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PHU LUC 02

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM NGHIEP VU, CHUYEN NGANH

PHONG VAN HOA- XA HOI

(Kém theo Quyét dinh sé: 580/0D-UBND ngay 18 thang 9 ndm 2025

3.1.

cua Uy ban nhan ddan phuong Viét Hoa)

Tén Vi tri viéc lam: CHUYEN VIEN VE TO CHUC BQ
MAY; CAN BQ, CONG CHUC, VIEN CHUC VA
CONG VU; CAlI CACH HANH CHINH

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém Iam viéc: Phong Vin héa- X& hoi

Quy trinh cbng viéc lién
guan

Thuc hién theo quy dinh cta Bang, phap luat cia Nha nudc, cac
van ban quy pham phap luét, van ban chi dao, huéng dan cua Trung
uong, cua thanh pho, cua cap xave linh vyuc té chirc b may; can bo,

cong chuc, vién chirc va cdng vy; cai cach hanh chinh

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, thim dinh, hoach dinh chién lugc, quy
hoach, ké& hoach, chinh séch va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du
an, dé an veé to chuc bd may; can bo, cong chuc, vién chac va cong vu; cai cach hanh chinh;
chi tri, to chure trien khai thyc thi cac nhiém vy chuy@n mon theo mang cong viée duoc phan cong.

2. Cac cbng viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Céc quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh séach, chuong
trinh, du an, dé &n
duoc cip c6 tham
quyén thdng qua.

TT o .
Nhiém vu, mang A o z
PR Cong viéc cu the
cbng viéc
2.1 | Xay dung van ban | Tham gia nghién ctu, xay dung cac quy
quy pham phap | dinh, ke hoach, chinh sich, chuong
luat, ké hoach, | trinh, dy an, dé an cua nganh, linh vuc
chinh séch‘, hoic cua dia phuong vé t6 chac bd
chuong trinh, d¢ | may; can bg, céng chuc, vién chac va
an, du an. cbng vu; cai cach hanh chinh trinh
UBND phuong.
2.2 | Husng din va | 1. Tham gia hudng dan trién khai thyc

trién  khai  thuc
hién cac van ban.

hién cac quy dinh, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an caa Trung
wong, cua thanh phd, cua cip xavé to
chiac bé may; can bg, cong chuc, vién
chtrc va cbng vuy; cai cach hanh chinh.

2. T6 chirc, hudng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuat cac bién phap
dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan ly
cia nganh, linh vyc hoac cua dia
phuong vé t6 chiac bd may; can bo,
cbng chuc, vién chac va cong vu; cai
cach hanh chinh.

3. Tham gia to chtrc cac chuyén dé boi

1. Van ban, tai lieu
dugc ban hanh dung
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chét
luong theo yéu cau
ctia cap trén.

2. Truyén dat duogc
cac noi  dung vé
nghiép vu theo phan
cong dé cac to chuc,
cd nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat
két qua.

3. Pugc co quan, to
chuc 16p dao tao, boi




Cac nhiém vu, cdng viéc

Tiéu chi danh gia

l Nhiém vu, mang . = 2 hoan thanh cong viéc
A " Coéng viéc cu the
cong viéc

dudng nghiép vy, pho bién kinh nghiém | dudng danh gia hoan
vé codng tac hoach dinh va thyc thi | thanh céng viéc giang
chinh séch cta nganh, linh vuc hoac cia | day.
dia phuong vé t6 chic bd may; can bo,
cobng chuc, vién chic va cong vy; cai
cach hanh chinh.

2.3 | Kiém tra, so két, | Tham gia to chirc so két, tong két, kiém | 1. Vin ban béo cao
tong két viéc thuc | tra, phan tich, danh gia va bo cao viéc | két qua kiém tra duoc
hién cac van ban. thuc hién cac quy dinh cua Bo Chinh | thuc hién dang thoi

tri, Ban Bi thu; van ban phap luat caa | han quy dinh.

Quac hoi, Uy ban Thuong vu Quéc hdi, | 2. Ngi dung béo cdo,
Chinh phu, Thu tusng Chinh phu, BO, | danh gia c6 dé& xuét
nganh; chicn luoc, quy hoach, ké hoach, | kip thoi, dung ké
chinh sach, chuong trinh, dw an, d€ an | hoach, dugc cip co
cua ngénh, }Tﬂh vucC hOé.C cua dla thém quyén phé duyét
phuong vé t6 chuc bd may; can bg,

cobng chuc, vién chic va cong vy; cai

cach hanh chinh.

2.4 | Tham gia gép y | Tham gia gop y cac quy dinh cua Trung | Noi dung tham gia

céc van ban. wong, cua thanh phé, cua cip xa vé to | gop ¥y duoc hoan
chac bo may; can bo, cong chuc, vién | thanh theo dung ké
chirc va cong vu; cai cach hanh chinh. hoach, chit lugng do

nguoi chu tri giao.

2.5 | Thuc hién cac hoat | Chu tri hoic tham gia to chuc trién khai | Pam bao quy trinh
doéng chuyén mon, | thuc hién cac hoat dong chuyén mon, | cong tic va theo dung
nghiép vu. nghiép vu theo nhiém vu dugc phan | ké hoach Vvé tién do,

cong. chat luong va hiéu qua
cdng Vviéc.

2.6 | Phéi hop thuc | Phdi hop véi cac don vi lién quan tham | 1. Céng viéc, nhiém
hién. muu hoach dinh va thuc thi chinh sach | vu duoc giao théng

lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vy | suét, tao dugc mdi
dugc phéan cong. guan hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.
2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién do ké hoach.

2.7 | Thuc hién nhiém | Tham du cac cudéc hop lién quan dén | Tham du day du,

vu chung, hoi hop. | linh vuc chuyén mén & trong va ngodi | chuan bj tai lieu va y
don vi theo phan cong. kién phat biéu theo
yéu cau.

2.8 X@y dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, | Xay dung, thuc hién

tuan cua cé nhan.

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




Cac nhiém vu, cdng viéc

Tiéu chi danh gia

l Nhiém vu, mang

cong viéc

Cong viéc cu thé

hoan thanh cong viéc

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac méi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan ly truc tiép va

Quan hé phéi hop truc tiép

Cac don vi phdi hop

kiém duyét két qua boi trong don vi chinh
-UBND phuong; Cong chire, nguoi lao dong Céac Phong chuyén mon
- Chu tich UBND phuong; caa Phong. thudc phuong.
- Lanh dao phong.
3.2. Bén ngoai

Co quan, td chiic c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

- UBND thanh phé
- S& Noi vu

- Cac co quan, don vi 0 lién quan

- Tham gia céac cudc hop co lién quan.

- Cung cap cac thdng tin theo yéu cau.

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

- L4y thong tin thong ke.

- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién céng viéc dugc giao.

4.2 | Tham giay kién vé cac viéc chuyén mén cua don vi.

4.3 dugc giao theo quy dinh.

Pugc cung cap cac thdng tin chi dao diéu hanh cua to chic trong pham vi nhiém vu

4.4 cho nhiém vu duoc giao.

Puoc yéu cau cung cp thong tin va danh gia mirc 46 xéac thyc cua thong tin phuc vu

45 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan céng caa cap trén.

5. C4c yéu cau vé trinh d9, ning luc

5.1. Yéu cau vé trinh dd

Nhom yeu Yéu céu cu thé
cau :
Trinh d6 dao | 0 bang tot nghiép Pai hoc trg 1én mot trong cac nhém nganh, nganh: Luat;
- Quan tri - Quan ly; Khoa hoc Chinh tri; Kinh té hoc; Kinh doanh; va moét s6
fao R R 3 . N
chuyén nganh/ nganh khac phu hop.
- C6 chung chi bdi dudng kién thuc, ki ning quan Iy nha nudc ddi vai cong
Boi dudng, | chuc ngach chuyén vién va twong duong.
chung chi - C6 ky nang sir dung cong nghg thong tin co ban va st dung dugc ngoai ngir
hoac tieng dan toc thiéu so dap g theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
Pi;?]gnnr??ilcér:n - Theo quy dinh ciia phap luat vé diéu kién, tiéu chuan cua ngach chuyén vién.




Nhom yéu
cau

Y&u cau cu thé

cbng téc)

Pham chat ca
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twdng, nghiém tdc chip hanh chi trwong, chinh
sach cua Bang, phap luat cia nha nudce, quy dinh cta co quan.

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

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

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

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cdng viéc.

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

Cac yéu cau
khac

- C6 kha nang tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va thaim dinh céc chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi véi cac van dé thuc
tien lién quan trong pham vi chitrc nang, nhi¢ém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu the hod va t6 chirc thyc hién higu qua céc chu truong, duong
161 cta Bang, chinh sach phép luat cua Nha nudc ¢ linh vyc cong tac duoc
phan cong.

- C6 kha nang d¢ xuat nhiing chu truong, xdy dung quy trinh noi bo va giai
phap giai quyét cac van de thuc tién lién quan dén chuc nang, nhiém vu cua
don vi.

- Hicu va van dung duoc cc kién thic chuyén mon vé linh vuc hoat dong va
thyc thi, k¥ nang xt ly c&c tinh huong 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 duoc céc kién thic vé phuong phap nghién ciw, t6 churc,
trién khai nghién cuu, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé€ an thudc linh vuc
chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thire co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; ¢6 ky
nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vyc.

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, ki thuat xay dyng, ban hanh vin ban vao
cbng viéc theo yéu cau cuaa vi tri viéc lam.

5.2. Yéu ciu vé ning luc

NhOTn nang Tén nang luc Cap @6
wc : L
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thue hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang " tiép ung xur 2-3
luc chung _
- Quan h¢ phoi hop 2-3
- Sur dung ngoai ngir 2
- Str dung c6ng nghé théng tin 2
L - Kha nang tham muu xay dyng cac van ban (theo nhiém vu caa 9.3
Nhomnang | vj trf vigc lam)
luc chuyén S 5 .
mén - 'Kh,é r}éng\hudng dan thuc hién cac van ban (theo nhiém vu cua 9.3
vi tri viéc lam)




Nhom ning

e Tén nang luc Cap do
- Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo nhiém vu 2.3
cua vi tri viéc lam)
- Kha ning thdm dinh, gop y cac van ban (theo nhiém vu cua vi 9.3
tri viéc lam)
- Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, nghiép vu (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan ly sy thay doi 1-2
Nhom nang =" o quyét dinh 1-2
luc quan ly .
- Quan ly nguon luc 1-2
- Phét trién doi ngil 1-2




3.2.

Tén Vi tri viéc 1am: CHINH QUYEN DPIA
PHUONG; PIA GIOI PON VI HANH CHINH

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém Iam viéc: Phong Vin héa- X4 hoi

Quy trinh cbng viéc lién
quan

gigi hanh chinh

Thuc hién theo quy dinh cta Bang, phap luat cia Nha nudc,

cac van ban quy pham phap luat, vin ban chi dao, huéng dan
cua Trung wong, cua thanh phd, cua cip xaveé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé chinh quyén dia phuong, dia

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy
hoach, ke hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luét, du
an, dé an vé chinh quyén dia phuong, dia gi¢i hanh chinh; cha tri, t6 chuc trien khai thuc thi

cac nhiém vu chuyén mén theo mang céng viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT Nhiém vu, \ A ‘A
L n = z thanh cong viéc
mang cong Cong viéc cu thé
viéc

2.1 | X&y dyng van | Tham gia nghién ctu, xay dyng cadc | Cac quy dinh, van ban phap
ban quy pham | quy dinh; chién lugc, quy hoach, ké | luat, chién lugc, quy hoach,
phap luat, | hoach, chinh sach, chuong trinh, du | ké hoach, chinh  séch,
chién  luoc, | 4an, dé &n trinh UBND cap x& Chu | chuong trinh, dy 4n, dé& &n
quy hoach, ké | tich UBND cap xa vé chinh quyén dia | dugc cdp c6 tham quyén
hoach, chinh | phuong, dia gigi hanh chinh. théng qua.
sach, chuong
trinh, dé 4n,
du an.

2.2 | Huéng dan va | 1. Tham gia huéng dan trién khai | 1. Van ban, tai liéu dugc ban

trién khai thuc
hién cac van
ban.

thyc hién cac quy dinh cia B6 Chinh
tri, Ban Bi thu; van ban phép luat cua
Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Qudc
hoi, Chinh pha, Tha tuéng Chinh
phu, Bo, nganh; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cua nganh, linh
vuc hoic cia dia phuong vé chinh
quyén dia phuong, dia gidi hanh
chinh.

2. T6 chiic, huéng dan, theo doi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé& xuit cac bién
phap dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua
quan ly cua nganh, linh vuc hoac cua
dia phuong vé dia gii hanh chinh.

3. Tham gia t6 chic cac chuyén dé
boi dudng nghiép vu, phd bién kinh

hanh ding tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cua cap
trén.

2. Truyén dat dugc céc noi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac to chuc, ca nhan
khac hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

3. Pugc co quan, to chic 16p
dao tao, bdi dudng danh gia
hoan thanh cbng viéc giang
day.




TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

nghiém vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach cua nganh, linh
vuc hoic cua dia phuong vé chinh
quyén dia phuong, dia gid¢i hanh
chinh

2.3

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

Tham gia to chirc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, ddnh gia va bao
cao viéc thuc hién cac quy dinh cua
B6 Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat cua Qudc hoi, Uy ban
Thudng vu Quéce hdi, Chinh phu, Tha
tuéng Chinh pha, Bo, nganh; chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an cua
nganh, linh vuc hoac cua dia phuong
vé chinh quyén dia phuong, dia gioi
hanh chinh

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

2. N6i dung bdo cédo, danh
gid co dé xuat kip thoi, ding
ké hoach, dugc cap c6 tham
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia
tham dinh cac
van ban.

Tham gia gép y cac quy dinh ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy
an, dé an cua Trung wong, cua thanh
phd, cua cdp xavé chinh quyén dia
phuong, dia gigi hanh chinh

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

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén moén,
nghiép vu.

Chu tri hoic tham gia to chuc trién
khai thuc hién cac hoat dong chuyén
mon, nghiép vu theo nhiém vu duoc
phan cong.

bam bao quy trinh cbng tac
va theo ding ké hoach vé
tién d6, chat luong va hiéu
qua cOng Viéc.

2.6

Phéi hop thuc
hién.

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

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

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

2.7

Thuc hién
nhiém vu
chung, hoi
hop.

Tham du céc cudc hop lién quan dén
linh vyc chuyén mon ¢ trong va ngoai
don vi theo phén cong.

Tham duy ddy du, chuén bj tai
liéu va y kién phat bieu theo
yéu cau.

2.8

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

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

2.9

Thuce hién cac nhiém vu khéc do cap trén phan cong.




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

Pugc quan Iy tryc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan hé phéi hop truc tiép
trong don vi chinh

Cac don vi phdi hop

-UBND phuong; Cong chire, nguoi lao dong Céac Phong chuyén mon
- Cha tich UBND phuong; cua Phong. thuoc phuong.
- Lanh dao phong

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chiic c6 quan hé chinh

Ban chat quan h¢

- UBND thanh phé
- S& Noi vu
- Cac co quan, don vi 0 lién quan

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- Cung cap cac thdng tin theo yéu cau.

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

- L4y thong tin thong ke.

- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puogc chi dong vé phuong phap thyuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon cuaa don vi.

43 dugc giao theo quy dinh.

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chic trong pham vi nhiém vu

4.4 cho nhiém vu duoc giao.

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thyc cia thong tin phuc vu

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap trén.

5.CA&c yéu cau vé trinh d¢, niing lwc

5.1. Y&u ciu vé trinh dd

Nhorp yeu Yéu cau cu thé
cau :
. .~ | CO6 bang tét nghiép Pai hoc tro 1én mot trong cac nhém nganh, nganh: Luat;
Trinh d0 S P - SR A" NI X y
. K¥ thuat dia chat, dia vat ly va trac dia; va mot so chuyén nganh/ nganh khac
dao tao N
phu hop.
BA - C6 chiing chi bdi dudng kién thic, ky ning quan 1y nha nudc dbi véi cong
d f;: chuc ngach chuyén vién va tuong duong.
udo ’ 2~ L~ ;) N A A . 5 N o - ~
ching %hi - C6 ky nang st dung cong nghé thong tin co ban va su dung dugc ngoai ngix
hoac tieng dan toc thiéu so dap g theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
Kinh
Nghiem | e quy dinh cia phép luat vé didu kién, tiéu chun cia ngach chuyen vién,
(thanh tich : : o :
cong tac)
+ . | - Tuyét @i trung thanh, tin twong, nghiém tdc chap hanh cha truong, chinh
Pham chat . e A Lo . ,
c4 nhan sach cua Dang, phép luat ciia nha nudc, quy dinh cta co quan.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, véi tap thé, phdi hop cong tac tot.




Nhorp yeu Yéu cau cu thé
cau :
- Trung thyc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, nguyén tic, cin than, bao mat thong tin.
- Kha nang doan két noi bo.
- Chiju duoc ap luc trong cong viéc.
- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.
- C6 kha ning tham muu, xdy dyng, thyc hién, kiém tra va tham dinh céc chu
trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi véi cac van de thuc tién
lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu duoc giao.
- C6 kha ning cu thé hoa va té chic thuc hién hiéu qua cac cha truong, dudng
16i cua Pang, chinh sach phéap luat cia Nha nudc ¢ linh vuc cong tac dugc
phan cong.
- C6 kha nang dé xuat nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phép giai quyeét cac van deé thyc tién lién quan dén chuc nang, nhiém vy cua
o don vi.
Céac yéu iU VA van d 1c kién thie chuven mén va B h A ;
cAu Khac - Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat dong va

thyc thi, k¥ ndng xt ly cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra,
giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién céng viéc theo vi tri viéc lam.

- Hicu va van dung duoc cac kién thuc vé phuong phap nghién cuu, to chirc,
trién khai nghién cau, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc; c6 k§
nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vyc.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, Ky thuat xay dung, ban hanh vin ban vao
cdng viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2.Y&u cau vé ning luc

Nho:n nang Tén nang luc Cép db
uc
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cdng viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang "~ tiép tng xur 2-3
luc chung _
- Quan h¢ phoi hop 2-3
- St dung ngoai ngir 5
- Str dung c6ng nghé thong tin
- Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo nhiém vu 2.3
cua vi tri viéc lam)
o - Kha niang huéng dan thuc hién cac vin ban (theo nhiém vu 2.3
Nhom nang | cya vj tri viec lam)
luc chuyén — - - -
mon - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo nhiém vu 9.3
cua vi tri viéc lam)
- Kha nang thdm dinh, gop ¥ cac vin ban (theo nhiém vu cua vi 9.3
tri viéc lam)
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Nho:n nang Tén nang luc Cap d6
uC

- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mén, nghiép vu (theo 9.3

nhiém vu cta vi tri viéc lam)

- Tu duy chién luoc 1-2

- Quan ly su thay doi 1-2
Nhom nang "o, quyét dinh 1-2
luc quan ly .

- Quan ly nguon luc 1-2

- Phét trién doi ngii 1-2




3.3.

11

Tén Vj tri viéc 1am: THI PUA, KHEN THUONG

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém Iam viéc: Phong Vin héa — X4 hoi

Quy trinh cbng viéc lién
quan

Thuc hién theo quy dinh cua Dang, phap luat cia Nha nudc,
cac van ban quy pham phép luat, van ban chi dao, huéng dan
ctua Trung wong, cua thanh phd, cua cip xdvé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé thi dua, khen thuéng

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh séch va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du
an, dé an vé thi dua, khen thuong; chu tri, tb chuc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén
mon theo mang céng viéc dugc phan cong.

2. Cac cbng viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

cdng viéc
TT i
Nhigm vu, Cong viéc cu thé
mang cong viéc
2.1 | Xay dung van Tham gia nghién cuu, xdy dung | Cic quy dinh, vdn ban phap
ban quy pham cac quy dinh; chién lugc, quy | luat, chién luoc, quy hoach, ke
phép luat, chién hoach, ké hoach, chinh sach, | hoach, chinh  sach, chuong
lugc, quy hoach, | chuong trinh, du an, dé an trinh triph, du an, de an dugc cap co
ké hoach, chinh UBND cap xa, Chu tich UBND | tham quyén thong qua.
sach, chuong cap x& ve thi dua, khen thudng.
trinh, dé an, du
an.
2.2 | Huéng dan va 1. Tham gia huéng dan trién khai | 1. Van ban, tai liéu dwoc ban

trién khai thuc
hién cac van
ban.

thuc hién cac quy dinh cua Bo
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phép luat caa Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hdi, Chinh phuy,
Thu tuong Chinh pha, Bo, nganh;
chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an cta cap x4 vé thi dua, khen
thuong.

2. To chirc, huéng dan, theo doi
viéc thuc hién ché do, chinh séch
chuyén mén, nghiép vu; dé xuét
cac bién phap dé nang cao hiéu
lyc, hiéu qua quan ly cua cdp xa
vé thi dua, khen thudng.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé
boi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach cua cap
x& Vé thi dua, khen thuong.

hanh dang tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat luong
theo yéu cau cua cip trén.

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

3. Pugc co quan, to chic 16p
dao tao, bdi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc giang day.
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. A N . Tiéu chi danh gia hoan thanh
Cac nhiém vu, cbng viéc ~ A
cbng viéc
TT Nhie
oiemvu, Cong viéc cu thé
mang cdng viéc

23 | Kiém tra, so két, | Tham gia to chirc so két, tong két, | 1. Van ban b&o cdo két qua
tong ket viéc Kiém tra, phan tich, danh gia va | kiém tra dugc thuc hién diang
thuc hién cac bdo céo viéc thuc hién cac quy | thoi han quy dinh.

van ban phap luat caa Quoc hoi, | ¢o de xudt kip thoi, ding ké
Uy ban Thuong vu QuoC NG, | hoach, dugc cap c6 tham quyén
Chinh phu, Thu tusng Chinh phu, | phé duyat.

B¢, nganh; chien lugc, quy hoach,

ké hoach, chinh sach, chuong

trinh, du 4n, dé an cua nganh, linh

vuc hodc cua dia phuong vé thi

dua, khen thudng.

2.4 | Thamgiagopy | Tham gia gop ¥ cac quy dinh ké | Noi dung tham gia gop ¥ duoc

cac van ban. hoach, thnh sach, chuong trinh, hoe}n thanh theo dung ké hoach,
du 4n, d¢ an cua Trung wong, cua | chat lugng do nguoi chu tri
thanh pho, cua cap xa vé thi dua, | giao.
khen thuong.

2.5 | Thuc hién cac Chu tri hodc tham gia t chac trién | Dam bao quy trinh cdng tac va
hoat dong khai thuc hién cac hoat dong theo ding k& hoach ve tien do,
chuyén mén, chuyén mén, nghiép vu theo nhiém | chat luong va hiéu qua cong
nghiép vu. vu dugc phéan cong. Viéc.

2.6 | Phéi hop thuc Phéi hop véi céc don vi lién quan | 1. Cong viéc, nhiém vu duoc
hién. tham muu hoach dinh va thuc thi | giao thong suot, tao dwgc moi

chinh sach lién quan dén nganh, | quan hé cong tac phat trién hi¢u

linh vuc nhiém vu duoc phén | qua cao.

cong. 2. Noi dung phéi hop duoc
hoan thanh dat chat lugng, theo
dang tién d6 ke hoach.

2.7 | Thuc hién Tham du cac cugc hop lién quan | Tham dy ddy du, chuan bi tai
nhiém vu chung, | den linh vyc chuyén mon ¢ trong | liéu va y kien phat biéu theo
hoi hop. va ngoai don vi theo phéan cong. yéu cau.

2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, Xay dung, thuc hién ké hoach
thang, tuan cua ca nhan. theo ding ké hoach céng tac

cua don vi, co quan va nhiém
vu duoc giao.

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khéc do cap trén phan cong.

3.Cac méi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong
Pugc quan Iy tryc tiép va Quan hé phoi hgp truc tiép | Cac don vi phdi hep
kiem duyét ket qua bai trong don vi chinh
-UBND phuong; Cong chire, nguoi lao dong Céac Phong chuyén mon
- Cha tich UBND phuong; cua Phong. thuoc phuong.
- Lanh dao phong
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3.2. Bén ngoai

Co quan, té chitc c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

- UBND thanh phé

- S6 NoOI vu

- Cac co quan, don vi 0 lién quan

- Tham gia céc cudc hop co lién quan.

- Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

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

- L4y thong tin thng ké.

- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham giay kién vé cac viéc chuyén mén cua don vi.

4.3

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

4.4

Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc ¢ xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu duoc giao.

45 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cdng caa cap trén.

5.CA&c yéu cau vé trinh d¢, niing lwc
5.1. Yéu cau veé trinh dd

Nh%r‘;uyeu Yéu cau cu thé
Trinh d6 Co »bé‘mg t6t nghiép Dai hoc tré lén mot trong cac nhém nganh, nganh: Luét;
dio tao. QUanA tri - \QUan Iy; Khog th\Chlnh tri; Kinh té hoc; Kinh doanh; va mot so
chuyén nganh/ nganh khac phu hop.
- C6 chtng chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nude ddi véi cong
Bo6i dudng, | chic ngach chuyén vién va twong duong.
chiing chi | - C6 ky ning sir dung cong nghé thong tin co ban va sir dung duoc ngoai ngir
hodc tieng dan toc thiéu s6 dap (tng theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
Kinh o q
nghiém - Theo quy dinh cua phap luat vé dieéu kién, tiéu chuan cua ngach chuyén
(thanh tich | vién.
cong tac)
- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh cha treong, chinh
s&ch cua Pang, phap luat cia nha nude, quy dinh cta co quan.
- Tinh than trach nhiém cao vai cong viéc, voi tap thé, phdi hop cong tac tot.
Pham chit | - Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.
ca nhan - Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.
- Kha nang doan két noi bo.
- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.
- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.
AP - C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac cha
Cack);%uCCau truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi vai cac van dé thuc

tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu duoc giao.
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Nhom yéu
cau

Y&u cau cu thé

-,Cé kha nang cu thé hod va to chic thuc hién hiéu qua cac chu truong, duong
16i cta Bang, chinh sach phap luat cia Nha nudc ¢ linh vuc cong tac dugc
phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhiing chu truong, xdy dung quy trinh ngi bo va giai
phap giai quyet cac van dé thuc tién lién quan dén chic nang, nhiém vu cua
don vi.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thirc chuyén mon vé linh vyc hoat dong va
thuc thi, k§ nang xur ly cac tinh huong trong qua trinh hudng dan, kiém tra,
gidm séat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thuc vé phuong phép nghién cuu, t6 chic,
trien khai nghién cuu, xay dung cac tai liéu, d¢ tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thic co ban va néng cao vé nganh, linh vuc; ¢ ky
nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thaq céc kién thuc, ki thuat xay dyng, ban hanh vin ban vao
cbng viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé ning luc

Nho;n nang Tén nang luc Ciap @b
uc
- Bao dwc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cdng viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc |~ " tiép ing xur 2-3
chung _
- Quan hé phoi hop 2-3
- Sur dung ngoai ngir 2
- Sur dung cdng nghé théng tin 2
- Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo nhiém vu 2.3
caa vi tri viéc lam)
- Kha nang huéng dan thuc hién cac vian ban (theo nhiém vu 9.3
cua vi tri viéc lam)
Nhom ning lyc | - Kha ning kiém tra viéc thyc hién cac vin ban (theo nhiém 2.3
chuyén mén vu cua Vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo nhiém vy 2.3
cua vi tri viéc lam)
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mén, nghiép vu 2.3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan ly sy thay doi 1-2
Nhom nang ¢ [~ "o o0& dinh 1-2
quan ly .
- Quan ly nguon luc 1-2
- Phét trién doi ngii 1-2
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Tén Vi tri viéc 1am: QUAN LY DAN TQC,
TIN NGUONG, TON GIAO

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém 1am viéc: Phong Vin héa- X& hoi

Quy trinh céng viéc lién quan

ton gido

Thuc hién theo quy dinh cta Pang, phap luat cia Nha nudc,
cac van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng
dan caa Trung wong, cua thanh phd, cua cip xavé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach vé dan toc, tin ngudng,

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, thim dinh, hoach dinh chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh séch va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du
an, dé an vé dan toc, tin ngudng, tén giao; chu tri, to chuc trién khai thyc thi cac nhiém vu
chuyén mén theo mang céng viéc duogc phéan cong.
2. Cac cbng viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

2.1

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

Tham gia nghién ctru, xay dung cac
quy dinh; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an trinh UBND phuong , Cha
tich UBND phuong vé dan toc, tin
ngudng, tén gido.

Cac quy dinh, van ban phap
luat, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du 4n, dé an
dugc cdp cd tham quyén
théng qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh cia Bo
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap
luat ciia Qudc hoi, Uy ban Thuong
vu Quéc hoi, Chinh phu, Tha tuéng
Chinh phi, Bo, nganh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, du an, d& &n cua
nganh, linh vuc hoic cua cip X4,
phuongvé dan toc, tin ngudng, ton
gido.

2. T6 chire, huéng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sachchuyén
mon, nghiép vu; dé xuat cac bién
phap dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua
quan ly cua cip xa vé dan toc, tin
ngudng, ton gido.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé
bdi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach cua cip xa vé

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién do, ké
hoach, thoi gian va bao dam
chat luong theo yéu cau cua
cap trén.

2. Truyén dat dugc cac noi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac to chuc,
c& nhan khac hiéu, trién
khai dugc va dat két qua.

3. Puoc co quan, to
chuclép dao tao, bdi dudng
danh gid hoan thanh cong
viéc giang day.
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Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT| Nnigmvy, Cong viéc cu thé thanh cong vie

mang cong viéc Fo
dan toc, tin nguong, ton giao.

2.3 | Kiém tra, so két, | Tham gia to chic so két, tong két, | 1. Van ban béo céo két qua
téng két viéc | kiém tra, phan tich, danh gia va bao kiém tra duoc thuc hién
thuc hién cac | céo viéc thuc hién cac quy dinh cua | dang thoi han quy dinh.
van ban. Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van ban | 2. Ngi dung béo céo, danh

phap luat cua Quoc hoi, Uy ban | ois co dé xudt kip thoi,
Thuong vy Quoc hoi, Chinh phu, | gang ké hoach, duoc cip co
Thu tuéng Chinh phu, B9, nganh; | thim quyén phé duyat.
chién lugc, quy hoach, ké hoach,

chinh sach, chuong trinh, du an, dé

an cua nganh, linh vuc hoac cua dia

phuong vé dan toc, tin ngudng, ton

gido.

2.4 | Tham gia tham | Tham gia gop ¥ cac quy dinh ké | Noi dung tham gia tham
dinh cac van | hoach, chinh sich, chuong trinh, du | dinh, goép ¥y duoc hoan
ban. an, d¢ an cua Trung wong, cta thanh | thanh theo dung ké hoach,

phd, cua cap x& vé dan toc, tin | chat luong do nguoi chu tri
ngudng, tén gido. giao.

25 | Thuc hién cac | Chu tri hoic tham gia té chuc trién | Pam bao quy trinh cong tac
hoat dong | khai thuc hién cac hoat dong chuyén | va theo dung ké hoach vé
chuyén ~ mén, | mén, nghiép vu theo nhiém vu dugc | tién do, chat lwong va hiéu
nghiép vu. phan cong. qua cdng Vviéc.

2.6 | Phéi hop thuc | Phdi hop véi cac don vi lién quan | 1. Cong viéc, nhiém vu
hién. tham muu hoach dinh va thuc thi | duogc giao théng sudt, tao

chinh sach lién quan dén nganh, linh | dwgc mi quan hé cong tac
vuc nhiém vu dugc phan cong. phat trién hiéu qua cao.
2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chat luong,
theo diing tién do ké hoach.

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

2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nam, quy, | Xay dung, thuc hién ké
thang, tuan cua ca nhan. hoach theo dung ké hoach

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

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khéc do cap trén phan cong.

3.Cac méi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly truc tiép va
kiem duyét ket qua bai

trong don vi

Quan hé phai hgp truc tiép

Cic don vi phdi hop
chinh

-UBND phudng;

Cong chae, nguoi lao dong

Céc Phong chuyén mén




17

- Chu tich UBND phuong; caa Phong. thuoc phuong.
- Lanh dao phong
3.2. Bén ngoai
Co quan, té chic c6 quan hé chinh Bén chat quan hé

- Tham gia céc cudc hop co lién quan.

- Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

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

- LAy thong tin théng ké.

- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

- UBND thanh phé
- S& Noi vu
- Cac co quan, don vi ¢0 lién quan

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc duogc giao.

4.2 | Tham giay kién vé cac viéc chuy&n mén cua don vi.

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chic trong pham vi nhiémvu

4.3 dugc giao theo quy dinh.

Puoc yéu cau cung cp thong tin va danh gia mirc d6 xac thyc cua thong tin phuc vu

4.4 cho nhiém vu dugc giao.

45 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong caa cap trén.

5.CA&c yéu cau vé trinh d¢, niing lwc
5.1. Yéu cau veé trinh dd

Nhorp yeu Yéu cau cu thé
cau :
Trinhds | €O bang tot nghiép Dai hoc tré 1én mot trong cac nhém nganh, nganh: Luat;
430 ta0 Quan tri - Quan ly; Khoa hoc Chinh tri; Kinh té hoc; Ton gido hoc; Quan 1y van

hoa; va mot sb chuyén nganh/ nganh khéc phu hop.

- C6 chung chi boi dudng kién thic, ky niang quan 1y nha nude ddi véi cong
Boi dudng, | chic ngach chuyén vién va tuong duong.

chung chi | - C6 ky niang st dung cdng nghé thong tin co ban va sir dung dwoc ngoai ngi
hoac tiéng dan toc thiéu sb dap tng theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh
nghiém
(thanh tich
cong tac)

- Theo quy dinh cua phap luat vé diéu kién, tiéu chuan cua ngach chuyén vién.

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh cha truong, chinh sach
cua bBang, phap luat cia nha nude, quy dinh cta co quan.
- Tinh than trach nhiém cao véi cng viéc, véi tap thé, phdi hop cong tac tét.
Phim chit | - Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.
ca nhan - Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.
- Kha niang doan két noi bo.
- Chiu duoc ap luc trong cdng viéc.
- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.
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Nhom yéu
cau

Y&u cau cu thé

Céac yéu
cau khéac

- C6 kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac chu
truong, chinh sach, nghi quyet, ké hoach, giai phap doi voi cac van dé thuc tién lién
quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu duoc giao.

- C6 kha ning cu thé hod va té chire thuc hién hiéu qua cac chua truong, dudng
16i cua Bang, chinh sach phap luat cua Nha nudce ¢ linh vuc cong tac dugc phan
cong.

- C6 kha nang de XUt nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi b va giai phap
giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thic chuyén mon vé linh vyuc hoat dong va
thuc thi, ky nang xu ly cac tinh hudng trong qué trinh huéng dan, kiém tra, giam
sat, tham muu, d& xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Ijleu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap nghién cuu, t6 chuc,
trién khai nghién cau, xay dung cac tai liéu, deé tai, dé an thudc linh vuc chuyén
mon dam nhiém.

- Biélt van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc; ¢6 k¥ ning
thuyet trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vyc.

- Ap dung thanh thao céc kién thuc, ki thuat xay dung, ban hanh vin ban vao
cbng viéc theo yéu cau cuaa vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé ning luc

I}Ihom Tén nang luc Cap do
nang luc
- Bao dwc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cdng viéc 2-3
Nhoém - Soan tfrlao va ban hanh van ban 2-3
nang luc - Giao tiep ung xu 2-3
chung - Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung ngoai ngir 2
- Str dung cong ngh¢ théng tin 2
- Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo nhiém vu cua 2.3
vi tri viéc lam)
- Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo nhiém vy cua 9.3
Nhém Vi tri viéc Iam)q
nang lyc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo nhiém vy 23
chuyén cua vi tri viéc lam)
mon - Kha nang tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo nhiém vu caa vi 2.3
tri viéc lam)
- Kha nang thyuc hién hoat dong chuyén moén, nghiép vu (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhém - Tu duy chién lu’ch 1-2
nang luc - Quan ly sy thay doi 1-2
quanly " pa quyét dinh 1-2




19

|}lhom Tén nang luc Cap do
nang luc
- Quan ly ngudn luc 1-2
- Phét trién doi ngii 1-2
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Tén Vi tri viéc 1am: QUAN LY VAN THU, LUU TRU

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém Iam viéc: Phong Vin héa — X4 hoi

Quy trinh cbng viéc lién
quan

Thyc hién theo quy dinh cia DPang, phap luat cua Nha nudc,
cac van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, hudéng dan
ctua Trung wong, cua thanh pho ctia cip xavé cong tac hoach
dinh va thuec thi chinh sach vé van thu, luu trix

1. Muc tiéu vij tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, thim dinh, hoach dinh chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh séch va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du
an, dé &n vé van thu, luu trit; cha tri, to chuc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mén
theo mang cong viéc duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cdng viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

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

Tham gia nghién ctu, xdy dung cac
quy dinh; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an trinh UBND c4p x4, Chu tich
UBND cap x& vé van thu, luu tri.

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an,
dé an duoc cap cO tham
quyén thdng qua.

2.2

Huéng dan va

trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh cua Bo Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phap luat cua
Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Qudc
hoi, Chinh pha, Tha twéng Chinh phu,
Bo, nganh; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chwong trinh, du
an, dé an cua cap xa vé vin thu, luu
trir.

2. T6 chtie, hudng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuat cac bién phéap
dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan ly
ctia cap xavé van thu, luu tri.

3. Tham gia t6 chtic cac chuyén dé boi
dudng nghiép wvu, phd bién kinh
nghiém vé cdng tac hoach dinh va thuc
thi chinh sach cip x& vé van thu, luu
tri.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién d9, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat luong theo yéu
Cau cua cap trén.

2. Truyén dat duoc c&c noi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé céc to chuc,
c& nhan khéac hiéu, trién
khai dugc va dat két qua.

3. Puoc co quan, to chuc
I6p dao tao, bdi dudng
danh gid hoan thanh cong
viéc giang day.

2.3

Kiém tra, so Kkét,
tong ket viéc
thuc hién céac

Tham gia t6 chuc so két, tong két,
Kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cao viéc thuc hién cac quy dinh cua Bo

1. Van ban béo céo két qua
kiem tra dugc thuc hién
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Cac nhiém vu, cdng viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cbng viéc

Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phép
luat ciia Quédc hoi, Uy ban Thuong vu
Qudc hoi, Chinh phu, Tha tudng
Chinh phu, Bg, nganh; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé &4n caa nganh, linh vuc
hodc cua dia phuong vé van thu, luu
tra.

dung thoi han quy dinh.

2. Noi dupg béro cao, danh
gia co6 dé xuat kip thoi,
dung k& hoach, dugc cap
cd tham quyen phé duyét.

Tham gia gop y cac quy dinh ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an cua Trung wong, cua Cap X4,
ctia cap x4 vé vian thu, luu trik.

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

Chu tri hoic tham gia to chac trién
khai thuc hién cac hoat dong chuyén
mon, nghiép vu theo nhiém vu dugc
phan cong.

bam bao quy trinh céng
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chat luong va
hiéu qua cbng viéc.

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

1. Cbng viéc, nhiém wvu
dugc giao théng subt, tao
dugc méi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

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

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

Tham du day du, chuan bj
tai lieu va y kien phat bicu
theo yéu cau.

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang,

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

TT .

Nhiém vu,
mang cong viéc
van ban.

2.4 | Tham gia gop y
cac van ban.

25 | Thyc hién cac
hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

2.6 | Phéi hop thuc
hién.

2.7 | Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

2.8 :
tuan cua ca nhan.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khéc do cap trén phan cong.

3. Cac mdi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

kiém duyét két qua

Puoc quan ly truc tiép va

Quan hé phai hgp truc tiép

béi trong don vi

Cic don vi phdi hop
chinh

-UBND cip x&
- Chu tich UBND cap x&
- Lanh dao phong

Cong chae, nguoi lao dong
cua Phong.

Céc Phong chuyén mén
thugc cap xa.

3.2. Bén ngoai
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Co quan, té chiic c6 quan hé

chinh Ban chat quan hé

quan

- UBND thanh phé
- S& Noi vu
- Cac co quan, don vi c0 lién

- Tham gia céc cudc hop co lién quan.

- Cung cap cac thdng tin theo yéu cau.

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

- L4y théng tin thdng ké.

- Thuce hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham giay kién vé cac viéc chuyén mén cua don vi.

4.3

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

4.4

Puoc yéu cau cung cp thong tin va danh gia maic do xéac thyc caa thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

45 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan céng caa cap trén.

5.C4c yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh dd

Nhom yeu Yéu cau cu thé
cau
Trinh do | CG bang tét nghiép Dai hoc tré 1én mot trong cac nhém nganh, nganh: Luat; Van thu -
dao tao Luu trlr; Thong tin - Thu vién; va mot s6 chuyén nganh/ nganh khac phu hop
- C6 chting chi bdi dudng kién thirc, ki ning quan 1y nha nude ddi voi cong chirc
Bo6i dudng, | Ngach chuyén vién va twong duong.
chang chi | - C6 k§ nang sir dung cdng ngh¢ thong tin co ban va str dung dugc ngoai ngit hodc
tiéng dan toc thiéu sb dap wng theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
Kinh
nghicm - Theo quy dinh cia phép luat vé diéu kién, tiéu chuan ciia ngach chuyén vién.
(thanh tich ' ' o '
cong tac)
- Tuyét d6i trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh sach cua
bang, phap luat ciia nha nude, quy dinh cta co quan.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
Pham chit | - Trung thuc, thang than, kién djnh nhung biét lang nghe.
ca nhan - Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.
- Kha nang doan két noi bo.
- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.
- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.
- C6 kha nang tham muru, xay dung, thuc hign, kiém tra va tham dinh céc chu truong,
Cac yéu chinh séch, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi vai cac van deé thuc tien lién quan
cau khéac trong pham vi chirc nang, nhiém vu duogc giao.

- C6 kha nang cu thé hoé va t chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong, duong 16i caa
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Nhom yéu
cau

Y&u cau cu thé

bang, chinh séch phéap luat ctia Nha nudc ¢ linh vue cong tac dugc phan cong.
- C6 kha nang dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh noi bo va giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duogc cap kién thtrc chuyén mén vé linh vuc hoat dong va thuc thi,
k§ nang xu ly cac tinh huong trong qua trinh huong dan, kiém tra, giam sat, tham
muu, dé xuat va thuc hién céng viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thuc vé phuong phép nghién ctru, to chic, trién
khai nghién cuu, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam
nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 ky ning
thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vuvé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thic, ki thuat xay dyng, ban hanh vin ban vao cong
viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Y8u cau vé ning luc

Nho:n nang Tén nang luc Céap dd
uC
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thue hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang = . ) tiép ung xu 2-3
luc chung :
- Quan h¢ phoi hop 2-3
- Str dung ngoai ng 2
- Str dung c6ng nghé thong tin 2
- Kha nang tham muu x4y dung cac van ban (theo nhiém vu cua vi 9.3
tri viéc lam)
- Kha ning hudéng dan thuc hién cac vin ban (theo nhiém vu cua vi 9.3
tri viéc lam)
ﬁog;u?aélng - Kha ning kiém tra viéc thyuc hién cac van ban (theo nhiém vu cua 9.3
ae chuy vi tri viéc lam)
mon 7
- Kha nang tham dinh, gop y cac van ban (theo nhiém vu cta vi tri 9.3
viéc lam)
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mén, nghiép vu (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan ly sy thay doi 1-2
Nhom ndng X, s
luc quan Iy - Ra quyeét d;n‘h 1-2
- Quan ly nguon luc 1-2
- Phét trién doi ngii 1-2
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Tén VTVL: Lao ddng - viéc lam, Bao hiém xa hgi, An

toan vé sinh lao dong

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Phong Vian hoa- Xa hi

Quy trinh cbng viéc lién
quan

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé linh vuc lao dong - viéc
lam, bao hiém xa hoi, an toan vé sinh lao dong

1. Muc tiéu vij tri viéc lam
Tham gia xay dung ché do chinh sach vé linh vuc lao dong - viéc lam, bao hiém xa hoi, an
toan vé sinh lao dong thugc trach nhiém cta nganh Noi vu, Lao dong; truc tiep thuc thi cac

nhiém vu chuyé&n mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. C4c cdng viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Mang cdng viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Xay duyng van
ban

Tham gia nghién cuu, xay dung
cac chinh sach phép luat vé linh
vuc lao dong, tién lwong, quan hé
lao doéng thuoc trach nhiém
HDND, UBND cap x4

Céc quy dinh, cac van ban
thuoc linh vuc quan ly lao
dong, tién luong, quan hé lao
dong dugc hoan thanh theo
dung tién do ké hoach, dam bao
chat lugng theo yéu ciu cua
nguoi chu tri.

2.2

Hudng dan

Theo doi, tham muu lanh dao
huéng dan thuc hién, giai dap
cau hoi va xur ly cac van dé lién
quan dén ché d¢, chinh sach lao
dong, tién lwong, quan hé lao
dong ddi voi cac co quan don vi.

Truyén dat dugc cac noi dung
vé nghiép vu dé cap dudi, céc
co quan don vi cO kha nang
thuc hién cong viéc

2.3

Kiém tra

T6 chirc theo dbi, kiém tra va bao
céo tinh hinh vé két qua thuc hién
kiém tra, giam sat va xu ly cac
van dé lién quan dén viec thuc
hién ché do, chinh séach, phap luat
lao dong, tién lwong va quan hé
lao dong cua cac co quan don vi
theo linh vue cong tac dugc phan
cong, dé xuat bién phap udn nan,
diéu chinh.

Vin ban bao cdo két qua kiém
tra, danh gia va c6 dé xuét giai
phap Kip thoi; ding ké hoach,
duoc cip tham quyén phé duyét
xu ly

2.4

Thuc hién
nhiém vu cu
thé

Tham gia kiém tra, thu thap
thong tin, théng k&, quan ly ho
so, luu trir tu lidu, sb liéu theo
quy dinh vé ché d¢, chinh sach
lao dong, tién luong, quan hé lao
dong va lap bao cao dinh ky theo
thang va bédo cao phat sinh theo
yéu cau.

Xay dung ké hoach va trién khai
cac hoat dong vé tuyén truyén,

- bam bdo theo dung quy dinh,
dap tmg dugc yéu cau nhiém
vu deé ra.

- Thuc hién theo yéu cau ké
hoach cdng tac

- Xay dung, thuc hién ké hoach
theo ding ké hoach cdng tac
cua don vi va nhiém vu duoc
giao
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Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

Tham du ddy da, chuan bi tai
licu va y kien phat bi¢u theo
yéu cau.

Cong viéc, nhiém vu duoc giao
thong suét, tao duoc mdi quan
hé cong téc tich cuc theo dung
quy ché, quy dinh phdi hop
cbng tac.

Céac nhiém vu, cong viéc
TT io
Nhiém vu, A ‘A 4
Ming cong viéc Coéng viéc cu the
pho bién phap lujt vé lao dong,
tién lwong, quan hé lao dong.

25 | Thuc hién Tham du cac cudc hop lién quan
nhiém vu | dén linh vuc chuyén mon ¢ trong
chung, hoi | vangoai co quan theo phan cong.
hop Tham du cé&c cuoc hop don vi,

hop co quan theo quy dinh.

2.6 | Phéi hop | Chu dong phéi hop véi cac co
cong tac quan, don vi lién quan va phoi

hop vai cac cong chuc khac trien
khgi cc‘)ng viéc, thyc hién dang
tham quyen va trach nhiém duoc
giao

2.7 | Thuc hién céc nhiém vu khac do 1anh dao don vi giao

3. Cac méi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va

Quan hé phéi hop truc tiép | Céac don vi phdi hop

kiém duyét két qua béi trong don vi chinh
-UBND phuong; Cong chtre, nguoi lao dong Céc Phong chuyén mén
- Chu tich UBND phuong; caa Phong. thudc phuong.

- Lanh dao phong

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chiic c6 quan hé
chinh

Ban chat quan hé

- UBND thanh phé
- S& Noi vu
- Cac co quan, don vi c0 lién quan

- Tham gia céc cudc hop co lién quan.

- Cung c4p cac thdng tin theo yéu cau.

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

- Lay thdng tin thdng ké.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cdng viéc duoc giao

4.2 | Tham gia y kién hoic kién nghi trong diéu dong cong chirc thugce don vi

4.3 nhiém vu duoc giao

Puoc cung cap thong tin vé cdng tac chi dao diéu hanh caa co quan trong pham vi

4.4 nhiém vu duoc giao

Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gid mirc d6 x&c thuc cua théng tin phuc vu cho

4.5 | Pugc tham gia c&c cudc hop lién quan

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc




26

5.1. Yéu cau vé trinh dd

Nhorp yeu Yéu cau cu thé
cau :
C6 béng tot nghiép Pai hoc tré 1én mot trong cac nhém nganh, nganh: Lut;
Trinh do X& hoi hoc va Nhan hoc; Kinh té hoc; Quan tri - Quan ly; Ké toan - Kiém
dao tao toan; Tai chinh - Ngan hang - Bao hiém; Bao ho lao dong; va mot so chuyén

nganh/ nganh khac phu hop.

Boi dudng,

- C6 chung chi bdi dudng kién thire, k§ nang quan 1y nha nudce déi véi cong
chic ngach chuyén vién va tuong duong.

chitng chi | - C6 ki niing str dung cong nghé thong tin co ban va sir dung duoc ngoai ngi
hozc tiéng dan toc thiéu sb dap tng theo yéu cau cuaa vi tri viéc lam.
Kinh
nghiém - Theo quy dinh ciia phap luat vé diéu kién, tiéu chuan cia ngach chuyén
(thanh tich | vién.
cong tac)

Pham chét
ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tlc chap hanh chu truong, chinh
s&ch cua Pang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao vai céng viéc vai tap thé, phéi hop cong tac tot
- Trung thyc, kién dinh nhung biét lang nghe

- Biém tinh, can than

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha nang doan két noi bo

Cac yéu cau
khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thyc tien lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va lién quan den
chttc nang, nhiém vu cua don vi

- C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé tai, dé an thuoc
linh vuc chuyén mén;

- Hiéu biét vé linh vyc lao dong, tién lwong va quan hé lao dong va dinh
hudng phét trién.

5.2. Cac nang luc

Nho:n nang Tén nang luc Cap do
uC
- Pao duc va ban linh 3
- T6 chirc thuc hién cdng viéc 3
- Soan thao va ban hanh van ban 3
Nhom nang ™ "~ tiép tng xu 3
luc chung _
- Quan h¢ phoi hop 3
- Sur dung cdng nghé théng tin 3
- St dung ngoai ngir 3
L - Kha nang chu tri tham muu x&y dung chu truong, nghi quyét, 3
Nhom nang | phap luat ve tién luong, lao dong, quan hé lao dong
luc chuyén - - : - -
mon - Khd nang huéng dan thyc hién chu truong, nghi quyet, phap luét 3
V¢ tién Iuvong, lao dong, quan hé lao dong
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Nhom ning

lyc Tén nang luc Cap do
- Kha nang kiém tra thuc hién chi truong, nghi quyét, phap luét 3
V¢ tién Iuvong, lao dong, quan hé lao dong
- Kha ning tham dinh cac vin ban, dé an caa cac cip 3
- Kha nang phdi hop thuc hién céc chu truong, nghi quyét, phap 3
luat vé tién luong, lao dong, quan h¢ lao dong
- Tu duy chién luoc 3
- Quan ly sy thay doi 3
Nhom nang " o) quyét dinh 3
luc quan ly '
- Quan ly nguon luc 3
- Phét trién nhan vién 3




3.7.
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Tén Vi tri viéc 1am: BINH PANG G101; CONG TAC

THANH NIEN

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc

Phong Van héa- Xa hi

Quy trinh céng viéc lién quan

Céc van ban, quy dinh hién hinh vé linh vyc binh ding
giai; céng tac thanh nién

1. Muc tiéu vij tri viéc lam:

Tham gia xay dung ché do chinh sach vé linh vuc binh dang gii, cng téc thanh nién thuoc
trach nhiém caa nganh Noi vy, Lao dong - Thuong binh va Xa hoi; truc tiép thuc thi cac

nhiém vu chuy&n mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cbng viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc I o .
TT — - Ti€u chi danh gia
Nhigm vy, Mang Cong viéc cu thé hoan thanh cong vige
cong viéc T
2.1 | Xa&y dung van | Tham gia nghién cutu, xdy | Cac quy dinh, ciac van ban
ban dung cac chinh sach phap luat | thudc linh vuc duoc hoan thanh
vé linh vyc binh dang gigi; | theo ding tién do6 ké hoach,
cong tac thanh nién thudéc | dam bao chit luong theo yéu
trach nhiém caa HDND, | ciu cua nguoi chu tri.
UBND cép x4
2.2 | Huéng dan Theo ddi, tham muu lanh dao | - Truyén dat duoc c&c nodi dung
huéng dan thuc hién, giai dap | vé nghiép vu dé cép dudi, céc
vuéng mac va xir ly cac van | co quan don vi ¢6 kha ning
dé lién quan dén ché do, chinh | thuc hién cong viéc.
sach binh dang gisi; cong tac | . Tham muu lanh dao giai dap
thanh nién doi ve6i cac co | dugc cac vuong méc trong linh
quan don vi; Huéng dan | yyc binh ding gisi; cong tac
nghiép vu ve binh dang gisi; | thanh nién
cdng tac thanh nién cho can
bo chuy&n mén cap x4
2.3 | Kiémtra T chirc theo doi, kiém tra va | Van ban béo cdo két qua kiém
bao cdo tinh hinh vé két qua | tra, danh gid va c6 dé xuat kip
thuc hién kiém tra, giam sat | thoi; ding ké hoach, duoc cap
va xur ly cac van dé lién quan | tham quyén phé duyét xir ly
chinh séach, phép luat vé binh
dang gisi; cong tac thanh nién
cia cac co quan don vi theo
linh vuc cong tac dugc phan
cong, dé xuét bién phap x 1y,
diéu chinh.
2.4 | Thyuc hién nhiém | Tham gia kiém tra, thu thap | - Pam bao theo dung quy dinh
vu cu thé thong tin, thong k&, quan ly | dap ung duoc yéu cau nhiém
ho so, luu trir tw ligu, s6 lieu | vudéra.
theo quy dinh veé che dd, | - Thyc hién theo yéu ciu ké
chinh sach binh dang gioi; | hoach cong tac
cong tac thanh nién trong cac
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang
cdng viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

co quan, don vi va lap bao cao
dinh ky theo thang va bao céo
phat sinh theo y&u cau. Xay
dung ké hoach va trién khai
cac hoat dong vé tuyén truyén,
phd bién phap luat vé binh
dang gioi; cdng tac thanh nién

2.5

Phbi hop cong
tac

Chu dong phdi hop véi cac co
quan, don vi lién quan va phdi
hop vai cac cong chuc khac
trién khai cong viéc, lam ding
tham quyén va trach nhiém
duoc giao

Cong viéc, nhiém vu dugc giao
thdng sudt, tao duoc mdi quan
hé cbng tac tich cuc theo ding
quy ché, quy dinh phéi hop
cbng tac.

2.6

Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao don vi giao

3. Cac méi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va

Quan hé phéi hop truc tiép

Cac don vi phdi hop

kiém duyét két qua béi trong don vi chinh
-UBND phuong; Cong chare, nguoi lao dong Céc Phong chuyén mén
- Chu tich UBND phuong; caa Phong. thudc phuong.

- Lanh dao phong

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chiic c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

- UBND thanh phé
- S Nbi vu

- Cac co quan, don vi ¢ lién quan

- Tham gia céac cudc hop co lién quan.

- Cung cap cac thdng tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thdng tin can thiét cho viéc thuc
hién cdng viéc chuyén mon.

- L4y thong tin thong ke.

- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puogc chi dong vé phuong phap thuc hién cdng viéc duoc giao

4.2 | Tham gia y kién hoic kién nghi trong diéu dong céng chic thudc don vi

43 | Puoccung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia don vi trong pham vi
' nhiém vu duoc giao

44 | Puocyéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d6 xé&c thuc cua théng tin phuc vu cho
' nhiém vu duoc giao

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Y&u cu vé trinh dd
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Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép Dai hoc trer 1én mét trong cac nhém nganh, nganh:
Luat; Xa hoi hoc va Nhan hoc; Tém’ Iy hoc; Kinh té hoc; Céng tac x& hoi;
Tam ly hoc; Gia dinh hoc; va mot s6 chuyén nganh/ nganh khac phu hop

- C6 chtng chi bdi duding kién thie, k§ nang quan 1y nha nudce ddi voi

Boi dudng, cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

chung chi - C6 k¥ nang str dung c6ng nghé thong tin co ban va st dung duoc ngoai
ngtr hoac tieng dan toc thieu so dap ung theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém

(thanh tich cong
tac)

- Theo quy dinh cua phap luat vé diéu kién, tiéu chuan caa ngach chuyén
vién.

Pham chat ca
nhan

Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tdc chip hanh chu treong, chinh
s&ch cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua co quan.

Tinh than tréch nhiém cao véi cong viéc véi tap the, phdi hop cang tac
tot

Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe

Kha nang sang tao, tu duy doc lap

Kha niang doan két noi bo

CAc yéu cau
khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phép giai quyét cac van dé
thyc tien lién quan dén mang cong viéc dugc phéan cong va lién quan den
chtrc nang, nhiém vu ctua don vi

C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ciu, thyuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mén

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do

- Pao duc va ban linh 3

- T6 chic thue hién cdng viéc 3

- Soan thao va ban hanh van ban 3
Nhom nang lwe " tiép ung xur 3
chung :

- Quan hé phoi hop 2

- Str dung cong nghé thong tin 3

- Str dung ngoai ng 2

- Kha nang chu tri tham muu xay dyng chu truong, nghi

quyét 2
Nhom ning lyc |~ Kha ning huéng dan thuc hién chi truong, nghi quyét 2
chuyén mén - Kha nang kiém tra thuc hién chi truong, nghi quyét 2
- Kha ning thim dinh cic vin ban, dé an cua cac cap 2
- Kha nang phdi hop thuc hién cac chua truong, nghi quyét 3
Nhém ning luc - Tu duy chién lugc 3
quan ly - Quan ly sy thay dbi 3
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Nhom ning luc Tén nang luc Cép db
- Ra quyét dinh 2
- Quan ly nguén lyc 2
- Phét trién nhan vién 2




3.8.
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Tén Vi tri viec 1am: NGUOI CO CONG

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc

Phong Vian hoa- Xa hi

Quy trinh céng viéc lién quan

Cac van ban, quy dinh cua Pang, Nha nuéc va phap luat
vé uu dai ngudi ¢ cong va cac chinh sach lién quan.

1. Muc tiéu vij tri viéc lam
Tham gia xay dung ché d6 chinh sach vé linh vuc ngudi ¢6 cong thude trach nhiém cia nganh
NOi vu, Lao dong - Thuong binh va Xa hoi; truc tiép thuc thi cac nhiém vu chuyén mén theo
mang cong viéc dugc phén cong.

2. Cac cbng viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

T Nhiém vu, Tiéu c\hi dé{lh gié
Mang cong Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
viéc
2.1 | X&y dung van | Tham gia nghién cau, xdy dung cac | Cac quy dinh, cac van
ban chinh sach phap luat vé linh vuc ngudi ¢6 | ban thudc linh vuc
cong thuoc trdch nhiém cua HDND, | nguoi c6 cong dugc
UBND phuong. hoan thanh theo dung
tién d6 ké hoach, dam
bao chét luong theo yéu
cau ctia nguoi cha tri.
2.2 | Hudng dan Theo d&i, tham muu lanh dao hudng dan | Truyén dat duoc cac noi
thuc hién, giai dap cau hoi va xu ly cac | dung vé nghigp vu dé
Van dé lién quan dén ché do, chinh sach | cép dudi, cac co quan
vé ngudi co cong dbi véi cac co quan, | don vicd kha ning thuc
don vi theo phan cap thugc pham vi quan | hién cong viéc.
ly
2.3 | Kiémtra T6 chic theo di, kiém tra va bao cdo | Van ban bao cdo két
tinh hinh vé két qua thyc hién kiém tra, | qua kiém tra, danh gia
giam sat va xir ly cac van dé lién quan | va co dé& xuat kip thoi;
dén chinh séch, phap luat vé ngudi ¢d | dung ké hoach, dugc
cdng cia cac co quan don vi theo linh | cdp thdam quyén phé
vuc cong tac duoc phan cong, dé xuat | duyét xir ly.
bién phap xir 1y, diéu chinh.
2.4 | Thuc hién | 1. Tham gia kiém tra, thu thap thong tin, | - Pam bao theo ding

nhiém vu cu thé

théng ké, quan ly hd so, luu tri tu lidu,
s6 lidu theo quy dinh vé ché dg, chinh
sach nguoi €O cong trong cic co quan,
don vi va lap bao cao dinh ky theo thang
va bao céo phét sinh theo yéu cau

- Phéi hop cac don vi lién quan va cong
chuc trién khai thuc hién cac hoat dong
chuy@n mén nghiép vu vé linh vuc nguoi
c6 cdng trén pham vi cap xa

2. Tham gia tiép cong dan, xt ly cong

quy dinh dap tmg duoc
y&u cau nhiém vu dé ra.

- Viéc tiép cong dan
phai dam bao cong
khai, dan chu, kip thoi,
thu tuc don gian, thuan
tién cho nguoi dan.

- Thuc hién theo yéu
cau ké hoach cong tac
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Céac nhiém vu, cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

van, don thu va cac van dé lién quan doi
véi cac ddi tuong dugc phan cong phu
trach.

3. Xay dung ké hoach va trién khai cac
hoat dong vé tuyén truyén, phd bién phap
luat vé linh vuc nguoi ¢ cong

Cha dong phdi hop véi cac co quan, don
vi lién quan va phéi hop véi cac cong
chirc khac trién khai cong viéc, lam dung
tham quyén va trach nhiém duoc giao

Cong viéc, nhiém vu
dugc giao théng sudt,
tao duoc mdi quan hé
céng tac tich cuc theo
ding quy ché, quy dinh

phoi hop cong tac.

TT Nhiém vu,
Mang cong
viéc
2.5 | Phéi hop cong
tac
2.6

Thuc hién c&c nhiém vu khac do 1anh dao don vi giao

3. Cac méi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan ly truc tiép va

Quan hé phdi hop truc tiép

Cac don vi phdi hop

kiém duyét két qua béi trong don vi chinh
-UBND phuong Cong chae, nguoi lao dong Céc Phong chuyén mon
- Chii tich UBND phuong. cua Phong. thuéc phuong.

- Lanh dao phong

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chiic c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

- UBND thanh phé
- S& Noi vu
- Cac co quan, don vi c0 li

en quan - L4y thong tin thong ke.

- Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.

- Cung cap cac thdng tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thdng tin can thiét cho viéc thuc
hién cdng viéc chuyén mén.

- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cdng viéc dugc giao

4.2 | Tham gia y kién hoic kién nghi trong diéu dong cong chirc thuge don vi

4.3 | Puogc cung cap thdng tin vé cong tac chi dao diéu hanh cuaa don vi trong pham vi
nhiém vu duoc giao

4.4 | Puogc yéu cau cung cap thong tin, danh gia muic d6 xac thuc caa thong tin phuc vu cho
nhiém vu duoc giao

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan

5. CAc yéu cau vé trinh d
5.1. Yéu ciu vé trinh d9

0, nang luc
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Nhom yeu Yéu cau cu thé
cau :
C6 bang tét nghiép Dai hoc tré 18n mét trong cac nhom nganh, nganh: Luat;
Trinh do dao | Xa hoi hqc va Nhéan hoc; Tam ly hoc; Kinh té hoc; Quan tyi - Quan ly; Ké
tao toan - Kiém toan; Cong tac xa hoi; Tam ly hoc; va mét so chuyén nganh/
nganh khéc phu hop.
- C6 ching chi bdi dudng kién thuc, ki ning quan Iy nha nude ddi véi cong
Boi dudng, chircc ngach chuyén vién va twong duong.
chirng chi - C6 ky nang sir dung cong ngh¢ thong tin co ban va sir dung dugc ngoai
ngit hoac tiéng dan toc thiéu s dap tng theo yéu cau caa vi tri viéc lam.
Kinh nghiém | - Theo quy dinh caa phap luat vé diéu kién, tiéu chuan cua ngach chuyén
(thanh tich vién.
cong tac)

Pham chét ca
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tdc chap hanh chu truong, chinh
s&ch cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé, phéi hop cong tac tét
- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe

- Piém tinh, can than

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha ning doan két noi bo

Cac yéu cau
khac

- C6 kha nang, dé xuét nhirng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thyc tién lién quan dén mang cdng viéc dugc phan cong va lién quan dén
churc nang, nhiém vu cia co quan, don vi.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctu, thuc hién cac deé tai, dé an
thudc linh vyc chuyén mon; Hiéu biét vé linh vuc Nguoi ¢6 cong va dinh
hudng phat trién.

- Nam viing duong 16i, chu truong cla bang, phap luat vé nganh LDTBXH,
cac muc tiéu va doi tugng quan ly, hé thong cac nguyén tic va co ché quan
Iy nghiép vu thuoc pham vi cong téc;

- C6 kha nang tham gia xdy dung va huéng dan thuc hién ché do, chinh
sach, quy dinh vé quan ly nha nudc thudc nganh LDTBXH, c6 kha nang
tham gia nghién ctu phuc vu quan ly va xur ly thong tin quan ly;

- C6 ndng lyc 1am viée doc 1ap hodc phdi hgp theo nhém; ¢6 k§ ning soan
thao van ban va thuyet trinh cac van dé dugc giao tham muu, dé xuat.

5.2. Cac nang luc

Nhom ning Tén nang luc Céap db
|l}’C v v

- Pao dtrc va ban linh 3

- T6 chirc thuc hién cdng viéc 3

- Soan thao va ban hanh van ban 3

Nhoém nang Y ,

luc chung - Giao tiep u’n,g Xu 3

- Quan h¢ phoi hop 2

- Str dung c6ng nghé thong tin 3

- Sur dung ngoai ngir 2
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- Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong, nghi quyét 2

Nhém ndng | Kha nang hu.:ong dan thyc hién chu truong, nghi qlfyet 2

luc chuyén | - Kha nang kiém tra thuc hién chu truong, nghi quyét 2

mon - Khi ning thim dinh cac vin ban, d& &n ciia cAc cap 2

- Kha nang phdi hop thuc hién céc chi truong, nghi quyét 3

- Tu duy chién luoc 3

- Quan ly sy thay doi 3

Nhom nang [~ "o quyét dinh 2
luc quan ly

2

2

- Quan ly nguon luc

- Phét trién nhan vién
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Tén vi tri viéc lam: QUAN

DUC; QUAN LY TO CHUC VA HOAT PONG CO SO

GIAO DUC

LY CHUONG TRINH GIAO

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Phong Van hoa- X& hji

Quy trinh c6ng viéc lién quan:

cdng Viéc cua co quan, to chirc.

- Cac van ban cua Pang, quy dinh phap luat lién quan;
- Cac quy dinh chirc ning, nhiém vy, quyén han; quy ché
lam vige va cac quy dinh ve quy trinh, thu tuc gidi quyet

2-

Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu tdng hop, thim dinh, hoach dinh chién luoc, chinh
sach, quy hoach, ké hoach; chu tri xay dung, hoan thién vin ban quy pham phap luat, du an,
dé &n va to chuc thuc hién chinh séch, phap luat vé quan 1y chuong trinh gido duc; quan ly to
chuc va hoat dong co so giéo duc; chu tri, to chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén
mon theo mang cong viéc duogc phan cong.

Cac codng viée va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

TT | Nhiém vy, mang
cdng viéc

Cong viéc cu thé
(co quan, t6 chire, don vi cu thé)

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc
(co quan, 16 Ch],i'c, don

Vi Ccu thé)

2.1 | Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

- Tham gia trién khai thuc hién cac
quy dinh phép luat; ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, cuia dia phuong
vé quan 1y chuong trinh gido duc;
quan ly t chirc va hoat dong co so
gido duc.

- T6 chte, huéng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh séach
chuy@n mén, nghiép vu; dé xuét cac
bién phap dé nang cao hiéu lyc,
hiéu qua quan ly cta nganh, linh
vuc hoic cua dia phuong vé quan ly
chuong trinh gido duc; quan ly to
chtrc va hoat dong co s¢ gido duc.

- Tham gia t6 chirc cac chuyén dé
bdi dudng nghiép vu, pho bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thyc thi chinh s&ch cua nganh, linh
vuc hoic cua dia phuong vé quan ly
chuong trinh gido duc; quan ly to
chtrc va hoat dong co s¢ gido duc.

- Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién do,
ké hoach, thoi gian va
bio dam chat luong
theo yéu cau cia cap
trén.

- Truyén dat duoc céc
noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
t6 chiic, c& nhan khac
hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

- Pugce co quan, to chiic
l6p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh
cong viéc giang day, boi
dudng.

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

Tham gia t6 chuc so két, tong két,
Kiém tra, phan tich, danh gia va bao
c&o Vviéc thuc hién cac quy dinh, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, d& &n cta nganh, linh vuc hoac
ctia dia phuong vé quan 1y chuwong
trinh gido duc; quan Iy to chuc va

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

- Noi dung bédo céo,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, dung ké hoach,
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Céac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia
. 2 hoan thanh cong viéc
TT | Nhiém vy, ming Cong viéc cu thé 1 cong vie
oo .V’iAC < chu o thé (co quan, 16 chirc, don
gvie (co quan, to chire, don vi cu thé) Vi cu thé)
hoat dong co s giéo duc. duoc cip 6 tham quyén
phé duyét.

2.3 | Thyc hién cac hoat | Chu tri hogc tham gia to chuc trien | Dam béo quy trinh cong
dong chuyén moén, | khai thuc hién cac hoat dong | taic va theo dung ke
nghiép vu. chuyén mon, nghiép vu theo nhiém | hoach vé tién do, chat

vu dugc phéan cong. lurong va hiéu qua cong
Viéc.

2.4 | Phéihgp thyc hign. | Phéi hop véi cac don vi lién quan | - Cong viéc, nhiém vy
tham muu hoach dinh v@ thuc thi | duoc giao thﬁng suot,
chinh sich lién quan den nganh, | tao dugc moi quan h¢
linh vuc nhiém vu duoc phan cong. | cbng tac phat trién hiéu

qua cao.

- Noi dung phdi hop
dugc hoan thanh dat
chat luong, theo ding
tiéen d6 ké hoach.

2.5 | Thyc hién nhiégm vu | - Tham dy cac cudc hop lién quan | Tham dy day du, chuan
chung, hoi hop. deén linh vyc chuyén mon ¢ trong | bi tai liéu va y kien phat

va ngoai co quan theo phan cong. biéu theo yéu cau.
- Tham dy céc cuoc hop don vi,
hop co quan theo quy dinh.

2.6 | K& hoach, bdo céo | - Xay dung va thuc hién ké hoach | Xay dung, thuc hién ké

cong viéc cong tac nam, quy, thang, tuan cia | hoach theo dang keé
ca nhan. hoach cong tac cua don
- B4o céo tinh hinh, két qua cong | Vi, co quan va nhi¢gm vu
viéc theo quy dinh. dugc giao.

2.7 huc hién cac nhiém vu khéc do cép trén giao.

3. Cac méi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Pugc quan Iy tryc tiép va Quan hé phéi hop truc tiép | Cac don vi phdi hop
kiem duyét ket qua béi trong don vi chinh

-UBND phuong; Cong chire, nguoi lao dong Céac Phong chuyén mon

- Chit tich UBND phuong; cua Phong. thugc phuong.

- Lanh dao phong.

3.2. Bén ngoai

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

- UBND thanh phé - Tham gia céc cudc hop co lién quan.

- S Gi&o duyc va dao tao - Cung cip cac thdng tin theo yéu cau.

- Céc trudong MN,TH,THCS trén dia ban - Thu thap cac théng tin can thiét cho viéc thuc
- Céc co quan, don vi ¢6 lién quan hlérj cong viéc chl’Jyén mon.

- C4c t6 chuc chuyén gia trong va ngoai - Lay thong tin thong ke.
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Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

nuéc vé gido duc.

- Thuc hién bao céo theo yéu cau.
- Két ndi nhitng nghién ciu khoa hoc, tién bo thé
gigi trong quan ly nha nudc.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Pugc chi dong vé phuong phép, ké hoach thyc hién cdng viéc duoc giao.

4.2 Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mdn cua don vi.

43 | Puoccung cip cac thdng tin chi dao didu hanh cua td chic trong pham vi nhiém vu
duoc giao.

44 | Puocyéu cau cung cép thong tin va danh gia mirc d6 xéac thuc cua théng tin phuc vu

cho nhiém vu duoc giao.

4.5 Puoc tham gia céc cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.

5-C4c yéu cau vé trinh @9, kinh nghiém, ning luc va pham chat c& nhan
5.1- Y8u cau veé trinh dd, kinh nghiém, pham chit ca nhan

Nhom yeu Yéu cau cu thé
cau :
C6 bang tot nghiép Pai hoc tré 18n mét trong cac nhom nganh, nganh: Khoa hoc giao
Trinh do duc; Dao tao giéq vién; Gido duc va phat trien cong dong; Ke toan - kiém toan;
dao tao Thong ké; Kinh té hoc; Quan tri - Quan ly; Luat; va mot so chuyén nganh/ nganh
khac phu hop
- C6 ching chi bdi dudng kién thuc, ki ning quan 1y nha nuéc ddi véi cong chirc
Bo6i dudng, | ngach chuyén vién va twong duong.
chang chi | - C6 k§ nang s dung cdng nghé thong tin co ban va s dung dwoc ngoai ngir hoac
tiéng dan toc thiéu sé dap wng theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
Kinh
nghi¢m - Theo quy dinh cia phép luat vé diéu kién, tiéu chuan ciia ngach chuyén vién
(thanh tich ' ' o ' '
cbng tac)
-C0 ban linh chinh tri vimg vang, kién dinh véi chu nghia Mac - Lénin, tu tuéng Hb
Chi Minh, nam vitng va am hicu sau duong 16i, chu truong cua Dang; trung thanh véi
T6 quoc va Hién phap nudc Cong hoa xd hoi chi nghia Viét Nam; bao vé loi ich cua
To6 quoc, cua nhan dan;
-Thyc hién day du nghla vu cua cong chirc theo quy dinh cua phap luat; nghiém tuc
chap hanh sy phan céng nhiém vu cua Cap trén; tudn thu phép luat, gitr vitng ky luat,
Phim chat | KY cuong, trat tu hanh chinh; guong mau thuc hién noi quy, quy ché cua co quan;
ca nhan -Tan tuy, trach nhiém, liém khiét, trung thuc, khach quan, cong tdm va guong mau

trong thuc thi cdng vu; lich su, vin héa va chuan muc trong giao tiép, phuc vu nhan
dan;

-C0 16i sdng va sinh hoat 1anh manh, khiém tén, doan két; can, kiém, liém, chinh, chi
cong vo tu; khong lgi dung viéc cong d€ muu cau lgi ich ca nhan; khéng quan liéu,
tham nhiing, 1ang phi, tiéu cuc;

-Thudng xuyén c6 y thuc hoc tap, rén luyén nang cao pham chat, trinh do, ning luc.
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Nhom yéu
cau

Y&u cau cu thé

Céac yéu
cau khac

-Nam viing duong 16i, chu truong cua bang, phap luat Ve nganh, linh vuc cong tac,
cac muc tiéu va di twong quan ly, hé thdng cac nguyén tic va cd ché quan ly nghiép

vu thudc pham vi céng tac;

-Co khd nang tham gia xay dung va huéng dan thuc hién ché do, chinh sach, quy
dinh vé quan 1y nha nudc thudc nganh, linh vuc hoac dia phuong cong tac; c6 kha

nang tham gia nghién ctu phuc vu quan ly va xu ly thong tin quan ly;

-C6 néng luc lam viéc doc 1ap hodc phdi hop theo nhém; cd k§ ning soan thao vin

ban va thuyét trinh cac van dé duoc giao tham muu, dé Xuit;

-C0 ky nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung duoc ngoai nglt hodc st
dung duoc tiéng dan toc thiéu sé ddi véi cong chac cong tac ¢ ving dan toc thiéu sé

theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do
DPao dac va ban linh 2-3
T6 chuc thyc hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom na 2
omfang Giao tiep ung xu 2-3
luc chung .
Quan h¢ phoi hop 2-3
Str dung ngoai ngir 2
Str dung cdng nghé thong tin 2
Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo nhiém vu cua vi tri 9.3
viéc lam)
Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban (theo nhiém vu cua vi tri 9.3
viéc lam)
Nhom ning lyc |Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin ban (theo nhiém vy cua vi 9.3
chuyén moén | tri viéc lam)
Kha nang tham dinh, gop y cac van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc 9.3
lam)
Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, nghiép vu (theo nhiém 9.3
vu cuaa Vi tri viéc lam)
Tu duy chién lugc 1-2
Quan ly su thay doi 1-2
Nhoém nang luc .
HAN8 W I Ra quyét dinh 1-2
quan ly .
Quan ly nguon luc 1-2
Phat trién doi ngii 1-2




3.10.

40

Tén vj tri viéc lam: QUAN LY BAO PAM VA KIEM PINH
CHAT LUQNG GIAO DUC, QUAN LY THI VA VAN
BANG, CHUNG CHIi

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Phong Vian héa- Xa hoi

Quy trinh c6ng viéc lién quan:

cdng Viéc cua co quan, to chirc.

- Cac van ban cua Pang, quy dinh phap luat lién quan;
- Cac quy dinh chirc ning, nhiém vy, quyén han; quy ché
lam vige va cac quy dinh ve quy trinh, thu tuc gidi quyet

Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu téng hop, thdm dinh, hoach dinh chién lugc, chinh

sach, quy hoach, ké hoach; chu tri xay dung, hoan thién vin ban quy pham phap luat, du an,
dé &n va to chuac thyc hién chinh sach, phap luat vé quan Iy bao dam va kiém dinh chat luong
gido duc, quan 1y thi va van bang, chung chi; chi tri, t6 chuc trién khai thuc thi cac nhiém vu
chuyén mén theo mang céng viéc duoc phéan cong.

2-  Cé&c cong viéce va tiéu chi danh gia
Céac nhiém vu, cong viéc
T Nhiém vu, Tiéu c\hi dziPh gi?’lhoz‘m
mang cong Cong viéc cu thé thanh cong viéc
viéc

2.1 | Trién khai | - Tham gia trién khai thuc hién cac quy | - Vin ban, tai liéu duoc ban
thuc hién céc | dinh, ké hoach, chuong trinh, du 4n, d¢ | hanh dung tién do, ké
van ban. an cua dia phuong vé quan ly bao dam | hoach, thoi gian va bao

va kiém dinh chit luong gido duc, quan | dam chét luong theo yéu
1y thi va van bang, chang chi. Cau cuia cap trén.

- T6 chtie, hudng dan, theo ddi viéc thuc | - Truyén dat duoc cac noi
hién ché do, chinh séch chuyén mén, | dung vé nghiép vu theo
nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé nang | phan cong dé céc to chuc,
cao hiéu luc, hiéu qua quan ly cua nganh, | cd nhan khac hiéu, trién
linh vuc hodc cua dia phuong vé quan ly | khai duoc va dat két qua.
bio dam va kiem dinh chat luong giéo | - puge co quan, t§ chuc
duc, quan ly thi va van bang, ching chi. I6p dao tao, bodi dudng
- Tham gia t6 chtic cic chuyén dé bdi | danh gid hoan thanh cong
dudng nghiép vu, pho bién kinh nghiém | viéc giang day, boi dudng.
vé cdng tac hoach dinh va thyc thi chinh

sach cua nganh, linh vuc hodc cua dia

phuong vé quan ly bao dam va kiém

dinh chét luogng gio duc, quan ly thi va

van bang, chang chi.

2.2 | Kiém tra, so | Tham gia to chuc so két, tong két, kiém | - Vin ban béo cdo két qua
két, tong Kkét | tra, phan tich, danh gia va bao cio viéc | kiém tra duoc thuc hién
viéc thuc hién | thuc hién cac quy dinh cua B Chinh tri, | dang thoi han quy dinh.
cac van ban. Ban Bi thu; van ban phap luat; chién | . Noi dung bao céo, danh

luge, quy hoach, k& hoach, chinh sach, | gig co @& xudt kip thoi,
chuong trinh, dy 4n, d¢ an cua nganh, | dung ké hoach, duoc cép
linh vuc hoac cua dia phuong vé quan Iy | ¢ thdm quyén phé duyet.
bao dam va kiém dinh chat lugng giao

duc, quan 1y thi va van bang, chiing chi.
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Tiéu chi danh gidhoan
thanh cbng viéc

bam bao quy trinh cdng tac
va theo ding ké hoach vé
tién do, chat luong va hiéu
qua cong Vviéc.

- CoOng viéc, nhiém vu
dugc giao thong sudt, tao
duoc mdi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

- Néi dung phéi hop duoc
hoan thanh dat chat luong,
theo diing tién do ké hoach.

Tham dy day du, chuan bi
tai liéu va y kien phat bicu
theo yéu cau.

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

Céac nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vu, )

mang cong Coéng viéc cu the
viéc

2.3 | Thuc hién cac | Chu tri hoic tham gia té chuc trién khai
hoat dong | thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
chuyén mon, | nghiép vu theo nhiém vu duoc phén
nghiép vu. cong.

2.4 | Phéi hop thuc | Phéi hop véi cac don vi lién quan tham
hién. muu hoach ’dinh va thuc thi chinh sach

lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vu
dugc phan cong.

2.5 | Thuc hién | - Tham du céc cudc hop lién quan dén
nhiém vu | linh vyc chuyén mon ¢ trong va ngoai co
chung, hoi | quan theo phan cong.
hop. - Tham dy cac cudc hop don vi, hop co

quan theo quy dinh.

2.6 | K& hoach, bdo | - Xay dung va thyuc hi¢n ké hoach cong
cao cOng viéc | tac nam, quy, thang, tuan cua ca nhan.

- B&o c4o tinh hinh, két qua céng viéc
theo quy dinh.

2.7 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

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

Pugc quan Iy tryc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan hé phdi hop truc tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

-UBND phudng
- Chu tich UBND phuong
- Lanh dao phong

Cong chire, nguoi lao dong
cua Phong.

Céc Phong chuyén mén
thugc phuong.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

- UBND thanh phé

- S¢ Gido duc va dao tao

- Cac truong MN,TH,THCS trén dia ban

- Cac co quan, don vi ¢0 lién quan

- Cac t6 chirc chuyén gia trong va ngoai nudc
veé giao duc.

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- Cung cap cac thdng tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thdng tin can thiét cho viéc thuc
hién cdng viéc chuyén mén.

- L4y thong tin thong ke.

- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

- Két ndi nhiing nghién ctru khoa hoc, tién bo
thé gidi trong quan 1y nha nudc.

4- Pham vi quyén han
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TT

Quyeén han cu thé

4.1 | Puoc chi dong vé phuong phap, ké hoach thyc hién cong viéc duoc giao.

4.2 | Tham giay kién vé céc viéc chuyén mén cuaa don vi.

4.3

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chic trong pham vi nhiém vu
duoc giao.

4.4

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mic d6 xac thuc cua théng tin phuc vu
cho nhiém vu duoc giao.

4.5 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.

5- C4c yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, ning lwc va pham chit c4 nhan
5.1- Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, pham chat ca nhan

Nhom yéu Y&u cau cu thé
cau
1 aa C6 bang tét nghiép Pai hoc tré 18n mot trong cac nhém nganh, nganh: Khoa
Trinh d6 dao ., . AR ik iAo ox A
hoc giao duc; Dao tao giao vién; Giao duc va phat trién cong dong; Luat; va
tao np A A \ \ . N
mot s6 chuyén nganh/ nganh khac phu hop
. - C6 chung chi boi dudng kién thic, ki nang quan 1y nha nude dbi véi cong
Boi dudng, chtic ngach chuyén vién va tuong duong.
chung chi - C6 ky nang sir dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngir hoac tiéng dan toc thiéu s dap tng theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
li;?]gnnr??ilcer:n - Theo quy dinh ctia phép luat vé diéu kién, tiéu chuan ciia ngach chuyén
N vién.
cong tac)

Pham chét ca
nhan

- CO ban linh chinh tri viing vang, kién dinh véi chi nghia Mac - Lénin, tu
tuong HO Chi Minh, nim vitng va am hiéu sau duong 16i, cha treong cua
Pang; trung thanh véi To qubc va Hién phap nudc Cong hoa xa hoi chi
nghia Viét Nam; bao vé loi ich cia T quéc, ciia nhan dan;

- Thyc hién day du nghia vu cia cong chiic theo quy dinh cua phép luat;
nghiém tdc chap hanh sy phan cong nhiém vu cua cap trén; tuan tha phap
luat, giir vitng Ky luat, ky cuong, trat tu hanh chinh; guong mau thuc hién
noi quy, quy ché cua co quan;

- Tan tuy, trach nhiém, liém khiét, trung thyc, khach quan, cong tam va
guong mau trong thuc thi cdng vu; lich su, vian hoa va chuan muc trong giao
tiép, phuc vy nhan dan;

- C6 15i sbng va sinh hoat 1anh manh, khiém tén, doan két; can, kiém, liém,
chinh, chi cong vo tu; khong loi dung viéc cong dé muu cau loi ich c& nhan;
khong quan liéu, tham nhiing, 1ang phi, tiéu cuc;

- Thudng xuyén ¢6 y thirc hoc tap, rén luyén nang cao pham chat, trinh d9,
nang luc.

Cac yéu cau
khac

-Nim Vu’ng duong 16i, cha truong cua bang, phap luat vé nganh linh vyc
cong tac, cac muc tiéu va ddi twong quan ly, hé théng cac nguyén tic va co
ché quan ly nghiép vu thudc pham vi cdng tac;

-C6 kha nang tham gia xay dung va huéng dan thuc hién ché do, chinh
sach, quy dinh vé quan ly nha nuéc thude nganh, linh vuc hoac dia phuong
cong tac; co kha nang tham gia nghién ctru phuc vu quan ly va xur ly thdng
tin quan ly;
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Nhom yéu Y&u cau cu thé
cau

- Co6 nang luc lam viéc doc lap hoac phéi hop theo nhém; cd ky nang soan
thao van ban va thuyeét trinh cac van dé dugc giao tham muu, dé xuat;

- C6 ky nang stir dung cdng nghé thong tin co ban va sir dung dugc ngoai
ngtr hoac st dung dugc tieng dan toc thiéu s6 doi vai cong chic cbng tac o
vung dan toc thiéu so theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhém ning luc Tén nang luc Cap dé

Dao duc va ban linh 2-3
T chue thuc hién cong viéc 2-3
o Soan thao va ban hanh van ban 2-3
I\IIEEThE?\Zg Giao tiép 1’rn,g XU 2-3
Quan h¢ phoi hop 2-3

Str dung ngoai ngir 2

Str dung cdng nghé théng tin 2

Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo nhiém vu

cua vi tri viéc 1am) 2-3
Kha nang huéng dan thuc hién cac van ban (theo nhiém vu 2.3
cua vi tri viéc lam)
Nhém ning luyc | Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo nhiém vu 9.3
chuyén mén |cuaa vi tri viéc lam)
Kha nang tham dinh, gop y cac van ban (theo nhiém vu cua vi 2.3
tri viéc lam)
Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép vu (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Tu duy chién lugc 1-2
Quan ly su thay doi 1-2
Nh¢ ang luc p
om }lan% " |Raquyeét dinh 1-2
quan ly .
Quan ly nguon luc 1-2

Phat trién doi ngii 1-2
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Tén vi tri viéc 1am: QUAN LY CHINH SACH VA
PHAT TRIEN PQI NGU

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Phong Van hoa- X& hji

Quy trinh c6ng viéc lién quan:

- Cac van ban cua Pang, quy dinh phap luat lién quan;

- Céc quy dinh chic nang, nhiém vy, quyén han; quy ché
lam vige va cac quy dinh ve quy trinh, thu tuc giai quyet
cdng Viéc cua co quan, to chirc.

1-

Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu téng hop, thdm dinh, hoach dinh chién lugc, chinh
sach, quy hoach, ké hoach; chu tri xay dung, hoan thién vin ban quy pham phap luat, du an,
dé &n va t6 chuc thuc hién chinh sach, phap luat vé quan ly chinh sach va phat trién doi ngil
can bo quan ly gido duc (bao gém do6i ngii nha gido, can bd quan ly, nhan vién nganh Giao
duc); chu tri, t6 chic trién khai thuc thi cac nhiém vy chuy@n mén theo mang cong viéc duoc

phan cong.
2-  Céc cong viéc va tiéu chi danh gia
Cac nhiém vu, cdng viéc
T Nhiém vu, Tiéu ghi déAnh giihoﬁn
mang cong Cong viéc cu thé thanh cong viéc
viéc

2.1 | Trién  khai | - Tham gia trién khai thuc hién cac | - Van ban, tai liéu duoc
thuc hién cac | quy dinh, ké hoach, chinh sach, | ban hanh dung tién do, ké
van ban. chuong trinh cta nganh, linh vuc | hoach, thoi gian va bao

hoic cua dia phuong vé quan ly chinh
sach va phat trién doi ngii can bo
quan ly gido duc (bao gdém doi ngii
nhf gido, can bd quan ly, nhan vién
nganh Giéo duc).

- T6 chitrc, huéng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuit cac bién
phap dé nang cao hiéu luc, hiéu qua
quan ly cta nganh, linh vuc hoac cua
dia phuong vé quan ly chinh sach va
phét trién doi ngii can bo quan ly gido
duc (bao gom doi ngil nha gido, can
bo quan ly, nhan vién nganh Giao
duc).

- Tham gia t6 chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach cta nganh, linh
vuc hoic cua dia phuong vé quan ly
chinh sach va phat trién doi ngii can
bo quan Iy gido duc (bao gom doi ngii
nha gido, can bo quan ly, nhan vién

dam chat luong theo yéu
Cau cuia cap trén.

- Truyén dat duoc cac noi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac t6 chuc,
cad nhan khac hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.

- Puoc co quan, to chuc
l6p dao tao, boi dudng
danh giad hoan thanh cong
viéc giang day, boi dudng.
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh giahoan
thanh cbng viéc

nganh Giao duc).

2.2

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

Tham gia t6 chirc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gid va bao
cao Vviéc thuc hién cac quy dinh cua
Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phép luat; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chwong trinh, du
an, d& &n cua nganh, linh vuc hoic
cua dia phwong vé quan ly chinh séch
va phét trién doi ngil can b quan ly
gido duc (bao gom ddi ngii nha gido,
can b6 quan ly, nhan vién nganh Giéo
duc).

- Vin ban bao céo két qua
kiém tra duoc thuc hién
dung thoi han quy dinh.

- Noi dung bdo cdo, danh
gid co dé xuat kip thoi,
diung ké hoach, duoc Cép
c6 tham quyén phé duyét.

2.3

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri hoic tham gia to chuc trién
khai thuc hién cac hoat dong chuyén
mon, nghiép vu theo nhiém vu duoc
phan cong.

bam bao quy trinh cdng tac
va theo ding ké hoach vé
tién do, chat lugng va hiéu
qua cong Vviéc.

2.4

Phéi hop thuc
hién.

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

- Cong viéc, nhiém vu duoc
giao théng sudt, tao duoc
mbi quan hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.

- Noi dung phdi hop dugc
hoan thanh dat chét lugng,
theo ding tién do ké
hoach.

2.5

Thuc
nhiém vu
chung, hoi
hop.

hién

- Tham du céc cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mén & trong va ngoai
co quan theo phan cong.

- Tham dy cac cudc hop don vi, hop
co quan theo quy dinh.

Tham dy dy di, chuan bj
tai liéu va y kien phat bieu
theo yéu cau.

2.6

Ké hoach, bao
cao cbng viéc

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

- Bé4o c4o tinh hinh, két qua cong viéc
theo quy dinh.

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

2.7 |huc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.

3. Cac méi quan hé trong céng viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan Iy tryc tiép va Quan hé phoi hgp truc tiép | Cac don vi phdi hep
kiem duyét ket qua bai trong don vi chinh
-UBND phuong. Cong chae, nguoi lao dong Céc Phong chuyén mon
- Chii tich UBND phuong. cua Phong. thu¢c phuong.
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- Lanh dao phong

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan h¢

- UBND thanh phé

- S¢ Gido duc va dao tao

- Cac truong MN,TH,THCS trén dia ban

- Cac co quan, don vi c6 lién quan

- Céc to chirc chuyén gia trong va ngoai nudc

vé giéo duc.

- Tham gia céc cudc hop co lién quan.

- Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

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

- L4y thong tin théng ké.

- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

- Két ndi nhitng nghién ctu khoa hoc, tién
b6 the giai trong quan 1y nha nudc.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Pugc chi dong vé phuong phép, ké hoach thyc hién cong viéc duoc giao.

4.2 Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mdn cua don vi.

43 Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chic trong pham vi nhiém vu
' dugc giao.

14 Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thyc cua thdng tin phuc
' vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 Puoc tham gia céc cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.

5-Céc yéu ciu vé trinh dd, kinh nghiém, niing luc va pham chit c4 nhan
5.1- Yéu cau vé trinh @9, kinh nghiém, pham chét ca nhan

Nhém yéu Yéu cau cu thé
cau
1 aa C6 bang tot nghiép Pai hoc tré 18n mot trong cac nhém nganh, nganh: Khoa
Trinh d6 dao . \ e N b Ae e R o n A A e
tao hoc giao duc; Dao tao gido vién; Giao duc va phat trién cong dong; Quan tri
; - Quan ly; Luat; va mot s6 chuyén nganh/ nganh khéc phu hop.
- C6 ching chi boi dudng kién thuc, Ky nang quan 1y nha nudce ddi véi cong
Bbi dudng, chic ngach chuyén vién va twong duong.
chirng chi - C6 ky nang sir dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung duoc ngoai
ngit hozc tiéng dan toc thiéu sb dap ung theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
}i;?]gnnr??ig:n - Theo quy dinh caa phap luat vé diéu kién, tiéu chuan caa ngach chuyén
NI vién.
cong tac)

Pham chét ca
nhan

-C6 ban linh chinh tri viing vang, kién dinh véi chi nghia Mac - Lénin, tu
tuong H6 Chi Minh, nim viing va am hiéu sau duong 16i, cha truong cua
Pang; trung thanh véi Té qudc va Hién phap nudc Cong hoa xa hoi chi
nghia Viét Nam; bao vé loi ich cia Té qudc, cia nhan dan;

-Thuc hién day du nghia vu cua cong chic theo quy dinh cua phép luat;
nghiém tlc chap hanh su phan cong nhiém vy cua cap trén; tuan tha phép
luat, giir vitng ky luat, Ky cuong, trat tu hanh chinh; gwong mau thuc hién
ndi quy, quy ché cia co quan;

-Tan tuy, trach nhiém, liém khiét, trung thuc, khéch quan, cong tam va
guong mau trong thuc thi cong vu; lich sy, vin hoa va chuan myc trong giao
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Nhom yéu
cau

Y&u cau cu thé

tiép, phuc vu nhan dan;

-C6 16i séng va sinh hoat 1anh manh, khiém tn, doan két; can, kiém, liém,
chinh, chi cong v6 tu; khong loi dung viéc cong d€ muu cau lgi ich c& nhan;
khong quan liéu, tham nhiing, 1ang phi, tiéu cuc;

-Thudng xuyén ¢ y thirc hoc tap, rén luyén nang cao pham chat, trinh do,
nang luc.

CAc yéu cau
khac

-Nam vung duong 161, cha truong cua Dang, phap luat vé nganh, linh vuc
cong tac, cac muc ti€u va d6i twong quan ly, hé thdng céc nguyén tic va co
ché quan ly nghiép vu thudc pham vi cdng tac;

-C6 kha nang tham gia xdy dung va huéng dn thyc hién ché do, chinh
sach, quy dinh vé quan ly nha nudc thudc nganh, linh vuc hodc dia phuong
cong tac; co kha nang tham gia nghién ctru phuc vu quan ly va xur ly thdng
tin quan ly;

-C6 nang lyc lam vi§:c doc lap hqéc phéi hop theo nhom; co [(37 ndng soan
thao van ban va thuyet trinh céc van dé dugc giao tham muu, dé xuat;

-Co ky nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban va su dung dugc ngoai
ngir hodc str dung dugc tieng dan toc thiéu so doi véi cong chuc cong tac o
vung dan toc thiéu so theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do
Pao duc va ban linh 2-3
Tb chuc thyc hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhé ang luc [ . 2

om nang Giao tiep ung xu 2-3
chung _

Quan hé phoi hop 2-3
Str dung ngoai ngir 2
Str dung cong nghé théng tin 2
Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo nhiém vu cua 9.3
vi tri viéc lam)
Kha nang huéng dan thuc hién cac vian ban (theo nhiém vu cia 9.3
vi tri viéc lam)

Nhom ning lyc | Kha nang kiém tra viéc thuc hién cc van ban (theo nhiém vu 9.3

chuyén mén |cua vi tri viéc lam)

Kha niang tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo nhiém vu cua vi 9.3
tri viéc 1fm)
Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mén, nghiép vu (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Tu duy chién lugc 1-2

Nhé ang luc .

om B8 W Quan 1y sy thay doi 1-2
quan ly .

Ra quyet dinh 1-2
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Quan ly ngudn luc

1-2

Phét trién doi ngii

1-2




3.12
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Tén vj tri viéc 1am: QUAN LY NGU'Ol HQOC

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Phong Vian héa- Xa hoi

Quy trinh c6ng viéc lién quan:

cdng Viéc cua co quan, to chirc.

- Cac van ban cua Pang, quy dinh phap luat lién quan;
- Cac quy dinh chirc ning, nhiém vy, quyén han; quy ché
lam vige va cac quy dinh ve quy trinh, thu tuc gidi quyet

1-

2-

Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu téng hop, thdm dinh, hoach dinh chién lugc, chinh
sach, quy hoach, ké hoach; chu tri xay dung, hoan thién vin ban quy pham phap luat, du an,
dé an va to chirc thuc hién chinh sach, phép luat vé quan 1y nguoi hoc (bao gom ca tuyén sinh
dao tao; chinh sach va cac hoat dong hd tro ddi voi ngudi hoc); chi tri, to chic trién khai thyuc
thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang céng viéc dugc phan céng.

Cac codng viéc va tiéu chi danh gia
Cac nhiém vu, cdng viéc
- Tiéu chi danh
TT Nhiém vu, _ ) giahoan thanh cong
mang cong Cong viéc cu the viéc
viéc )

2.1 | trién khai thuc | - Tham gia trién khai thuc hién cac quy | - Van ban, tai liéu
hién cac van | dinh, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, | dwoc ban hanh dung
ban. du 4n, dé &n cua dia phuong vé quan ly | tién do, ké hoach, thoi

ngudi hoc (bao gdm ca tuyén sinh dao | gian va bao dam chat
tao; chinh sach va cac hoat dong hd trg | lwong theo yéu cau
d6i véi nguoi hoc). ctia cap trén.

- T6 chuc, huéng dan, theo ddi viéc thuc | - Truyén dat dugc cac
hién ché do, chinh sach chuyén mén, | noi dung vé nghiép vu
nghiép vu; dé xuat cAc bién phap dé nang | theo phan cong dé cac
cao hiéu luc, hiéu qua to chirc, ca nhan khéc
quan 1y cia nganh, linh vuc hoic cua dia | hi€u, tricn khai duoc
phuong vé quan 1y nguoi hoc (bao gdm | va dat ket qua.

ca tuyén sinh dao tao; chinh sach va céc | - Puoc co quan, to
hoat dong hd tro d6i véi nguoi hoc). chuc 16p dao tao, boi
- Tham gia t6 chic cac chuyén dé bdi | duong danh gia hoan
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiem | thanh cdng viéc giang
vé cdng tac hoach dinh va thuc thi chinh | day, boi dudng.

sach cua nganh, linh vuc hoac cua dia

phuong vé quan 1y ngudi hoc (bao gom

ca tuyén sinh dao tao; chinh sach va céac

hoat d6ng hd tro d6i véi nguoi hoc).

2.2 | Kiém tra, so | Tham gia to chiic so két, tong két, kiém | - Van ban béo cao két
két, tong Kkét | tra, phan tich, danh gid va bdo cdo viéc | qua kiém tra duogc
viéc thuc hién | thuc hién cac quy dinh cua Bo Chinh tri, | thuc hién dang thoi
cac van ban. Ban Bi thu; van ban phap luat; chién | han quy dinh.

hIQ'C, quy hOaCh, ké hO?Ch, chinh SéCh, - N6| dung bao CéO,
chuong trinh, du 4n, d¢ &n cua nganh, | ganh gia co dé& xuét
linh vuc hojc cua dia phuong vé quan 1y | kip thoi, dung  ké
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Céac nhiém vu, cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh
giahoan thanh céng
viéc

ngudi hoc (bao gdom ca tuyén sinh_dao
tao; chinh sach va cac hoat dong ho trg
doi vai nguoi hoc).

hoach, dugc cip c6
tham quyén phé duyét.

Chu tri hoic tham gia t6 chic trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vy duoc phén

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

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

- Céng viéc, nhiém vu
dugc giao thdng sudt,
tao duoc méi quan hé
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

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

- Tham du céc cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mén & trong va ngoai co
quan theo phan cong.

- Tham dy céc cudc hop don vi, hop co
quan theo quy dinh.

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

- Xéy dyng va thyc hién ké hoach cong
tac ndm, quy, thang, tuan caa ca nhan.

- Béo céo tinh hinh, két qua cong viéc
theo quy dinh.

Xay dung, thyuc hién ké
hoach theo ding ké
hoach cdng tac cta don
Vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.

TT Nhiém vu,
mang cong
viéc

2.3 | Thuc hién céc
hoat dong
chuyén  maon,
nghiép vu. cong.

2.4 | Phdi hop thuc
hién.

2.5 | Thuc hién
nhiém vu chung,
héi hop.

2.6 | K& hoach, bao
cao cbng viéc

2.7

Thuc hién cac nhiém vu khéc do cap trén giao.

3. Cac méi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly truc tiép va
kiem duyét ket qua bai

Quan h¢ phéi hgp truc tiép
trong don vi

Cic don vi phdi hop
chinh

-UBND phuong.
- Chu tich UBND phuong.
- Lanh dao phong.

Cong chire, nguoi lao dong
caa Phong.

Céac Phong chuyén mon
thugc phuong.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi cO quan hé chinh

Ban chat quan hé

- UBND thanh phé
- S¢ Giao duc va dao tao

- Tham gia céac cuoc hop co lién quan.
- Cung cap cac thdng tin theo yéu cau.
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Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
- Céc truong MN,TH,THCS trén dia ban - Thu thap céc thdng tin can thiét cho viéc thuc
- Céac co quan, don vi c6 lién quan hiér,l cong viéc Chlfyén mon.
- Céc t6 churc chuy@n gia trong va ngoai - Lay thong tin thong ke. ‘
nudc Ve giao duc. - Thuc hién bao céo theo yéu cau.
- Két ndi nhing nghién ctu khoa hoc, tién bo
thé gidi trong quan 1y nha nudc.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chi dong vé phuong phap, ké hoach thyuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 | Tham giay kién vé céc viéc chuyén mén cua don vi.

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chic trong pham vi nhiém vu

4.3 duoc giao.

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic d6 xac thuc caa théng tin phuc vu

4.4 cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.

5-Céc yéu ciu vé trinh dd, kinh nghiém, niing luc va pham chit c4 nhan
5.1- Y8u céu veé trinh dd, kinh nghiém, pham chit ca nhan

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

C6 bang tét nghiép Pai hoc tré 18n mot trong cac nhém nganh, nganh:

Trm}iio dao | 1hoa hoc gido duc; Pao tao gido vién; Gido duc va phét trién cong dong;
: Quan tri - Quan ly; Luat; va mét s6 chuyén nganh/ nganh khac phu hop
- C6 chiing chi bdi dudng kién thic, ki ning quan 1y nha nudc déi véi
Boi dudng, cbng chuc ngach chuyén vién va twong duong.
chung chi - C6 ky nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban va su dung duoc ngoai
ngit hoac tiéng dan toc thiéu s dap tng theo yéu cau caa vi tri viéc lam.
liiugnnr??ifr?] - Theo quy dinh ciia phép luat vé diéu kién, tiéu chuan ciia ngach chuyén
N vién.
cong tac)

-C0 ban linh chinh tri vitng vang, kién dinh v&i chu nghia Mac - Lénin, tu
tuang HO Chi Minh, nim viing va am hiéu sau duong 16i, chi truong cua
Pang; trung thanh véi T6 quéc va Hién phap nudée Cong hoa xa hoi chu
nghia Viét Nam; bao vé loi ich ciia T6 quéc, ciia nhan dan;

-Thyc hién diy du nghia vu cua cong chirc theo quy dinh cua phép luat;
nghiém tlc chap hanh su phan cong nhiém vu cua cap trén; tuan thu phéap
Pham chatca | luat, giir viing ky luat, ky cuong, trat tu hanh chinh; gwong mau thuc hién
nhan noi quy, quy ché cua co quan;

-Tan tyy, trach nhiém, liém khiét, trung thuc, khach quan, .cong tam va
guong mau trong thyc thi cdng vy; lich sy, van hoa va chuan muc trong
giao tiép, phuc vu nhan dan;

-C6 16i séng va sinh hoat lanh manh, khiém tén, doan két; can, kiém,
liém, chinh, chi cong vo tu; khong loi dung viée cong dé muu cau loi ich
ca nhan; khong quan liéu, tham nhiing, lang phi, tiéu cuc;
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Nhom yéu cau

Y&u cau cu thé

-Thudng xuyén ¢ y thicc hoc tap, rén luyén nang cao pham chat, trinh
dd, nang lyuc.

CAc yéu cau
khéac

-Nim vimg duong 16i, cha truong cua Dang, phap luat vé nganh, linh vuc
cbng tac, cAc muc tiéu va doi tugng quan ly, hé thong cac nguyén tac va
co ché quan ly nghiép vu thuoc pham vi cong tac;

-C6 kha ning tham gia xay dung va huéng dan thuc hién ché do, chinh
sach, quy dinh vé quan 1y nha nuéc thude nganh, linh vuc hoic dia
phuong cong tac; c6 kha nang tham gia nghién ctru phuc vu quan ly va xu
ly thdng tin quan ly;

-C0 nang lyc lam viéc doc 1ap hodc phéi hop theo nhom:; co ky néng soan
thao van ban va thuyét trinh cac van dé duoc giao tham muu, dé xuét;

-C6 ky nang sir dung c6ng nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngir hoac st dung duoc tiéng dan toc thiéu so6 doi véi cong chuc cbng tac
& vung dan toc thiéu so theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dé
Pao duc va ban linh 2-3
Tb chtic thyc hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc
g Giao tiep ung xu 2-3
chung :
Quan hé phoi hop 2-3
Str dung ngoai ngir 2
Str dung cong nghé théng tin 2
Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo nhiém vu cua vi tri 2.3
viéc lam)
Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban (theo nhiém vu cua vi 2.3
tri viéc lam)
Nhom ning lyc |Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo nhiém vy cua vi 2.3
chuyén mén | tri viéc lam)
Kha nang tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo nhiém vu cua vi tri 9.3
viéc lam)
Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép vu (theo nhiém 2.3
Vu cua vi tri viéc lam)
Tu duy chién lugc 1-2
Quan ly sy thay doi 1-2
Nhom nang luc p
HANE W | Ra quyét dinh 1-2
quan ly .
Quan ly nguon luc 1-2

Phat trién doi ngii 1-2
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Tén vi tri viéc lam: QUAN LY CO SO VAT CHAT,
TRANG THIET BI GIAO DYC

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Phong Vian hoa- Xa hi

Quy trinh cbng viéc lién quan:

- Cac van ban ctua Dang, quy dinh phap luat lién quan;

- Cac quy dinh chiurc nang, r}hiém Vu, quyén han; quy Ch’é
lam viéc va cac quy dinh vé quy trinh, tha tuc giai quyeét
cdng Viéc cua co quan, to chirc.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu téng hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, chinh
sach, quy hoach, ke hoach; chu tri xay dung, hoan thi¢n van ban quy pham phap luat, du an,
de &n va to chirc thuc hién chinh sich, phap luat vé quan 1y co so vat chat, trang thiét bi giao
duc; chu tri, to chuc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang céng viéc dugc
phan cong.
2-  Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cdng viéc

trién khai thuc
hién cac van
ban.

thuc hién cac quy dinh cua B
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phép
luat; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, d& 4n cua nganh, linh vuc hoic
cua dia phuong vé quan 1y co so vat
chat, trang thiét bi gi4o duc.

- T6 chire, huéng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh séach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuit cac bién
phap dé nang cao hiéu luc, hiéu qua
quan ly cua nganh, linh vuyc hoac
cua dia phuong vé quan 1y co so vat
chat, trang thiét bi gi4o duc.

- Tham gia t6 chirc cac chuyén dé
bdi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thyc thi chinh sach ctia nganh, linh

T Nhiém vu, Tiéu c\hi dziPh giahoan
mang cong Cong viéc cu thé thanh cdng viéc
viéc

2.1 | X&y dung van | Tham gia nghién ctu, xdy dung cac | Cac quy dinh, van ban
ban quy pham | quy dinh trinh Bo Chinh tri, Ban Bi | phap luat, chién lugc, quy
phap luat, chién | thu; van ban phap luat; chién lugc, | hoach, ké hoach, chinh
luoc, quy | quy hoach, ké hoach, chinh sach, | sach, chuong trinh, dy an,
hoach, ké | chwong trinh, dy an, dé an cua | d& an duoc cip c6 thim
hoach,  chinh | nganh, linh vuc hoic cua dia | quyén thdng qua.
sach, chuong | phuong vé quan 1y co s& Vit chét,
trinh, dé an, du | trang thiét bi gido duc.
an.

2.2 | Huéng din va | - Tham gia huéng dan trién khai | - Van ban, tai liéu duoc

ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chét luong theo yéu
Cau cua cap trén.

- Truyén dat duoc cac noi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac to chuc,
c& nhan khac hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.

- Pugc co quan, té chic
I6p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh céng
viéc giang day, bdi dudng.
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh giahoan
thanh cong viéc

vuc hojc cua dia phuong vé quan Iy
co sO vat chat, trang thiét bi gido
duc.

2.3

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
cao viéc thuc hién cac quy dinh cua
Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phép luat; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé 4n cua nganh, linh vuc hoic
cua dia phuong vé quan 1y co so vat
chat, trang thiét bi giéo duc.

- Vin ban bao céo két qua
kiém tra duoc thuc hién
dung thoi han quy dinh.

- No§i dung bdo céo, danh
gia co dé xuat kip thoi,
diung ké hoach, dugc Cép
c6 tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van
ban.

Tham gia thim dinh, gop y cac quy
dinh caa Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phép luat; chién lwoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dur
an, dé& an lién quan dén nganh, linh
vuc hoic cua dia phuong vé quan ly
co s& Vat chat, trang thiét bi giéo duc.

Noi dung tham gia tham
dinh, gbép y duoc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chat luong do nguai chi tri
giao.

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén  moén,
nghiép vu.

Chu tri hoic tham gia to chuc trién
khai thuc hién cac hoat dong chuyén
mon, nghiép vu theo nhiém vu duoc
phan cong.

bam bao quy trinh céng
tac va theo dung ké hoach
vé tién d9, chat lugng va
hiéu qua cbng viéc.

2.6

Phéi hop thuc
hién.

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

- Cong viéc, nhiém vu duogc
giao théng sudt, tao dugc
mdi quan hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.

- Noi dung phdi hop duogc
hoan thanh dat chét luong,
theo ding tién do ké
hoach.

2.7

Thuc hién
nhiém vu chung,
hoi hop.

- Tham du céac cudc hop lién quan
dén linh vyc chuyén mén ¢ trong va
ngoai co quan theo phan cong.

- Tham du céc cudc hop don vi, hop
co quan theo quy dinh.

Tham dy ddy du, chuan bj
tai liéu va y kien phat biéu
theo yéu cau.

2.8

Ké hoach, bao
cao cbng viéc

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

- B4o céo tinh hinh, két qua cong
viéc theo quy dinh.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cbng t&c cua don vi, co quan
va nhiém vu duoc giao.

2.9

Thuce hién cac nhiém vu khéc do cép trén giao.

3. Cac méi quan hé trong cong viéc

33.1. Bén trong
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Pugc quan 1y tryc tiép va Quan hé phéi hop truc tiép | Cac don vi phdi hop
kiem duyét ket qua béi trong don vi chinh
-UBND phuong Cong chire, nguoi lao dong Céac Phong chuyén mon
- Chu tich UBND phuong caa Phong. thudc phuong.
- Lanh dao phong
3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan h¢

- UBND thanh phé

- S¢ Gido duc va dao tao

- Cac truong MN,TH,THCS trén dia ban

- Cac co quan, don vi ¢0 lién quan

- C4c t6 chirc chuyén gia trong va ngoai nudc

vé giao duc.

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- Cung cap cac thdng tin theo yéu cau.

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

- Lay théng tin thong ké.

- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

- K&t néi nhitng nghién ctu khoa hoc, tién
b6 thé giai trong quan 1y nha nudc.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phap, ké hoach thuc hién cong viéc dugc giao

4.2 | Tham giay kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi

4.3

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chic trong pham vi nhiém vu
duoc giao

4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc 6 xac thyc cia thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao

4.5 | DPugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh

5-C4c yéu cau vé trinh @9, kinh nghiém, ning luc va pham chat c& nhan
5.1- Yéu cau vé trinh @9, kinh nghiém, pham chat ca nhan

Nhom yéu Yéu cau cu thé
cau
C6 bang tot nghiép Dai hoc tre 1én mot trong cac nhém nganh, nganh: Khoa
Trinh @0 dao | hoc qgiéo duc; Dao tao gido vién; Gidao duc va phat trién cong dong; Ké toér)
tao - kiém toan; Thong ké; Kinh té hoc; Quan tri - Quan ly; Luat; va mot so
chuyén nganh/ nganh khac phu hop
- C6 chiing chi boi dudng kién thic, Ky nang quan 1y nha nuéc ddi véi cong
Bbi dudng, chic ngach chuyén vién va twong duong.
chirng chi - C6 ky nang sir dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc ngoai
ngit hozc tiéng dan toc thiéu sb dap ung theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
P%?}gnnr?z';:n - Theo quy dinh caa phap luat vé diéu kién, tiéu chuan caa ngach chuyén
NI vién.
cong tac)

Pham chét ca
nhan

-C0 ban linh chinh tri viing vang, kién dinh va4i chi nghia Mac - Lénin, tu
tuong H6 Chi Minh, nim viing va am hiéu sau duong 16i, cha truong cua
Pang; trung thanh véi Té qudc va Hién phap nudc Cong hoa xa hoi chi
nghia Viét Nam; bao vé loi ich cia T6 qudc, cia nhan dan;
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Nhom yéu
cau

Y&u cau cu thé

-Thyc hién day du nghia vu cua cdng chuc theo quy dinh cua phap luat;
nghiém tdc chap hanh sy phan cong nhiém vu cua cap trén; tuan thu phap
luat, gitr viing Ky luat, ky cuong, trat tu hanh chinh; guong mau thuc hién
noi quy, quy ché caa co quan;

-Tan tuy, trach nhi¢m, liém khiét, trung thuc, khéch quan, cong tam va
guong mau trong thyc thi cong vy; lich sy, vén hoa va chuan muc trong giao
tlep, phuc vu nhén dan;

-C6 16i sbéng va sinh hoat 1anh manh, khiém tén, doan kég; can, kiém, liem,
chinh, chi cong v6 tu; khong loi dung viéc cong d€ muu cau lgi ich c& nhan;
khong quan liéu, tham nhiing, 1ang phi, tiéu cuc;

-Thudng xuyén ¢ y thirc hoc tap, rén luyén nang cao pham chat, trinh do,
nang luc.

CAc yéu cau
khéc

-Nam vimg duong 16i, cha truong cua Dang, phap luat vé nganh, linh vuc
cbng tac, cac muc tiéu va doi tugng quan ly, hé thong cac nguyén tac va co
che quan ly nghiép vu thudc pham vi cdng tac;

-C6 kha ning tham gia xay dyng va huéng dan thuc hién ché do, chinh
sach, quy dinh vé quan ly nha nudc thudoc nganh, linh vuc hodc dia phuong
cong tac; co kha nang tham gia nghién ctru phuc vu quan ly va xur ly théng
tin quan ly;

-C6 nang lyc lam vi§:c doc lap hqéc phéi hop theo nhom; co [(37 ndng soan
thao van ban va thuyet trinh céc van dé dugc giao tham muu, dé xuat;

-C6 ky ndng st dung cong ngh¢ thong tin co ban va str dung duoC ngoai ngir
hoac su dung dugc tieng dan toc thicu so doi vai cong chic cong tac ¢ vung dan
toc thieu so theo yéu cau caa vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nho:n nang Tén nang luc Cap do
uC
DPao duc va ban linh 2-3
T6 chue thyc hién cong viéc 2-3
Nhom nang | S0an thdo va ban hanh vén ban 2-3
lyc Giao tiép tng xur 2-3
chun .
g Quan hé phoi hop 2-3
Str dung ngoai ngi 2
Str dung cdng nghé théng tin 2
Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo nhiém vu cua 23
vi tri viéc lam)
Nhém nang | Kha nang huéng dan thuc hién cac vin ban (theo nhiém vu cta 9.3
mon Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo nhiém vu 2.3
cua vi tri viéc lam)
Kha nang tham dinh, gop y cac van ban (theo nhiém vu cua vi 2-3
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Nho:n nang Tén nang luc Cap d6
uC
tri viéc lam)
Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mén, nghiép vu (theo 9.3
nhiém vu cta vi tri viéc lam)
Tu duy chién lugc 1-2
Nhom ning | Quan IY su thay doi 1-2
luc Ra quyét dinh 1-2
quan 1y ouan Iy ngudn luc 1-2
Phat trién doi ngii 1-2
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Tén vi tri viéc 1am: QUAN LY VAN HOA; GIA

PINH; DU LICH

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Phong Vian hoa- Xa hi

Quy trinh cbng viéc lién quan:

lich

Céc vén ban, quy dinh hign hanh vé cdng tac hoach dinh
va thuc thi chinh sach vé quan 1y van hoda, gia dinh, du

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ciru, tham muru, tépg hop, tham dinh, xay dung va hoan thién dy 4n, chuong
trinh, dé an, quy hoach, ké hoach vé quan ly van hoa, gia dinh, du lich; chu tri, to chuec trién
khai thuc thi cdc nhiém vu chuy&n mén theo mang céng viéc dugc phan cong.

2- Cac cOng viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cdng viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Xay dung ké
hoach, chuong
trinh, dé an, du
an.

Tham gia nghién cau, xay dung ké
hoach, chuong trinh, du 4n, dé &n cua
nganh, linh vuc hoic cua cap xa vé
quan 1y van hoéa, gia dinh, du lich

Céc ké hoach, chuong
trinh, du an, dé an duoc
cip c6 tham quyén
thong qua.

2.2

Huéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai thyc
hién cac quy dinh ciia Bo Vian hoa Thé
thao va Du lich, Thanh uy, UBND
thanh phé, So Vin hoa Thé thao va Du
lich, Pang ay - UBND cép xx chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh séach,
chuong trinh, dy 4n, dé &n cua nganh,
linh vuc hoic cua cap x4.

2. T6 chtic, hudng dan, theo doi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuat cac bién phap
dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan ly
cia nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan 1y van hoa, gia dinh,
du lich

3. Tham gia t6 chtic cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac thyc thi chinh sach
ctia nganh, linh vuc hoic cia cap xa vé
quan 1y van hoéa, gia dinh, du lich

1. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh dung
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cua
cap trén.

2. Truyén dat duoc céc
noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
t6 chic, ca nhan khéac
hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

3. Puge co quan, t6
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh cong viéc.

2.3

Kiém tra, so Kkét,
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 hién cac quy dinh Bo
Vin hoa Thé thao va Du lich, Thanh
iy, UBND thanh phd, S¢ Vian hoa Thé
thao va Du lich, Pang tuy - UBND cap
x&; chién luoc, quy hoach, ké hoach,

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

2. Noi dung bao cao,
danh gia c6 dé xuét kip
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TT

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

thoi, dung ké hoach,
duoc cap c6 tham
quyen phé duyét.

2.4

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

2.5

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

2.6

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

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

2.7

Tham duy day du, chuan
bi tai licu va y kién
phéat biéu theo yéu cau.

2.8

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

2.9

Céac nhiém vu, cong viéc
Nhigm Ve, mang Cong Viéc cu thé
cbng viéc

chinh sach, chuong trinh, du an, dé an
cia nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé quan ly van hoa, gia dinh,
du lich

Tham gia tham | Tham gia thAm dinh, gop y cc quy

dinh cac van ban. | dinh; chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé an
lién quan dén nganh, linh vuc hoac cua
cap Xa ve quan ly van hoa, gia dinh, du
lich

Thuc hién céc | Cha tri hodc tham gia to chuc trién

hoat dong | khai thuc hién cac hoat dong chuyén

chuyén mon, | moén, nghiép vu theo nhiém vu duoc

nghiép vu. phan cong.

Phéi hop thuc | Phdi hop véi cac don vi lién quan

hién. tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh, linh
vuc nhiém vu dugc phan cong.

Thuc hién nhiém | Tham dy cac cudc hop lién quan dén

vu chung, hdéi | linh vuc chuyén mén & trong va ngoai

hop. don vi theo phan cong.

Xay dyng va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang,

tuan cua ca nhan.

Thuc hién cac nhiém vu khéc do cap trén phan cong.

3.1. Bén trong

3- Céac mdi quan h¢ cong viéc

Puoc quan ly truc tiép va

Quan hé phéi hop truc tiép

Cac don vi phdi hop

kiém duyét két qua béi trong don vi chinh
-UBND phuong Cong chire, nguoi lao dong Céac Phong chuyén mon
- Chit tich UBND phuong cua Phong. thugc phuong.

- Lanh dao phong

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chiic c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé
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Co quan, té chiic c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

- UBND thanh phé

- S& Vian hoa, Thé thao va Du lich

- Cong chirc phongVan hoéa - xa hoi
- Cac co quan, don vi 0 lién quan

- Kiém tra, huéng dan cac hoat dong chuyén mén

- Tham gia céc cudc hop co lién quan.

- Thu thap cac thdng tin can thiét cho viéc thyuc hién
cong viéc chuyén mon.

- LAy thong tin théng ké.

- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham giay kién vé cé4c viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Puoc cung cip cé4c thong tin chi dao diéu hanh caa don vi trong pham vi nhiém vu
dugc giao theo quy dinh.

4.4

Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thyc caa thong tin phuc vu
cho nhiém vu duoc giao.

45 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cdng caa cap trén.

5- C4c yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1- Yéu ciu vé trinh d¢

Nhom yeu Yéu cau cu thé
cau :
'C6 bang tét nghiép Pai hoc tré 18n mot trong cac nhém nganh, nganh: Quan
Trinh d§ dao | ly van hoa, Van hoa hoc, Gia dinh hoc; Tam ly hoc; Xa hoi hoc va Nhéan hoc;
tao Du lich, khach san, thé duc thé thao; Nhan van; Nghé thuat; Khoa hoc chinh
tri; Quan ly cong, Luat; va mot so6 chuyén nganh/ nganh khac phu hop.
‘ - C6 chiing chi bdi dudng kién thiic, ki ning quan 1y nha nudc d6i véi cong
Bo6i dudng, chtrc ngach chuyén vién va tuong duong.
chting chi - C6 k§ néng st dung cong nghé thong tin co ban va str dung duoc ngoai ngir
hoac tieng dan toc thiéu so dap (g theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
Kinh nghiém o 7
(thanh tich - Theo quy dinh cta phap luat vé diéu kién, tiéu chuan caa ngach chuyén vién.

cong tac)

Pham chét ca
nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
s&ch cua Pang, phap luat ctia nha nudc, quy dinh ctia co quan.

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

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

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cdng viéc.

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

CAc yéu cau
khéac

- C6 kha nang tham muru, xdy dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh Cé}C chu
truong, chinh sach, nghi quyeét, ké hoach, giai phap doi vai cac van dé thuc
tien lién quan trong pham vi chitrc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chic thuc hién hiéu qua cac cha truong, dudng
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Nhom yéu
cau

Y&u cau cy thé

16i cua Pang, chinh sach phép luat cua nha nuéc & linh vuc cong tac dugc
phan cong.

- C6 kha nang dé xuét nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phép giai quyeét cac van deé thyc tién lién quan dén chuc nang, nhiém vy cua
don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic chuyén mén vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, k§ nang xu ly c&c tinh huong trong qua trinh hudng dan, kiém tra,
giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién céng viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thic vé phuong phap nghién cu, to chic,
trien khai nghién cau, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mén dam nhiém.

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

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

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cép do

- Pao dtc va ban linh 2-3

- T6 chirc thue hién cdng viéc 2-3

- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang Iu¢ " G55 tidp ing xur 2-3

chung ,

- Quan h¢ phoi hop 2-3

- Sur dung ngoai ngir 2

- Str dung cong nghé thong tin 2

- Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo nhiém vu

AR S 2-3
cua vi tri viéc lam)
- Kha nang huong dan thuc hién cac van ban (theo nhiém vu 9.3
cua vi tri viéc lam)
Nhom nang lyc | - Kha ning kiém tra viéc thyuc hién cac vian ban (theo nhiém 9.3
chuyén mén vu cua Vi tri viéc lam)
- Kha nang thdm dinh, gop v cac van ban (theo nhiém vu 9.3
caa vi tri viéc lam)
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mén, nghiép vu 2.3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan ly sy thay doi 1-2
Nhém nang luc .
quan Iy - Ra quyét dinh 1-2
- Quan ly nguén lyc 1-2

- Phét trién doi ngii 1-2




3.15

62

Tén vi tri viéc 1am: QUAN LY THE DUC THE THAO

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Phong Vian héa- Xa hi

Quy trinh cbng viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cang tac hoach dinh
va thuc thi chinh s&ch vé quan ly thé duc thé thao

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
_ Tham gia nghién ciru, tham muu, tong hop, xay dung quy hoach, ké hoach, dy 4n, dé
an vé quan ly thé duc thé thao; chu tri, t6 chac trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mén
theo mang cong viéc duoc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cdng viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cbng viéc

2.1

Xay dung ké
hoach, chuong
trinh, dé an, du
an.

Tham gia nghién cuu, xay dung quy
hoach, ké hoach, chuong trinh, du an,
dé an cua nganh, linh vuc hoic cua
cap xavé quan ly thé duc thé thao.

Cac ké hoach, chuong
trinh, du 4n, dé an duoc
cap c6 tham quyén
théng qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai thyuc
hién cac quy dinh Bo Van hoa Thé
thao va Du lich, Thanh uy, UBND
thanh phd, S& Vin hoéa Thé thao va Du
lich, Pang uy - UBND cap xa chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du 4n, dé an caa nganh,
linh vuc hoic cua cap x4.

2. T6 chirc, huéng din, theo doi viéc
thuc hién ché do, chinh séch chuyén
mon, nghiép vu; dé& xuit cac bién
phap dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua
quan ly ctia nganh, linh vuc hoac cua
dia phuong vé quan ly thé duc thé
thao.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé
boi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac thuc thi chinh
sach cua nganh, linh vuc hoic caa cip
x4 vé quan ly thé dyc thé thao.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién 4o,
ké hoach, thoi gian va
bao dam chét lugng theo
y&u cau cua cap trén.

2. Truyén dat duoc céc
noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chirc, ca nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat
két qua.

3. Puoc co quan, to
chiac 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh cdng viéc.

2.3

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

Tham gia to chiic so két, tong két,
Kiém tra, phan tich, danh gia va béo
cao viéc thuc hién cac quy dinh Bo
Van héa Thé thao va Du lich, Thanh
ty, UBND thanh phé, S& Vin hoa Thé
thao va Du lich, Pang uy - UBND cap

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

2. Noi dung bao céo,
danh gia co dé xuét kip
thoi, dang ké hoach,
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Tiéu chi danh gia hoan
thanh cbng viéc

duoc cap c6 tham quyeén
phé duyét.

Noi dung tham gia tham
dinh, gop y duoc hoan
thanh theo dung ké
hoach, chat lugng do
ngudi chu tri giao.

bam bao quy trinh céng
tac va theo dung ké
hoach vé tién do, chat
lugng va hiéu qua cbng
Viéc.

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

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

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

Xay dung, thyc hién ké
hoach theo dting ké
hoach cong tac cuia don
Vi, co quan va nhi¢m vu
duoc giao.

Céac nhiém vu, cong viéc
TT o
Nhigm vu, - Cong viéc cu thé
mang cbng viéc
x4 chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy 4n, dé an
cia nganh, linh vyc hoac cua dia
phuong vé quan ly thé duc thé thao.

2.4 | Tham gia thim Tham gia tham dinh, gép y cac quy
dinh cac van dinh; chién lugc, quy hoach, ké
ban. hOach, chinh sach, chuong trinh, du

an, d¢ an lién quan dén nganh, linh
vuc hoac cua cap xa ve quan ly the
duc thé thao.

2.5 | Thuc hién cac Chu tri hodc tham gia t6 chuc trién
hoat dong khai thuc hién cac hoat dong chuyén
chuyén mén, mon, nghiép vu theo nhiém vu duoc
nghiép vu. phan cong.

2.6 | Phdi hop thuc Phéi hop véi cac don vi lién quan
hién. tham muu hoach dinh va thuc thi

chinh s&ch lién quan dén nganh, linh
vuc nhiém vu dugc phan cong.

2.7 | Thuc hién nhiém | Tham dy cac cudc hop lién quan dén
vu chung, hoi linh vyc chuyén mon ¢ trong va ngoai
hop. don vi theo phén cong.

2.8 X@y dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang,
tuan cua ca nhan.

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khéc do cép trén phan cong.

3- Cac méi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly truc tiép va

Quan hé phai hgp truc tiép

Cic don vi phdi hop

kiém duyét két qua béi trong don vi chinh
-UBND phuong. Cong chire, nguoi lao dong Céac Phong chuyén mon
- Chii tich UBND phuong. cua Phong. thu¢c phuong.

- Lanh dao phong

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chiic c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé
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Co quan, té chiic c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

- UBND thanh phé

- S& Vian hoa, Thé thao va Du lich

- Cong chirc phongVan hoéa - xa hoi
- Cac co quan, don vi 0 lién quan

- Kiém tra, huéng dan cac hoat dong chuyén mén

- Tham gia céc cudc hop co lién quan.

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

- LAy thong tin théng ké.

- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Puoc cha dong vé phuong phap thuc hién cdng viéc duoc giao.

4.2 | Tham giay kién vé cac viéc chuyén mon cia don vi.

4.3

Puoc cung cap céc thong tin chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhiém vu
dugc giao theo quy dinh.

4.4

Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muac do xac thyc caa thdng tin phuc vu
cho nhiém vu duoc giao.

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap trén.

5- C4c yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1- Yéu ciu vé trinh d¢

Nhom yeu Yéu cau cu thé
cau :
Trinh d6 dao | C° bang tot nghiép Dai hoc tré 1én mot trong cdc nhém nganh, nganh: Du
i lich, khach san, thé duc thé thao; Khoa hoc chinh tri; Quan ly cdng, Luéat; va
tao Ap A A \ N . <
mot so chuyén nganh/ nganh khac phu hop.
‘ - C6 chiing chi bdi dudng kién thic, ky ning quan 1y nha nudc dbi véi cong
Bo1 dudng, chic ngach chuyén vién va tuong duong.
chung chi - C6 k§ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung duoc ngoai ngix
hoic tiéng dan toc thiéu sé dap tng theo yéu cau caa vi tri viec lam.
Kinh nghiém o q
(thanh tich - Theo quy dinh cua phap luat vé diéu kién, tiéu chuan cia ngach chuyén vién.
cbng tac)

Pham chét ca
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tac chap hanh chi truong, chinh
sach cua Pang, phap luat cia nha nudce, quy dinh cta co quan.

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

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

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

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

CAc yéu cau
khac

- C6 kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac chi
trrong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi vdi cac van dé thuc
tien lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu duoc giao.

- C6 kha ning cu thé hoé va té chirc thuc hién hiéu qua cac chua truong, duong
I6i cia Bang, chinh sach phap luat cua nha nudc ¢ linh vuc cong tac duoc




65

Nhom yéu
cau

Y&u cau cy thé

phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va gidi
phap giai quyét cac vin dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua
don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, k§ nang xtr ly cac tinh hudng trong qua trinh hudng dan, kiém tra,
giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién céng viéc theo vi tri viéc lam.

- Ijiéu va van dung duoc céc kién thuc vé phuong phap nghién ctu, t6 chc,
trien khai nghién ctu, xay dung cac tai liéu, d¢ tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 ky
nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thaq céc kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh vin ban vao
cbng viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom néng luc Tén nang luc Cap d6
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cdng viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh vin ban 2-3
Nhém nang luc o, ,
chung - Giao tiep urlg Xt 2-3
- Quan hé phoi hop 2-3
- Str dung ngoai nglr 2
- Sur dung cdng nghé théng tin 2
- Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo nhiém 9.3
vu cua Vi tri viéc lam)
- Kha niang huéng dan thuc hién cac van ban (theo nhiém 9.3
vu cua Vi tri viéc lam)
Nhom nang lyc | - Kha niang kiém tra viéc thyc hién cac van ban (theo nhiém 9.3
chuyén mén vu cua Vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, gép y cic van ban (theo nhiém vu 9.3
cua vi tri viéc lam)
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén moén, nghiép vu 9.3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan ly su thay doi 1-2
Nhoém nang luc .
, g i - Ra quyét dinh 1-2
quan ly -
- Quan ly nguon luc 1-2

- Phét trién doi ngii 1-2
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Tén vi tri viéc lam: QUAN LY QUANG CAO; BAO CHI;
THONG TIN CO SO; THONG TIN POl NGOAI

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc

Phong Van héa- Xa hi

Quy trinh cdng viéc lién

quan

thong tin doi ngoai

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cdng tac hoach dinh va thuc
thi chinh sach ve quan Iy quang cdo; bdo chi; thong tin co s0;

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu xay dung quy hoach, ké hoach, chuong trinh, dy én, dé an
linh vuc quan |y quang cdo; bao chi; thong tin co s¢; thong tin dbi ngoai; Chu tri hodc tham
gia to chic trién khai thyuc hién cac nhiém vu chuyén mén theo mang viéc duoc phan cong.

2- C4c cbng viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT | Nhiém vy, mang o s hoan thanh cong
é(‘)ng .viéc Cong viéc cu the viéc
21 | Xay dung ké | Tham gia nghién cou, xay dung quy | Cac ké  hoach,
hoach, chuong | hoach, ké hoach, chuong trinh, du an, de chuwong trinh, du an,
trinh, d& &n, dy n. | 4n cta nganh, linh vyuc hoic cua cap xavé | d& an dwoc cip co
quan ly quang cao; bao chi; thong tin co | tham quyén thong
s&; thong tin ddi ngoai qua.
2.2 | trién  khai thuc | 1. Trién khai thuc hién cac quy dinh caavé | 1. Vian ban, tai liéu
hién cac van ban. linh vyc quan ly quang cao; bao chi; théng | dugc ban hanh ding
tin co s&; thong tin ddi ngoai. tién do, ké hoach,
2. Té chirc, huéng dan, theo ddi viéc thyc | thoi gian va bao dam
hign ché do, chinh séch chuyén mon, | chat luong theo yeu
nghiép vu; dé xuét cac bién phap dé nang | Cau cua cap tren.
cao hiéu lyc, hiéu qua quan ly cua nganh, | 2. Truyén dat duoc
linh vuc hoic cua dia phuong vé quan ly | ca&c noi  dung vé
quang cao; bao chi; thong tin co so; thdng | nghiép vu theo phén
tin ddi ngoai. cong dé céc to chuc,
3. Tham gia bdi dudng nghiép vy, phd | c@ nhan khac hieu,
bién kinh nghiém vé& cong tac hoach dinh | trién khai dugc va
va thuc thi chinh sach cua linh vuc quan ly | dat ket qua.
quang cao; bao chi; thong tin co s&; thdng | 3. Puoc co quan, t6
tin ddi ngoai. chic 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh cong viéc.
2.3 | Kiém tra, so két, | Tham gia so két, tong két, danh gia va bao | 1. Vian ban béo céo

tong két viéc thuc
hién cac van ban.

céo viéc thuc hién cac quy dinh cia vé linh
vuc quan ly quang céo; bao chi; thong tin
co s0; thong tin doi ngoai

két qua kiém tra
duoc thyc hién dung
thoi han quy dinh.

2. No6i dung bao céo,
danh gia co dé xuat
kip thoi, dung ké
hoach, dugc cap co
thim quyén phé
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Cac nhiém vy, cong viéc Tiéu chi danh gia

TT | Nhiém vy, mang o s hoan thanh cong

ééng .viéc Cong viéc cu the viéc
duyét.

2.4 | Thuyc hién cac hoat | Tham gia t6 chuc trién khai thuc hién cac | Bam bao quy trinh
dong chuyén mén, | hoat déng chuyén moén, nghiép vu theo | cong tac va theo
nghiép vu. nhiém vu dugc phin coéng: Huéng dan | dung ké hoach vé

viéc xay dung va hoat dong cua hé thong | tién do, chat luong
thong tin co so: Dai truyén thanh x& | va hiéu qua cong
phuong; ban tin thong tin co so; tai liéu | viéc.
khong kinh doanh phuc vu hoat dong

thong tin co sd; thong tin truc tiép qua bao

Cc40 Vién, tuyén truyén vién co s&; bang tin

cbng cong, cac hinh thic hoat dong thong

tin co s khac va hé thong dai truyén thanh

- truyén hinh cdp x&; To chic cung cip

thdng tin, quan Iy noi dung thong tin cia

hé thong thong tin co s¢ va truyén thanh -

truyén hinh cap x&; Xay dung cac noi dung

thong tin, tuyén truyén & co s& va hudng

dan t6 chuc trién khai thyc hién; Théng ké,

diéu tra thu thap sé liéu trong linh vuc

thong tin co so; tong hop thdng tin phan

anh tir co s& dé béo cao, kién nghi cap co

tham quyén; T6 chuc thuc hién thi dua -

khen thuong, hop tac qu00 té, giai quyét

kién nghi, khiéu nai, t6 cao...trong linh

vuce thong tin co so.

2.5 | Thuc hién nhiém | Tham du cac cudc hop lién quan dén linh | Tham dy day dua,
vu chung, hoi hop. | vuc chuyén mén & trong va ngoai don vi | chuan bj tai liéu va y

theo phan cong. kién phat biéu theo
yéu cau.

2.6 | Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tic nim, quy, thang, tudn | Xay dung, thuc hién
cua ca nhan. ké hoach theo dung

ké hoach cong tac
cua don vi, co quan
va nhiém vu duoc
giao.

2.7 | Thuc hién c&c nhiém vu khac do cip trén phan cong.

3- Cac méi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly truc tiép va

Quan hé phdi hop truc tiép

Cac don vi phdi hop

kiém duyét két qua boi trong don vi chinh
-UBND phuong Cong chire, nguoi lao dong Céac Phong chuyén mon
- Chit tich UBND phuong cua Phong. thugc phuong.

- Lanh dao phong
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3.2- Bén ngoai

Co quan, té chiic c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

- UBND thanh phé
- S& Khoa hoc va Cong nghé
- Cong chiic Van hoa - xa hoi

- Kiém tra, huéng dan cac hoat dong chuyén mén

- Tham gia céc cudc hop co lién quan.

- Thu thap cac théng tin can thiét cho viéc thyuc hién
cong viéc chuyén mon.

- LAy thong tin théng ké.

- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién ¢éng viéc dugc giao.

4.2 Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén caa don vi.

43 Puoc cung cip céc thong tin chi dao diéu hanh caa don vi trong pham vi nhiém vu
' dugc giao theo quy dinh.

A4 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xéac thuc caa théng tin phuc vu
' cho nhiém vu dugc giao.

4.5 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong caa cap trén.

5- CAc yéu cau vé trinh d9, ning lwc
5.1- Y8u céu veé trinh dd

th():r;luyeu Yéu cau cu thé
Co péng t6t nghiép Pai hoc tré 1én mot trong cac nhém nganh, nganh: Bao chi va
Trinh d6 truyen thdng; Thong tin - Thu vién; Vén thu - Luu trir - Bao tang; Xuat ban - Phat
dao tao hanh; Khoa hoc chinh tri; Quan ly cdng, Luat; va mét so chuyén nganh/ nganh khéac
phu hop
- C6 ching chi boi dudng kién thuc, k§ nang quan 1y nha nude dbi véi cong chic
Bo6i dudng, | ngach chuyén vién.
ching chi | - C6 ky ning str dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dwoc ngoai ngir hoac
tieng dan toc thiéu so dap tng theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
Kinh
nghi¢m - Theo quy dinh cia phép luat vé diéu kién, tiéu chuan ciia ngach chuyén vién.
(thanh tich ' ' o '
cbng tac)
- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh sach cua
bang, phap luat cia nha nude, quy dinh cta co quan.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
Pham chit | - Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.
ca nhan - Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.
- Kha nang doan két noi bo.
- Chiu duoc ap luc trong cdng viéc.
- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.
LA - CO6 kha niang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh céc cha
Céc yéu cau

truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi vai cac van dé thyc tién lién
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Nhém yéu ~ A R
A y Yéu cau cu the
cau
khac quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoé va té chic thuc hién hiéu qua cac chu truong, duong 16i
cua Bang, chinh sach phap luat ctia nha nudc & linh vuc cong tac dugc phan cong.

- Co kha nang dé xuét nhiing chu truong, xay dung quy trinh noi bo va giai phap giai
quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chtrc ning, nhiém vy cia don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac k[en thiec chuyén mén vé linh vuc hpat dong va thuc
thi, k§ nang xu ly cac tinh huong trong qué trinh huéng dan, kiém tra, giam sat,
tham muu, dé xuat va thuc hién cdng viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thuc yé phuong phap nghién cuu, t6 chic, trién
khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, de tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam
nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va néng cao vé nganh, linh vuc; c6 Ky nang
thuyet trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vyc.

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

5.2- Cac nang luc

I}Ihom Tén nang luc Cap do
nang luc
- Bao dwc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cdng viéc 2-3
Nhém - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
nang lyc | - Giao tiép tng xur 2-3
chung ™ Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung ngoai nglr 2
- Sur dung cdng nghé théng tin 2
- Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo nhiém vu cua vi tri 9.3
viéc lam)
- Kha niing huéng dan thuc hién cac vin ban (theo nhiém vy cua vi tri 9.3
Nhém viéc lam)
nang I}'IC - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo nhiém vy cua vi
chuyén P 2-3
2 tri viéc lam)
mon :
- Kha nang tham dinh, gbp y cac van ban (theo nhiém vu ctia VTVL) 2-3
- Kha nang thyuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép vu (theo nhiém vu 9.3
cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
Nhom | - Quan 1Y su thay doi 1-2
nang luc | - Ra quyét dinh 1-2
quanly |- Quan ly ngudn luc 1-2
- Phét trién doi ngii 1-2
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3.17

Tén vi tri viéc 1am: QUAN LY CONG NGHE THONG TIN,

CHUYEN POI SO

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Phong Van héa- Xa hi

Quy trinh cdng viéc lién

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cdng tac hoach dinh va thuc
thi chinh sach vé quan ly cong nghé thong tin, chuyén doi
quan s6 (bao gom: cong nghiép cdng ngh¢ thong tin, ung dung cong
nghé thdng tin, chuyén doi sb)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu xay dung quy hoach, ké hoach, chuong trinh, dy an,
dé an linh vyc quan ly cdng nghé thong tin chuyen d6i sé(bao gébm: cong nghiép cong ngh¢
thong tin, tng dung cong nghé thdng tin, chuyén d6i sb); Chu tri hoic tham gia t chic trién
khai thuc hién cac nhiém vu chuyén mon theo mang viéc duoc phan cong.

2- C4c cbng viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

1T | Nhigm vu, Tiéu c\hi dél}h giaflAhoz‘m
mang cong Cong viéc cu thé thanh cdng viéc

viéc

2.1 | Xay dung | Tham gia nghién ctu, xay dung quy hoach, ké | Cac ké hoach, chuong
ké hoach, | hoach, chuong trinh, du 4n, dé an cua nganh, trjnh, du an, dé an dugc
chuong linh vuc hodc cua cap xave quan ly cong nghé | cap c6 tham quyén théng
trinh, d€ &n, | théng tin qua.
du an.

22 | trien  khai | 1. Tham gia t6 chirc thyc hién viéc thi hanh cac | 1. Van ban, tai ligu duoc
thuc  hién | quy dinh vé linh vuc quan ly cdng nghé thdng | ban hanh duang tién d6, ké
cac van | tin. hoach, thoi gian va bao
ban. 2. Té chirc, huéng dan, theo ddi viéc thyc hign | dam chat luong theo yéu

che do, chinh séch chuyén mon, nghiép vu; de cau cuia cAp trén.

xuat c&c bién phap dé néng cao hiéu luc, hiéu | 2. Truyen dat duoc cac noi
qua quan ly cia nganh, linh vuc hoac cua dia | dung vé nghiép vu theo
phuong vé quan ly cong nghé thong tin phan cong dé cac t6 chrc,
3. Tham gia bdi dudng nghiép vy, phé bién | €& nhan khac h'EU tf'e”
kinh nghiém vé cong tac hoach dinh va thyc thi | khai dugc va dat ket qua.
chinh sach cua linh vuc quan ly cong nghé | 3. Puge co quan, to chuc
théng tin I6p dao tao, boi dudng danh

gia hoan thanh cong viéc.

23 | Kiém tra, | Tham gia so két, tong két, danh gia va béo cdo | 1. Van bin béo cdo két qua
50 két, tong | viéc thuc hién cac quy dinvh vé linh vuc quan ly | kiém tra dugc thuc hién
ket viéc | cOng nghé thong tin, chuyén doi so dang thoi han quy dinh.
thuc  hién 2. Noi dung béo céo, danh
cac van gia co de xuat kip thoi,
ban. ding k& hoach, dugc cap

c6 tham quyen phé duyét.

24 | Thyc hién | Tham gia t6 chic tricn khai thuc hién céc hoat | Pam bao quy trinh cong
cac  hoat | dong chuyén mén, nghiép vu theo nhiém vu tac va theo ding k& hoach
dong duogc phan cong: vé tién d9, chat luong va




71

Céac nhiém vu, cong viéc

TT | Nhiém vy, Tiéu c\hi di’l{lh gizflAhoﬁn
mang cong Cong viéc cu thé thanh cong viéc
viéc
chuyén (1) Linh vuc cong nghiép cong nghé thong tin hiéu qua cong viéc.
mon, + Thém dinh, giai quyét cac thu tuc hanh chinh
nghiép vu. trong linh vuc cong nghiép cbng nghé thdong

tin.

+ Thuc hién cac hoat dong xuc tién dau tu trong
linh vuc céng nghiép cong nghé théng tin, cdng
nghiép cong nghé sb.

+ Thyc hién hoat dong xuc tién thuong mai cac
san pham, dich vu céng nghiép céng nghé
thong tin, cdng nghiép cong nghé sé trong nudc
va ra thi truong nudc ngoai.

+ T chtc thuc hién cac bién phép, giai phap
phéat trién doanh nghiép hoat dong trong linh
vuc cong nghiép cbng nghé thdng tin, cong
nghiép cong nghé s6; hd trg doanh nghiép khai
nghiép ddi méi sang tao trong linh vuc cdng
nghi¢p cong ngh¢ thong tin, cdng nghi¢p cong
nghé sb; hd trg phat trién doanh nghiép nho va
vira trong linh vuc cdng nghiép cdng nghé
thong tin, cong nghiép cong nghé sé/

+ Tham dinh, trinh phé duyét va huéng dan,
giam sat, kiém tra thuc hién cac dé an thanh
lap, mao rong, cbng nhan khu cong nghé thong
tin tap trung.

+ Quan ly hoat dong xuét, nhap khau hang héa
cong nghé thong tin; xay dung va huéng dan ap
dung danh myc san pham cong nghiép cong
nghé thdng tin, cdng nghiép cong nghé sé bi
cam, danh muc san pham han ché luu hanh
hodc co diéu kién xuat, nhap khau, danh muc
san pham da qua st dung cdm nhap khau.

+ Thuc hién hop tac qudc té linh vuc cong
nghiép cdng nghé théng tin, cdng nghiép cobng
nghé s6

+ Giai quyét khiéu nai t6 cao va xu ly céc hanh
vi vi pham hanh chinh trong linh vuc cong
nghiép cong ngh¢ thong tin, cdng nghié¢p cong
nghé sb.

(2) Linh vuc ung dung cdng nghé thong tin
trong co quan nha nuoc

+ Tham dinh, kiém tra, danh gia viéc xay dung,
t6 chtc trién khai cac chuong trinh, ké hoach,
dé an, dy an vé: ung dung cong nghé théng tin,
phét trién Chinh phu dién tir, Chinh pha s6 caa
cac bg, nganh, dia phuong.

+ Xay dung, quan ly, duy tri khung kién tric
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

chinh pha dién tir Viét Nam, Chinh phu s Viét
Nam.

+ Huong dan vé cau trdc, bd cuc, yéu cau ky
thuat doi véi Cong thong tin dién tir, Cong dich
vu cdng cua co quan nha nudc.

+ Panh gia cac san pham, giai phap ung dung
cong nghé thong tin, chuyén ddi sé phuc vu
phat trién Chinh phua dién tir, Chinh phu s6;
quan ly, gidm sat hiéu qua, mac d6 cung cap, st
dung théng tin cta co quan nha nudc trén moi
truong mang.

+ Nghién cii, to chic trien khai cac nhiém vu
thac day, phat trien chuyén do6i so6 va do6 thi
thdng minh.

+ Tham dinh vé muc tiéu, ky thuat, cdng nghg,
quy mo, giai phap, ket qua dy an, nhiém vy ung
dung CNTT; tham dinh thiét ké co so du
an theo quy dinh cua phap luat.

+Théng k&, thu thap, tong hop s ligu, phan
tich, du bao veé ung dung cdng ngh¢ thong tin,
phat trien Chinh phu dién ti, Chinh phu so,
chuyén doi so.

+ Hop tac quéc té trong linh vyc (ng dung cong
nghé thong tin, phat trien Chinh phu dién tu,
Chinh phu so, chuyén doi so qu6c gia.

(3) vé chuyen doi so (bao gom: chinh pha sé,
kinh té s6, x& hi s0)

+ Piéu phdi hoat dong phdi hop lién nganh gitra
cac bo, nganh, dia phuong dé thyc hién céc chu
truong, chién luge, co ché, chinh sach tao moi
truong phap 1y, thiic day chuyén doi so.

+ Thuc day phat trién, sir dung nén tang sé

+ K&t ndi, tich hop, chia sé dir liéu qua nén ting
tich hop, chia s¢ dir liéu quoc gia; quan tri dir
liéu so, quan tri chia s¢, khai thac dur liéu so
trong co quan nha nudc; giam Sétrviég: thyc hién
cac hoat dong quan tri dur liéu so, két noi, chia
s¢, khai thac dit liéu so trong co quan nha nudc;
thu thap, cong bo, quan ly dir liéu so.

+ Danh gia, xép hang mic do chuyén doi s6
cua cac bg, nganh, dia phuong va ciia quoc gia
+ Xay dung, quan ly va van hanh nén tang sb,
cong dit liéu sd.

+ Hd trg, thuc day chuyén doi s6 doanh nghiép;
xay gung ce’}c taqi licu dao tao, huong dan
chuyén doi so; trien khai cac khoa dao tao, tap
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

huan vé ky nang sb, chuyén ddi sb cho doanh
nghigp;

+ Xéc dinh chi sb danh gia mérc d6 chuyén doi
so doanh nghiép phuc vu cho céc doanh nghiép
trén ca nudc;

+ Thuc hién cac hoat dong hd tro xdc tién dau
tu, xuc tién thwong mai, phat trién thi truong
Kinh té so;

+ Thuc day phat trién céng dan sé; nang cao
nhan thic so, pho bién kien thirc so, dao tao ky
nang sO cho nguoi dan; ho trg, thac day hinh
thanh hé sinh thai cac nén tang so, dich vu s6
phuc vu phat trién xa hoi so.

+ Thac day van hoa sd; nang cao mic do si
dung cac dich vu tryc tuyén cta nguoi dan;
thuc day cac hoat dong, giai phdp nang cao
nhan thic va dam bao tuén tha cac quy tac ung
Xt trén moi troeong soO trong xa hoi va cong
dong.

+ XAy dung, cap nhat céc chi sd, chi tiéu thong
ké, do luong phat trién kinh té so, xa hoi so.

2.5

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 phéan
cong.

Tham dy day du, chuan bi
tai lieu va y kien phat bieu
theo yéu cau.

2.6

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy, thang,
tuan cua ca nhan.

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

2.7

Thuce hién cac nhiém vu khéc do cap trén phan cong.

3- Cac méi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong

Pugc quan Iy tryc tiép va Quan hé phoi hgp truc tiép | Cac don vi phdi hep
kiem duyét ket qua bai trong don vi chinh
-UBND phuong Cong chae, nguoi lao dong Céc Phong chuyén mon
- Chu tich UBND phuong cua Phong. thugc phuong.

- Lanh dao phong

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc cd quan hé chinh

Ban chat quan hé

- UBND thanh phé
- S6 Khoa hoc va Céng nghé

- Kiém tra, hudng dan cac hoat dong chuyén mén
- Tham gia céc cudc hop co lién quan.




74

Co quan, té chiic c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
- Cong chirc Vin hoa - x4 hoi - Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thyuc hién
- Céac co quan, don vi c6 lién quan cong viéc chuyén mon.

- Lay théng tin thong ké.
- Thuc hién béo céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puogc chu dong vé phuong phéap thuc hién ¢éng viéc dugc giao.

4.2 | Tham giay kién vé cac viéc chuyén mén cua don vi.

4.3

Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhiém vu
duoc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xéac thuc caa théng tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

45 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan céng caa cap trén.

5- C4c yéu cau vé trinh dd, ning lwc
5.1- Y8u céu veé trinh dd

Nh%(;uyeu Yéu cau cu thé
Trinh do Co bang t6t nghiép Dai h(')(f. tré 1én mot trong ,céc' nhom nganh, nganh: Q.uérj
40 140 Iy,KhoaAth_va cong'nghe, Khoa hoc mayAtlnh,\Cong pghe thong ‘tln, Hé
: thong théng tin quan ly; Luat; va mot s6 chuyén nganh/ nganh khac phu hop
‘ - C6 chung chi bdi dudng kién thirc, ki ning quan 1y nha nudc dbi véi cong
Boi dudng, | chuc ngach chuyén vién.
chirng chi - C6 k§ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung duoc ngoai ngix
hodc tieng dan toc thiéu s6 dap (tng theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
Kinh
nghicm - Theo quy dinh caa phap luat vé diéu kién, tiéu chuan caa ngach chuyén vién.
(thanh tich ' ' o '
cong tac)
- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tdc chap hanh cha truong, chinh
sach cua Pang, phap luat cia nha nude, quy dinh cia co quan.
- Tinh than trach nhiém cao véi cng viéc, véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
Pham chit | - Trung thuc, thang than, kién djnh nhung biét lang nghe.
ca nhan - Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.
- Kha nang doan két noi bo.
- Chiu duoc ap luc trong cdng viéc.
- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.
- C6 kha nang tham muru, xdy dung, thuc hién, kiém tra va tham dir)h c@c chu
truong, chinh sach, nghi quyet, ke hoach, giai phap doi véi cac van de thuc
Cac yéu cau | tien lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vy duoc giao.
khac - C6 kha ning cu thé hoa va té chtc thuc hién hiéu qua cac chu truong, dudng

16i cua Pang, chinh sach phap luat cia nha nudc ¢ linh vyc cong tac dugc
phan cong.
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Nhom yéu
cau

Yéu céu cu thé

- C6 kha nang dé XUat nhirg chu treong, xay dung quy trinh noi b va giai
phép giai quyét céc van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vy cua
don vi.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thirc chuyén mon vé linh vyc hoat dong va
thuc thi, k§ nang xu ly céc tinh hudng trong qua trinh hudng dan, kiém tra,
giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cdng viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phép nghién cau, to chirc,
trién khai nghién ctu, x&y dung cac tai liéu, dé tai, d¢ an thudc linh vuc
chuyén mén dam nhiém.

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

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

5.2- Cac nang luc

Nho:‘n nang Tén nang luc Cép do
uc
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cdng viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang 1. ;
luc chung - Giao tiep ring Xt 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung ngoai nglr 2
- Sur dung cdng nghé théng tin 2
- Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo nhiém vu cua 9.3
vi tri viéc lam)
- Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo nhiém vu 9.3
cua vi tri viéc lam)
Il\irhcoé?“?agr% - Kha nang kiém tra viéc thyuc hién cac van ban (theo nhiém vu 2.3
uc chuly caa vi tri viéc lam)
mon :
- Kha nang tham dinh, goép y cac van ban (theo nhiém vu cua vi 9.3
tri viéc lam)
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mén, nghiép vu (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
Nhém nang | - Quan Iy su thay doi 1-2
luc - Ra quyét dinh 1-2
quan ly - Quan ly nguon lyc 1-2
- Phét trién doi ngii 1-2
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Tén VTVL: QUAN LY KHOA HQC CONG NGHE

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Phong Van hoa- X& hji

Quy trinh cbng viéc lién
quan:

Céac van ban, quy dinh hién hanh vé céng tac quan Iy vé quan ly
khoa hoc cong nghé

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham muu cac nhiém vu, Xay dung va té chirc céc ké hoach, trién khai thuc hién quy
hoach, ké hoach, chinh sach, phép luat, cac nhiém vy, giai phap vé quan Iy khoa hoc cong
nghé (gém: quan ly khoa hoc, céng nghé va d6i mai sang tao; phat trién khai nghiép déi moi
sang tao; quan ly hoat dong tiéu phuan hda; quan ly hoat dong do luong; quan ly danh gia hop
chuan va hgp quy...); bao cao tong hop, té chuc thyc hién nhiém vu chuyén moén theo mang
cong viéc dugc phan cong.

2- C4c cbng viéc va tiéu chi danh gia

Céc cbng viéc

TT " -
Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1 | Xay duyngvan
ban, quy hoach, ké
hoach, chuong

trinh, dé &n, du &n

1. Tham gia xay dung cac van ban
huéng dan thugc tham quyén ban hanh
cia HDND va UBND cap xavé quan ly
Quan ly khoa hoc va cdng nghétrén dia
ban; tdng hop chung tinh hinh phat trién
Quan ly khoa hoc va céng nghéva cac
hoat dong quan 1y trong linh vyc Quan
ly khoa hoc va cdng nghédugc phan cap
quan ly theo quy dinh cta phap luat.

2. Soan thao quy dinh cu thé, vin ban
trien khai thuc hién chi thi, quyét dinh,
ké hoach cia HDND va UBNDcap xavé
quan ly phat trién ndng théntheo nhiém
vu dugc phan cong.

Quy dinh, van ban thugc
linh vuc quan ly vé phét
trién noéng théon duoc
hoan thanh theo dung
tién d6 ké hoach, dam
bao chét luong theo yéu
cau ctia nguoi cha tri.

2.2 |Huong dan va
trien khai thuc

hién cac van ban

1. T6 chire, huéng dan va thuc hién
chinh sach véphét trién nong thon trén
dia ban.

2. T6 chtrc, huéng dan, theo ddi viéc
thuc hién chinh sach chuyén mén,
nghiép vu; dé xuit cic bién phap dé
nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan ly cua
nganh, linh vuc hoic cua dia phuong vé
linh vuc Quan ly khoa hoc va cong nghé.
3. Theo ddi, kiém tra cac to chirc, ca
nhan trong viéc thuc hién cac quy dinh
cua phap luat vé phat trién ndng thontrén
dia ban; tiép cong dan, giai quyét khiéu
nai, td céo; phong, Chéng tham nhiing,
lang phi theo quy dinh cua phap luat va
phéan cdng caa Uy ban nhan dan cip xa.

Truyén dat duogc cac noi
dung vé nghiép vu dé cac
don vi lién quan cé kha
nang thyc hién cong viéc
chinh xé&c, kip thoi.
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TT

Céc cbng viéc

Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.3

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

1. Tham gia t6 chic so két, tong két,
kiém tra, phéan tich, danh gia va bao céo
viéc thuc hién cac quy dinh cta nha nudc
lién quan dén cong tac quan 1y nha nudc
vé Quan ly khoa hoc va cong nghé..

2. T6 chuc theo ddi, kiém tra va béo céo
tinh hinh vé két qua thuc hién chi thi,
quyét dinh, ké hoach cua HPND va
UBND cip x& vé quan Iy quan ly chat
lwong, ché bién va phat trién thi truong
trong linh vyc duoc phin cong, dé& xuét
chu truong va bién phap chan chinh

Vin ban bao cao két qua
kiém tra, danh gia va c6
dé xuat kip thoi; dung ké
hoach, dugc cdp tham
quyén phé duyét xt ly.

2.4

Thuc hién nhiém
vu cu thé

1. Tham muu giap Uy ban nhan déan cap
xa trong viéc thuc hién quan 1y nha nudc
vé Quan ly khoa hoc va cong nghétrén
dia ban theo quy dinh cua phép luat

2. Chu tri hoic tham gia té chuc trién
khai thuc hién cac hoat dong chuyén
mon, nghiép vu theo nhiém vu dugc
phan cong.

3. Tham gia phéi hop t6 chac trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon
nghiép vu khéac cua cbng tac quan ly
quan ly chat luong, ché bién va phat
trién thi truong theo phan cong.

1. bam bao quy trinh
cong tac va theo dung ké
hoach vé tién do, chat
lrong va hiéu qua cong
Viéc.

2. Thyuc hién theo yéu
cau ké hoach cong tac.

2.5

Phéi hop cong tac

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

1. Cbng viéc, nhiém vu
duoc giao théng sudt, tao
duoc mdi quan hé cong
tac phét trién hiéu qua
cao.

2. Noi dung phéi hop
dugc hoan thanh dat chét
lugng, theo ding tién do
ké hoach

2.6

Thuc hién ché @6
hoi hop

Tham du céc cudc hop lién quan dén
linh vyc chuyén moén ¢ trong va ngoai
don vi theo phéan cong.

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

2.7

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,

tuan cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach céng tac cia don
Vi, co quan va nhiém vu
duoc giao.

2.8

Thuce hién cac nhiém vu khéc do cap trén giao.

3. Cac méi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va

‘ Quan hé phdi hep truc tiép

Cac don vi phdi hop
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kiém duyét két qua boi trong don vi chinh
-UBND phuong Cong chire, nguoi lao dong Céac Phong chuyén mon
- Chu tich UBND phuong caa Phong. thudc phuong.
- Lanh dao phong
3.2- Bén ngoai

Ban, b§, nganh, dia phwong c6 quan hé

chinh Ban chat quan hé

- UBND thanh phé

- S& Khoa hoc va Cong nghé

- Céc Hiép hoi, Hoi, doanh nghiép, to chirc c6
lién quan.

- Céc co quan, td chic, don vi c6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vyc thugc pham vi
quan ly cta don vi.

- Tham gia céc cudc hop co lién quan.

- Cung cap cac thdng tin theo yéu cau.

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

- Ly thdng tin thdng ké.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyeén han cu thé

4.1 |Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc duge giao (d6i véi cac cong viec
c6 quy dinh bat budc vé phuong phap, quy trinh, trinh tu tha tuc thuc hién thi thuc
hién theo quy dinh tuwong ung).

4.2 |Tham gia y kién cac van dé lién quan dén nhiém vu chuy@n mén caa co quan, don vi.

4.3 | Puogc cung cap thong tin chi dao, diéu hanh cua co quan, don vi trong pham vi nhiém
vu dugc giao.

4.4 |Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mac do xac thuc cua thdng tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

4.5 |DPuoc tham gia cac cudc hop, hdi nghi, hoi thao ¢o lién quan theo quy dinh hoac phéan
cbng cua lanh dao co quan, don vi.
5- C4c yéu cau vé trinh d9, ning lwc
5.1- Yéu cau vé trinh dd

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

C6 bang tét nghiép Pai hoc trg 18n mot trong cac nhém nganh, nganh: Quan ly

Trinh d6 dao |Khoa hoc va cong nghé; Khoa hoc may tinh; Céng nghé théng tin; Hé thong

tao

thong tin quan ly; Khoa hoc chinh tri; Quan ly cong, Luat; va mot sé chuyén
nganh/ nganh khac phu hgp

- C6 ching chi bdi dudng kién thiic, ki nang quan 1y nha nude ddi vai cong chirc

Bdi duong,  |ngach chuyén vién va trong duong.

ching chi

- C6 k¥ nang str dung céng nghé thong tin co ban va su dung dugc ngoai ngir
hodc tieng dan toc thiéu s6 dap (tng theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém

(thanh tich cong |- Theo quy dinh cuia phép luat vé diéu kién, tiéu chuan cia ngach chuyén vién.

tac)

Pham chat ca

nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tdc chap hanh cha truong, chinh sach
cua Bang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua co quan.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
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Nhém yéu cau

Y&u cau cuy thé

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, can than.
- Kha ning doan két noi bo.

CAc yéu cau
khac

- C6 kha ning, dé xuét nhiing giai phap giai quyét cc van dé thyc tién lién quan
den chtrc nang, nhiém vu cia co quan, to chuc.

- Nam rd quy trinh xay dung céc phuong 4n, ké hoach, cac quyét dinh cu thé va
c6 kien thirc am hiéu veé linh vuc quan ly khoa hoc cong nghé.

- C6 k¥ ning soan thao van ban va thuyét trinh cac van dé dugc giao nghién cuu,
tham muu.

- C6 phuong phap nghién ctu, tong két va d& xuit, cai tién nghiép vu quan ly
quan ly khoa hoc céng nghé.

- C6 nang luc lam viéc doc lap hoic phdi hop theo nhom; cé niang luc trién khai
cbng viéc bao dam tien dg, chat lugng va hiéu qua.

5.2- Cac nang luc

NhOTn nang Tén nang luc Cap @6
uc
- Bao dwc va ban linh 2-3
- T6 chuc thyc hién cong viéc 2-3
- Ky thuat soan thao van ban 2-3
Nhom nang lye -~ ) tiép tng xur 2-3
chung _
- Quan h¢ phoi hop 2-3
- Str dung c6ng nghé thong tin 2
- Str dung ngoai nglr 2
- Kha nang xay dyng van ban 2-3
- Kha niing huéng dan thuc hién 2-3
Nhom néng lyc e 2 A
chuyén mon Kha nang ku?m tra thuc hién 2-3
- Kha nang tham dinh 2-3
- Kha nang phdi hop thuc hién 2-3
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan ly sy thay doi 1-2
Nhom nang lyc |~ o quyét dinh 1-2
quan ly .
- Quan ly nguon luc 1-2
- Phét trién cong chirc 1-2
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Tén Vi tri viéc 1am: QUAN LY Y TE, AN TOAN

THUC PHAM

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc

Phong Van hoa- X& hoi

Quy trinh cbng viéc lién quan

té, an toan thyc pham.

Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac quan ly y

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham muu, tong hop va trién khai thuc hién nhiém vu cu thé vé cong tac quan Iy nha
nu6c ve quan ly y te, an toan thuc pham (gom: quan ly kham, chita bénh; kiém soat bénh tat;
duoc; thiét bi y té va céng trinh y té; bao hiém y té; an toan thuc pham).

2. Cac cong viée va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

2.1

Xay dung van ban
quy pham phép lut,
chién luwoc, quy
hoach, ké hoach,
chuong trinh, dé an,
du an...

- Du thao van ban quan ly kham
chtra bénh thudc linh vuc dugc phén
cong.

- Du thao cac quy dinh cu thé, van
ban trién khai thuc hién chi thi, quyet
dinh, ké hoach vé quan ly y té, an
toan thyc pham theo nhiém vy dugc
phén cong.

- Tham gia xay dung cac van ban
phap quy, hudng dan vé quan lyy té,
an toan thuc pham dé trinh cap c6
tham quyén ban hanh.

Cac van ban du thao
duoc hoan thanh theo
dung tién d6 ké hoach,
dam bao chat luong theo
yéu cau cua nguoi chu
tri.

2.2

Huéng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

Huoéng dan hoic tham gia hudéng
dan, trién khai viéc thuc hién cac vin
ban, quy dinh vé quan Iy kham chira
bénh thudc tham quyén duoc giao

NOi dung qua cac cudc
hop, hoi nghi, hoi thao,
cac dot kiém tra, giam
sét...

2.3

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

Kiém tra hoac tham gia kiém tra viéc
thuc hién quy dinh vé quan Iy kham
chira bénh ddi voi ¢é quan, d6n vi
thugc tham quyén duoc giao.

B4o cdo két qua kiém
tra, giam sat, danh gia
va co dé xuat kip thoi;
dung ké hoach, duoc cap
tham quyén phé duyét
xu ly.

2.4

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

- Thu thap théng tin 1ap hd so quan
ly dé phuc vu cac quy trinh quan ly
cong tac vé quan ly y té, an toan thuc
pham

- Tap hop thong tin vé quan Iy kham
chira bénh, tién hanh phan tich tong
két, danh gia hiéu qua va béo cao
nghiép vu 1én cap trén

B4o céo tong két, kinh
nghiém, thong tin, tu
liéu bao cdo quan ly cap
cao hon.

bam bao theo dung quy
dinh dap tUng dugc yéu
cau nhiém vu de ra.
Thuc hién theo yéu cau
ke hoach cong tac.

2.5

Phéi hop cong tac

Cha dong phdi hop Véi cac co quan,

Cong viéc, nhiém wvu
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Céc cbng viéc

Ti€u chi danh gia hoan

T T — * thanh nhié
Mang cong viéc Cong viéc cu thé anh nhiem va
don vi ¢ lién quan va phdi hop véi | duoc giao thong sudt,
cac cbng chuac trien khai cac cong | tao duwgc moi quan hé
viéc dugc phan cong, tham gia dung | cdng tac tich cuc theo
trach nhiém véi cac cong vi¢c lien | dung quy che, quy dinh
déi phoi hgp cdng tac.
2.6 | Thuc hién ché d6 hoi | Tham du cac cudc hop lién quan dén | Tiép thu, trao ddi théng
hop cbng tac theo phan cong tin trien khai thuc hién
theo ket luan cudc hop
2.7 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang cua | Theo ding ké hoach
ca nhan cong tac cua don vi, co
guan va nhiém vu duogc
giao
2.8 | Thuc hién c&c nhiém vu khac dugc phan céng

3. Cac méi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan Iy tryc tiép va kiém
duyét ket qua boi

Cac don vi phdi hop
chinh

Quan hé phdi hop truc tiép
trong don vi

-UBND phuong
- Chu tich UBND phuong
- Lanh dao phong

Cong chuc, nguoi lao dong
cua Phong.

Cac Phong chuyén
mon thudc phuong.

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chitc c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

-So Y té

- Céc co quan quan ly vé hoat dong quan Iy y té, an toan

thue pham

- Cac co s quan ly y té, an toan thuc pham; céc té chic c6

lién quan

Phoi hop trién khai cong tac
chuyén mén vé linh vuc quan ly
kham chtra bénh

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc cha dong vé phuong phap thuc hién cdng viéc duoc giao

4.2

Puoc cung cap thong tin xac thuc phuc vu cho thuc hién nhiém vu duoc giao.

4.3

Pugc tham gia du hop va phat biéu y kién trong cac cudc hop cd lién quan

5. Cac yéu cau veé trinh @9, kinh nghiém, pham chét ca nhan

Nhom yéu
cau

Yéu cau cu thé

Trinh do
dao tao

C6 bang tot nghiép Dai hoc trg 1én mot trong cac nhom nganh, nganh: Suc
khoe; Thuc pham; Luat; Quan tri - Quan ly va mot sé chuyén nganh/ nganh
khac phu hop

Bdi dudng,

chting chi

- C6 chiing chi bdi dudng kién thiic, ki ning quan 1y nha nude dbi véi cong
chtrc ngach chuyén vién.
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Nhém yé o R
0; yeu Yéu cau cu the
cau :
- C6 k¥ nang str dung céng nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai ngir
hoac tieng dan toc thiéu so dap (g theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
Kinh : , T ST S i, N
nghiém - Theo quy dinh cua phap luat vé diéu kién, tiéu chuan cua ngach chuyén vién.

Pham chét
ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twdng, nghiém tc chap hanh chua truong, chinh sach
cua bang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh cia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé, phéi 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 nang doan két noi bo

CAc yéu cau
khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyet cac van dé thyc
tién lién quan dén linh vuc quan ly y té, an toan thuc pham.

- C6 kha ning t6 chuc trién khai nghién ciu, thuc hién cac dé tai, dé an thuoc
linh vuc chuyén mon;
- Hiéu biét vé linh vuc quan 1y y té, an toan thuc pham va dinh hudéng phat trién.

6. Cac nang luc:

I}Ihom Tén nang luc Cap do
nang luc
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chic thue hién cdng viéc 2-3
. - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom :
nang luc - Giao tiep ung xur 2-3
chung - Quan hé phdi hop 2-3
- Sur dung cbng nghé thdng tin 2
- Sur dung ngoai ngir 2
- C6 kién thirc vé hé thong y té néi chung va hé théng kham chira 9.3
bénh nai riéng
Nhém - Hiéu biét chung vé hé thong luat phap, cac vin ban quy pham
ning luc phép luat, cac quy dinh, quy ché va huéng dan chuyén mén vé 2-3
Chuyé'n cong tac kham chira bénh.
man - C6 kién thirc va hiéu biét chung vé cac linh vuc lién quan dén
o , NV A 2-3
cong tac quan ly kham chira bénh
- C6 kha ning tham muu ddi véi cong tac quan ly kham chira bénh 2-3
- Tu duy chién luoc 1-2
Nh6m - Quan ly sy thay doi 1-2
nang luc | - Ra quyét dinh 1-2
quanly 1 _ Quan ly ngudn luc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2
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Tén Vi tri viéc lam: DAN SO; BA ME, TRE EM

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt dau thuc hién:

Dia diém lam viéc

Phong Van hoa- X& hoi

Quy trinh cbng viéc lién quan:

Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé linh vic dan sé; ba
me, tré em, ké hoach hoa gia dinh

quan ly hanh chinh vé Dan s6; ba me, tré em va Ké hoach hoa gia dinh

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:
Thuc hién nhiém vu theo chtic ning, nhiém vu thim quyén duoc giao cia co quan

2- Cé&c cong Vviéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Mang cong
viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

2.1

Xay dung van
ban vé quy
hoach, ké
hoach, chuong
trinh, dé an, du
an

Du thao cac van ban vé linh vuc dan sb; ba
me, tré em - ké hoach hoéa gia dinh (Quy mé
dan sé; ba me, tré em, co cau dan so; ba me,
tré em, chit luong dan sé; ba me, tré em, ké
hoach hoa gia dinh, cham soc suc khoe va
dinh dudng ngudi cao tudi & cong dong).

Dy thao bao dam noi
dung yéu cau, ding
tién do thoi gian theo
ké hoach

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

Huéng dan, kiém tra va trién khai thuc hién
cha truong, duong 15i cia Pang, chinh sach
va phap luat cia nha nudc, cac chuong
trinh, du an, dé an, ké hoach, chi tiéu, chi
bao, giai phap vé dan sb; ba me, tré em - ké
hoach hoa gia dinh ctua cac don vi thugc
pham vi quan ly

- Cac mo hinh, dé an
duoc trién khai;
- Bién ban, bao cao
két qua kiém tra va
van ban huéng dan xu
ly sau kiém tra.

2.3

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

Tham gia so két, tong két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bao cao viéc thuc hién cac
quy dinh phap luat; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dy én,
dé &n ctia nganh, linh vuc Dan s6; ba me, tré
em - Ké hoach hoa gia dinh.

Béo céo két qua kiém
tra dugc thuc hién
dang thoi han quy
dinh.

Bao cao, danh gia co
dé xuat kip thoi, ding
ké hoach, duogc cip co
tham quyén phé duyét.

2.4

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén  mon,
nghiép vu.

- Tryc tiép thu thap hoac to chuc thu thap
thong tin qua bao cao, diéu tra, thong ké va
qua cac hinh thtrc khac.

- Bién soan cac bao cao dinh ky, bao céo
thuoc pham vi phu trach.

- Xtr ly, tong hop théng tin, du thao béo céo,
theo chuyén nganh va linh vuc dugc giao.

- Phé bién, luu giit va hé thong hoa thong
tin thugc pham vi dugc phan cong.

- Theo ddi, kiém tra don dbc cac co quan, to
chtrc, don vi cung cap théng tin theo quy

bam bao quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chat luong va hiéu qua
cbng Vviéc.
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TT Céac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia
dinh.
2.5 | Phéi hop Phéi hop voi cac don vi lién quan tham muu | Noi dung phdi  hop

hqach dinh va thyc thi chinh sach lién quan
dén nganh, linh vuc nhiém vu dugc phan

dugc hoan thanh dat
chat lugng, theo dung

cong. tién do ké hoach.
2.6 | Thuc hign | Tham du cac cugc hop lién quan dén linh | Tham du ddy du,
nhiém vu | vuc chuyén moén & trong va ngoai don vi | chuan bi tai liéu va y

chung, hoi hop: theo phan cong.

kién phét bicu theo
yéu cau.

2.7 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy, thang, tuan
caa cé nhan.

Theo ding ké hoach
cbng tac cua don vi,
co quan va nhiém vu
duoc giao.

2.8 | Thuc hién cac nhiém vu khac do lanh dao don vi phéan cong

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

Pugc quan 1y tryc tiép va Quan hé phoi hgp tructiép | Cac don vi phdi hep
kiem duyét ket qua béi trong don vi chinh
-UBND phuong Cong chae, nguoi lao dong Céc Phong chuyén mon
- Chii tich UBND phuong cua Phong. thudc phuong.
- Lanh dao phong

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chic c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Co quan quan 1y nha nudc vé Y té, Gido duc va Pao tao;

churc chinh tri, xa hoi.

Vin héa, Thé thao va Du lich; Tuyén gi4o; bdo chi; Cac t6 Phéi hop thuc hién cong viéc

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham giay kién hoic kién nghi trong diéu dong cong chiic thudc don vi

4.3 nhiém vu duoc giao

Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia co quan trong pham vi

4.4 cho nhiém vu dugc giao

Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xéac thuc caa théng tin phuc vu

45 | Puogc tham gia va phat biéu y kién trong cac cudc hop c6 lién quan

5. Cac yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, pham chét ca nhan

Nhém yéu

N Yéu cau cu thé
chu :

Trinh d dao | C6 bang tot nghiép Dai hoc tré 1én mot trong cac nhém nganh, nganh: Sirc
tao khoe; Luat; Quan 1y nha nudc; Thong ké; Kinh te; Cong tac x& hoi; X& hoi
hoc va Nhén hoc; Tam ly hoc; Gia dinh hoc; Gido duc dac biét; Giao duc va
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Nhorp yeu Yéu cau cu thé
cau :
phat trién cong dong; va mot s6 chuyén nganh/ nganh khac phu hop.
Boi dudng, | - C6 ching chi bdi dudng kién thic, ki ning quan Iy nha nude dbi véi cong
chung chi chuc ngach chuyén vién.
- B6i dudng vé dan sb; ba me, tré em - ké hoach héa gia dinh, dan so; ba me,
tré em va phat trién
- C6 ky nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban va s dung dugc ngoai
ngit hoac tiéng dan toc thiéu sb dap tng theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
Kinh nghiém | - Theo quy dinh cua phap luat vé diéu kién, tiéu chuan caa ngach chuyén

Vién.

Pham chét ca
nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh cha trwong, chinh
sach cua Pang, phap luat cia Nha nude, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé, phéi hop cong tac tot

- Trung thue, kién dinh nhung biét ling nghe

- Piém tinh, can than

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha ning doan két noi bo

- Pham chat khac...

CAc yéu cau
khac

- C6 kha ning, dé xuat nhirng chu trwong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va lién quan dén
chirc nang, nhiém vu cuaa....

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mén;

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac dan sé; ba me, tré em - ké hoach hoa gia
dinh, dan so; ba me, tré em va phat trién.

6. Cac nang luc

Nh01ln nang Tén nang luc Céap dd
uc
- Bao dtc va ban linh 2-3
- T6 chire thuce hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhémnang | _ Gjaq tiép ung xir 2-3
luc chung -
- Quan h¢ phoi hop 2-3
- Sur dung cong ngh¢ thong tin 2
- Sur dung ngoai ngir 2
- Bé xuét, tham muu hoach dinh chinh sach vé dan sb: ba
5 k;( h y . ‘ 2'3
Nhém nang | Me, tre em - ke hoach hoa gia dinh
hec chuyén | - phan tich, tong hop, hé théng héa va dé xuét cac phuong
mon phap dé hoan thi¢n thé ché giai quyet cac van de thyc tien 2-3
dat ra ve dan so; ba me, tré em - ké hoach hoa gia dinh
Nhom nang - Tu duy chién luoc 2-3
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Nhéﬁ;’:ﬁng Tén nang luc Cap dd
luc quan ly | - Quan ly sy thay déi 2-3
- Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y nguon luc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2
3.21

Tén Vj tri viéc 1am: PHONG CHONG TE NAN XA HOI,

BAO TROQ XA HOI

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt dau thuc hién:

Dia diém lam viéc

Phong Van hoa- X& hoi

Quy trinh cbng viéc lién quan Cac van ban, quy dinh hién

chéng té nan x& hoi, bao tro xa hoi

hanh vé linh vuc phong

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia xay dung ché do chinh séch vé linh vuc phong chong té nan xa hoi, bao trg xa hoi;
truc tiep thuc thi cac nhiém vu chuyén moén theo mang cong viéc dugc phan céng.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cdng viéc

717 | Nhiém vy,
Mang
cdng viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

2.1 | Xay dung

Tham gia nghién cutu, xay dyng cac chinh

Cac quy dinh, cac van ban

van ban sach phap luat vé linh vuc Phong chéng té | thudc linh vuc quan ly veé
nan x& hoi, bao tro xa hoi thuoc trach | phong chéng té nan x& hoi,
nhiém cia HDND, UBND cip x& bao trg x& hoi dugc hoan
thanh theo dung tién do ké
hoach, dam bao chat lugng
theo yéu cau cia ngudi chu
tri.
2.2 | Huong Theo ddi, tham muu ldnh dao huéng dan | Truyén dat duoc Ccac noi
dan thuc hién, giai dap cau hoi va xu Iy cac | dung vé nghiép vu dé cép
van dé lién quan dén ché do, chinh sach | dudi, cac co quan don vi €O
phong chdng té nan x& hoi, bao tro x4 hoi | kha ning thuc hién cong
di véi cac co quan don vi theo phan cap | viéc
thuoc pham vi quan ly
2.3 | Kiémtra T chuc theo ddi, kiém tra va bdo céo tinh | Van ban bdo cdo két qua

hinh vé két qua thyc hién kiém tra, giam
sat va xtr ly cac van dé lién quan vé phap
luat phong chdng té nan x& hdi, bao tro xa
hoi va chinh sach vé phong chéng té nan
xa hoi, bao trg x& hoi cua cac co quan
don vi theo linh vuc cong tac duoc phan
cong, dé xut bién phap xur 1y, diéu chinh.

kiém tra, danh gia va co dé
xuat kip thoi; ding ké
hoach, dugc cap tham quyén
phé duyét xu ly
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Céac nhiém vu, cong viéc

7T | Nhiém vy,
Mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.4 | Thuc hién
nhiém vu
cu thé

- Tham gia kiém tra, thu thap théng tin,
thdng ké, quan ly hd so, luu trir tu liéu, sb
liéu theo quy dinh vé ché d6, chinh sach
Phong chdng té nan x4 hoi, bao tro xa hoi
trong cac co quan, don vi, trong cac tb
chitc nudc ngoai va lap bao cao dinh ky
theo thang va bao cao phat sinh theo yéu
cau.

- Phéi hop cac don vi lién quan va cong
chuc trién khai thuc hién cac hoat dong
chuy@n mén nghiép vu vé linh vuc phong
chéng té nan x& hoi, bao trg xd hoi trén
pham vi huyén.

- Xay dyng ké hoach va trién khai cac
hoat dong vé tuyén truyén, phd bién phap
luat vé phong chéng té nan x4 hoi, bao trg
xa hoi.

- bam bao theo dang quy
dinh dép mg dugc yéu cau
nhiém vu dé ra.
- Thuc hién theo yéu cau ké
hoach cbng tac

25 | Phéi  hop
cong tac

Cha dong phéi hop véi cac co quan, don
vi lién quan va phdi hop voi céc cong
chirc khéc trién khai cong viéc, lam ding
tham quyén va trach nhiém duoc giao

Cong viéc, nhiém vu duoc
giao thong sudt, tao duoc
mbi quan hé¢ cong tac tich
cuc theo dung quy ché, quy
dinh phéi hop cong téc.

2.6 | Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao don vi giao

3. Cac méi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

- Lanh dao phong

Pugc quan 1y tryc tiép va Quan hé phéi hop truc tiép | Cac don vi phdi hop
kiem duyét ket qua béi trong don vi chinh
-UBND phuong Cong chae, ngudi lao dong Céc Phong chuyén mon
- Chii tich UBND phuong cua Phong. thugc phuong.

3.2. Bén ngoai

Poi twong quan hé chinh

Ban chat quan hé

- Céc co quan quan ly vé Phong chéng té
nan xa hoi, bao trg xa hoi cé lién quan
theo yéu cau cong viéc.

cbng viéc chuyén mon.

- Tham gia céc cudc hop co lién quan.
- Cung cap cac thdng tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thdng tin can thiét cho viéc thuc hién

- L4y cac thdng tin thong ké.
- Thuc hién céc bao céo theo yéu cau.

-So Y té

- Céc co quan, don vi c0 lién quan.

cbng viéc quan ly.

- Kiém tra, giam sét cac hoat dong chuy@n mon.
- Thu thap cac thdng tin can thiét cho viéc thuc hién
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4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Puoc cha dong vé phuong phap thuc hién cdng viéc duoc giao.

4.2 Tham gia y kién hoic kién nghi trong diéu dong cong chirc thude don vi.

4.3 Pugc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi
nhiém vu duoc giao.

4.4 Puogc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu duoc giao.

4.5 Puoc tham gia cé&c cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh dé, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao | 'C6 bang tot nghiép Dai hoc tré 1én mot trong cac nhom nganh, nganh: Stc
tao khoe; Luat; Quan 1y nha nudc; Thong ké; Kinh té; Tai chinh; Bao hiém; Céng
tac xa hoi; Xa hoi hoc vathén hoq; Tam ly th;’Gia dinh hoc; Giao duc dac
biét; Gido duc va phat trién cong dong; va mot s6 chuyén nganh/ nganh khéac
phu hop.
Boi dudng, - C6 chitng chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nude dbi véi cong
chting chi chic ngach chuyén vién va tuong duong.
-Co ky nang str dung Wcﬁng nghé thong tin co ban va sur dung duoc ngoai ngir
hodc tieng dan toc thiéu s6 dap (ng theo yéu cau cuaa vi tri viéc lam.
Kinh nghiém | - Theo quy dinh cta phép luat vé diéu kién, tiéu chuan ciia ngach chuyén vién.
(thanh tich
cong tac)

Pham chét ca
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tdc chap hanh chu treong, chinh
séch cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cng viéc vai tap thé, phdi hop cong tac tét
- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe

- Biém tinh, can than

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha niang doan két noi bo

Cac yéu cau
khac

- C6 kha niang, dé xut nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thyuc
tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cua don vi

- C6 kha ning t6 chie trién khai nghién ciu, thuc hién cac dé tai, dé an thuoc
linh vuc chuyén mén;

- Hiéu biét vé linh vuc té nan x4 hoi va dinh huéng phat trién

5.2. Cac nang luc

Nhom nang

luc Tén nang luc Cép dd
Nhom ning - Dao duc va ban linh 3
lyc chung - T4 chuc thyc hién cong viéc 3
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- Quan ly nguén lyc

Nh():n nang Tén nang luc Cap do
uc
- Soan thao va ban hanh van ban 3
- Giao tiép tng xur 3
- Quan hé phéi hop 2
- Sur dung cbng nghé thdng tin 3
- Sur dung ngoai ngir 2
- Kha ning chu tri tham muu xay dung chu trerong, nghi quyét 2
Nhom ning - Kha ning huéng dan thuc hién chi trwong, nghi quyét 2
luc chuyén - Kha ning kiém tra thuc hién chu truong, nghi quyét 2
man - Kha nang tham dinh cic van ban, dé an cua cac cap 2
- Kha niang phdi hop thuc hién cac chua truong, nghi quyét 3
- Tu duy chién luoc 3
- Quan 1y sy thay doi 3
}\Ihém ndng - Ra quyét dinh 2
uc quan ly
2
2

- Phét trién nhan vién
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