém vu qua dau ra R "
cong viéc cu thé cong vige
Tham gia nghién ctru, | Thuc hién nhiém
xay dung cac van ban | vu chuyén mon
phap ludt, chuong|bao dam dung
R . 1. | trinh, du an, dé an cua quy dinh, tién do,
Xay dung van ban | _. A 1= ,
.| dia phuong vé linh vuc | chat luong; san | -, :
quy pham phap . A Céc quy dinh,
A S phat thanh truyén | phdm gom vin | . \
luat, chién luoc, |~ .. . f oA van ban duoc
2 | hinh; bao chi; thong | ban tham muu, | . 2
1 | quy hoach, ké| .. R o IR .| cap co6 tham
. , tin co sd; thong tin doi | bao céo, ho so thu A A
hoach, chinh séch, : AP \ , quyén  thong
. x| ngoai; buu chinh; ng | tuc hanh chinh
chuong trinh, dé qua
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Coéng viéc, nhiém vu
cu thé

Muc tiéu/Két
qua dau ra

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc

Tham gia to chiic so
két, tong két, kiém tra,
phan tich, danh gia va
bé&o cao viéc thuc hién
cac quy dinh vé linh
vuc phat thanh truyén
hinh; bao chi; théng

Tham gia xay
dung van ban,
chuong trinh, du
an, dé an linh vuc
ndi vu bao dam
diang quy dinh;
san pham goém du

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

2. No6i dung béo

2 |hiéncac vanban | tin co sd; thong tin d6i | thao, b4o céo, tai | cdo, danh gia co
ngoai; buu chinh; img | liéu lién quan va dé xuét kip thoi,
dung cdng nghé théng | ndi dung trinh | dung ké hoach,
tin; giao dich dién tir; | cdp co6 thim | duoc cdp co
chinh quyén sb; kinh | quyén phé duyét | thdm quyén phé
té s6: x3i hoi sd; duyét
chuyén dbi sb

Tham gia so két,[Pam bao quy
tong két, kiém tra,trinh cong tac va
Truc tiép thuc hién cic danh gia linh vuctheo ding ké
Thuc hién c&c hoat hoat dong chuyén mon, ndéi vu; san phémhoach vé tién do,
3 | dong chuyén mén, nghiép vu theo nhiém 2om bao cao, té}ichfit lugng va
nghi¢p vu vu dugc phan cong licu tong hop, kéthiéu qua cong
luan va kién nghi,viéc
dé xuat
Phéi hop thuc 1. Cong viéc,
hién nhiém vu nhiém wvu duoc
v6i cac don vi giao thdng sudt,
lién quan; san tao dugc mbi
pham gom két lquan hé cong tac
Phoi hop voi cac don | qua cong viée, phat trién hiéu
Phéi hop thuc hi¢n | vi lién quan thyc hién | van ban, bdo cdo |qua cao.

4 nhiém vu dugc phéan | va ndi dung phdi 2. Noi dung phdi

cong hop dugc hoan hop duoc hoan

thién dung tién thanh dat chat

do, chat lugng  [lugng, theo dung

tién do ké hoach.

Thuc hién nhiém | Tham du cac cudc hop | Tham duy hop | Tham du dﬁy

5 | vu chung, hihop | lién quan dén linh vuc | theo phan cong; | du, chuan bi tai

chuyén moén ¢ trong va
ngoai don vi theo phéan
cong

san pham gom Y
kién tham gia,
néi dung téng
hop, bao cao va
dé xuit tham
muu, trién khai
nhiém vu sau hop

litu va y kién
phat biéu theo
yéu cau.
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Cac nhiém vy, cOng viéc o Tiéu chi dinh
TT . Muc tieu/Ket ia hoan thanh
Nhi¢m vy, Mang | COngviéc,nhiém vy | qua ddura | 0 0ot
cong viéc cu thé cong vige
6 Xay dung va thue hién ké hoach cong tac Bao cdo, ké| Ké hoach, bao
nam, quy, thang, tuan cua ca nhan hoach cao
7 Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudong phong giao hoac theo quy dinh ctia phap
luat

3- Mé6i quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong

Pugc quan |y truc tiép va kiém duyét
két qua béi

Céc don vi phdi hop

Quiin ly
chinh

trure tiép

- Uy ban nhan dan phuong

- Chu tich Uy ban nhan dan phuong.

- Céc Pho Chu tich Uy ban nhan dan phudng
- Truong phong

- Phé Trudng phong

CAac co quan, to chirc lién
quan truc tiép dén cong viéc

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

- Uy ban nhan dan Thanh phé

- Hoi dong nhan dan Thanh phé

- Céc s¢ chuyén nganh thudc Thanh phd
- S&, ban, nganh khéac co lién quan

- Bang uy phuong

- Uy ban Mit tran T6 qudc Viét Nam va cac
td chirc chinh tri - xa hoi

Cac co quan chuyén mén, Trung tam
Phuc vu hanh chinh céng, don vi su nghiép
cong 1ap truc thudc Uy ban nhan dan
phuong

- Céc t6 dan phd

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan
- Cung cap cac théng tin theo yéu cau
- Thu thap c4c théng tin can thiét cho viéc

thuc hién cong vi¢c chuyén mon

- Lay thong tin thong ké
- Thue hién bao cao theo yéu cau

- Huéng dan, trién khai thyc hién phap luat
v€ linh vyc, nhiém vu dugc phan cong.

- Phéi hop xay dung cac van ban quan 1y
cua co quan va huong dan, don doc viéc
thuc hién




4- Pham Vi quyén han
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TT | Quyén han cu thé

1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cdng viée dugc giao

Puoc yéu cau cac t chirc, c& nhan lién quan cung cap thong tin, hd so, tai liéu

2
phuc vu cho cong tac chuyén mon

3 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan cé lién quan dén cong tac
clia co quan, to chtrc theo nhiém vu duoc phan cong

4 Puoc chit dong vé phuong phép thuc hién cong viée thudc linh vuc chuyén mon
duogc giao.

5 C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chat lugng, két qua, hiéu qua thuc hién

nhi¢m vy, cong viéc vdi lanh dao Uy ban nhan dan phuong va lanh dao Phong

5- Piéu kién lam viée

Néi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng chung Dung chung
- Ban lam viéc - Phong hop
) - May vi tinh - May photocopy
Trang thiét bi - Tu tai liéu - May fax
- Bién thoai ban
- May in

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viée

- Tuan thu thoi han hoan thanh cdng viéc
- Lam viéc trong/ngoai try s¢ co quan, to chirc
- Tuan thi quy dinh vé an toan, bao mat théng tin

Murc d6 tu chu

Ty chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach
nhi¢ém trude cap trén vé két qua thuc hién

Su hd trg, phdi hop khac

- Puoc cung cap cac théng tin chi dao diéu hanh trong
pham vi nhiém vu duoc giao.

- Puogc yéu cau va nhan duoc su phéi hop tir cac don vi
lién quan dé hoan thanh nhiém vu.

- Puoc hd tro vé& mit nghiép vu, chuy@n mdn tir Lanh dao
va cac cong chirc chuyén mon khéc trong don vi.
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6- Y&u céu veé trinh a9, kinh nghiém, pham chat:

Nhom yéu cau

Y&u ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép Dai hoc tro 18n mot trong cac nganh thugc
nhom nganh, linh vuc: Nhan van; Nghé thuat; Khoa hoc x&
hoi; Béo chi va thng tin; Du lich, khach san, thé thao va dich
vu ¢4 nhan; Quan ly cdng; Luat va mot sé nganh khéac phu
hop.

Boi dudng, chtng chi

C6 k¥ nang sur dung tin hoc va ngoai ngtr dap tng yéu cau
cong viéc duoc phan cong

Kinh nghi¢m
(thanh tich cbng tac)

Theo nhu cau cua don vi sir dung vi tri viéc 1am tai thoi diém
tuyén dung

Pham chat ca nhan

- Trung thanh, tin tuéng, nghiém tdc chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh, quy
ché cua co quan, td chue, dia phuong .

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Pham chat khac theo quy dinh cua cip ¢ tham quyén.

C4c yéu cau khac

- C6 kha ning dé xuat, xdy dung quy trinh nodi bo va giai
phép giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc
nang, nhi¢m vu cla co quan, t6 chuce, dia phuong.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thirc vé linh vyc hoat dong
va thuc thi, k§ niang xu 1y cac tinh hubng trong qué trinh
thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc céac kién thirc vé phuwong phap
nghién ctru, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai
lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

- Ap dung thanh thao c4c kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban
1anh van ban vao cdng viéc theo yéu cau cua vi tri viée 1am.




7- Y&u ciu vé ning lwe:
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Nhom ning lue Tén nang luc (Xac diflj:il;l‘f(i dén 5)

Pao dirc va ban linh 2
Tb chirc thuc hién cdng viée 2
Soan thao va ban hanh van ban 2

Nang lyc chung Giao tiép Gmg xir 2
Quan hé phdi hop 2
Str dung cdng nghé thdng tin Theo yéu ciu cua co quan
Str dung ngoai ngir quan Iy
Tham muu xay dung van ban 2
Hudéng dan thuc hién vin ban 2

Nang lyc chuyén mon Kiém tra thuc hién vin ban 2
Tham dinh van ban 2

T6 chtrc thuc hién van ban
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XXI11. Chuyén vién vé linh vue nghién ctru khoa hgc; phat trién cong nghé; doi
ma&i sang tao; sé hiru tri tug; tiéu chuan do lwong chat lwgng; wng dung birc xa va
dong vi phong xa; an toan birc xa va hat nhan

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé linh vue
nghlen ctru khoa hoc; phat trién cbng nghe
d6i mai Sang tao; s6 hiru tri tué; tiéu chuin do
lwong chit lwgng; rng dung birc xa va dong vi
phdng xa; an toan birc xa va hat nhan

M4 vi tri vige lam: CMNV.23

Ngay bat diu thwe hién:

Ngach céng chirc trong Ung:

Chuyén vién

Dia diém lam viéc:

Uy ban nhan dan phuong Hai Duong

Quy trinh céng viéc lién quan:

C4c van ban, quy dinh hién hanh vé cong
tac hoach dinh va thuc thi chinh sach vé

nganh, linh vyc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu tong hop, xay dung van ban quy pham phap luét, du
&n, dé an vé linh vuc nghién ctru khoa hoc; phét trién cong ngh¢; d61 méi sang tao; s& hiru
tri tué; tiéu chuan do luong chit luong; trmg dung birc xa va dong vi phdng xa; an toan birc
xa Va hat nhan; quang céo; t6 chirc thuc hién chinh sach, phap luat vé nganh, linh vuc theo
mang cong viéc dugc phan cong.

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

Cac nhiém vy, cong viéc

sach, chuong
trinh, dé an, du
an.

tao; sO hiru tri tug;
tiéu chuan do luong
chat luong; ung
dung birc xa va dong
vi phdng xa; an toan
burc xa va hat nhan

liéu chinh xé&c va két
qua dugc phé duyét

A YA 2 Tiéu chi danh
TT | Nhi¢m vy, Cong vige, nhigm | MuctiewKetqua | ;o pop 0 ihanp
Mang cOng v dau ra cong viéc
viéc cu the
Tham gia nghién | Thyc hién nhiém vu
ctru, xay dung cac | chuyén mon bao
A < van ban phap luat, | ddm dang quy dinh,
f)i"?r? d&.lfngh\:;g chuong trinh, du an, | tién do, chét‘ luong;
ha qlu}eilf chién dé an cua dia|san pham gém van
lpu’of u ’ phuong vé linh vyc | ban tham muu, bao | Cac quy dinh, van
L oo bk nghién ciru  khoa | cdo, hd so thii tyc | ban duge cép o
hoéch, chinh hoc; phat trién cong | hanh  chinh  giai | tham quyén thong
o nghé¢; do1 mdi sang | quyét dung han, dir | qua.
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Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh

TT | Nhiém vu, Cong viéc, nhiém Muc tieAu/ Ket qua gia hoan thanh
Ming cong vu daura cong viéc
viéc cu thé

Tham gia t6 chic so | Tham gia xay dung

két, tong két, kiém | vin ban, chuong

tra, phan tich, danh | trinh, du an, d¢ an | 1. Van ban bao

gia va bao cdo viéc | linh vuc ndi vu bdo | cao két qua kiem

thuc hién cac quy | dam dang quy dinh; | tra dugc thuc
Kidm tra, so két, d;rnh linh vyc n.ghle,n san pha}il gom du’ hién dung thoi
tong két viec ctru khoa hoc; phat thao,_ bao céo, tai| han quy dinh.

2 thue  hién  céc trién cong nghé; doi | liu lién quan vandi | 2. Ngi dung bao
vin ban moisang tao; so hiru | dung trinh cap ¢0 | cao, danh gid co

tri tug; tiéu chuando | tham quyén phé | & xuét kip thoi,
luong chat lugng; | duyét dung ké hoach,
ng dur}g birc xa va duogc cap 6 tham
dong vi phong xa; quyén phé duyét.
an toan bic xa va
hat nhan
"l;ham sl 50 ket, Dam bao quy
& .. | tong két, kiém tra, | , . A L
.~ | Truc tiep thyc hién | _, e trinh cong tac va
Thuc hién cac . R danh gia linh vuc , )
A cic  hoat dong| .. \ ;| theo dang ké
hoat dong o . .= | nd1 vu; san pham NUR-SEPR
3 A ~ = | chuyén mon, nghiép | . , .. | hoach v¢ tién do,
chuyén mon, n gom bao cao, tai R <
. vu theo nhiém vu| 5. .z z, | chat  luong va
nghi¢p vu A A licu tong hop, két |, .. . A
dugc phan cong Ay . |higu qua cong
ludn va kién nghi, | .7
X A vige.
de xuat :
Phoi hop thuc hién | 1. Cong  viée,
nhiém vu VvOi C€ac | phiegm vy duoc
don vi lién quan; | gjao théng sudt,
san pham gom ket | tao  duwoc mbi
Phoi hop véi céc | qua cong Viee, van | quan h¢ cong tac
4 Phbi hop thuyc |don vi lién quan | ban, bao €ao va not | phat trién  hi¢u
hién thyc hién nhiém vy | dung phdi hop duge | qua cao.
dugc phan cong | hoan thién ding tién | 5 N4 qung phéi
do, chat lugng hop duoc hoan
thanh dat chat
luong, theo diung
tien do ke hoach.
Thuc hién | Tham du cac cudc | Tham du hop theo | Tham dy day du,
) nhi¢m vu | hop lién quan dén | phdn cOng; san | chuan b1 tai li¢u

chung, hoi h(_)p'

linh vyc chuyén

pham gdm Yy kién

va y kién phét
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Cac nhiém vy, cong viéc
" Muc ticw/Két qui Tiéu chi danh
TT | Nhiém vu, Cong viéc, nhiém HEHCWRRELQUA 1 44 hoan thanh
Mang cong v daura cong viéc
viéc cu thé
moén & trong va| tham gia, ndi dung | biéu theo yéu
ngoai don vi theo | tong hop, bao cao | cau.
phan céng va dé xuat tham
muu, trién khai
nhiém vu sau hop
Xay dung va thuc hién ké hoach con T Bdo cdo, ké
6 ,yv' gV, A L, Ag Bao cao, ké hoach
tac nam, quy, thang, tuan cua ca nhan hoach
7 Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong giao hodc theo quy dinh cta phap
luat

3- M6i quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong

Puoc quén Iy tryc tiép va kiém duyét

két qua béi

Céc don vi phdi hop

Quiin ly
chinh

truec tiep

- Uy ban nhéan dan phuong
- Chu tich Uy ban nhan dan phuong

Cac co quan, to chuc lién

- C4c Pho Chu tich Uy ban nhan dan phudng Khoéng quan tryc tiép dén cong
- Truong phong. viee
- Phé Trudng phong.

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi co quan hé chinh

Bin chat quan hé

- Uy ban nhan dan Thanh phé

- Hoi dong nhan dan Thanh ph

- C4c so chuyén nganh thudc Thanh phd
- S&, ban, nganh khéac co lién quan

- Bang uy phuong

- Uy ban Mt tran T6 qudc Viét Nam va
cac to chirc chinh tri - xa hoi

- Céac co quan chuyén mon, Trung tdm
Phuc vu hanh chinh c()ng,v don vi su
nghiép cong lap truc thudc Uy ban nhan
dan phuong

- Céc t6 dan phd

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan

- Cung cap cac théng tin theo yéu cau

- Thu thap céc théng tin can thiét cho viéc
thuc hién cong vi¢c chuyén mon

- Lay thong tin thong ké

- Thuc hién bao cao theo yéu cau

- Hu’(mg dan, trién khai thuc hién phap luat
v€ linh vuc, nhi¢m vu dugc phan cong

- Phdi hop xay dung C~élc van ban quan ly ctia
co quan va hudéng dan, don doc viéc thuc
hién
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4- Pham Vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cdng viée dugc giao

Puoc yéu cau cac té chure, cd nhan lién quan cung cap thong tin, ho so, tai liéu

2
phuc vu cho cong tdc chuyén mon.

3 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan cé lién quan dén cong tac
clia co quan, t6 chtrc theo nhiém vu dugc phan cong

4 Puoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viée thude linh vie chuyén mén
duogc giao.

5 CA trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém

vy, cong viéc vdi lanh dao Uy ban nhan dan phuong va lanh dao Phong.

5- Piéu kién lam viée

Néi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng chung Dung chung
- Ban lam viéc - Phong hop
. - May vi tinh - May photocopy
Trang thict by - T 3 ligu - My fax
- Bién thoai ban
- May in

- Tuan thu thoi han hoan thanh cdng viéce
Tinh chat cong viéc, mdi | - Lam viéc trong/ngoai tru sé co quan, to chirc
truong lam viéc - Tuan tha quy dinh vé an toan, bao mat thdng tin

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

Mire do tu chu nhi¢m trudc cap trén vé két qua thuc hién

- Puoc cung cap cé4c thdng tin chi dao diéu hanh trong
Su ho trg, phoi hop khac pham vi nhiém vu duoc giao.

- Puogc yéu cu va nhan duoc su phéi hop tir cadc don vi
lién quan dé hoan thanh nhiém vu.

Puoc hd trg vé mit nghiép vy, chuyén mén tir Lanh dao
va cac cong chirc chuyén moén khéc trong don vi.
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6- Y&u cau veé trinh d9, kinh nghiém, pham chat

Nhém yéu cau Yéu céu cu thé

C6 bang tot nghiép Dai hoc tro 18n mot trong cac nganh thudc
nhom nganh, linh vuc: Quan ly Khoa hoc va céng nghé; Khoa
hoc may tinh; Cong nghé thong tin; Hé thdng théng tin quan
ly; Khoa hoc chinh tri; Cong nghé Ky thuat dién, dién tir va
Vién thong; Luat va mot sé nganh khac phu hop.

Trinh d6 dao tao

C6 k¥ nang sir dung tin hoc va ngoai ngir dap g yéu cau

B6i dudng, ching chi A I N
cong viéc duoc phan cong

Kinh nghi¢m (thanh tich | Theo nhu cau cua don vi sir dung vi tri viéc 1am tai thoi diém
cdng tac) tuyén dung

- Trung thanh, tin tuéng, nghiém tdc chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh, quy
ché cua co quan, td chue, dia phuong .

- C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viéce vai tap thé, phdi
Ph4m chét c& nhan hop cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Pham chat khac theo quy dinh cua cip ¢ tham quyén.

- C6 kha ning dé xuat, xdy dung quy trinh nodi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc
nang, nhi¢m vu cla co quan, t6 chuce, dia phuong.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thirc vé linh vyc hoat dong
va thyc thi, k¥ niang xu 1y cac tinh hubng trong qué trinh
thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

C4c yéu cau khac

- Hiéu va van dung duoc céac kién thirc vé phwong phap
nghién ctru, to chire, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai
ligu, dé tai, dé an thudc linh vyc chuyén mon dam nhiém.

- Ap dung thanh thao céc kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban
hanh vin ban vao cong viéc theo yéu ciu cua vi tri viéc lam.
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7- Y&u ciu vé ning lwe:

NhOm ning luc Tén nang luc (Xac difljﬁl;l‘fii dén 5)

Pao duc va ban linh 2
Tb chirc thyc hién cdng viée 2
Soan thao va ban hanh van ban 2

Nang lyc chung Giao tiép tng xir 2
Quan hé phdi hop 2
Str dung cdng ngh¢ thdng tin Theo yéu cau cta co quan
Str dung ngoai ngir quanly
Tham muu xay dung van ban 2
Hudéng dan thuc hién vin ban 2

Nang lyrc chuyén mdn | Kiém tra thyc hién vin ban 2
Tham dinh van ban 2

T6 chtre thuc hién van ban
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XXIV. Chuyén vién vé linh vue y té

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén
vién vé linh vuec y té

M4 vi tri vige lam: CMNV.24

Ngay bat diu thwe hién:

Ngach céng chirc trong tng:

Chuyén vién

Dbia diém lam viéc:

Uy ban nhan dan phuong Hai Duong

Quy trinh céng viéc lién quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cdng tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé nganh, linh vuc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham g1a nghién ctru, tham muu tong hop, xay dung van ban quy pham phap luat, du
an, dé an vé linh vuc y t&; quang cdo; to chtrc thuc hién chinh sach, phap ludt vé nganh,

linh vuc theo mang cong viéc dugc phan cong.

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

TT

Ca&c nhiém vy, cdng viéc

Muc tiéu/Két qua

Nhi€ém vu,
Mang cOng viéc

Cong viéc, nhiém
vu cu thé

dau ra

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

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

Tham gia
nghién chu, xay
dung cac van ban
phap luat, chuong
trinh, du an, dé an
cta dia phuong vé
linh vuc y té

Thuc hi€én nhi€ém vu
chuyén mén bao dam
dung quy dinh, tién
do, chat lugng; san
pham gom van ban
tham muu, bao cao,
hd so thu tuc hanh
chinh giai quyét dung
han, dir li¢u chinh xac
va két qua dugc phé
duyet

Cac quy dinh,
van ban dugc cap
c6 tham quyén
thdng qua

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

Tham gia to chirc
so két, téng két,
kiém tra, phan tich,
danh gia va bao
cao viéc thuc hién
cac quy dinh vé
linh vuc y té

Tham gia xdy dung
van ban, chuong
trinh, du 4an, dé an
linh vuc nd1 vu bao
dam ding quy dinh;
san pham gom du
thao, bao cao, tai
liu lién quan va noi
dung trinh cap co
thim quyén phé
duyét

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

2. No6i dung bao
cao, danh gid co
dé xuat kip thoi,
ding ké hoach,
dugc cap co
thim quyén phé

duyét.
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Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh

A ‘A i Muc tiéu/Két qua R X
‘n Cong viéc, nhiém Y
T Nhi¢m vy, J \.'u, ) dau ra gia rloan Fhanh
Maing cOng viéc " cong viéc
& gvie cu thé
Tham gia so két, Pam bio au
Truc ti€p thuc tong két, ki€m tra, R a0 quy
A n , . s trinh cong tac
Thuc hién cac hién cac hoat danh gia linh vuc \ ,
N A A N \ 2 va theo dung
hoat dong dong  chuyén ndi vy; san pham X X
3 A n . n X , , .. ké hoach vé
chuyén  mon, mon, nghié€p vu gom bao cdo, tai X - z
" A A LA X tién do, chat
nghi¢p vu theo nhiém vu liéu tong hop, két PR
N AR . lugng va hiéu
duoc phan cong luan va kién nghi, A A
N qua cong viéc.
dé xuat
Phoi hop thye hién | 1. Cong viéc,
nhlém vu vO1 cac nhlém vu d].IO’C
don Vi lién quan; giao th(‘_‘)ng
san pham gom ket sudt, tao duoc
.. o qua cong viéc, van mdi quan hé
PPOI hOp V?l bé,l'l, bao céo va 1’161 C("_‘)ng tac phé_t
£ cac don vi lién dun héi  ho 2 A \
4 Phoi hop thuc thue. hid g P op trién hiéu qua
hién qﬁin uc 4 10 | duwoc hoan thién | cqo.
' piem Vi duoc | qing tién dg, chat :
phan cong luon ' 2. A,_N‘-’l dung
ng ph91 hq\p duoc
hoan thanh dat
chat luong,
theo ding tién
do ké hoach.
Than du cic | Tham ot e
cuoc hop lién phém émg,’ Kidn Tham du day
Thuc  hién | quan dén linh | P& 89M Y du, chuan bi tai
A . tham gia, ndi dung SRR
5 nhiém vu vuc chuyén 2 L licu va y kién
n- A . tong hop, bao céo L 1A
chung, héi hop moén & trong va v A % phat biéu theo
.. ) va dé xuat tham A A
ngoai don vi 2 . yéu cau
N muu, trién Kkhai
theo phan cong A
nhiém vu sau hop
6

. ‘ s ... | Béo céo, kéhoach . . .
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac © hoac Bado caéo, ke

nam, quy, thang, tuan cua c4 nhan hoach

Thuyc hién cic nhiém vu khac do Trudng phong giao hoac theo quy dinh cua phap luat




3- M6i quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong
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Puoe quan |y truc tiép va kiém duyét Quan ly
ket qua bai truc Cac don vi phoi hgp chinh
tiép

- Uy ban nhan dan phuong
- Chu tich Uy ban nhan dan phuong

- Céc Pho Chu tich Uy ban nhan dan phudng

- Truong phong
- Phé Trudng phong

Céc co quan, t chuc lién quan
truc ti€p dén cong viéc

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Uy ban nhan dan Thanh ph

- Hoi ddng nhan dan Thanh phd

- C4c s& chuyén nganh thudc Thanh phd
- S&, ban, nganh khéac co lién quan

- Bang uy phuong

- Uy ]aan Mt tran T quéc Viét Nam va
cac to chuc chinh tri - xa hoi

- Cac co quan chuyén mon, Trung tdm
Phuc vu hanh chinh cf)ng,v don vi su
nghiép cong 1ap truc thudc Uy ban nhan
dan phuong

- Cac t6 dan phd

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan

- Cung cap cac thong tin theo yau cau

- Thu thép céc thdng tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mén

- Lay théng tin thong ké

- Thue hién bao cao theo yéu cau

- Huéng dan, trién khai thuc hién phép luat vé
linh vyc, nhiém vy dugc phan cong

- Phéi hop xay dung cdc van ban quan ly cua
co quan va hudng dan, don doc viéc thuc hién

4- Pham Vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

5 Puoc yéu ciu cac to chire, ca nhan lién quan cung cap thdng tin, hd so, tai liéu
phuc vu cho cong tdc chuyén mon

3 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan cd lién quan dén cong tac caa
CO quan, td chirc theo nhiém vu duoc phan cong

4 Puoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc thude linh vire chuyén mon
duoc giao.

. CA trach nhiém giai trinh vé tién do, chat lugng, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém
vu, cong viéc v6i lanh dao Uy ban nhan dan phuong va linh dao Phong




5- Pieu kién lam viéc
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Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng chung Dung chung
- Ban lam viéc - Phong hop
Trang thiét b - May vi tinh - May photocopy
- Tu tai liéu - May fax
- Pién thoai ban
- May in

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam vi¢e

- Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
- Lam viéc trong/ngoai tru s¢ co quan, to chirc
- Tuan thu quy dinh vé an toan, bao mat théng tin

Mitrc @0 tu chu

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

Su hd tro, phdi hop khéc

- Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong
pham vi nhi€ém vu dugc giao.

- Pugc yéu cau va nhan duoc su phéi hop tir cac don vi
lién quan dé hoan thanh nhiém wvu.

- Puoc hd tro vé mit nghiép vu, chuyén mon tir Linh dao
va cac cong chirc chuyén mon khac trong don vi.

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

Nhom yéu cau

Y&u cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tt nghiép Pai hoc tro 18n mot trong cac nganh thugc
nhom nganh, linh vuc: Sac khoe; Quan tri - Quan ly; Bao
hiém; Luat; Ché bién luong thuc, thuc pham va d6 udng; Cong
tac xa hoi; Xa hoi hoc va Nhan hoc; Tam ly hoc; Gido duc dac
biét; Gi4o duc va phat trién cong ddng va mot sd nganh khac
phu hop.

Boi dudng, chtng chi

Co k¥ nang str dung tin hoc va ngoai ngtr dap ung yéu cau
cong viéc duoc phan cong.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo nhu cau cua don vi st dung vi tri viéc 1am tai thoi diém
tuyén dung
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Pham chat ca nhan

- Trung thanh, tin tudng, nghiém tdc chip hanh chu truong,
chinh s&ch ciia Bang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh, quy
ché cua co quan, t6 chuc, dia phuong .

- C6 tinh than trach nhiém cao v&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.

- Khé nang doan két no1 bo. , q .

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning dé xuét, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc
nang, nhiém vu cia co quan, té chirc, dia phuong.

- Hiéu va van dung duogc céc kién thirc vé linh vuc hoat dong
va thuc thi, k¥ ning xur 1y cac tinh hubng trong qué trinh
thuc hién cong viéc theo vi tri vi¢e lam.

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

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban
hanh vin ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

7- Y8U cau vé ning luec: ]
Nhom nang luc Tén nang luc Capdp
(X&c dinh tir 1 dén 5)
DPao dic va ban linh 2
Tb chirc thyc hién cdng viéc 2
Soan thao va ban hanh van ban 2
Nang Iuc chung Giao tiép tmg xir 2
Quan hé phdi hop 2
Str dung cdng nghé théng tin Theo yéu cau ctia co quan
Str dung ngoai ngir quan 1y
Tham muu xay dung van ban 2
Huéng dan thuc hién vin ban 2
Nang lyc chuyén mon Kiém tra thuc hién vin ban 2
Tham dinh vin ban 2

T6 chue thue hién van ban 2
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XXV. Chuyén vién vé thwc hién nhiém vu kiém soat thii tuc hanh chinh, thi tuc
hanh chinh, xay dyng chinh quyen dién tir, theo doi viéc wng dung cong nghé
thong tin tai Uy ban nhan dan cap xa

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé thue
hién nhiém vu kiém soat thi tuc hanh
chinh, thi tuc hanh chinh, xdy dwng
chinh quyén dién tir, theo doi viéc ing
dung cong nghé théng tin tai Uy ban
nhén dan cp xa

Ma vi tri viéc lam: CMNV.25

Ngay bat diu thwe hién:

Ngach céng chirc trong ung:

Chuyén vién

Dbia diém lam viéc:

Uy ban nhan dan phuong Hai Duong

Quy trinh céng viéc lién quan:

Céc vén ban, quy dinh hién hanh vé cong
tac hoach dinh va thuc thi chinh sach vé
nganh, linh vyc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu téng hop, xay dung van ban quy pham phap luat, du
an, dé an vé thyc hién nhiém vy kiém so4t thii tuc hanh chinh, thu tuc hanh chinh, xay
dung chinh quyén dién tur, theo doi viée tmg dyung cong ngh¢ thong tin tai Uy ban nhéan
dan cap x3; quang cdo; to chtrc thuc hién chinh sach, phap luat vé nganh, linh vuc theo
mang cong viéc dugc phan cong.

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

Cac nhiém vy, cong viéc

trinh, dé an, du
an

quyén dién tir, theo doi
viéc tmg dung coOng
nghé thong tin tai Uy
ban nhan dan cap x4

va két qua duoc phé
duyét

- | Muctiéw/Kétqua | Licuchidanh
TT Nhiém vu, Cong viéc, nhiém . A q gia hoan thanh
Ming cong vu dau ra cong viéc
viéc cu thé
Tham gia nghién ctru, Thyc hi¢én nhiém vu
Xay dung cac van ban chuyén moén bao dam
Xay dung van phap luat, chuong ding quy dinh,. tic:én
bin quy pham tr.lnh, du an, dekan cua do,x chat‘A lu’Q’nvg, s?n
ohap luit, chién d%a phu’qng Ve th}g:c phdm gom vdn ban .
lroe o quy hién nhiém wvu ki€ém tham muu, bao cao, [Cac quy dmh, van
1 ho‘a c’h I soat thu tuc hanh ho so thu tuc hanh bép duqc‘ cap cb
hoéch’ chinh chinh, thd tuc hanh cchinh gidi quyét ding tham quyén thong
L chinh, xay dung chinh |han, dir liéu chinh xac |qua
sach, chuong
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Cac nhiém vy, cong viéc

Muc tiéu/Két qua

Tiéu chi danh

TT Nhiém vy, Cong viée, nhiém X gia hoan thanh
AL e vu cu thé daura cong viéc
mang cong viéc < &
Tham gia t6 chic so Tham gia xdy dung
két, téng két, kiém tra, [vin  ban, chuong
phan tich, danh gia va trinh, du 4n, dé an| 1. Vin ban bao
béo céo viéc thuc hién [inh vue ndi vu bao | cdo két qua kiém
cac quy dinh vé thuyc dam dung quy dinh; | tra dugc  thuc
Kiém tra, so két, hién nhiém vu kiém san phém gém du | hién dang thoi
tong két viéc soat thi tuc hanh fthao, bao cdo, tai liéu | han quy dinh.
o |thuc hién cdc chinh, thu tuc hanh [lién quan vandi dung | 2. Noi dung béo
van ban chinh, xay dung chinh ftrinh cap c6 tham | cdo, danh gia cé
quyén dién tir, theo ddi lquyén phé duyét dé xuit kip thoi,
viéc tng dung cong dung ké hoach,
nghé thong tin tai Uy duogc cip c6 tham
ban nhan dan cap xa quyén phé duyét.
Tham gia so két, | Pam bao quy
Truc tiép thuc hién | tong két, kiém tra, | trinh cdng tac va
Thuc hién cac | cac hoat dong chuyén | danh gia linh vuc | theo ding ké
hoat dong | mon, nghiép vu theo | nd1 vy; san phém hoach vé tién do,
3 |chuyén  mén, | nhiém vu duoc phan | gdm bao cdo, tai|chat luong va
nghi¢p vu cong liéu tong hop, két | hidu qua cong
luan va kién nghi, | viéc
dé xuat
Phoi hop thuc hién | 1. Coéng viéc,
nhiém vu vo1 cac | nhifm vu duoc
don vi lién quan; | giao thong sudt,
san pham géom két [tao duoc mdi
Phdi hop voi cac don | qua cong viée, van | quan hé cong tac
Phoi hop thuc | vilién quan thuc hién | ban, bédo cdo va noi | phat trién hiéu
4 | hién nhiém vu duoc phan | dung phdi hop duogc | qua cao.
cong hoan thién dung | 2. Noi dung phdi
tién do, chat luong | hgp dugc hoan
thanh dat chat
lugng, theo dung
tién do ké hoach.
Thuc hién | Tham du cac cudc | Tham du hop theo | Tham du day du,
5 | nhiém vu | hop lién quan dén | phan cong;  san chuan bj tai liéu

chung, hoi h()p.

linh vuc chuyén mén
¢ trong va ngoai don
vi theo phan cong

pham gdém Y kién
tham gia, ndi dung
tong hop, bao céao
va d& xudt tham
muu, trién  khai

nhiém vu sau hop

va y kién phét
bicu theo yéu cau
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Cac nhiém vy, cong viéc
Muc ticw/Két qui Tiéu chi danh
TT | Nhiémvy, | COngviée,mhigm | HETSE AR i hoan thanh
Mang cOng vu aura cong viéc
viéc cu thé
Xay dung va thue hién ké hoach con P, Bdo cado, ké
6 Ay S gV, AR e Béo céo, ké hoach
tac nam, quy, thang, tuan cua ca nhan hoach
7 Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong giao hoac theo quy dinh ctia phap
luat

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

Puoc quén Iy tryc tiép va kiém duyét Quan ly true Céc don vi phéi hop
két qua bai tiep chinh
- Uy ban nhan dan phuong
- Chu tich Uy ban nrjén dan phuong CAc co quan, t chirc lién
- Cac Pho Chu tich Uy ban nhan dan phuong Khoéng quan truc tiép dén cong
- Truong phong viee
- Phé Trudng phong

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

- Uy ban nhan dan Thanh phd

- Hoi dong nhan dan Thanh phd

- Céc so chuyén nganh thudc Thanh phd
- S&, ban, nganh khéac co lién quan

- Bang uy phuong

- Uy ban Mat tran T6 quéc Viét Nam va
cac to chirc chinh tri - xa hoi

- Cé&c co quan chuyén mén, Trung tam
Phuc vu hanh chinh cbng, don vi su
nghiép cong lap truc thudc Uy ban nhan
dan phuong

- Céc t6 dan phd

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

- Thu thap cé&c thdng tin can thiét cho viéc
thuc hién cong vi¢c chuyén mon

- Lay thong tin thong ké

- Thue hién bao cao theo yéu cau

- Huéng dan, trién khai thyc hién phap luat vé
linh vuc, nhi€ém vy dugc phan cong

- Phéi hop xay dung cac van ban quan 1y cta
co quan va hudng dan, don doc viéc thuc hién
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4- Pham Vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cdng viée dugc giao

Puoc yéu ciu céc to chire, ca nhan lién quan cung cap thong tin, hd so, tai liéu

2
phuc vu cho cong tdc chuyén mon.

3 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan cd lién quan dén cong tac caa
co quan, td chirc theo nhiém vu dugc phan cong

4 Puoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viée thude linh vire chuyén mon
duogc giao.

5 CA trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém

vy, cong viéc véi lanh dao Uy ban nhan dan cap xa va lanh dao Phong.

5- Piéu kién lam viée

Ndi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng chung Dung chung
- Ban lam viéc - Phong hop
Trang thiét bi - May vi tinh - May photocopy
- Tu tai liéu - May fax
- Bién thoai ban
- May in

- Tuan thu thoi han hoan thanh cdng viéce
Tinh chat cong viée, moi | _ | am vigc trong/ngoai tru s& co quan, td chirc
truong lam viéc - Tuan tha quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

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

Mire do tu chu nhiém trudc cap trén vé két qua thuc hién

Su hd tro, phdi hop khac | - Puoc cung cap thdng tin chi dao dieu hanh trong
pham vi nhiém vu duoc giao.

- Puoc yéu cu va nhan duoc su phéi hop tir cadc don vi
lién quan d€ hoan thanh nhi¢m vu.

Puoc hd tro vé mit nghiép vu, chuyén mon tir Linh dao
va céac cong chirc chuyén mon khac trong don vi.
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6- Y&u cau vé trinh a9, kinh nghiém, pham chat:

Nhom yéu cau

Yéu céu cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tt nghiép Dai hoc tro 18n mot trong cac nganh thudc
nhom nganh, linh vuc: Luat; Quan tri - Quan ly; Khoa hoc
chinh tri; Khoa hoc giéo duc; Ké toan - Kiém toan, Tai chinh
- Ngan hang, Kinh té hoc; Kinh doanh; Thng ké; Kién tric
va Xay dung; Dich vu van tai; Quan ly tai nguyén va moi
truong; Nong, 1am nghiép va thay san; Suc khoe; Dich vu xa
hoi; May tinh va Cong nghé thong tin va mot s nganh khac
phu hop.

Boi dudng, chtng chi

C6 k¥ nang sur dung tin hoc va ngoai ngtr dap tng yéu cau
cong vi¢c dugc phan cong.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cbng tac)

Theo nhu cau cua don vi st dung vi tri viéc 1am tai thoi diém
tuyén dung

Pham chat ca nhan

- Trung thanh, tin tuéng, nghiém tdc chip hanh chu truong,
chinh sach cta Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh, quy
ché cua co quan, t6 chuc, dia phuong .

- C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viéce vai 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 ndi bo.

- Pham chat khac theo quy dinh cua cip ¢ tham quyén.

C4c yéu cau khac

- C6 kha ning dé xuat, xdy dung quy trinh nodi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc
nang, nhi¢m vu cla co quan, t6 chuce, dia phuong.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thirc vé linh vyc hoat dong
va thuc thi, k§ niang xu 1y cic tinh hubng trong qué trinh
thuc hién cong vi¢c theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc céac kién thirc vé phuwong phap
nghién ctru, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cAc tai

ligu, d¢ tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém,

- Ap dung thanh thao c4c kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban

hanh vin ban vao cong viéc theo yéu ciu cua vi tri viéc lam.




7- Y&u ciu vé ning lwe:
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Nhom nang luc Tén nang luc (X4c diflj:il;l‘f(i dén 5)

Pao dirc va ban linh 2
Tb chirc thuc hién cdng viée 2
Soan thao va ban hanh van ban 2

Nang lyc chung Giao tiép Gmg xir 2
Quan hé phdi hop 2
Str dung cdng nghé thdng tin Theo yéu ciu cua co quan
Str dung ngoai ngir quan 1y
Tham muu xay dung van ban 2
Hudéng dan thuc hién vin ban 2

Nang lyc chuyén mon Kiém tra thyc hién vin ban 2
Tham dinh van ban 2

T6 chtrc thuc hién van ban
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XXVI. Chuyén vién vé tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, té c4o, phong chong tham
nhiing

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé tiép
cong dan, giai quyét khiéu nai, té cao,
phong chéng tham nhiing

M4 vi tri vige lam: CMNV.26

Ngay bat diu thuc hién:

Ngach céng chirc trong tng:

Chuyén vién

Dbia diém lam viéc:

Uy ban nhan dan phuong Hai Duong

Quy trinh céng viéc lién quan:

C4c van ban, quy dinh hién hanh vé céng
tac hoach dinh va thuc thi chinh sach vé
nganh, linh vuc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham g1a nghlen cuu, tham muu tong hop, Xay dung van ban quy pham phap luat, du
an, de an vé tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, t céo, phong chdng tham nhiing; quing
cdo; to chirc thuc hién chinh sach, phap luét vé nganh, linh vuc theo mang cong viéc dugc

phan cong.
2- Nhiém vu, cbng viéc va tiéu chi danh gia
Cac nhiém vy, cdng viéc
R S Tiéu chi dianh
Muc tieu/Keét qua A 5
TT | Nhiém vy, A T A gia hoan thanh
. . | COngviéc, nhiém dau ra AL ea
mang cong viéc z cong viee
vu cu thé
. .. | Thuc hién nhiém vu
A .| Tham gia nghién . A .
Xay dung van| A . | chuyén mon bdo
ciru, xay dung cac | ., , .
ban quy pham | _°. . . ~, | ddm dung quy dinh,
van ban phdp luat, | .. . 52
phap luat, chién S . | tien d9, chat luong; | -, .
chuong trinh, dy an, | _, 2 A - | Cac quy dinh,
lugc, quy | o . , .’ | san pham gom van
~| d& 4n coa dia| . | van ban duogc cap
1 | hoach, ke huong vé tiép cong ban tham muu, bdo c6 thAm quyén
hoach, chinh phong ve tep LoI cdo, ho so thu tuc quy
. dan, gidi quyét |, , . . | thdng qua
sach, chuong . Z . .z 7 |hanh chinh giai
. X, khi€éu nai, t0 cao, L oan -
trinh, dé an, du \ X quyét dang han, dir
. phong chong tham | ..° " Y
an ~ liéu chinh xac va két
nhiing . A A
qua dugc phé duyét
Kiém tra, so két, | Tham gia t6 chtrc so | Tham gia xay dung | 1. Vin ban béao
9 tong ket viée | két, tong két, kiém | van ban, chuong | cao két qua kiém
thuc hién céc | tra, phan tich, danh | trinh, du an, d€ an | ra  dugc  thuc
van ban gid va bdo c4o viéc | linh vuc ndi vu bao | hign dung thoi
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Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh

Muc tiéuw/Két qua A X
TT Nhiém vu, . N N " ddura q gia hoan thanh
) A . Cong viéc, nhiém cong vige
mang cong viéc vu cu thé '
thuc hién cac quy | dam dung quy dinh; | han quy dinh.
dinh v€ tiép cong | san pham gom du | 2. Noi dung béo
dan, giai quyét | thao, bao cao, tai| cao, danh gid co
khi€u nai, t0 cdo, | liu lién quan vandi | ¢& xuét kip thoi,
phong chong tham | dung trinh cap c6 | dung ké hoach,
nhﬁng tham quy@n phé dlIUC Cép coO
duyét tham quyén phé
duyét.
Th ia so két, | . 7
Lom gla SO KL ) Bam bao quy
L .. | tong két, ki€m tra, | , . R L
n | Truc tiep thuc hién | _, . trinh cong tac va
Thuc hién cac | , o danh gid linh vyc , X
R cic  hoat dong| .. \ ; _|theo dung ke
hoat dong . - .= | ndi vu; san pham NI SR
3 A ~ = | chuyén mon, nghiép | X : , .. | hoach vé tién do,
chuyén  mon, A gom bao cdo, tai| | z .
. vu theo nhiém vu| 3.  : z, | chat lugng va
nghi¢p vu duoc ohan 6 licu tong hop, két hia A
oc phan cong AR . | hi¢u qua cong
ludn va kién nghi, | ..
A £ VIEC.
dé xuat :
Phéi hop thyc hién | 1. Cong viéc,
nhiém vu vOi cac | phigm wvu duge
don vi li€n quan; | gjao thong sudt,
san pham gom ket | tao dugc mdi
Phoi hgp v6i cac | qua cong VIEC, van | quan hé cong tac
4 | Phoi hop thye | don vi lién quan ban, bdo cdo va ndi | phat trién hiéu
hién thuc hién nhiém vu dupg P}_lOI hop du.’gc qua cao.
duoc phan cong hoan thién ding tién 2. Noi dung phéi
do, chat luong hop dugc hoan
thanh dat chat
lugng, theo dung
tién do ké hoach.
Tham du hop theo
Tham dy cac cudc | phan coOng; san
.. | hop lién quan dén | pham gom y kién | Tham dy day du,
Thuc hién | .. n ; A X g xi yia
A linh vuc chuyén | tham gia, n1 dung | chudn b1 tai licu
5 | nhiém vu

chung, hoi h(_)p.

mon & trong VA
ngoai don vi theo
phén cong

tong hop, bao cao
va d& xudt tham
muu, trién  khai
nhiém vu sau hop

va y kién phat
bicu theo yéu cau
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Cac nhiém vy, cong viéc
Muc tiéu/Két qua Tl,eu c‘hl dz{nh
TT Nhiém vu, CoNna vide. nhié " dAura gia hoan thanh
Maing cong Ong vice, n aem cong viéc
oA vu cu thé
viéc
Xay d a thyc hién ké hoach c6 A Uk Bdo cdo, ké
6 ,ay ,l'mg V? I'I,C lcn; © 702,10’ CONE | Bao cao, ké hoach ¢
tac nam, quy, thang, tuan ctia ca nhan. hoach
7 Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong giao hoac theo quy dinh cta phap
luat

3- Mé6i quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong

Puoc quén Iy tryc tiép va kiém duyét

két qua béi

Céc don vi phdi hop
chinh

Quan ly
trure tiép

- Uy ban nhan dan phudng
- Chu tich Uy ban nhan dan phuong

- Cac Ph6 Chu tich Uy ban nhan dan phuong

- Truong phong.
- Phé Truong phong.

Céc co quan, to chuc lién
quan tryc ti€ép dén cong
viée

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

- Uy ban nhan dan Thanh phd

- Hoi dong nhan dan Thanh phd

- C4c so chuyén nganh thudc Thanh phd
- S&, ban, nganh khéac co lién quan

- Bang uy phuong

- Uy ban Mit tran T6 quéc Viét Nam va
cac to chirc chinh tri - x hoi

- Céac co quan chuyén mon, Trung tdm
Phuc vy hanh chinh céng, don vi su
nghiép cong lap truc thudc Uy ban nhan
dan phuong

- Cac t6 dan phd

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

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

- Lay thong tin thong ké
- Thue hién bao cao theo yéu cau

- Hudng dan, trién khai thuc hién phap luat
v€ linh vuc, nhi¢m vu dugc phan cong

- Phéi hop xay dung cac van ban quan ly
cua co quan va hudng dan, don doc viéc
thuc hién




4. Pham Vi quyén han
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TT

Quyén han cu thé

1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cdng viée dugc giao

Puoc yéu cau cac t chirc, c& nhan lién quan cung cap thong tin, hd so, tai liéu

2
phuc vu cho cong tdc chuyén mon.

3 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan c6 lién quan dén cong tac
clia co quan, to churc theo nhiém vu dugc phan cong

4 Puoc chit dong vé phuong phép thuc hién cong viée thudc linh vuc chuyén mon
duoc giao.

5 C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chat lugng, két qua, hiéu qua thuc hién

nhiém vu, cong viéc vdi lanh dao Uy ban nhan dan phuong va lanh dao Phong.

4- Pidu kién 1am viée

Néi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng chung Dung chung
- Ban lam viéc - Phong hop
Trang thiét b - May vi tinh - May photocopy
- Tu tai liéu - May fax
- Bién thoai ban
- May in

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viée

- Tuan thu thoi han hoan thanh cdng viéce
- Lam viéc trong/ngoai try s¢ co quan, to chirc
- Tuan thi quy dinh vé an toan, bao mat théng tin

Murc d6 tu chu

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

Su hd tro, phéi hop khéc

- Puoc cung cip thongtin chi dao diéu hanh trong pham
vi nhi¢m vu dugc giao.

- Puogc yéu cu va nhan duoc su phéi hop tir cadc don vi
lién quan dé hoan thanh nhiém vu.

- Puoc hd tro vé mit nghiép vu, chuyén mén tir Linh dao
va cac cong chirc chuyén mon khéc trong don vi.
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5- Y&u cau vé trinh d9, kinh nghiém, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu céu cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tt nghiép Dai hoc tro 18n mot trong cac nganh thudc
nhom nganh, linh vuc: Luat; Quan tri - Quan ly; Khoa hoc
chinh tri; Khoa hoc giéo duc; Ké toan - Kiém toan, Tai chinh
- Ngan hang, Kinh té hoc; Kinh doanh; Théng ké; Kién tric
va Xay dung; Dich vu van tai; Quan ly tai nguyén va moi
truong; Nong, lam nghiép va thay san; Suc khoe, Dich vu xa
hoi; May tinh va Cong nghé thong tin va mot s nganh khac
phu hop.

Boi dudng, chtng chi

C6 k¥ nang sur dung tin hoc va ngoai ngtr dap tng yéu cau
cong viéc duoc phan cong

Kinh nghié¢m (thanh tich
cdng tac)

Theo nhu cau cua don vi st dung vi tri viéc 1am tai thoi diém
tuyén dung

Pham chat ca nhan

- Trung thanh, tin tuéng, nghiém tdc chip hanh chu truong,
chinh sach cta Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh, quy
ché cua co quan, t6 chuc, dia phuong.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Pham chat khac theo quy dinh cua cip ¢ tham quyén.

C4c yéu cau khac

- C6 kha nang dé xuat, xay dung quy trinh nd1 by va giai
phép giai quyét cac van dé thyuc tién lién quan dén chirc
nang, nhi¢ém vu cta co quan, t6 chirc, dia phuong.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thirc vé linh vyc hoat dong
va thuc thi, k§ niang xu 1y cic tinh hubng trong qué trinh
thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc céac kién thirc vé phuong phap
nghién ctru, t6 chirc, trién khai nghién ctru, Xxay dung cac tai
lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

- Ap dung thanh thao céc kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban
hanh vin ban vao cong viéc theo yéu ciu cua vi tri viéc lam.




6. Yéu cAu vé ning lwc
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NhOm ning luc Tén nang luc (Xac diflj;ptl‘f(i dén 5)
Pao duc va ban linh 2
Tb chirc thyc hién cdng viée 2
Soan thao va ban hanh van ban 2
Nang lyc chung Giao tiép tng xir 2
Quan hé phdi hop 2
St dung c6ng nghé thdng tin Theo yéu cau cta co quan
Str dung ngoai ngir quan 1y
Tham muu xay dung van ban 2
Hudéng dan thuc hién vin ban 2
Nang lyrc chuyén mdn | Kiém tra thyc hién vin ban 2
Tham dinh van ban 2

T6 chire thuc hién van ban
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XXVII. Chuyén vién vé quan |y wng dung cong nghé thdng tin va chuyén ddi s6

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quan |y
rng dung cong nghé thong tin va chuyén

M4 vi tri viée lam: CMNV.27

doi so

Ngay bat diu thwe hién:

Ngach cbng chirc trong tng:

Chuyén vién

Dbia diém lam viéc:

Uy ban nhan dan phuong Hai Duong

Quy trinh céng viéc lién quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong
tac hoach dinh va thuc thi chinh sach vé
nganh, linh vuc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu tong hop, xay dung vin ban quy pham phap luét, du
an, d¢ 4n vé quan 1y tng dung cong ngh¢ thong tin va chuyén d6i s6; quang cdo; to chirc
thuc hién chinh sach, phap luat vé nganh, linh vyc theo mang cong viéc duoc phan cong.

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

Cac nhiém vy, cdng viéc
San vhim/K&t qus Tiéu chi danh
TT | Nhigmvy, | COngvige,nhigm | SHUPEAN PEHAU 1 g hoan thanh
Mang cOng vu aura cong viée
viéc cu the
Thuc hién nhiém vu
A .| Tham gia nghién | chuyén mon bao dam
Xay duyng van| . . , . %
\ ctru, xay dung cac | ding quy dinh, tién
ban quy pham| .., , A n X , . -
. x x| van ban phdp luat, | d§, chat luong; san | Cac quy dinh,
phap luat, chién 3 . 2 A < . < .
chuongtrinh, duy an, | pham gom van ban | vin ban dugc
lugc, quy hoach, | o \ . ., Z . X
1 Z , dé 4n cua dia|tham muu, bdo cdo, |cap c6 tham
ké hoach, chinh RS \ . A A
sach chuong phuong vé quan ly ho, so thu tuc hanh | quyén thong
A ung dung cong nghé | chinh giai quyéet dung | qua
trinh, dé an, du R L2 2 < . .
an thong tin va chuyén | han, dir li¢u chinh xac
do1 so va két qua duogc phé
duyét
Tham gia t6 chd Tham gia x4 i
p Xg OAC u’c.:xsa 5 am g}a xdy dung 1. Van ban bao
2 z, | két, tong két, kiém | van ban, chuong| | Z ,
Kiém tra, so keét, A, . . . y .o | cdo két qua
2 Z .~ | tra, phan tich, danh | trinh, dy an, dé an | [ .:
tong ket wviéc| ..., - n . | kiém tra duoc
2 " > | gid va bdo cdo vi¢c | linh vyc ndi vu bao A a
thuc hién cac A . thuc hién ding
< thuc hién cac quy | dam dung quy dinh; <
van ban . X .t thoi han quy
dinh vé quan ly tmg | san pham gém du dinh
dung cOng nghé | thao, bao cao, tailiéu |
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhi€ém vu,
Mang cOng
viéc

Coéng viéc, nhiém
vu
cu thé

San pham/Két qua
dau ra

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

thong tin va chuyén
doi so

lién quan va ngi dung
trinh cap c6 tham
quyén phé duyét

2. No6i dung béo
cao, danh gia co
dé xuét kip thoi,
dung ké hoach,
dugc cip c¢6
tham quyén phé
duyét.

Thyc hién céc

hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu

Truc tiép thuc hién
caic  hoat dong
chuy&n mon, nghiép
vu theo nhiém wvu
dugc phan cong

Tham gia so két, tong
két, kiém tra, danh
gia linh vyc ndi vy;
san pham gdm bao
c4o, tai liéu tong hop,
két luan va kién nghi,
dé xuat

bam bao quy
trinh cdng tac va
theo dung ké
hoach & tién
dd, chat luong
va higu qua
cong viéc

Phéi hop thuc
hién

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

Phéi hop thuc hién
nhiém vu véi cac don
vi lién quan; séan
pham gom két qua
cong viéc, van ban,
bao cdo va ndi dung
phdi hop dugc hoan
thién dung tién do,
chét luong

1. Cong viéc,
nhiém vu duoc
giao thdng sudt,
tao dwgc mdi
quan h¢ cong
tac phat trién
hi€u qua cao.

2. NoOi dung
phéi hop dugc
hoan thanh dat
chat luong, theo
dung tién do ké
hoach.

Thuc hién
nhiém vu chung,
ho1 hop

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

Tham dy hop theo
phan cong; san pham
gom Y kién tham gia,
ndi dung tong hop,
bao cdo va dé xuét
tham muu, trién khai
nhiém vu sau hop

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

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

Bé&o c4o, ké hoach

Bao cao, ké

hoach
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Cac nhiém vy, cong viéc
San phim/K&t qua Tiéu chi danh
TT Nhiém vu, Coéng viéc, nhiém anp aAm ctqua gid hoan thanh
mang cOng viéc vu cu thé daura cong viéc
7 Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong giao hoac theo quy dinh cta phap
luat

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

Quan ly
Puoc quan ly tz'l.rc tzep 9\{a kiém duyét tl}rc Céc don vi ph 5i hop
két qua boi tieép .
chinh
- Uy ban nhan dan phuong
- Chu tich Uy ban nhan dan phuong ? _
- C4c Ph6 Chit tich Uy ban nhan dan phuromg|  Khong | ©2€ €0 quan, to chie lien
quan truc tiép dén cong viec

- Truong phong
- Phé Trudng phong

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

- Uy ban nhan dan Thanh phé

- Hoi dong nhan dan Thanh phd

- Céc s& chuyén nganh thudc Thanh phd
- S&, ban, nganh khéac co lién quan

- Bang uy phuong

- Uy ban Mt tran T6 quéc Viét Nam va
cac to chirc chinh tr1 - xa hoi

- Cac co quan chuyén moén, Trung tdm
Phuc vy hanh chinh cong, don vi su
nghiép cong lap truc thudc Uy ban nhan
dan phuong

- Cac to dan phd

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan
- Cung cap cac théng 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
- Thue hién bao cao theo yéu cau

- Hudng dan, trién khai thuc hién phap luat
v€ linh vuc, nhi¢m vu dugc phan cong

- Phéi hop xdy dung cac van ban quan ly
cua co quan va hudéng dan, don doc vigc
thuc hién




4. Pham Vi quyén han
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TT | Quyén han cu thé

1 | Pugc chi dong vé phuong phép thuc hién cong viéc duge giao

) Puoc yéu cau cac t chirc, c& nhan lién quan cung cap thong tin, hd so, tai liéu
phuc vu cho cong tac chuyén mon

3 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan c6 lién quan dén cong tac
clia co quan, to chtrc theo nhiém vu duoc phan cong

4 Puoc chit dong vé phuong phép thuc hién cong viée thudc linh vuc chuyén mon
duoc giao.

5 C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chat lugng, két qua, hiéu qua thuc hién

nhi¢m vy, cong viéc vdi lanh dao Uy ban nhan dan phuong va lanh dao Phong

4- Pidu kién 1am viée

Néi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng chung Dung chung
- Ban lam viéc - Phong hop
Trang thiét b - May vi tinh - May photocopy
- Tu tai liéu - May fax
- Bién thoai ban
- May in

Tinh chat cong viéc, moi

truong lam viée

- Tuan thu thoi han hoan thanh cdng viéce
- Lam viéc trong/ngoai try s¢ co quan, to chirc
- Tuan thi quy dinh vé an toan, bao mat théng tin

Murc d6 tu chu

Ty chu trong pham vi cong viéc dugce giao, chiu trach
nhi¢m trude cap trén vé két qua thuc hién

Su hd tro, phéi hop khéc

- Puoc cung cip thongtin chi dao diéu hanh trong pham
vi nhi¢m vu dugc giao.

- Puogc yéu cu va nhan duoc su phéi hop tir cadc don vi
lién quan dé hoan thanh nhiém vu.

- Puoc hd tro vé mit nghiép vu, chuyén mén tir Linh dao
va cac cong chirc chuyén mon khéc trong don vi.
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5- Y&u cau vé trinh d9, kinh nghiém, pham chat:

Nhom yéu cau

Y&u ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tt nghiép Dai hoc tro 18n mot trong cac nganh thudc
linh vuc May tinh va cong nghé thdng tin; Cong ngh¢ Ky thuét
dién, dién tr va vien thong va mét s6 nganh khac phu hop.

Boi dudng, chtng chi

C6 k¥ nang sur dung tin hoc va ngoai ngtr dap tng yéu cau
cong viéc duoc phan cong

Kinh nghi¢m (thanh tich
cong tac)

Theo nhu cau cua don vi sir dung vi tri viéc 1am tai thoi diém
tuyén dung

Pham chét ca nhan

- Trung thanh, tin tuéng, nghiém tdc chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat ctia Nha nudce, quy dinh, quy
ché cua co quan, t6 chire, dia phuong.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ndng doan két ndi bo.

- Pham chat khac theo quy dinh cua cip ¢ tham quyén.

C4c yéu cau khac

- C6 kha nang dé Xuat xdy dyng quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thuce tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vu ctia co quan, té chirc, dia phuong.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thirc vé linh vyc hoat dong
va thyc thi, k§ nang xtr 1y c4c tinh hudng trong qua trinh
thuc hién cong vi¢c theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc céac kién thirc vé phuong phap
nghién ctru, to chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai
ligu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

- Ap dung thanh thao céc kién thuc, ky thuat xay dung, ban
hanh van ban vao c6ng viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.




6. Yéu cAu vé ning lwe:
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Nhom nang luc Tén nang luc (Xac diflj:il;l‘f(i dén 5)
Pao dirc va ban linh 2
Tb chirc thuc hién cdng viée 2
Soan thao va ban hanh van ban 2
Nang lyc chung Giao tiép Gmg xir 2
Quan hé phdi hop 2
St dung cong ngh¢ thong tin Theo yéu ciu cua co quan
Str dung ngoai ngit quan 1y
Tham muu xay dung van ban 2
Hudéng dan thuc hién vin ban 2
Nang lyrc chuyén mdn | Kiém tra thyc hién vin ban 2
Tham dinh van ban 2

T6 chtrc thuc hién van ban




XXVII1. Chuyén vién vé kiém tra chuyén nganh
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Tén vi tri viéc 1am: Chuy@n vién vé kiém

tra chuyén nganh

M4 vi tri vige lam: CMNV.28

Ngay bit diu thuc hién:

Ngach cbéng chirc trong tng:

Chuyén vién

bia diém lam viéc:

Uy ban nhan dan phuong Hai Duong

Quy trinh céng viéc lién quan:

Cac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong
tac hoach dinh va thuc thi chinh sach veé
nganh, linh vuc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Thyc hién nhiém vy chuyén mén, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cta lanh
dao phong phu trach; tham gia nghién ctru, tong hop, Xay dung van ban v€ linh vyc kiém
tra chuyén nganh; t6 chirc thyc hién chinh sach, phap luat vé linh vuc theo mang phan cong
cong viéc trén dia ban phuong.

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

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh
TT Nhiém vu, Cong viéc, Mug tleku, ket gla hoqn
. - I ‘A 2 qua dau ra thanh cong
mang cong viéc nhiém vu cu thé viee
Thuc hién cac [Truc tiép thyc hién cac [Thyc hién nhiém vu Pam bdo quy
nhiém vu  vé |hoat dong chuy@n mén, |chuyén mén  bao [trinh cong tac va
chuyén mon, nghiép vu theo nhiém |dim ding quy dinh, {theo ding ké
nghiép vu trén dia [vu dugc phan cong tién do, chat lugng; hoach vé tién do,
ban phuong san pham gom van [chat luong va
ban tham muu, bdo hi€u qua cong
cdo, hd so thu tyc [viéc
1 hanh  chinh  giai
quyét ding han, dir
lidu chinh xédc va két
qua dugc phé duyét
X8y  dung van [Tham gia nghién ctu, [Tham gia xay dung [Cac quy dinh,
o [pan xdy dyng cac van van ban, chuong vanban duoc cap
ban, chuong trinh, dy [trinh, du &n, d& 4n |c6  thim quyén
4n, dé an cua dia [linh vuc tai chinh; théng qua
phuong vé linh vuc [san phiam goém du
kiém tra chuyén nganh [thao, bao cdo, tai
licu va ndi dung
trinh phé duyét
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TT

Cac nhiém vy, cdng viéc

Nhi€ém vu,
mang cong viéc

Cong viéc,
nhiém vu cu thé

Muc tiéu, két
qua dau ra

Tiéu chi danh
gia hoan
thanh cong
viéc

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

Tham gia t chirc so
két, tong két, kiém tra,
phan tich, danh gia va
bao cao viéc thuc hién
cac quy dinh vé kiém
tra chuyén nganh

Tham gia so két,
tong két, kiém tra,
danh gid linh vyc
tai chinh; san pham
ocdm bdo cdo, tai
licu tong hop, két
luan va kién nghi,
dé xuat

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

2. Noi dung bao
cao, danh gia co
dé xuat kip thoi,
dung ké hoach,
dugc  cap co
thaim quyén phé
duyét.

Phoi
hién

hop thuc

Phoi hop véi cac don vi
litn quan thuc hién
nhiém vu dugc phan
cong

Phoi hop thuc hién
nhi€ém vu vO1 cac
don vi lién quan;
san pham gom két
qua cong viéc, van
ban, bao cdo va ndi
dung phéi hop dugc
hoan thién dang
tién do, chat lugng

Nhiém vu duoc
hoan thanh dat
chét luong,
theo dung tién
d0, ké hoach.

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop

Tham du céc cudc hop
lién quan dén linh vuc
chuyén mon 6 trong va
ngoai don vi theo phan
cong

Tham du hop theo
phan coOng; san
pham goém y kién
tham gia, ndi dung
tong hop, bio cao
va dé xuat tham
muu, trién  khai

nhiém vu sau hop

Tham dy day du,
chuan bi tai liéu
va v kién phat
biéu theo yéu
cau.
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Cac nhiém vy, cOng viéc Tiéu chi danh
T Muc tiéu, ket gia hoan
Nhiém vu, Cong viéc, qua daura thanh cong
mang cong viéc nhiém vu cu thé vige
5 Xay dung va thuc hién ké hoach congtdc | K& hoach, bao | Ké& hoach, b4o
nam, quy, thang, tuan cta ca nhan céo céo
7 Thuc hién cac nhi€ém vu khac do Trudng phong va tuong duong giao hoac theo
quy dinh cua phap luat

3 - C4c méi quan hé trong cong viéc
3.1 - Béntrong

Puoc quén Iy tryc tiép va kiém duyét Quan ly Céc don vi phéi hop
két qua bai truec tiep chinh

- Trudng phong va tuong duong thudc
Uy ban nhan dan phuong Khong Cé4c co quan, to chuc lién
- Phé Trudng phong va tuong duong quan tryc tiép dén cdng viée

thudc Uy ban nhan dan phuong

3.2 - Bén ngoai

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

- Uy ban nhan dan Thanh phd
- Hoi dong nhan dan Thanh phé - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan
- Céc so chuyén nganh thudc Thanh phd | - Cung cap céc thdng tin theo yéu cau

- $&, ban, nganh khac ¢ lién quan - Thu thap cac théng tin can thiét cho viéc

- Pang ity phuong thuc hién cong vi¢c chuyén mon

- Uy ban Mit tran T6 qudc Viét Nam va |~ Lay thong tin thong ke

cac to chirc chinh trj - xa hoi - Thue hién bao cao theo yéu cau

- Céc co quan chuyén mén, Trung tdm | - Hudng dan, trién khai thuc hién phép luat
Phyuc vu hanh chinh cong, don vi su vé linh vuc, nhiém vu dugc phan cong
nghiép cong lap truc thuéc Uy ban nhan

E - Phéi hop xay dung cac van ban quan ly
dan phuong

cua co quan va huéng dan, don doc viéc
- Cac t6 dan pho thuc hién
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4- Pham Vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

Puoc cung cap théngtin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu

2 )
duoc giao

3 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac
cua co quan, to chirc theo nhiém vu dugc phan cong

4 Co¢ trach nhiém giai trinh vé tién d9, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién

nhi¢m vy, cong viéc véi lanh dao phong.

5- Piéu kién lam viéc

Néi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
x - Ban lam viéc - May in
Trang thiét by - May vi tinh - Phong hop
- T tai liéu - May photocopy
- Dién thoai ban - May fax

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viée

Tuén thu thoi han hoan thanh céng viéc
Lam vi¢c trong/ngoai tru s¢ co quan, to churc
Tuén thu quy dinh vé an toan, bao mat thdng tin

Mitrc 3o tu chu

Tu chu trong pham Vi cdng viéc duoc giao, chiu trach
nhiém trude cap trén vé két qua thuc hién

Su hd tro, phdi hop khac Phéi hop véi cac co quan, don vi c6 lién quan

6- CA4c yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, pham chat

Nhom yéu cau

Y&u ciu cu thé

Trinh d6
dao tao

C6 bang tot nghiép Pai hoc tré 18n mot trong cac nganh thudc nhém
nganh, linh vuc: Luat; Quan tri - Quan ly; Khoa hoc chinh tri; Khoa
hoc gido duc; Ké toan - Kiém toan, Tai chinh - Ngan hang, Kinh té
hoc; Kinh doanh; Théng ké; Kién triic va Xay dung; Dich vy van tai;
Quan 1y tai nguyén va moi truong; Nong, 1am nghiép va thay san;
Stc khoe, Dich vu x& héi; May tinh va Céng nghé théng tin va mot
s6 nganh khéc phu hop.
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Nhom yéu cau

Y&u ciu cu thé

Boi dudng
(n€u co)

C6 k¥ nang sur dung tin hoc va ngoai ngtr dap trng yéu cau cong
viéc dugc phan cong

Kinh nghiém

Theo nhu cau cua don vi st dung vi tri viéc l1am tai thoi diém

(thanh tich uvén dun

cong tac) yen dung
- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chdp hanh chu
truong, chinh sach cia Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh
cua phap luat
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, vai tap thé, phdi hop

Pham chét cong tac tot

ca nhan - Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe

- Piém tinh, cén than

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha nang doan két ndi bd

- Pham chét khac theo quy dinh cua cip ¢6 thim quyén

CAac yéu cau khac

- CO6 kha nang d¢é xuat, xay dung quy trinh ndi bd va giai phap céc
Vén dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cta co quan,
t6 chirc, dia phuong.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thic vé linh vyuc hoat dong va
thuc thi, k§ nang xir Iy cac tinh hudng trong qua trinh thuc hién
cong viée theo vi tri viée lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, to chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai,

de an thuoc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k§ thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

- Hiéu va thuc hién nhiém vu c4 nhan gén v6i muc tiéu, két qua
ctia to churc; theo ddi chi sb két qua ca nhan; bdo cao tién do, két
qua thyc hién nhiém vu

7- Yéu ciu vé ning luc

Nho;r:rélang Tén nang luc Cap d6 (tir 1 dén 5)
Dao dic va ban linh 2
Nang le Tb chtc thyc hién cong viée 2
chung
Soan thao va ban hanh van ban 2
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Nho;r;’:ang Tén nang luc Cép d6 (tir 1 dén 5)
Giao tiép tung xir 2
Quan hé phéi hop 2
Str dung cong nghé thong tin

Theo yéu cau cta co quan quan ly
Str dung ngoai ngir
Tham muu xay dung van ban 2
Hudng dan thuc hién van ban 2
NanAg lwf Kiém tra thuc hién vin ban 2

chuyén mon
Tham dinh van ban 2
T6 chite thue hién van ban 2
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XXIX. Van thw vién

Tén vi tri viéc 1am: Viin thwvien| M@ Vi tri viée lam: CMNV.29

Ngay bit dau thwe hién:

Ngach céng chirc trong tng: Van thu vién (thuc hién kiém nhiém)

Dia diém 1am viée: Uy ban nhan dan phuong Hai Duong

CAac van ban, quy dinh hién hanh vé céng tac hoach

Quy trinh cdng viéc lién quan: | dinh va thuc thi chinh sch vé nganh, linh vuc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Thyc hién nhiém vy chuyén mén, nghiép vu theo quy dinh va phan céng cta lanh
dao phong phu trach; tham gia nghién ctru, tong hop, xay dung van ban vé linh vuc van

thu; t6 chirc thuc hién chinh sach, phap luat vé linh vuc theo mang phan cong cong viéc
trén dia ban cap xa.

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

Cac nhiém vu, cdng viéc L o B
3 f, o Muctiéu, Két | 1 1eu chi danh gia
TT | Nhiém vy, mang | Cong viéc, nhi¢m C A hoan thanh cong
n ‘n 2 qua dau ra on
coOng viéc vu cu thé viéc
1 Thuc hién cac [Truc tiép thuc hién |Thuc hién [Pam bao quy trinh
nhiém wvu vé [cic hoat dong [nhiém vu [cong tac va theo
chuyén  mdn, [chuyén moén, |chuyén mdn bao damldung ké hoach vé
nghiép vu trén pnghi€p vu theo |dung quy dinh, tiénltién do, chat lugng
dia ban phuong [pphiém vy dugc |d0, chit luong; sanjva hiéu qua cong
phan cong pham gém vin banjviéc
tham muu, bao cao,
ho so thi tuc hanh
chinh  giai quyét
ding han, d& li¢u
chinh xéc va két qua
dugc phé duyét
Xay duyng van [Tham gia nghién [Tham gia xay dung |Cac quy dinh, van
2 | ban ctru, xay dung cac |[vin ban, chuong |ban dugc cip co
vin ban, chwong [trinh, du 4n, d& an tham quyén thdng
trinh, du an, & an [linh vuc tai chinh; [qua
cia dia phuong vé [san pham gom duy
linh vuc van thu thao, bao cao, tai
licu va ndi dung
trinh phé duyét
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viée

Coéng viéc, nhiém
vu cu the

Muc tiéu, Két
qua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

Kiém tra, so keét,
tong két vi¢c thuc
hién cac van ban

Tham gia t6 chuc
so két, téng két,
kiém tra, phan tich,
danh gia va bao cao
viéc thuc hién cac
quy dinh vé linh

Tham gia so két,
téng két, kiém tra,
danh gia linh vuc tai
chinh; san pham
ocdm bao céo, tai
licu tong hop, két

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

2. NOi dung bao cao,|
danh gia co d& xuat kip

IVUucC Vén thII lué,n Vé klén nghi, ﬂlf)1 dlrlng ké hoaCh,
dé xuat dugc cdp c6 thim
quyén phé duyét.
Phoi hop th . Ny N . .
4 o1 hop thye Phoi hop voi cac |Phoi hop thuc hién [Nhiém vu  duoc

hién.

don vi lién quan
thuc hién nhiém vu
duoc phan cong

nhiém vu vdi cac
don vi lién quan;
san pham gom két
qua cong viéc, van
ban, bao cao va noi
dung phdi hop
duoc hoan thién
ding tién do, chat
lugng

hoan thanh dat chat
luong, theo dung
tién d6 ké hoach

Thuc hién nhiém

Tham du cac cudc

Tham du hop theo

Tham du day dua,

vu chung, hoi | : m dr da
hop hop lién quan dén pha:m cféng; sé}n chuﬁn’b1 tai liéu Yé‘
linh vuc chuyén [pham gom y kién |y kién phét biéu
moén ¢ trong va [tham gia, ndi dung theo yéu
ngoai don vi theo [tong hop, bio cdo |cau.
phan cong. va dé xuit tham
muu, trién  khai
nhi¢m vu sau hop
o Ké hoach, bao céo
6 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong

tac nam, quy, thang, tuan cia ca nhan

Bé&o c4o, ké hoach

Thuc hién cac nhiém vu khac do Truong phong va tuong duong giao hoac theo
quy dinh cua phap luat
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3 - C4c méi quan hé trong cong viéc

3.1-Béntrong

Puoc quan |y truc tiép va kiém duyét
ket
qua bai

Céc don vi phdi hop
chinh

Quan ly
trure tiép

- Trudng phong va twong duong thudc
Uy ban nhan dan phuong

- Phé Truong phong va tuong duong
thuoc Uy ban nhan dan phuong

Céac co quan, to chuc lién

Khoén . X A A ‘ n
ong quan truc tiép dén cong viéc

3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Uy ban nhan dan Thanh ph

- Hoi ddng nhan dan Thanh phd

- Céc so chuyén nganh thudc Thanh phd
- S, ban, nganh khac co lién quan

- Pang uy phuong Uy ban Mit tran T6
quoc Viét Nam va céc to chirc chinh trg -
xa hoi

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

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

- Lay théng tin thong ké
- Thuc hién bao cdo theo yéu cau

- Cac co quan chuyén moén, Trung tam
Phyc vy hanh chinh cong, don vi su
nghiép cong lap truc thuoc Uy ban nhan
dan phuong

- Cac to dan phd

- Huéng dan, trién khai thyc hién phap luat vé
linh vyc, nhi¢ém vu dugc phan cong

- Phéi hop xay dung cc vin ban quan 1y ciia
co quan va hudng dan, don doc viéc thuc hién

4. Pham Vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

1 | Pugc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao

Puoc cung cap théngtin chi dao diéu hanh cua t chie trong pham vi nhiém vy

2 )
duogc giao

3 Dugc tham gia cac cudc hgp trong va ngoai co quan ¢ lién quan dén cong tac
cua co quan, to chirc theo nhiém vu dugc phan cong

4 C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chat lugng, két qua, hi¢u qua thuc hi¢n

nhi¢m vy, cong vi¢c voi lanh dao phong.
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5. Pieu kién lam viéc

Npi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
- Ban lam viéc - May in
Trang thiét bi - May vi tinh - Phong hop
- Tu tai liéu - May photocopy
- Pién thoai ban - May fax
Tinh chat céng viéc, mdi Tuan thu thoi han hoan thanh céng viée
truong lam viée Lam vi¢c trong/ngoai tru s¢ co quan, to churc
Tuan thu quy dinh v¢é an toan, bao mat thong tin
Murc 30 tu chi Tu chu trong pham vi c6ng viéc dugc giao, chiu trach
nhiém trudc cap trén vé két qua thuc hién
Su hd tro, phoi hop khac Phoi hop véi cac co quan, don vi cd lién quan

6. CAC y&u cau veé trinh d9, kinh nghiém, pham chét

Nhom yéu cau

Y&u cau cu thé

Trinh d6
dao tao
- C6 k¥ nang sir dung tin hoc va ngoai ngit dap Gmg yéu cau céng
viéc dugc phan cong.
Boi dudng - Truong hop c6 bang tot nghiép dai hoc chuyén nganh khéc phai
(néu co) c6 chimg chi bdi dudng nghiép vu vin thu do co sé dio tao ¢ tham
quyén cap hodc co bang tét nghiép cao dang, trung cap nganh hoic
chuyén nganh van thu hanh chinh, van thu - luu trt, luu trir.
Kinhnghiém | - Theo nhu cau cua don vi str dung vi tri viéc 1am tai thoi diém tuyén
(thanh tich  |dung.
cdng tac)
- Tuyét doi trung thanh, tin tudong, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh
cua phap luat
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phéi hop
Phimchit | cOng the (ot »
ca nhan - Trung thue, kién dinh nhung bict lang nghe

- Piém tinh, can than

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha nang doan két noi bd

- Pham chét khac theo quy dinh cta cip ¢6 tham quyén.
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CAc yéu cau
khac

- C6 kha nang dé xuit, xay dung quy trinh ndi bd va giai phap cac
Véin dé thyc tién lién quan dén chire nang, nhi€ém vu cua co quan,
t6 chuc, dia phuong.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé linh vyuc hoat dong va
thuc thi, k§ niang xir Iy cac tinh hudng trong qué trinh thuc hién
cong vige theo vi tri viée lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thtrc vé phuong phap nghién
ctru, to chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai lidu, dé tai,
de¢ an thuoc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

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

- Hiéu va thyc hién nhiém vu c4 nhan gin véi muc tiéu, két qua
cua to chire; theo ddi chi sb két qua ca nhan; bao cao tién do, két

qua thuc hién nhiém vu.

7. Y&u cau vé ning luc:

Nhom néng

Tén nang luc

Cép d6 (tir 1 dén 5)

lwe
Dao dirc va ban linh 2
Tb chirc thuc hién cdng viée 2
Soan thao va ban hanh van ban 2
Nang luc i, , 2
chung Giao tiép tng xur
Quan hé phéi hop 2
Str dung cdng ngh¢ théng tin
Theo yéu cau ciia co quan quan ly
Str dung ngoai ngir
Tham muu xay dung van ban 2
N dnAg ! uc Hudng dan thuc hién vin ban 2
chuyénmon
Kiém tra thuc hién vin ban 2
Tham dinh vin ban 2
T6 chure thuc hién vén ban 2
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Tén vi tri viéc lam: Lwru trir Vién

M4 vi tri viée [am: CMNV.30

Ngay bit diu thuc hién:

Ngach céng chirc trong ung:

Luu trit vién (thuc hién kiém nhiém)

Dbia diém lam viéc:

Uy ban nhan dan phuong Hai Duong

Quy trinh cbéng viéc lién quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach v€ nganh, linh vuc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Thyc hién nhiém vu chuyén moén, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cta 1anh
dao phong phu trach; tham gia nghién ctru, tong hop, xay dung vin ban vé linh vuc luu
trit; td chtrc thuc hién chinh séach, phap luat vé linh vuc theo mang phan cong cong viéc
trén dia ban phuong.

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

Cac nhiém vy, cdng viéc

Nhiém vu,

Cong viéc,

Muc tiéu, Két qua
dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh coéng
viéc

dung cadc van ban,
chuong trinh, du an,
dé 4an cia dia
phuong vé linh vuc
luu triy

trinh, du 4n, dé 4n
linh vuc tai chinh;
san pham gbém du
thao, bao cao, tai liéu
va nd1 dung trinh phé

TT | mang cong viéc | nhiém vu cu thé
1 [Thyc hién céc| Truc tiép thyc hién[Thuc hién nhiém vuipam bao quy trinh
nhiém vu  vé|cac hoat dongchuyén mon bao démcéng tic va theo
chuyén mon, | chuyén mon,dang quy dinh, tiénding ké hoach v¢
nghiép vu trén dia | nghiép vu theoldd, chat lugng; sanftién do, chat lugng
ban phuong nhiém vy dugcpham gém van ban[va hiCu qua cong
phan cong tham muu, bdo cao, ho|viée
so thu tuc hanh chinh
giai quyét dung han,
dir liéu chinh xac va
két qua duoc phé
duyét
2 | Xay dung van [Tham gia |[Tham gia xay dung |Cac quy dinh, vin
ban nghién ctu, xayvdn ban, chuong |ban dugc cdp co

tham quyén thong
qua

duyét
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc,
nhiém vu cu thé

Muc tiéu, Két qua
dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

Kiém tra, SO
két, téng két viéc
thuc hién cac van
ban

Tham gia to
chuc so két, tong
lét, kiém tra,
phan tich, danh
gid va bao cao
viéc thuc hién cac
quy dinh vé& linh
vuc luu triv

Tham gia so két,
tong két, kiém tra,
danh gia linh vuc tai
chinh; san pham gém
bao cao, tai lidu tong
hop, két luan va kién
nghi, dé xuat

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

2. Noi dung bao
céo, danh gia c6 dé
xuit kip thoi, dung
ké hoach, duoc cép
c6 thAm quyén phé

duyét.
Phoi hop thuc | Phéi hop voi . Nhiém vu duoc
4 hien cac don vi lien | Phoi hop thuc o o ihanh dat chat
hi¢n nhi€ém vu véi

quan thuc hi¢én
nhiém vu duoc
phan cong

lién
san  pham

cac don i
quan;
oom két qua cong
viéc, van ban, bao
cao va ndi dung
phéi hop dugc hoan
thién ding tién do,
chat luong

luong, theo dung
ticn do k& hoach

Thuc hién (Tham du cac cudc Tham du day duo,
5 nhiém vu chung, |hop lién quan Tham dy hop theo chuan bj tai lidu va y,
hoi hop dén  linh vyc |Phan cong - sanidy  phat  bidu
chuyén mén ¢ |pham gom y kien theo yéu cau
trong va ngoai |tham gia, ndi dung
don vi theo phan | t6ng hop, béo céo va
cong dé xuat tham muu,
trién khai nhiém vu
sau hop
6 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong Béo cdo, ké hoach K,é hoach, bao
t4c nam, quy, thang, tuan ctia ca nhan cao
v Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong va tuong duong giao hodc theo

quy dinh cua phap luat
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3 - C4c méi quan hé trong cong viéc

3.1-Béntrong

Puoc quan |y truc tiép va kiém duyét Quan ly Céc don vi phéi hop
két qua béi truec tiep Chl'nh

- Trudng phong va twong duong thudc
Uy ban nhan dan phuong

- Phé Truong phong va tuong duong
thuoc Uy ban nhan dan phuong

Cac co quan, t6 chirc lién
quan truc tlep dén cong
vige

Khoéng

3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Uy ban nhan dan Thanh phd

- Hoi dong nhan dan Thanh phd

- C4c s& chuyén nganh thudc Thanh phd

- S&, ban, nganh khéac co lién quan

- Dang uy phuong

- Uy ban Mt tran T6 quéc Viét Nam va
cac to chire chinh trj - x3 hoi

- Cac co quan chuyén mon, Trung tam
Phyc vy hanh chinh cong, don vi su
nghiép cong lap truc thudc Uy ban nhan
dan phuong

- Cac t6 dan phd

- Tham gia cac cudc hop ¢6 lién guan

- Cung cap cac thong tin theo yeu cau

- Thu thap céc thdng tin can thiét cho viéc

thuc hi¢n cong viéc chuyén mon

- Lay thong tin thong ké

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau

- Huéng dan, trién khai thuc hién phap luat

vé linh vuc, nhiém vu duoc phan cong

- Phéi hop xay dung cac van ban quan Iy cia
co quan va huéng dan, don ddc viée thuc
hién

4. Pham Vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

9 Puoc cung cap théngtin chi dao diéu hanh cua t6 chire trong pham Vi nhiém
vu dugc giao

3 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c¢6 lién quan dén cong
tac cua co quan, to chuc theo nhi€ém vu duoc phan cong

4 C6 trach nhi¢m giai trinh vé tién do, chat lugng, két qua, hiéu qua thuc
hién nhi¢ém vy, cong vi¢c voi lanh dao phong.
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4- Piéu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
o - Ban lam viéc - May in
Trang thiét bi - May vi tinh - Phong hop
- T tai liéu - May photocopy
- Pién thoai ban - May fax
Tinh chat cong viéc, moi| Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
truong lam viéce Lam vi¢c trong/ngoai tru s¢ co quan, to churc
Tuén thu quy dinh v¢é an toan, bao mat thdng tin
Mirc d6 tu chu Tu chu trong pham vi cdng viéc dugc giao, chiu trach
nhiém trudc cap trén vé két qua thuc hién
Su hd trg, phdi hop khdc | Phoi hop véi cac co quan, don vi ¢d lién quan

5- C4c yéu céu ve trinh dd, kinh nghiém, phim chit

Nhém yéu ciu Yéu céu cu thé

Trinh d6 dao tao

- C6 k¥ nang str dung tin hoc va ngoai ngit dap Gmg yéu cau
cong viéc dugc phan cong.

- Trudng hop c6 bang tot nghiép dai hoc chuyén nganh khac
phai c6 chimg chi boi dudng nghiép vu van thu do co sé dao tao
c6 tham quyén cap hodc c6 bang tét nghiép cao dang, trung cap
nganh hodc chuyén nganh van thu hanh chinh, van thu - luu tri,
luu triv.

Boi dudng (n€u cd

Kinh nghiém Theo nhu cau cta don vi str dung vi tri viéc 1am tai thoi diém
(thanh tich cong tac)| tuy dung

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh chu
trrong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh
cua phap luat

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phéi

Phiam hop cong tac t6t
chat ca - Trung thuc, kién dinh nhung bict lang nghe
nhan - Diém tinh, can than

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap
- Kha nang doan két noi bo ’ 7 .
- Pham chat khac theo quy dinh cta cap cé tham quyén.
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Cac yéu cau khac

- C6 kha nang dé xuét, xay dung quy trinh ndi bo va giai phap
cac Van dé thyc tién lién quan dén chic niang, nhiém vu cta co
quan, t6 chirc, dia phuong.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thtrc vé linh vuc hoat dong
va thyc thi, k§ nang xt Iy cac tinh hudng trong qua trinh thuc
hi¢n cong vi€e theo vi tri viée lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghlen
clru, to chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé
tai, d¢ an thudc linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.

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

- Hiéu va thuc hién nhiém vu ¢4 nhan gin véi muc tiéu, két qua
cta to chirc; theo ddi chi sd két qua ca nhan; bao céo tién do,
két qua thuc hién nhiém vu.

7. Yéu ciu vé ning luec:

Nho;?r:ang Tén nang luc Cép d6 (tir 1 dén 5)
DPao dirc va ban linh 2
Tb chirc thuc hién cdng viée 2
Soan thao va ban hanh van ban 2
Nang luc g, \ 2
chung Giao tiép tng xu
Quan hé phéi hop 2
Str dung cdng ngh¢ théng tin
Theo yéu cau ctia co quan quan ly
Str dung ngoai ngit
Tham muu xay dung van ban 2
Huéng dan thuc hién vin ban 2
NanAg l@t’f Kiém tra thuc hién vin ban 2
chuyénmon
Tham dinh van ban 2
T chure thuc hién vén ban 2
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XXXI. Ké toan trwéng (hodic phu trach ké toan)

Tén vi tri viéc lam: Ké toan truéng
(hoac phu trach ke toan)

M4 vi tri vige lam: CMNV.31

Ngay bat diu thuc hién:

Ngach cbéng chirc trong tng:

Chuyén vién

bia diém lam viéc:

Uy ban nhan dan phuong Hai Duong

Quy trinh céng viéc lién quan:

linh vuc

Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach vé nganh,

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

T chirc bd may ké toan, phin cong cong viée cho cac vi tri trong bd may ké toan
ctia co' quan, don vi; t6 chirc thuc hién toan bd ndi dung cong tac ké toan theo quy trinh
phu hop véi t6 chtrc hoat dong ctia co quan, don vi; 1ap, cong khai bao cao tai chinh, bao
c4o quyét toan cua co quan, don vi theo quy dinh cua phép luat vé thuc hién chirc trach,
nhiém vu vé ké toan va cac nhiém vu khac lién quan.

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

Cac nhiém vy, cdng viéc

Muc tiéu, Két

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cdéng

toan by ndi dung
cong tac ké toan
theo quy trinh phu
hop vé1 co quan,
t chirc

vién trong bo may ké
toan ctia co quan, don vi
dé thuc hién cac cong
viée ké toan; truc tiép
thuc hién cac cong viéc
soat xét, phé duyét theo
quy trinh cia co quan,

van, to trinh

don vi

. n . A n n qua diu ra viéc
TT | Nhiém vy, mang | Cong viéc, nhiém vu
cong viéc cu thé
1 [Tham muu lanh 1. Bao céo lanh daolBdo céo, cong [Pon vi ¢ to chic va
dao co quan, don [co quan, don vi phu:ongvan, to trinh; [vdn hanh by may ké
vi t6 chitc bd may [an to chirc bd may kébang phan cong [toan dé thuc hién cong
ké toan; phan [toan phu hop voi tophiém vu tac ké toan.
cong cong viéc [chuc, hoat dong cua co Céc thanh vién duoc
cho Cbaf V} lt(r} guan, don vi. giao nhiém vu cy thé,
:r",ng O may X¢ | 2 Giao nhiém vy bio dam thuc hién
oan cho timg thanh vién dtng quy dinh cua
trong bo may ke toan. phap luat vé ke toan
2 [T6 chirc thuc hién [Trién khai dén cac thanh|B4o céo, cdng/Co quan, don vi thuc

hién cong tac ké toan
kip thoi, ddy du theo
ding quy dinh cua
phap luat vé ké toan
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Cac nhiém vy, cong viéc

Nhi€ém vu,

Coéng viéc, nhiém vu

Muc tiéu, Két
qua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

TT | Mang cong viéc cu thé
Lap va cong khai| Trién khai viéc 1ap cac| Bao co, cong | Co quan, don vi phat
3 |B4o c4o tai chinh,[Bao cao tai chinh, Baojvan, to trinh hanh B&o cado tai
Bio cio quyét toanjcao quyét toan theo quy| chinh, B&o cao quyét
cia co quan, don vidinh ctia ché d6 ké toan; toan; cong khai théng
theo quy dinh cuaky cac bdo céo lién tin bao cédo theo ding
phap luat quan; cong khai thong quy dinh
tin B4o cao theo quy
dinh
T6 chic kiém tra| Huéng dan va trién| Bao cdo, cong | Hoat dong tu kiém
4 viéc thuc hién quylkhai cic hoat dong tujvin, thong bdo [tra, kiém tra duoc thuc
dinh cta phap luatkiém tra cong tac ké hién theo dang Yyéu
vé ké toan, tai chinhltoan tai co quan, don vi; cau quan ly
ciia cac don vi kéhoat dong kiém tracong
toan thudc pham vitac ké toan ddi voi don
phu trach vi cap dudi
Pho bién, quan triéff Huéng dan truc tiép| Cong van, | Pon vi nam dugc quy|
5 ha hudng dén cac quyhodc bang vian ban défthdng bao dinh vé chinh sach, ché
dinh cua phap luat vedon vi nghién ctru chinh d6 ké toan; cap nhat kip,
ké toan dé to chuclsach, ché do ké toan; ct thoi cac noi dung mai
thuc hién trongthanh vién trong don theo quy dinh
co quan, [vi ké toan tham du cac
don vi 16p, cac khoa dao tao,
boi dudng nghiép vu ké
toan
6 | Phoi hop thuc Phoi hop vé6i cac don| Béo céo, congl 1. Coéng  viéc,
hién. vi lién quan thuc hiénjvan, to trinh nhiém vu dugc giao
nhiém vu dugc phan thong sudt, tao duoc
cong. quan hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.

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

7 Thuc hién nhiém| Tham du cic cudc| Bé&ocdo,cong| Tham du day du,

vu chung, hdi hop.

hop lién quan dén linh
vuc chuyén mon o
trong va ngoai don vi
theo phén cong.

van, to trinh

chuan bi tai liéu va y
kien phat bicu theo
yéu cau.
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Cac nhiém vy, cong viéc
Muc tiéu, Két
qua dau ra

Nhiém vu, Coéng viéc, nhiém vu
TT | mang cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

8 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac| Bao céo, ké
nam, quy, thang, tuan cua ca nhan. hoach

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

7 quy dinh cua phap luat.

Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong va twong duong giao hoac theo

3 - C4c méi quan hé trong cong viéc
3.1-Béntrong

Pugc quan |y truc tiép va kiém

duyét két qua boi Quiin ly tryc tiép

Céc don vi phdi hop

chinh

- Truong phong va tuong duong
thudc Uy ban nhan dan phuong;
- Pho Trudéng phong va tuong

Thanh vién trong | Cac co quan, t6 chic lién

duong thuoe Uy ban nhan dan bd may ké toan quan tryc tiép dén cong viéc
phuong
3.2 - Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Bin chat quan hé

- Uy ban nhan dan Thanh phd

- Hoi dong nhan dan Thanh phd

- Céc so chuyén nganh thudc Thanh phd
- S&, ban, nganh khéac co lién quan

cac to chirc chinh tr1 - xa hoi

- Cac co quan chuyén moén, Trung tam
Phyuc vu hanh chinh cong, don vi su
nghiép cong 1ap truc thuoc Uy ban nhan

dan phuong thuc hién

- C4c t6 dan phd.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan

- Cung cap cac théng tin theo yéu cau

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

- Dang uy phuong - LAy thong tin théng k&

- Uy ban Mat tran T6 quoc Viét Nam va | _ Thue hién béo céo theo yéu cAu

- Hudng dan, trién khai thuc hién phap luat
v€ linh vuc, nhi¢m vu dugc phan cong

- Phoi hop xdy dung cac van ban quan ly
cua co quan va hudng dan, don doc viéc
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4. Pham Vi quyén han

TT Quyén han cu thé
Tham quyén ra quyét dinh trong céng tac chuyén mon, nghiép vu
1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao

Trao do6i thong tin, nghié€p vu chuyén mon vdi co quan, to chirc 1ién quan theo
2 Imang cong viéc cua to chirc ké toan

Puoc cung cap thdngtin chi dao, diéu hanh cua t6 chirc trong pham Vi,
3 nhiém vu duoc giao

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac
4 lcta co quan, to chirc theo nhiém vu duoc phan cong

Co trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién
5 nhiém vu, cong viéc voi Lanh dao phong va twong duong thuoc Uy ban nhan dan
cap xa

5. Piéu kién lam viéc

Néi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
ol - Ban lam viéc - Méy in
Trang thict b; - May vi tinh - Phong hop
- T tai liéu - May photocopy
- Bién thoai ban - May fax

Tuén thu thoi han hoan thanh céng viéc
Lam vi¢c trong/ngoai tru s¢ co quan, to churc
Tuén thu quy dinh vé an toan, bao mat thdng tin

Tinh chét cong viéc,
moi truong lam viéc

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

Muc do tu cha A . X A A1 A \ .
T nhi€ém trudc cap trén vé két qua thyuc hién

Su hd trg, phdi hop Phéi hop véi cac co quan, don vi ¢6 lién quan
khac

6. Yéu cau veé trinh a9, kinh nghiém, pham chat

Nhom yéu ciu Y&u ciu cu thé

C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én thudc chuyén nganh Ké
Trinh d6 dao tao toan, Kiém toan, Tai chinh
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Boi dudng (néu co)

- Theo yéu cau cua vi tri viéc lam do co quan quéan Iy
cong chuc quy dinh theo quy dinh cua phap luat.

- C6 bdi dudng ké toan truong theo quy dinh cua phap
luat vé ké toan.

- Co6 ky nang stir dung tin hoc va ngoai ngtr dap tng yéu
cau cong viéc duoc phan cong.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- ba c6 kinh nghiém cong tac phu hop véi vi tri viéc [am
theo quy dinh cta phap luat vé ké toan.

- Sau khi dugc bd tri vao vi tri viée 1am, phai c6 két qua,
san pham theo yéu cau cua vi tri viéc lam dam nhiém, phu
hop v6i1 nhiém vy, cong viéc dugc phan cong.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh
chu truong, chinh sach cia Pang, phap luat cia Nha nudc,
quy dinh cua phap luat

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe

- Piém tinh, cén than

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha nang doan két noi bd

- Pham chat khac theo quy dinh cua cp ¢ tham quyén.

Céc yéu cau khac

- Co kha nang dé xuat, xay dyng quy trinh ndi bo va giai
phap cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém
vu cua don vi dang cong tac.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ké toan nha nude va dinh
huéng phat trién; hiéu va van dung duoc cac kién thirc
chuyén sau, nang cao va ky nang xur ly cac tinh huéng trong
qué trinh huong dan, kiém tra, glam sat Ve nghiép vu ké
toan. Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap
nghién ctru, td chire, trién khai nghién ctru, Xy dung cac
tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vire chuyén mén dam nhiém.
- Cu thé héa muc tiéu chién luge thanh muc tiéu chién luge
trung han, ké hoach nim va két qua thyc hién muc tiéu gin
v&i chirec ndng, nhiém vu cua co quan, t chirc; xay dung hé
thong muyc tiéu va chi s6 két qua cho linh vyc cong tac duge
giao, xac dinh chi s do ludng phu hop; tong hop, béo céo
két qua thyc hién muc tiéu phuc vu coéng tac chi dao, diéu
hanh.
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7. Yéu ciu vé ning lwe:

Nho;r;’;lang Tén nang luc Cép d6 (tir 1 dén 5)
Pao dirc va ban linh 2
Tb churc thyc hién cdng viée 2
Nang
(c:lﬁfng ¢ Soan thao va ban hanh van ban 2
Giao tiép tng xir 2
Quan hé phéi hop 2
Str dung cdng ngh¢ thdng tin
Theo yéu cau cua co quan quan ly
Str dung ngoai ngi
Tham muu xay dung van ban 2
Huéng dan thuc hién vin ban 2
NanAg lwf Kiém tra thuc hién vin ban 2
chuyén mon
Tham dinh van ban 2
T6 chite thue hién van ban 2
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XXXI11. Ké toan vién

Tén vi trf viéc lam: K& toan vien | Ma vitriviée lam: CMNV .32

Ngay bat dau thue hién:

Ngach céng chirc trong tng: Ké toan vién

Pia diém lam viéc: Uy ban nhan dan phudng Hai Duong

Cac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac ké toan
cta don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cua
don vi; bdo cao tinh hinh thyc hién thu, chi tai chinh
cua don vi cho cac don vi c6 lién quan theo quy dinh
cua phap luat va quy dinh ctia don vi thuoc nganh linh
vuc thudc pham vi quan ly

Quy trinh céng viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham gia nghién ciru, tham muu, téng hop, tham gia thim dinh, hoach dinh chién
luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va phéi hop xay dung, hoan thién vin ‘ban quy
pham phép luat, du an, dé 4n vé cong tac ké toan cua don vi; hach toan ké toan vé thu, chi
tai chinh cua don vi; bao cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh cua don vi cho cac don
vi thudc linh vuc pham Vi quan ly; chi tri, to chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén
mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

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

Cac nhiém vy, cong viéc ) Tiéu chi danh
Nhiém vu, Mang | Cong viéc, nhiem | Muctiéu, Ketqua | g ia hoan thanh
TT cong viéc vu cu thé daura cong viéc
Thuc hién cac| Truc tiép thyc hién| Thuc hién nhiém vyl DPam bao quy
1 nhiém  vu  vé [cac hoat dong chuyénchuyén mén bao damitrinh cong tac va
chuyén mon, mon, nghiép vu theoldung quy dinh, tién do,theo dung ké
nghi¢p vu trén dia phiém vu duogc phﬁnchét lugng; san phémhoaoh vé tién
ban phuong cong eom vin ban tham{dd, chat lugng
muu, bao cdo, ho sothuvd  hiéu  qua
tuc hanh chinh giailcong viéc
quyét dtng han, dir liéu
chinh xac va két qua
duoc
phé duyét.
Xay duyng van  [Tham gianghién ctru,[Tham gia xay dung [C&c quy dinh, van|
2 ban ay dung cac vanpin ban, chuong trinh, pan duoc cap c6
an, chuong trinh, dudu an, dé 4n linh vyc tai tham quyén thong
an, dé an cua diafhinh; san pham gdém pua
huong vé cong tacdy thao, bao cdo, tai
& toan [i¢u va ndi dung trinh
phé duyét
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhi€ém vu,
Mang cong viéc

Coéng viéc, nhiém
vu cu thé

Muc tiéu, Két qua
dau ra

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

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

Tham gia to chuc so
két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh|
gia va bao cao viéc
thuc hi€én cac quy|
dinh vé cong tac ké
toan

Tham gia so két, tong
két, kiém tra, danh gia
linh vuc tai chinh; san
pham gdm bao cdo, tai
licu téng hop, két luan
va kién nghi, dé xuat

tra duoc
hién dung thoi
han quy dinh.

1. Van ban bao
cao két qua kieém|
thuc

2.  NoOi dung
bao cédo, danh gia
c6 dé& xuit kip
thoi, dung ké
hoach, duoc cép
c6 tham quyén
phé duyét.

Phoi hop thuc hién

Phéi hop véi cac don|
vi lién quan thyc
hién nhiém vu duoc
phan cong

Phéi hop thuc hién
nhiém vu vo1 cac don|
vi lién quan; san pham
gom két qua cong viéc,
van ban, bao cao va noi
dung phdi hop duoc
hoan thién ding tién
do, chat lugng

INhiém vul
duoc hoan thanh
dat chat lugng,
theo dung tién do
ké hoach

Thuc hién
nhiém vu chung,
hoi hop

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

Tham du hop theo
phan cong; san pham
gdm ¥ kién tham gia,
no6i dung tong hop,
bao cao va dé xuat
tham muu, trién khai
nhiém vu sau hop

Tham du day
di, chuan bi
tai lieu va y
kién phéat biéu
theo yéu cau

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

Ké hoach, bao
cao

Bé&o c4o, ké hoach

Thyc hién cac nhiém vy khac do Trudng phong va tuong duong giao hoac theo
quy dinh cua phap luat
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3 - C4c méi quan hé trong cong viéc

3.1-Béntrong

Puoc quan |y truc tiép va kiém duyét
két qua béi

Céc don vi phdi hop
chinh

Quan ly
trure tiép

- Trudng phong va twong duong thudc
Uy ban nhan dan phuong

- Phé Truong phong va tuong duong
thuoc Uy ban nhan dan phuong

Cac co quan, to chirc lién

Khoén - X A A  n
g quan truc tiép dén cong viéc

3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Uy ban nhan dan Thanh ph

- Hoi ddng nhan dan Thanh phd

- C4c s& chuy@n nganh thudc Thanh phd

- S&, ban, nganh khéac co lién quan

- Bang uy phuong

- Uy 7ban Mt tran T quéc Viét Nam va
cac to chirc chinh tr1 - xa hoi

- Cac co quan chuyén mon, Trung tam
Phyc vy hanh chinh cong, don vi su
nghiép cong lap truc thuoc Uy ban nhan
dan phuong

- Céc t6 dan phd

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan
- Cung cap céc thdng tin theo yéu cau

- Thu thap cac thdng tin can thiét cho viéc
thuc hi¢n cong viéc chuyén mon

- Lay thong tin thong ké

- Thyc hién b4o co theo yéu cau

- Huéng dan, trién khai thuc hién phap luat
ve€ linh vuc, nhi¢ém vu dugc phan cong

- Pho1 hgp xay dung cac van ban quan 1y cua
co quan va hudéng dan, don doc viéc thuc
hién

4. Pham Vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

1 | Pugc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao

Puoc cung cap théngtin chi dao diéu hanh cua t6 chire trong pham Vi nhiém vy

2 )
duogc giao

3 Dugc tham gia cac cudc hgp trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac
cua co quan, td chirc theo nhiém vu dugc phan cong

4 Cé trach nhiém giai trinh ve tién do, chat luong, két qua, hi¢u qua thuc hién

nhi¢m vy, cong vi¢c voi lanh dao phong.
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5. Pieu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
, - Ban lam viéc - May in
Trang thiet bi - May vi tinh - Phong hop
- T tai liéu - May photocopy
- Pién thoai ban - May fax

trurong lam viéc

Tinh chat cong viéc, mdéi | Tuan thu thoi han hoan thanh cong viée

Lam viéc trong/ngoai tru sé co quan, to chirc
Tuén thu quy dinh v¢é an toan, bao mat thdng tin

Mirc @0 tu chu

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

khéac

Su hd trg, phdi hop Phoi hop véi cac co quan, don vi co lién quan

6. CAc y&u cau veé trinh d9, kinh nghiém, pham chét

Nhoém yéu cu

Y&u ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én thudc chuyén nganh Ké toan,
Kiém toan, Tai chinh

Boi dudng (néu
co)

- CO6 k¥ nang sir dung tin hoc va ngoai ngir dap ing yéu cau cong
viéc dugc phan cong.

- Theo yéu cau cta vi tri viéc lam do co quan quén 1y cong chirc
quy dinh theo quy dinh cta phap luat.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Theo nhu cau ctia don vi st dung vi tri viéc 1am tai thoi diém tuyén
dung.

Pham chat
ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chdp hanh chi
truong, chinh sach ciia Pang, phap luat ctia Nha nudce, quy dinh cua
phép luat

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

Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe

Diém tinh, can than

Kha nang sang tao, tu duy doc lap

Kha ndng doan két noi bo

Pham chat khac theo quy dinh cua cép ¢6 tham quyén.
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CAc yéu cau
khac

- €0 kha néng dé xuit, xay dung quy trinh ndi bo va gidi phap cac
van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua co quan, to

chuc, dia phuong.

- Hiéu va van dung dugc céac kién thirc vé linh vuc hoat dong va

thuc thi, k§ nang xir Iy cac tinh hudng trong qué trinh thuc hién

cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién

ctru, t6 chuc, trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai liéu, dé tai, dé

an thudc linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh

vin ban vao cong viée theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

- Hiéu va thyc hién nhiém vu ca nhan gin v&i muc tiéu, két qua

cta td chirc; theo ddi chi sb két qua ca nhan; bao cao tién do, két

qua thuc hién nhiém vu.

7. Y&u cau vé ning luc:

Nhom néng

I Tén nang luc Cép d6 (tir 1 dén 5)

Pao dirc va ban linh 2
Tb chirc thuc hién cdng viée 2
Soan thao va ban hanh van ban 2

Nang luc Y S , 2

chung Giao tiép tng xu
Quan hé phéi hop 2
Str dung cdng nghé théng tin
Theo yéu cau ctia co quan quan ly

Str dung ngoai ngit
Tham muu xay dung van ban 2
Huéng dan thuc hién vin ban 2

Nang luc 2 A 1 2

chuyén mon Kiém tra thuc hién van ban

Tham dinh van ban 2

T6 chure thuc hién véan ban 2
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XXXI1I. Can su thii quy

Tén vi tri viéc lam: Can sw thi quy

M4 vi tri viée [am: CMNV.33

Ngay bit dau thuwe hién:

Ngach cbng chirc trong tng:

Can su (thuc hién kiém nhiém)

bia diém lam viéc:

Uy ban nhan dan phuong Hai Duong

Quy trinh céng viéc lién quan:

Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé cong téc
hoach dinh va thuc thi chinh sach vé nganh,
linh vuc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Thyc hién nhi€ém vu chuyén moén, nghi¢p vu theo quy dinh va phan cong cua lanh

dao phong phu trach; quan 1y tién, tai san, gidy to c6 gia duoc giao quan ly duoc an toan,
day du, kip thoi, chinh xdc, dap tmg yéu cau quan 1y; thuc thi cac nhiém vu chuyén mén
theo mang cong viéc dugc phan cong.

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

Cac nhiém vy, cOng viéc ) Tiéu chi danh
Nhiém vu, Cong viéc, nhigm | Muctiéu, Kétqua | giahoanthanh
T Mang cong viéc vu cu thé dau ra cong viéc
Thuc hién cac Truc tiép thuc Thuc hién nhiém Dam bao quy
1 nhiém vu vé |hién cac hoat dong |vu chuyén mén bao [trinh cong tac va
chuyén mon, [chuyén moén, |dam ding quy dinh, ftheo dung ké
nghi¢p vu trén dia nghi¢p vu theo tién do, chat lugng; [hoach vé tién
ban phuong nhiém vu duoc [san phrflm gém van |do, chat lugng
phan céng ban tham muu, bao [va hiéu qua
cdo, hd so thu tuc |cdng viée
hanh chinh giai quyét
ding han, dir li¢u
chinh xac va két qua
dugc phé duyét
Xay dung van Tham gia nghién| Tham gia xdy dung| Cé&c quy dinh,
2 ban ctu, Xay dung |[vin  ban, vin ban duoc cap
cac van ban, chuonglchuong trinh, du 4n, dé |c6 thdm quyén
trinh, du 4n, dé &n ctafdn linh vuc tai chinh; théng qua
dia phuong vé congjsan pham gém du
tac thu quy thao, bao cao, tai liéu
va nd1 dung trinh phé
duyét
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Muc tiéu, Két qua

Tiéu chi danh
gia hoan thanh

NhiélAn vu, Mang | COng vigc, nhi¢m dau ra cong vige
cong viéc vu cu the
3 | Kiém tra, so két, [Tham gia to chirc solTham gia so két, tong | 1. Van ban bao

tong két viéc thuc
hién cac van ban

quy

két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh|
pia va bao cao viéc
thuc hién cac quy|
dinh vé cong tac thu

két, kiém tra, danh gia
[inh vuc tai chinh; san
pham gém bao cdo, tai
[icu téng hop, két luan
va kién nghi, dé xuat

céo két qua kiém
tra duoc thuc
hién dang thoi
han quy dinh.

2. Noi dung bao
cao, danh gia cg
dé xuét kip thoi,
dung ké hoach,
duogc cap c6 tham
quyén phé duyét.

Phoi hop thuc hién

Phoi hop voi céc
don vi lién quan
thuc hién nhiém vu
fuoc phan cong

Phéi hop thuc hién
nhiém vu voi cac don vi
lién quan; san pham
oom két qua cong viéc,
van ban, bao cao va ndi
dung phdi hop duoc
hoan thién dung tién do,
chat luong

Nhiém vu
duoc hoan thanh|
fat  chat luong,
theo diing tién do
ké hoach

Thuc hién
nhiém vu chung,
hoi hop

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

Tham dy hop theo
phan cong; san pham
oom y kién tham gia,
noi dung tong hop, bao
a0 va dé xuat tham
muu, trién khai nhiém
vu sau hop

Tham du day du,
chudn bi tai liéu
va Y kién phat
bicu theo yéu
céu

6 | Xay dung va thyc hién ké hoach cong Ké hoach, béo
tac nam, quy, thang, tuan cta ca nhan B40 c40. ké hoach Cao
7 [Thuc hién cdc nhiém vu khac do Truéng phong va twong duong giao hodc theo quy

dinh cta phép luat
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3 - C4c méi quan hé trong cong viéc

3.1-Béntrong

Puoc quan |y truc tiép va kiém duyét
ket
qua bai

Céc don vi phdi hop
chinh

Quan ly
trure tiép

- Trudng phong va twong duong thudc
Uy ban nhan dan phuong

- Phé Truong phong va tuong duong
thudc Uy ban nhan dan phuong

Cac co quan, to chirc lién

Khén [P A A A
g quan truc tiép dén cong viéc

3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Uy ban nhan dan Thanh ph

- Hoi ddng nhan dan Thanh phd

- Céc so chuyén nganh thudc Thanh phd
- S, ban, nganh khac co lién quan

- Bang uy phuong

- Uy ban Mt tran T quéc Viét Nam va
céc t6 chire chinh tr - xa hoi

Cac co quan chuyén mon, Trung tam
Phuc vu hanh chinh céng, don vi su
nghiép cong lap truyc thudc Uy ban nhan
dan phuong

- Céc t6 dan phd

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

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

- Lay théng tin thong ké
- Thuc hién bao cdo theo yéu cau

- Hudng dén, trién khai thuc hién phap luat
ve€ linh vuc, nhi¢ém vu dugc phan cong

- Phéi hop xay dung cic van ban quan ly
cua co quan va hudng dan, don doc vigc
thuc hién

4- Pham Vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

1 | Pugc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao

9 Puoc cung cap théngtin chi dao diéu hanh cua t6 chire trong pham Vi nhiém vy
duogc giao

3 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac
cua co quan, to chirc theo nhiém vu dugc phan cong

4 | Co trach nhigm giai trinh vé tién d0, chét lugng, két qua, hidu qua thyc hién
nhi¢m vy, cong vi¢c voi lanh dao phong.
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5- Pieu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
A1 - Ban lam viéc - May in
Trang thiet bi - May vi tinh - Phong hop
- T tai liéu - May photocopy
- Pién thoai ban - May fax

Tinh chit cong viéc, mdi
trurong lam viéc

Tuén thu thoi han hoan thanh cdng viéc
Lam vi¢c trong/ngoai tru s¢ co quan, to chuc
Tuan thu quy dinh v¢é an toan, bao mat thong tin

Mitrc @0 tu chu

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

Su hd trg, phdi hop khdc | Phdi hop véi cac co quan, don vi ¢d lién quan

6- CAc yéu cau vé trinh dg, kinh nghiém, pham chat

Nhom yéu cau

Y&u cau cu thé

Trinh d6 dao tao

co)

Boi dudng (néu

- CO k¥ nang str dung tin hoc va ngoai ngir dap (mg yéu cau céng
viéc dugc phan cong.

- Trudng hop co bang tét nghiép dai hoc chuyén nganh khac
phai c6 chimg chi bdi dudng nghiép vu vin thur do co s dao tao c6
tham quyén cap hodc 6 bang tot nghiép cao dang, trung cip nganh
hoac chuyén nganh van thu hanh chinh, van thu - luu trit, uu trit.

Kinh nghiém

Theo nhu cau cua don vi st dung vi tri viéc 1am tai thoi diém
tuyén dung.

(thanh tich cong tac)
- Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu
trrong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nude, quy dinh
cua phap luat
- Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viée, voi tap thé, phdi hop
Phimchst | cOng the tot »
ca nhan - Trung thue, kién dinh nhung bict lang nghe

- Piém tinh, can than

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha nang doan két noi bd

- Pham chat khac theo quy dinh cua cip 6 thAm quyén.
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Céc yéu cau khac

- C6 kha nang dé xuit, xay dung quy trinh ndi b va giai phap
cc van dé thyuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cta co
quan, t6 chirc, dia phuong.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thire vé linh vyc hoat dong va
thue thi, k§ nang xir Iy cac tinh hudng trong qua trinh thyc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, t6 chire, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai lidu, dé tai,
de¢ an thuoc linh vuc chuyén moéon dam nhi¢m.

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

- Hiéu va thuc hién nhiém vu c& nhan gin voi muc tiéu, két qua
ctia to chirc; theo ddi chi sb két qua ca nhan; b4o cao tién do, két
qua thuc hién nhiém vu.

7- Yéu céu vé ning luc:

Nho;:ll:ang Tén nang luc Cép d6 (tir 1 dén 5)
DPao dirc va ban linh 2
Tb chirc thuc hién cdng viée 2
Soan thao va ban hanh van ban 2
Nang luc o, , 2
chung Giao tiép tng xur
Quan hé phéi hop 2
Str dung cdng nghé théng tin
Theo yéu cau ctia co quan quan ly
Str dung ngoai ngit
Tham muu xay dung van ban 2
Huéng dan thuc hién vin ban 2
NanAg l@t’f’ Kiém tra thuc hién vin ban 2
chuyénmon
Tham dinh van ban 2
T6 chure thuc hién véan ban 2
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