PHU LUC 03

S6: 580/QD-UBND; 31-10-2025; 21:20:40 +07:00

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM NGHIEP VU, CHUYEN NGANH
VAN PHONG HPND&UBND PHUONG VIET HOA
(Kém theo Quyét dinh sé: 580/0D-UBND ngay 18 thang 9 ndm 2025
cua Uy ban nhan ddn phuong Viét Hoa)

1.1.

Tén Vi tri viéc lam: THAM

CHUYEN NGANH

MUU TONG HOQP

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Viét Hoa

Vin phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dan phuong

Quy trinh cbng viéc lién quan:

Nha nudc

Cac Quy dinh, van ban cua Bang, chinh sach, phap luat cua

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia téng hop, tham dinh, tham tra, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach; tham gia xay dung; tham dinh, thim tra van ban quy pham phép luat, dy an, dé an; cha
tri, tham gia, t6 chuc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuy@n mén theo mang cdng viéc duoc
phan cong.
2- C4c cbng 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 dyng van ban
quy pham phap
luat, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

Tham gia xay dung, thim dinh, thaim
tra cac dé an, cac van ban quy pham
phap luat cua nganh, linh vuc duoc
phan cong theo dbi hoac cua dia
phuong.

Céc quy dinh, van ban quy
pham phép luat, quy hoach,
ké hoach, chuong trinh, dyu
an, dé an duogc cap co 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 hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an quan
trong; cac van ban quy pham phép
luat cta nganh, linh vuc dugc phén
cbng theo doi.

Vin ban, tai liéu duoc ban
hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat luong theo yéu
Cau cua cap trén.

2. T6 chirc, huéng dan, theo di 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 vé nganh, linh vuc dugc phan
cbng theo dbi hoac cua dia phuong.

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

3. Tham gia t6 chuc cac chuyén dé
bdi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé nganh, linh vuc

Puoc co quan, to chic 16p
dao tao, boi dudng danh gia
hoan thanh cong 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

duoc phén cong theo ddi hoac cua dia
phuong.

2.3

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

Tham gia to chac so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
c4o viéc thuc hién cac quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, d& &n cua nganh, linh vyc duoc
phan cdng theo dbdi hoac cua dia
phuong.

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

2. N6i dung bdo cdo, danh
gia c6 dé& xuit kip thoi,
dung ké hoach, dugc cap co
tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gép y céc quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4an, d& 4an lién quan dén
nganh, linh vyc dugc phan cong theo
ddi hoac cua dia phuong.

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

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

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

2.6

Phéi hop thuc hién.

Phéi 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 phéan cong.

1. Cong viéc, nhiém wvu
dugc giao théng sudt, tao
dugc mbi quan hé cong tac
phét trién hiéu qua cao.

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

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

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

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

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,

tuan cua cé nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dting ké hoach
cébng tdc cua don vi, co
quan va nhiém wvu duogc
giao.

2.9

Thyc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cua Lanh dao HDND, UBND cap x4 va
Lanh dao Van phong HDND va UBND cap xa.

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

Pwoc quan ly tryc tiép va
kiem duyét ket qua bai

Quan h¢ phéi hgp truc tiép
trong don vi

Céc don vi phéi hgp chinh

Lanh dao Van phong HDND -
UBND phuong.

Cac cong chac chuyén mon
khac trong co quan Van
phong HDND-UBND

Cac phong, ban, co quan, don
vi truc thuoc HDND, UBND
phudng




Puwoc quan Iy truc tiép va  |Quan hé phéi hop truc tiép | e ]
kiém duyét két qua béi trong don vi Cac don vi phoi hop chinh
phuong
3.2- Bén ngoai
Co quan, té chiic c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Céac phong, ban, co quan, don vi truc thugc |- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
HDND, UBND phuong va cac co quan, |- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

don vi trén dia ban phuong.

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

- L4y théng tin thdng ke.

- Thuce hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién vé céc 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
dugc giao theo quy dinh.

4.4

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

4.5

Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong ctia Chanh Vian
phong HDND-UBND phuong.

5- C4c yéu cau vé trinh dd, ning lwc
5.1- Yéu cau vé trinh dd

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

C6 bang tét nghiép Pai hoc tré 18n mot trong cac nhom nganh,
nganh: Luat; Quan tri - Quan ly; Khoa hoc chinh tri; Khoa hoc giao
duc; Ké toan - Kiém toan, Tai chinh - Ngan hang, Kinh té hoc;
Théng ké; Kién tric va quy hoach, Quan ly xay dung; Quan ly tai
nguyén va méi truong; B&o chi va truyén thong; va mot sé chuyén
nganh/nganh khac phu hop.

B6i dudng, chung chi

- C6 chtng chi bdi dudng kién thic, ki ning quan 1y nha nuéc ddi
vai cong chac ngach chuyén vién va tuong duong.
- CO6 ky nang str dung cdng nghé thong tin co ban va st dung dugc
ngoai ngir dap tng theo yéu cau cuaa vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

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

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach ctaa Bang, phap luat ctia nha nude, quy dinh cua co quan.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, vsi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

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




Nhom yéu cau

Y&u cau cu thé

- Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thdng tin.
- Kha nang 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 dyng, thuc hién, kiém tra va tham dinh
cac Chﬁ truong, chinh sach, nghi quyet, ké hoach, giai phap doi vai
cac van deé thuc tien lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu
duoc giao.

- C6 kha nang cu thé hod va to chuc thyc hién hiéu qua cac chu
trrong, duong 161 cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ndng dé xuat nhitng chii truong, xay dung quy trinh noi bo
va giai phap giai quyét cac van deé thyc tién lién quan dén chirc nang,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thirc chuyén man vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, ky nang xt ly cac tinh huong trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, d¢ xuat va thuc hién céng viéc
theo vi tri viéc lam.

-vHiéu va van dung duoc céc kién thirc vé& phuong phap nghién ctu,
to chuec, trien khai nghién ctu, xay dung céc tai liéu, dé tai, de an
thudc linh vyc chuyén mon dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao céc kién thic, ki thuat xay dung, ban hanh vin
ban vao cbng viéc 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 3-5
- T6 chirc thuce hién cdng viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhém ning luc chung - Giao tiép tng xu 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Sur dung ngoai ngir 2
- Sur dung cdng nghé théng tin 2
- Kha nang chu tri tham muu xay dyng cac
van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam) 2-3

N g1 shyenmon <8 s hng G e ey i oin [
- Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac van 9.3

ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)




Nhém ning luc Tén nang luc Cap d6

- Kha ning phdi hop thuc hién cac van ban

-~ A 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, gbp ¥ cac vin ban

-~ AR S 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan ly su thay doi 1-2

Nhém ning luc quan ly - Ra quyét dinh 1-2

- Quan ly ngudn luc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2




1.2.

Tén Vj tri viéc 1am: THU KY- BIEN TAP; QUAN
LY THONG TIN LANH PAO

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Vin phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dan cp xa

Quy trinh cbng viéc lién quan:

cua Nha nudc

Cac Quy dinh, van ban ctaa Bang, chinh sach, phap luat

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia bién tap, soan thao cac vin kién, b4o céo, cac bai phét biéu, tra 15i phong van cua
Lanh dao va thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc phan céng.
2- Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT | Nhigm vy, ming Cong vigc cu thé thanh cong vigc

cong viéc ¥

2.1 | Xa&y duyng van ban|Tham gia bién tap hoac soan thao cac|cac van kién, bao céo, cac
quy pham phép|van kién, béo céo, cac bai phat biéu, [bai phat biéu, tra 10i
luat, chién Iluoc, |tra 16i phong van cia Lanh dao. phong van dugc cip co
quy hoach, ké tham quyén thdng qua.
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

2.2 |Huéng dan  va|Phdi hop, don doc bién tap hoic soan |Bao dam dung tién do, ké
trien  khai  thuc|thao cac van kién, bdo cdo, cac bai|hoach, thoi gian, chat
hién cac van ban. |phat biéu, tra loi phong van cia Lanh [luong theo yéu cau cua

dao cap trén.

2.3 |Kiém tra, so két,|Phdi hop t6 chac so két, tong két,[1. Vin ban bdo cao két
tong két viéc thuc|kiém tra, phan tich, danh gia va bao|qua kiém tra dwoc thuc
hién cac van ban. |céo viéc thuc hién dugc phan cong|hién dang thoi han quy

theo doi dinh.
2. N6i dung bao céo, danh
gia c6 dé& xuat kip thoi,
dung ké hoach, duoc cip
c6 tham quyén phé duyeét.

2.4 |Tham gia tham|Tham gia thim dinh, gop y cac bién|Noi dung tham gia tham
dinh cac van ban. |tap hoac soan thao cac van kién, bao |dinh, géop y duoc hoan

céo, cac bai phat biéu, tra 16i phong |thanh theo ding ké hoach,
van cia Lianh dao dwoc phan cbng|chit lugng do nguoi chu
theo ddi tri giao.

2.5 | Thuc hién cac hoat | Tham gia t6 chic trién khai thuc hién [Pam bao quy trinh céng
dong chuyén mén, | cac hoat dong chuy@n mén, nghiép vu |tac va theo ding ké hoach
nghiép vu. theo nhiém vu dugc phan cong. vé tién do, chat luong va

hig¢u qua cong viéc.

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

chinh sach lién quan dén nganh, linh

dugc moi quan hé cong tac




Céac nhiém vu, cong viéc

T Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

vuc nhiém vy duogc phan cong.

phét trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop
dugc hoan thanh dat chat
qung, theo dung tién do
ke hoach.

2.7 | Thyc hién nhiém|Tham du cac cudc hop lién quan dén|Tham dy day du, chuan bi

vu chung, hoi hop.

linh vuc chuy&n mén & trong va ngoai [ tai liéu va y kién phat biéu
don vi theo phan cong.

theo yéu cau.

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

tuan cua ca nhan.

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

2.9 | Thuc hién cac nhiém vy khéc theo phan cong ciia Lanh dao HDND, UBND cép xava

Lanh dao VP HDND va UBND cip xa.

3- Cac méi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va
kiem duyét ket qua baéi

Quan hé phoi hop truc
tiep trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao Van phong HDND- | Céac cong chuc chuyén Cac phong, ban, co quan, don
UBND cap xa mon khac trong co quan vi truc thugc HDND, UBND
Van phong HDND-UBND | cap xa
cap xa
3.2- Bén ngoai

Co quan, td chiic cd quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cac phong, ban, co quan, don vi tryc thuoc
HDND, UBND cap xa va cac co quan, don

vi trén dia ban cap xa.

- 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 cdng viéc chuyén mon.

- L4y thong tin thong ke.

- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyeén han cu thé

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

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

4.3

Pugc cung cip cac thdng tin chi dao diéu hanh cua t6 chic trong pham vi nhiém vu
dugc giao theo quy dinh.

4.4 |Pugc yéu cau cung cp thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu
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TT

Quyén han cu thé

cho nhiém vu duoc giao.

4.5 |Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phén céng cua tha trudng.

5- CAc yéu cau vé trinh dd, ning lwc
5.1- Yéu cau vé trinh dd

Nhém yéu cau

Y&u cau cy thé

Trinh @6 dao tao

C6 bang tét nghiép Pai hoc tré 18n mot trong cac nhém nganh, nganh:
Luat; Quan tri - Quan ly; Khoa hoc chinh tri; Khoa hoc gido duc; va
mot s6 chuyén nganh/nganh khac phu hop.

Boi dudng, chung
chi

- C6 chting chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nuée ddi véi
cong chtrc ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 Ky ndng st dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung duoc
ngoai ngtr hoac tieng dan toc thiéu so dap tng theo yéu cau cua vi tri
viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cng tac)

- Theo quy dinh cia phép luat vé diéu kién, tiéu chuan ciia ngach
chuyén vién.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chua truong,
chinh sach ciaa Bang, phap luat ctia nha nude, quy dinh cua co quan.

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

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

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

- Kha niang 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 nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh
cac chu treong, chinh sach, nghi quyét, ke hoach, giai phap doi vai cac
van d¢ thyc tien lién quan trong pham vi chic nang, nhiém vu dugc
giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chic thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 10i ciia Bang, chinh sch phap luat cuia Nha nuac ¢ linh
vuc cong tac duoc phan cong.

- C6 kha niang dé xuét nhitng chu truong, xay dung quy trinh noi b va
giai phap giai quyét cac van d¢ thuc tién lién quan dén chirc nang,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xtr ly cdc tinh huong trong qué
trinh hudng dan, Kiém tra, giam sat, tham muu, d¢ xuat va thuc hién
cbng viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thiic vé phuong phap nghién cuu, t6
chuc, trién khai nghién cau, xay dung cac tai liéu, de tai, d¢ an thugc
linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.

- Biét van dung cac kién thic co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
€O ky nang thuyét trinh, giang day, huong dan nghiép vu vé nganh,




Nhém yéu cau Y&u cau cy thé

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

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cép do
- Bao dtc va ban linh 3-5
- T6 chuc thyc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning luc chung | - Giao tiép ung xu 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Sur dung ngoai ngir 2
- Sur dung cbng nghé thdng tin 2

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban

(theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am) 2-3
- Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhém nang luc - Kha ning kiém tra viéc thyuc hién cac van ban 9.3
chuyén mén (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang phdi hop thuc hién cac van ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning thim dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan ly sy thay doi 1-2
Nhom narll)% lyc quan |~ Ra quyét dinh 12
- Quan ly nguon lyc 1-2

- Phét trién nhan vién 1-2




1.3.
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Tén VTVL: TIEP CONG DAN, GIAl QUYET

PON THU

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Vin phong HDND&UBND cép x4

Quy trinh céng viéc
lién quan:

quyét don thu

Theo cac vin ban, quy dinh hién hanh vé tiép cong dan va giai

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muu, thuc hién quyét dinh vé tiép céng dan va xir Iy don.
- Nang cao hi¢u qua cong téc tiép cong dan va xi 1y don, gop phan nang cao hiéu luc, higu
qua quan ly nha nudc; bao vé quyen va loi ich hop phap cuaa to chuc, ca nhan.

2. Céac cong viée va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

i Ming cong Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
viéc s

2.1 | Tham gia xdy | Tham muu, tham gia xdy dung, hoan | Cdc van ban duoc ban

dung vanban | thién the che hodc cac van ban quy pham | hanh dam bao tien do,
phap ludt, cac chu truong, chinh sach, | chatlugng.
quy dinh, quy che, quy trinh nghiép vu
vé tiep cong dan va xtr ly don.

22 | Huéng dan, | 1. Tham muu, tham gia to chic quan | Cong viéc, nhiém vu
kiem tra \{Ea triét, tuyén truyen, trien khai thuc hién | duoc 'ghuc hién ~dam
dao tao, boi | chinh sach cua Dang, phap luat cua Nha | bao chat luong, tien do
duong nghiép | nudc, qhién luge, dinh huéng chuong | theo quy dinh.
vu trinh, ké hoach... vé tiép cbng dan va xu

ly don.

2. Tham muu, tham gia cong tac tiép
cong dan va xu ly don.

3. Tham muu, tham gia kiém tra theo quy
dinh cua phép luat vé tiep cong dan va xu
ly don.

4. Tham mu’u,‘than} gia so két, téng két,
danh gia va dé xuat cac phuong an sua
dol, bo sung, tang cuong hiéu luc, hiéu
qua cua cong tac quan ly.

5. Tham muu, tham gia c6ng tac dao tao,
boi dudng vu veé tiep cong dan va xu ly
don.

2.3 | Tham dinh d&¢ | Tham muu, tham gia thim dinh cac du | Noi dung tham dinh
an th’éo deé an, du an, chuong trinh lién quan | dugc hqéln thanh dam

den cong tac tiep cong dan va xu ly don. | bao chat luong, theo
dang ke hoach.

2.4 | Phbi hop | Phdi hop voi cac co quan, to chirc, don | COng viéc, nhiém vu

trong cbng tac

Vi, ca nhan trong va ngoai co quan khi
thuc hién nhiém vu.

duoc thuyc hién hiéu
qua, tao moi quan hé
tich cuc trong cong
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Céc cong viéc

TT | Mang cong
viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

tac.

2.5 | Thuc hién ché
d6 hoi hop

1. Tham dy cé4c cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén moén dugc phan cong.

2. Tham du cac cuoc hop don vi, hop co
quan theo quy dinh.

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

2.6 X{iy dung va thyuc hién ké hoach cong tac nim, qiy, thang,

tuan cua ca nhan.

Ké hoach cong tac
duoc xay dung va thuc
hién dam bao tién do,
chat luong.

2.7 | Thuyc hién cac nhiém vu khac do cip trén giao.

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

Pwoc Quan Iy truc tiép va kiém
duyét ket qua boi

Quan |y truc tiép

Cic don vi phdi hop
chinh

- Chanh Van phong HDND&
UBND cap xa

- Ph6 Chanh Vin phong HDND&
UBND cap xé.

Codng chac thugc nhom
cong tac dugc phan
cong.

Céc t6 chuc thude co
quan, don vi.

3.2. Bén ngoai

Ban, b§, nganh, dia phwong c6 quan

hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, t6 chuc, don vi ¢ hoat

dong lién quan dén nganh, linh vyc tiép

cbng dan va xt Iy don thudc pham vi
quan ly cua co quan, don vi.

hién nhiém vu.

yéu cau.

- Tiép cdng dan va xir 1y don theo quy dinh.
- Thu thap cac thdng tin can thiét cho viéc thyc

- Lay céc thong tin dé tong hop, béo céo theo

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

Puoc kién nghi sira ddi, bo sung co ché, chinh sach, phéap luat va cac bién phép hanh

42| chinh nhim tang cudng quan 1y nha nudc.
43 | Puoccung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi
' nhiém vu duoc giao.
44 Puoc yéu cau cung cp thong tin, danh gia mirc 4o x&c thuc cua thong tin phuc vu

cho nhiém vu duoc giao.

4.5 | Tham gia cac cudc hop lién quan.

5. CAc yéu cau veé trinh dd, ning luc
5.1. Y&u cau vé trinh dd
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Nhom yéu cau

Y&u cau cy thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tét nghiép Pai hoc trg 1én mot trong cac nhom nganh,
nganh: Luat; Quan tri - Quan ly; Khoa hoc chinh tri; Khoa hoc giao

duc; va mot s6 chuyén nganh/nganh khac phu hop.

Bdi dudng

viéc lam.

- C6 chung chi bdi dudng kién thire, k§ nang quan 1y nha nudce ddi
véi cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.
- C6 k§ nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung dugc
ngoai ngir hoac tieng dan toc thiéu s6 dap trng theo yéu cau cua vi tri

Kinh nghiém (thanh
tich cbng téc)

chuyén vién.

- D& xuét cac bién phap tiép cong dan va xir 1y don.
- Kién thuc va am hiéu vé chuyén mon, linh vyc.

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

Pham chat ca nhan

CO quan.

cong tac tot.
- CO y thuc bao mat thong tin cao.

- Biém tinh, can than.
- Kha niang doan két noi bo.
- Pham chét khac.

- Trung thyc, thang than, kién dinh, biét lang nghe.

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tc chap hanh chu
trueong, chinh sach ctia Bang, phap luat cia Nha nude, quy dinh cua

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

CAc yéu cau khac

- C6 strc khoe tét.

- C6 kha ning dé xuit nhiing giai phap giai quyét cac Van dé thuc
tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu caa co quan, t6 chuc.

5.2. Cac nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do
Pao dirc va ban linh 2-3
T chuc thuc hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhém nang luc oz, ,

chung Giao tiep u’n,g Xu 2-3
Quan hé phoi hop 2-3
Str dung ngoai ngir 2
Str dung cdng nghé théng tin 2
Kha nang tham muu, tham gia xay dung cac 3
van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Nhom néng lyc Kha ning huéng dan thuc hién cac van ban 3

chuyén mén (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)




13

Nhém ning luc Tén nang luc Céap do
Kha nang phdi hop thuc hién cac van ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Kha ning thim dinh, gop u cic vin ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Tu duy chién lugc 1-2
Quan ly su thay doi 1-2

Nhom nang lyc Ra quyét dinh 1-2

quan ly g
Quan ly nguon luc 1-2
Phat trién nhan vién 1-2
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Tén Vi tri viéc lam: PHY TRACH KE TOAN
(KE TOAN VIEN)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Vin phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dan cip xa

Quy trinh cbng viéc lién quan:

quan ly.

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac ké toan cua
don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cua don vi;
bao cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh cua don vi
cho céac don vi c0 lién quan theo quy dinh cua phap luat va
quy dinh cta don vi thudc nganh linh vuc thuéc pham vi

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctu, tham muu, tong hop, tham gia thim dinh, hoach dinh chién luoc,

quy hoach, ké hoach, chinh sach va phdi hop xay dung, hoan thién van ban quy pham phap
luat, du an, dé 4n vé cong tac ké toan cua don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cua
don vi; bao cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh cua don vi cho cac don vi thudc linh
vuc pham vi quan ly; cha tri, t6 chuc trién khai thuc thi cdc nhiém vu chuy@n mén theo
mang cong viéc dugc phan cong.

2- C4c cbng 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 céng viéc

2.1

Tham gia xay
dung van ban
quy pham phap
luat, chién lugc,

quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong

trinh, dé& an, du
an.

Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy
dinh, chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy 4n, dé an
ctia nganh, linh vuc vé cong tac ké toan
cta don vi; hach toan ké toan vé thu, chi
tai chinh cta don vi; bao céao tinh hinh
thuc hién thu, chi tai chinh thugc pham
vi quan ly hodc cua dia phuong.

Céc quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an,
dé an duoc cap co tham
quyén théng qua.

2.2

Huong dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh, chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy an, dé an cua nganh, linh vuc
ké toan hoic cua dia phuong.

2. To6 chirc, hudng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do6, chinh sach chuyén
mén, nghiép vu; dé xuat cac bién phap
dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan ly
vé nganh, linh vuc ké todn hoic cua dia
phuong.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vy, phé bién kinh nghiém
vé codng tac hoach dinh va thuc thi
chinh sach vé nganh, linh vyc ké toan
hoac cua dia phuong.

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

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

3.Pugc co quan, to chuc
l6p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh.
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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

2.3

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

Tham gia t chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao cao vi¢c
thuc hién cac quy dinh, chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an cua nganh, linh vuc
ké toan hoic cua dia phuong.

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

2. N1 dung bao céo, danh
gia c6 dé xuat kip thoi,
diang ké hoach, duoc Cép
c6 tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gép y céc quy
dinh, chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé an
lién quan dén nganh, linh vuc ké toan
hoac cua dia phuong.

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

2.5

Thuc hién cac

Chu tri hoic tham gia t6 chuc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mén,
nghiép vu theo nhiém vu dugc phan
cong, cu thé:

- Ghi chép, tinh toan, tong hop va phan
tich s liéu ké toan phuc vu cho céc
phan hanh, phan viéc phu trach, cho
cong tac quan ly, chi dao, diéu hanh tai
don vi.

-To chtc thuc hién cong tac ké toan,
lap bao céo tai chinh, béo céo ké toan
quan tri, bao quan, luu trir tai lieu ké
toan, cung cip thong tin thudc phan
hanh, phan viéc dugc phan cong hoic
phu trach.

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

-T6 chic phan tich, danh gi4 tinh hinh
quan ly, str dung tai san, kinh phi thuoc
phan hanh, phan viéc phu trach va dé
xuat bién phap quan ly, st dung tiét
kiém, c6 hiéu qua cac ngudn von hoic
kinh phi.

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

2.6

hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

Phéi hop thuc
hién.

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

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

2. Noi dung phéi hop
duoc hoan thanh dat chét
luong, theo dung tién do
ké hoach.
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Céac nhiém vu, cong viéc

T Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.7 | Thuc hién nhiém|Tham du céc cudc hop lién quan dén|Tham du diy du, chuan bi

vu chung, hdi|linh vic chuyén mdn & trong va ngoai | tai liéu va y kién phét biéu
hop. don vi theo phan cong.

theo yéu cau.

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

tuan cua ca nhan.

hoach theo dting ké hoach
cbng t&c cua don vi, co
quan va nhiém vu duoc
giao.

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khéc theo phan céng cia Lanh dao HDND, UBND cap x3 va

Lanh dao VP HDND va UBND c4p Xa.

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

Puoc quan Iy truc tiép va
kiem duyét ket qua baéi

Quan hé phoi hop truc
tiep trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Céc cong chuae chuyén

Céc phong, ban, co quan, don

Lanh dao Van phong HDND- [ mon khac trong co quan . A

UBND cip xa Van phong HDND-UBND ¥4 € thuoe HOND, UBND
cap xa P

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chiic c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

vi trén dia ban cap xa.

Cac phong, ban, co quan, don vi tryc thuoc
HDND, UBND cap xa va cac co quan, don

- 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 cdng viéc chuyén mén.

- 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 chu dong vé phuong phéap thuc hién céng viéc dugc giao.

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

4.3 dugc giao theo quy dinh.

Pugc cung cap cac thdng tin chi dao didu hanh cua td 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 thuc cua thong tin phuc vu

4.5 | Buoc tham gia cac cugc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cdng caa thu truong.

5- CAc yéu cau vé trinh dd, ning luc

5.1- Yéu cau vé trinh dd
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Nhém yéu cau

Y&u cau cy thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tét nghiép Dai hoc tré 1én nhém nganh Ké toan - Kiém toan;
va mot so chuyén nganh/nganh khéc phu hop.

Kién thuc bd tro

- C6 chting chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quan Iy nha nude ddi véi
cong chtrc ngach chuyén vién va tuong duong.
- C6 Ky ndng st dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung duoc

ngoai ngit hodc tiéng dan toc thiéu sé dap wng theo yéu cau cua vi tri
viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh hién hanh

Pham chét ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tdc chap hanh chu truong,
chinh séch caa Bang, phap luat ctia nha nude, quy dinh cua co quan.

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

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

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

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

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

- C6 kha ning cu thé ho& va té chuc thuc hién hiéu qua céc chi
trrong, duong 16i caa Bang, chinh sach phéap luat cua Nha nudc ¢ linh
vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhitng chu truong, xay dung quy trinh noi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang,
nhiém vu cta don vi.

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

- Hiéu va van dung duogc céc kién thic vé phuong phép nghién ct, t6
chic, trién khai nghién ctu, xay dyung cac tai liéu, dé tai, dé an thuoc
linh vuc chuyén mon dam nhiém.

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

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

5.2- Cac nang luc




18

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
- Bao dtc va ban linh 2-3
- T6 chuc thyc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning lyc - Giao tiép tng xu 2-3
chung :
- Quan h¢ phoi hop 2-3
- Sur dung ngoai ngir 2
- Str dung cbng nghé thdng tin 2
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban
= AP 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhém nang luc - Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac van ban 9.3
chuyén mén (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning phdi hop thyuc hién cac vin ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan ly sy thay doi 1-2
};I,/hom nang lyc quan |~ Ra quyét dinh 1-
- Quan ly nguén lyc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2
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Tén Vi tri viéc 1am: THU QUY

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Vin phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dan cp xa

Quy trinh cbng viéc lién quan:

lién quan khéac.

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac quan ly kho,
quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soét
tién mat, tai san quy, gidy to c6 gia caa don vi thuoc pham
vi quan 1y; cac van ban phap luat va vian ban huéng dan

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Quan ly tién, tai san, gidy to c6 gia duoc giao quan 1y duoc an toan, day du, kip thoi, chinh

xéc, dap tng yéu cau quan ly; thuc hién nhiém vu tha quy day du, kip thoi, chinh xé4c, ding
quy dinh; thyc thi c&c nhiém vy chuyén mén theo mang cong viéc dugc phéan cong.

2- C4c cbng 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

Tham gia xay
dung van ban
quy pham phap
luat va cac quy
dinh  c6 lién
quan.

Phéi hop tham gia ddi voi cac van ban
quy pham phap luat, quy trinh nghiép
vy; quy dinh ¢ lién quan dén quan ly
kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu
lién quan dén kiém soat tién mat, tai san
quy, giay to cd gia thuéc pham vi quan

1y.

Cac van ban quy pham
phap luat, quy dinh, quy
trinh nghiép vu lién quan
dén kiem soét tien mit, tai
san quy, gidy to co gia ,
duoc cap c6 tham quyén
théng qua.

2.2

Huong dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cac van ban quy pham phép luat,
quy dinh c6 lién quan vé quan ly kho,
quy don vi; quy trinh nghi¢p vu lién
quan den kiém soat tién mat, tai san
quy, gidy to ¢ gia thudc pham vi quan
ly theo phén céng.

2. T6 chirc thuc hién ché do, chinh sach
chuyén mén, nghiép vu; dé xuit cac
bién phép dé nang cao hiéu luc, hiéu
qua quan lu vé quan lu kho, quy don vi;
quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém
S04t tién mat, tai san quy, giay to co gia
theo phén cong.

3. Tham gia cac chuyén dé bdi dudng
nghiép vu, pho bién kinh nghiém vé
cdng tac hoach dinh va thuc thi chinh
sach vé quan ly kho, quy don vi; quy
trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat
tién mat, tai san quy, gidy to co gia theo
pham vi quan ly.

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

2. Thuc hién duoc cac noi
dung vé nghiép vu theo
phan coéng dé cac t6 chic,
ca nhan khac hiéu, trién
khai duogc va dat két qua.
3. Pugc co quan, to chic
l6p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh.

2.3

Kiém tra, so két,

Tham gia té chirc so két, tong két, kiém

1. Vin ban bdo cdo két
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Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT |Nhigm vu, ming Cong vidc cu thé thanh cang viéc
cong viéc U

tong két viéc|tra, phéan tich, danh gia va bao céo Viég qua kiém tra duoc thuc

thuc hién cac van thuc hién cac quy dinh caa phap luat vé | hién dang thoi han quy

ban. quan ly kho, quy don vi; quy trinh|dinh.
nghiép vu lién quan den kiém soat tién 2. Noi dung béo cdo, danh
mit, tai san quy, gidy to co gia thudc gia co dé xuat kip thoi,
pham vi quan ly. dung ké hoach, dwoc cap

c6 tham quyen phé duyét.

2.4 |Tham gia y kién | Tham gia gop ¥ céc quy dinh cua phap|Noi dung tham gia tham
doi vé&i cac van|lut co lién quan deén linh vuc quan ly|dinh, gop y duoc hoan
ban cd lién quan. (kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu |thanh theo dung ke hoach,

lién quan dén kiém soat tién mat, tai san|chat lwong do nguoi chu
quy, gidy to c6 gia theo phan cong. tri giao.

25 |Thyc hién céc|To chic trién khai thyc hién cac hoat|Pam bao quy trinh cong
hoat dong|dong chuyén mon, nghiép vu theo|tac va theo ding ke hoach
chuyén mon, [ nhiém vu duoc phan cdng, cu thé: vé tién do, chat luong va
nghiép vu. ~Thyc hién thu, chi tién mat, gidy to c6 | hiéu qua cong vigc.

gi, tai san quy khac trong pham vi
duoc giao.

- Bdo quan an toan tuyét doi cac
loai tien mat, tai san quy, giay to cé gia
tai noi giao dich.

-Quan 1y, ghi chép cap nhat s6 quy va
céc s6 sach khac day du, rd rang, chinh
Xac.

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

- Lam cac bao céo thdng ké co
lién quan khi dugc phéan cong.

2.6 |Phoi hop thuc|Phoi hop véi cac don vi lién quan tham (1. Cong viéc, nhiém vy
hién. muu hoach dinh va thuc thi cac nhiém|duoc giao thong suot, tao

vu lién quan dén nganh, linh vuc nhiém | dugc moi quan hé cong
vu dugc phan cong. tdc phat trien hiéu qua
cao.
2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh da’g chat
luong, theo dung tieén do
ke hoach.

2.7 | Thyc hién nhigm|Tham du cac cudc hop lién quan dén|Tham du ddy du, chuan bi
vu chung, h¢i|linh vuc chuyén mdn ¢ trong va ngoai [tai liéu va y kien phat bicu
hop. don vi theo phén cong. theo yéu cau.

2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, | Xay dung, thuc hién ké
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Céac nhiém vu, cong viéc

T — - Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, mang Cong viée cu thé thanh cong viéc
cong viéc T
tuan cua ca nhan. hoach theo dung ké hoach

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

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac thep phan cong caa Lianh dao HDND, UBND cip x4 va
Lanh dao VP HDND va UBND cap xa.

3- Cac mdi quan hé cong viéc
3.1- Bén trong

Pwoc quan ly truc tiép va Quan hé phdi hgp truc . e ]
Kiém duyét két qua bei tiép trong don vi | C2c dom vi phoi hep chinh
Lanh dao Van phong HDND- | Cac cong chuc chuyén Céac phong, ban, co quan, don
UBND cap xa mon khéac trong co quan V1 truc thuoc HBND, UBND
Vién phong HDND-UBND | cap xa
cap xa
3.2- Bén ngoai
Co quan, td chiic c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Cac phong, ban, co quan, don vi truc thudc |- Tham gia c&c cudc hop co lién quan.
HDND, UBND cap Xa va cac co quan, don |- Cung c4p cac thdng tin theo yéu ciu.

vi trén dja ban cap xa. - 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 |Puoc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc duoc giao.

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

4.3 |Puoc cung cap céc thong tin chi dao diéu hanh cua to chic trong pham vi nhiém vu
duogc giao theo quy dinh.

4.4 | Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu duoc giao.

4.5 | Bugc tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan céng cua thu trudng.

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

Nhém yéu cau Yéu céu cu thé

Trinh d6 dao tao | Co trinh d6 phu hop véi céng viéc

Kinh nghiém - Theo quy dinh ciia phap luat vé diéu kién, tiéu chuan ctua ngach chuyén
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Nhom yéu cau

Y&u cau cu thé

(thanh tich cong
tac)

vién.

Pham chit ca
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tdc chap hanh chu truong,
chinh sach cua Bang, phap luat cia nha nude, quy dinh cia co quan.

- Tinh thén trach nhiém cao véi cong viée, vsi tap thé, phdi hop cong téc
tot.

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang 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.

CAc yéu cau
khéac

-C6 kha ndng, dé xuat nhiing chi truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén mang céng viéc dugc phéan cdng va lién quan dén
chtrc nang, nhiém vu cua don vi cong tac;

-Nguyén tic, can than, bao mat thdng tin;

-C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ciu, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vyc chuyén mén;

- Hiéu biét vé linh vuc cdng tac kho, quy va dinh hudng phat trién.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Ca

u
)]

Nhoém nédng luc
chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chirc thue hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép tng xu

- Quan hé phéi hop

- Sur dung ngoai ngir

NN

- Str dung cong ngh¢ thong tin

Nhom nang luc
chuyén mén

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

e
RO

e
N

- Kha nang hudéng dan thyc hién cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 1-2
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang phéi hop thuc hién cac van ban (theo 1-2
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha ning thim dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 1-2
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Nhém ning luc quan |~ Tu duy chién lugc 1-2

ly

- Quan ly sy thay doi 1
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Nhom nang luc Tén nang luc Cép do
- Ra quyét dinh 1
- Quan ly nguén lyuc 1
- Phét trién nhan vién 1
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Tén Vi tri viéc l1am: PHU TRACH VAN THU

(VAN THU VIEN)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Vin phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dan cip xa

Quy trinh cbng viéc lién quan:

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

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Trién khai hoat dong van thu cua co quan hoac truc tiép thuc hién cac nhiém vu van thu theo
mang cong Vviéc dugc phan cong trong co quan UBND cap xa.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cdng viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

TT ia 2 , A i a
Nhigm v, hang Cong viéc cu thé cong viec

cobng viéc

2.1 |Vvan hanh hé|Tham gia van hanh hé thdng quan ly|Van hanh hé thong quan ly tai
thong quan ly tai|tai liéu dién tu cia co quan; truc tiép | liéu dién tir theo quy dinh.
liku dién tir cualthuc thi nhiém vu cua van thu co
CO quan quan theo quy dinh.

2.2 |Luu gitt ho so,|Thuc hién quan Iy luu giit ho so, tai|Quan 1y, luu trir hd so, tai lidu
tai liéu. lieu theo quy dinh cua cong tic van [theo quy dinh trong cong tac

thu; t6 chic viéc thong ké luu trir|van thu.
cac tai liéu, so liéu theo yéu cau cua
nghiép vu cong tac van thu.

2.3 | Thuc hién nghiép | Truc tiép thuc thi nhiém vu cong tdc |Dam bao quy trinh céng tac va

Vu véan thu. van thu co quan va cac nhiém vu|theo ding ke hoach vé tién do,
khac dugc cap trén giao. chat luwong va hiéu qua céng
Viéc.
2.4 |Phéi hop thuc|Phdi hop véi cac don vi, c& nhan lién|1. Céng viéc, nhiém vu duogc
hién. quan thuc thi hoat’ dong nghiép vu|giao théng sudt, tao dugc mOoi
van thu lién quan dén nhiém vu duoc | quan hé cong tac phat trién hiéu
phan cong. qua cao.
2. Noi dung phéi hop duoc hoan
thanh dat chat luong, theo ding
tien do ké hoach.

2.5 | Thuc hién nhiém | Tham duy céc cudc hop lién quan dén|Tham dy diy du, chuan bj tai
vu chung, héi|linh vyc chuyén mdn & trong va|li¢u va y kien phat bicu theo yéu
hop. ngoai don vi theo phéan cong. cau.

2.6 |Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy,|Xay dung, thuc hién ké hoach
thang, tuan cua ca nhan. theo dting ké hoach cdng tac cua

don vi, co quan va nhiém vu
duoc giao.

2.7 | Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cua Lanh dao HDND, UBND cép xa va

Lanh dao VP HDND va UBND cap X4.

3- C4c mdi quan h¢ cong viéc
3.1- Bén trong
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Pugc quan Iy tryc tiép va Quan hé phoi hop truc
kiem duyét ket qua béi tiep trong don vi

Cac don vi phdi hep chinh

Lanh dao Van phong HDND- | Céc cdng chirc chuyén Cac phong, ban, co quan, don

UBND cap xa mon khac trong co quan vi tryc thugc HDND, UBND
Vién phong HDND-UBND | cap xa
cap xa
3.2- Bén ngoai
Co quan, té chitc c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Céc phong, ban, co quan, don vi tryc thudc | - Tham gia cac cuoc hop co lién quan.
HDND, UBND cép xa va cdc co quan, don |- Cung c4p cac thong tin theo yéu cau.

vi trén dja ban cap xa.

- 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 gia y kién vé cac viéc chuy&n 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 cip thong tin va danh gia mirc 46 xac thyc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | Bugc tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan céng cua thu trudng.

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

Nhém yéu cau

Yéu céau cu thé

Trinh d§ dao tao

C6 bing tét nghi¢p Dai hoc tro 1én mot trong cac nhém nganh,
nganh: Quan tri - Quan ly; Van thu - Luu trir; va mot s6 chuyén
nganh/nganh khac phu hop

Kién thuc bd tro

- C6 chtng chi bdi dudng kién thirc, ky ning quan 1y nha nudc doi
vai cbng chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

- CO ky nang str dung cong nghé thong tin co ban va sir dung duoc
ngoai nglr hoac tieng dan toc thiéu so dap tng theo yéu cau cua vi tri
viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh cua phép luat vé diéu kién, tiéu chuan cua ngach
chuyén vién va tuong duong

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tc chap hanh chu truong,
chinh sach cua Bang, phap luat cia nha nudce, quy dinh cua co quan.

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

- Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét lang nghe.
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Nhom yéu cau

Y&u cau cy thé

- Piém 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, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ke hoach, giai phap doi voi
cac van de thuc tien lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu
duoc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chic thyc hién higu qua cac chu
trrong, duong 161 cua Bang, chinh sach phap luat cua Nha nudéc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo
va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cta don vi.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thyc thi, k¥ nang xtr ly cac tinh huong trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, d¢ xuat va thuc hi¢n
cbng viéc theo vi tri viéc lam.

-quéu va van dung dugc cac kién thic vé phuong phap nghién cuau,
to chuc, trien khai nghién cuu, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thire co ban va nang cao vé nganh, linh vyc;
c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huong dan nghiép vu vé nganh,
linh vuc.

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

5.2- Cac nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do
- 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 ning lyc chung |- Giao tiép ang xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Sur dung ngoai ngir 2
- Str dung c6ng nghé théng tin 2

Nhom nang luc
chuyén mén

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban

(theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am) 2-3
- Kha niing huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 9.3

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
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Nhém ning luc Tén nang luc Cap do

- Khé nang phé? h(;yp .thl_rc\ hién cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Khé nang thérp d,il’ﬂ:l, g(’)\p y cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan ly sy thay doi 1-2

};I,/h(')m nang luc quan |~ Ra quyét dinh 1-
- Quan ly nguén lyc 1-2

- Phét trién nhan vién

1-2
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Tén Vi tri viéc 1am: QUAN TRI HANH CHINH

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Vin phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dan cp xa

Quy trinh cbng viéc lién quan:

cua Nha nudc

Cac Quy dinh, van ban ctaa Bang, chinh sach, phap luat

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia tham muu gitp lanh dao co quan chi dao, thuc hién cac cong viéc theo dung trinh
tu, thu tuc, tién do, bégo dam chat luong va dang quy dinh, quy ché lam viéc, céng tac bao
mat, quan ly, luu trir ho so theo quy dinh thudc linh vuc cong tac dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cdng viéc

T Nhiém vu, mang

cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng
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 thuc hién bao dam diéu kién Iam
Viéc cta co quan va cua can bg, cong chiec,
Vvién churc, nguoi lao dong cia co quan.

Tham gia thuc hién cdng tac bao dam vé sinh
moi treong, phong lam viéc; phong chong moi,
duy tri canh quan san vuon cia co quan, tru S&
lam viéc.

-Tham gia thyc hién cong tic phong chong
chay n6, dam bao an ninh, an toan tru so.
-Tham gia thuc hién c6ng tac mua sim tai san,
trang thiét bi, hang hoa cong cy, dung cy, vat
tu, van phong, van phong pham...

- Tham gia thyc hién bao dam thong tin lién
lac, vién thong, truyén hinh.

- Tham gia theo ddi, quan Iy vé mat sir dung,
stra chira, bao tri, bao dudng, tai san co dinh,
trang thiét bi lam viéc, cong cu, dung cu phuc
vu cdng tac chuyén mon.

- Tham gia theo ddi, kiém tra, giam sat, thuc
hién viéc bdo tri, bdo dudng, thay the cac hé
thong k¥ thuat cua cac toa nha tru so co quan.

Céc cong viéc duoc
thuc hién theo dung
cac quy dinh cua
phép luat, khong dé
X4y ra sai sot.

2.2 |Huéng dan va
trien khai thuc

hién cac van ban.

Tham gia theo d@i, nam tinh hinh thyc tién dé
kip thoi tham muu, d& xuit véi 1anh dao xem
xét, chi dao xur ly nhiing van dé thudc linh vuc
cong tac duoc phan cong.

Bao dam ding tién
do6, k& hoach, thoi
gian, chat lugng theo
yu cau cua cap trén

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

2.3

Phéi hop to chirc so két, tong két, kiém tra,
phéan tich, danh gia va bao cao viéc thuc hién
linh vuc dugc phan cong theo doi.

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

2.4 |Tham gia thim

Tham gia goép y cac Chuong trinh cong tac,
Chuong trinh lam viéc ctia Lanh dao khi dugc

Noi dung tham gia
gop y duoc hoan
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Céac nhiém vu, cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

phan cong.

thanh theo dung ké
hoach, chat lugng do
ngudi chu tri giao.

Tham gia to chuc trién khai thuc hién cac hoat
dong chuyén mon, nghiép vu theo nhiém vu
dugc phan cong.

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

Phéi hop Véi cac don vi lién quan thyc hién
nhiém vu dugc phan céng.

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

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

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

Tham dy day du,
chuan bj tai liéu va y
kién phat biéu theo
y&u cau.

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

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

T Nhiém vu, mang
cong viéc
dinh cac van ban.

2.5 | Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mén,
nghiép vu.

2.6 | Phéi hop thuc
hién.

2.7 | Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

2.8
caa cé nhan.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cua Lanh dao HDND, UBND cip x4 va
Lanh dao VP HDND va UBND cap xa.

3- Cac méi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pwoc quan ly tryc tiép va
kiem duyét ket qua baéi

Quan hé phéi hop truc
tiep trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Céc cong chuc chuyén

Céc phong, ban, co quan, don

Lanh dao Van phong HDND- [ mon khac trong co quan . A

UBND cip xi Van phong HDND-UBND | V1€ thuoe HOND, UBND
cap xa P

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chiic cd quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céac phong, ban, co quan, don vi truc thugc
HDND, UBND cap xa va cac co quan, don

vi trén dja ban cip xa.

- 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
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Co quan, té chic c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

hién cong viéc chuyén mon.
- Lay théng tin thong ké.
- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

Pugc cung cip cac thdng tin chi dao didu hanh cua t chic trong pham vi nhiém vu

4.3 duogc giao theo quy dinh.

Puoc yéu cau cung cép thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu

4.4 cho nhiém vu duoc giao.

4.5 [Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cuia tha truong.

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

Nhém yéu cau Y&u cau cu thé

Trinh do dao tao [ C6 bang tot nghiép Pai hoc tré 1én mot trong cac nhom nganh, nganh:
Quan tri - Quan ly; Ke toan - Kiém toan; Tai chinh - Ngan hang; Cong
nghé théng tin; va mot s6 chuyén nganh/nganh khac phu hop.

Kién thac bo tro |- C6 chiing chi boi dudng kién thic, ki nang quan 1y nha nudc ddi Voi
cbng chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

- CO k¥ nang su dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc
ngoai nglr hoac tiéng dan toc thiéu s6 dap tng theo yéu cau cua vi tri
viéc lam.

Kinh nghiém (thanh |- Theo quy dinh cia phép luat vé diéu kién, tiéu chuan caa ngach
tich cong tac) chuyén vién.

Pham chat canhan |- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cua Bang, phap luat cia nha nudce, quy dinh cua co quan.

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

- Trung thyc, thing than, 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 cdng 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
céc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac
van dé thyc tién lién quan trong pham vi chtc ning, nhiém vy duogc
giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va t6 chuc thyc hién hiéu qua céc cha truong,
duong 16i caa Pang, chinh sach phap luat caa Nha nudc ¢ linh vuc cong
tac dugc phan cong.




31

Nhém yéu cau

Y&u cau cu thé

- C6 kha nang dé XUat nhitng chu truong, xay dung quy trinh noi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chic ning,
nhiém vu cta don vi.

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

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ct, t6
chuc, trien khai nghién ctu, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thuoc
linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.

- 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
VucC.

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

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
- Pao dtc va ban linh 3-5
- T6 chirc thue hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc - Giao tiép tng xur 2-3
chung :
- Quan h¢ phoi hop 2-3
- Sur dung ngoai ngir 2
- Str dung c6ng nghé thong tin 2
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban
” AN 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang hudéng dan thyc hién cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhoém nang luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2.3
chuyén mén (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang phdi hop thuc hién cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning thim dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 23
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan ly sy thay ddi 1-2
}\)I,/hom nang lyc quan |~ Ra quyét dinh 1-
- Quan ly nguén lyc 1-2

- Phat trién nhan vién 1-2
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Tén vi tri viec lam: XAY DUNG PHAP LUAT;
KIEM TRA VAN BAN QUY PHAM PHAP LUAT

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc

Vin phong HDND&UBND cép x4

Quy trinh céng viéc lién quan

phap luat

Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac xay dung

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia xay dung va to chirc trien khai thyc hién van ban, chu treong, nhiém vu,

giai phép ve cong tac xay dung phép luat; tham gia hudng dan céng tac xay dung phéap luat.
2. Céac cong viée va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT ia ., \ o n
Nhigm vu, Cong viéc cu thé thanh cong viéc
mang cong viéc U
2.1 Xay dung vin 1. Tham gia xay dung du thao | Céc quy dinh, van ban phap
ban van ban quy pham phap luat vé | luat, chién lugc, quy hoach,
cai cach tu phép va van ban khac | ke hoach, chinh  sach,
khi dugc phan cong chuong trinh, du 4n, dé @n
dugc cap c6 tham quyen
théng qua.

2.2 Hudéng dan 1.Tham gia huong dan trien khai | 1. Van ban tai liéu duoc
thyc hién cac van ban quy pham | ban hanh dung tién do, ké
phap luat cua Trung wong, dia | hoach, thoi gian va bao
phuong vé cong tac xay dung | dam chat luong theo yéu
phép luat cau cua cap trén
2. D& xuét c4c bién phap dé nang | 2. Truyén dat dugc cac noi
cao hi¢u luc, hieu qua quan ly | dung veé nghiép vu theo
cua dia phuong vé cOng tac xay | phan cong dé cac to chiec,
dung van ban ca nhan khac hieu, trién
3. Tham gia to chuc cac lop tap | khai duoc va dat két qua
huan, boi dudng nghiép vu vé
cong tac xay dung phap luat

2.3 | Kiém tra, so két, | Tham gia t6 chirc so két, tong | Pam bao theo dung quy

tong két

két, theo di, kiém tra, danh gia
va bao céo viéc thuc hién cac
van ban cua Trung uwong, dia
phuong vé cdng tac xay dung
phap luat

dinh, dap ung duoc Yyéu
cau, nhiém vu deé ra
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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

2.4

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén moén
nghiép vu

1. Chu tri thuc hién cac van ban
quy pham phap luat, chuong
trinh, ké hoach va cic van ban
khac trong linh vuc xdy dung
chinh sach, phap luat sau khi da
dugc cdp c6 tham quyén phé
duyét.

2. Chu tri phéi hop xay dung
nghi quyet quyét dinh thudc
tham quyén ban hanh cua Uy ban
nhan dan, Hi ddng nhan dan
cap X& do cac co quan chuyén
moén khac thuoc Uy ban nhan
dan cap xa chu tri xay dung.

3. Chu tri thamdinh dy thao
nghi quyétcaia Hoi ddng  nhan
dan, dy thao quyét dinh caa Uy
ban nhan dan cip x& theo quy
dinh phap luat

4. Tham gia gép y du thao van
ban quy pham phap luat thuoc
tham quyén ban hanh coa
HDND, UBND cép x4 theo quy
dinh cua phéap luat

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

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

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

3. bam bao quy trinh cng
tac va theo dang ké hoach
vé tién do, chat lugng va
hiéu qua cbng viéc.

2.5

Phéi hop thuc
hién

Phéi hop véi cac don vi lién
quan tham muu xay duyng, ban
hanh van ban lién quan dén
nganh, linh vyc nhiém vu dugc
phan cong.

1. Cong viéc, nhiém wvu
duoc giao thong sudt, tao
dugc méi quan hé cong tac
phét trién hiéu qua cao.

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

2.6

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop

- Tham du cac cuoc hop lién
quan dén linh vyc chuyén mén &
trong va ngoai don vi theo phan
cong.

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

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

2.7

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

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




34

Céac nhiém vu, cong viéc

T — Tiéu chi danh gia hoan
Nhigm vu, - Cong viéc cu thé thanh cong vigc
mang cbng viéc T
giao.
2.8 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 h¢ phéi hep truc
kiem duyét ket qua béi tiep trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

- Uy ban nhan dancap x&
- Chu tich UBND cap x4

Cac cong chuc chuyén | Cac phong chuyén mon thugc

. mon khac trong don vi cap xa.
- Lanh dao phong
3.2. Bén ngoai
Co quan, té chiic c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
- Kiém tra, huéng dan cac hoat dong chuyén mon
- Tham gia céc cudc hop c0 lién quan.
- Uy ban nhan dancap x& - Thu thap cac thdng tin can thiét cho viéc thuc
- Céc co quan, don vi khac hién céng 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 phap thuc hién céng viéc duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mén cia don vi.

43 | Puoc cung cap cac thdng tin chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhiém vu
' duogc giao theo quy dinh.

44 | Puocyéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thyuc cua théng 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. Cac yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1. Yéu cu veé trinh dd

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tét nghiép Pai hoc trg 18n nganh Luat va mot sé chuyén
nganh/nganh khac phu hop

- C6 chung chi bdi dudng kién thic, k§ nang quan 1y nha nude ddi

Boi dudng, ching véi cong churc ngach chuyén vién va tuong duong.

chi

- C06 k§ nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban va su dung dugc
ngoai ngir hoic tiéng dan toc thiéu so dap (ng theo yéu cau cua vj
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Nhom yéu cau

Y&u cau cy thé

tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cbng téc)

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

Pham chét c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tdc chip hanh chu
trwong, chinh sach cua Pang, phap luat cia nha nude, quy dinh cua
CO quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, véi tap the, phdi hop
cbng téc tot.

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang 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.

CAc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xdy dyng, thyc hi¢n, kiém tra va tham
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyet, ke hoach, giai phap
doi vai cac van de thuc tien lién quan trong pham vi chirc nang,
nhiém vu duogc giao.

- C6 kha ndng cu the hod va to chac thyc hién hiéu qua céc chi
truong, duong 16i cia Pang, chinh sach phép luat cua nha nudc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuét nhiing chu trurong, xdy dyng quy trinh noi
bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc
nang, nhi¢ém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thic chuyén mén vé linh vyc
hoat dong va thuc thi, k¥ nang xt ly c&c tinh huong trong qué trinh
hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién
cbng viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoCc cac kién thac vé phu(mg phap nghién
ctiu, t6 chuc, trién khai nghién ciru, xay dung céc tai lidu, dé tai, dé
an thugc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thic co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 ky nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuc.

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

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap d6
- Pao durc va ban linh 2-3
- T6 chic thue hién cdng viéc 2-3
Nhom nang luc chung
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xur 2-3
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Nhom nang luc Tén nang luc Cap dé
- Quan hé phéi hop 2-3
- Sur dung ngoai ngir 2
- Str dung cbng nghé thdng tin 2
- Kha nang tham muu xay dung cac van
\ . L e 2-3
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha niang huéng dan thyc hién cac vin
\ = AT 2-3
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac
Nhoém nang luc chuyén van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc 2-3
mon lam)
- Kha ning thdm dinh, gdp ¥ cc van ban
- Lo 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén
mon, nghiép vu (theo nhi¢ém vu cua vi tri 2-3
viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan ly sy thay doi 1-2
Nhom nang lyc quan ly - Ra quyét dinh 1-2
- Quan ly nguén lyc 1-2
- Phét trién doi ngii 1-2
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Tén vi tri viéc lam: PHO BIEN, GIAO DUC PHAP LUAT;
HOA GIAI G CO SO VA TIEP CAN PHAP LUAT

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc

Vin phong HDND&UBND cip x4

Quy trinh cbng viéc lién quan

van ban quy pham phap luat

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac xay dung

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri hogc tham gia xay dung va to chuc trién khai thuc hién van ban, chi truong,
nhiém vy, giai phap veé cdng tac pho bien, giao duc phap luét, hoa giai ¢ co so, danh gia,
cong nhan xa, phuong dat chuan tiep can phap luat; tham gia huéng dan cong tac pho bien,
giado duc phap luat, hoa giai ¢ co so, tiep can phap luat; thuc hién céng tac pho bién, giao

duc phéap luat, hoa giai & co so, tiép can phap luat duoc phan 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 cong viéc

2.1

Xay dung
van ban

Chu tri hoac tham gia soan thao du thao
Nghi quyét, Quyét dinh, Chi thi va cac
van ban khac thuoc thdm quyén ban
hanh caa Hoi dong nhan dan, Uy ban
nhan dan, Chi tich UBND vé linh vuc
phd bién, gido duc phap luat, truyén
théng chinh sach trong qua trinh xay
dung van ban QPPL, hoda giai & co so,
tiép can phap luat

No6i dung soan thao, tham
gia dung tién do, chat luong,
ké hoach theo yéu cau cua
nguoi giao nhiém vu

2.2

Hudéng dan

1.Tham gia huéng dan trién khai thyc
hién cac van ban cua Trung wong, dia
phuong, vén ban quy pham phap luat;
cac chu’O’ng trinh, dé &n vé cong tac pho
bién, gido duc phép luat, truyén thong
chinh sach trong qua trinh xay dung van
ban QPPL, hoa giai ¢ co so, tiép can
phap luat.

2. D& xuat cic bién phap dé nang cao
hiéu lyc, hiéu qua quan ly cua dia
phuong vé cong tac phd bién, glao duc
phap luat, hoa giai ¢ co so, tiép can
phap luat

3. Tham gia t& chuc cac 16p tap huan,
boi dudng nghiép vu vé cong tac phd
bién, gido duc phép luat, hoa giai ¢ co
s, tiép can phap luat

1.Van ban tai liéu duo ban
hanh dung tién d9, ké hoach,
thoi gian va dam bao theo
yéu cau cua cap trén
2.Truyén dat dwoc cac ni
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé céc to chic, ca nhan
hiéu, trién khai dugc va dat
két qua

2.3

Kiém tra, so
két, tong két

Tham gia to chiic so két, tong két, theo
doi, kiém tra, danh gia va bao cao viéc

bam bao theo dung quy
dinh, dap tng duoc yéu cau,
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Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

i Ntm;m vu, . .A z thanh cong viéc
mang cong Cong viéc cu the
viéc
thuc hién cac van ban cua Trung wong, nhiém vu dé ra
dia phuong ve cong tac pho bien, gido
duc phap luat, hoa giai & so, tiép can
phép luat
2.4 Tham gia Tham gia tham dinh, gop ¥ van ban vé | Noi dung tham gia tham
tham dinh cong tac pho bien, gido duc phap luat, | dinh, gop ¥ dugc hoan thanh
van ban hoa giai ¢ co so, tiép can PL theo dung ké hoach, chat
luong do nguoi chu tri giao
2.5 Thuc hién 1.Tham muu thyc hién nhi¢m vu ciia Co | Tham gia day du, thuc hién
cac hoatdong | quan thuong truc Hoi dong phoi hop | cac nhiém vu dugc giao theo
chuyén mén | pho bién, gido duc phap luat yéu cau cia nguoi chu tri
nghiép vu 2. Tham muu xay dyng, quan ly d¢i ngdi
bdo cao vién phap luat, tuyén truyén
vién phap luat, hoa giai vién & co so
theo quy dinh cua phép luat
3. Tham muu tf) chirc trién khai thuc
hién phap luat vé hoa giai ¢ co s&
4. Tham muu, gitp Uy ban nhan dan
cap x& thuc ,hién nhiém vu danh gia,
cdng nhan cap xa dat chuan tiép can
phap luat; tham muu, thyc hién céc
nhiém vu cua Hoi dong danh gia chuan
tiep can phép luat theo quy dinh phép
luat
2.6 Phéi hop Phéi hop voi cc don vi lién quan tham | Noi dung phdi hop dugc
thuc hién muu hoach ’dinh va thyc thi chinh sach | hoan thanh theo ding tién
lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu | d9, ke hQaCh, chat lugng,
dugc phén cong theo yéu cau cua co quan, to
chirc
2.7 Thuc hién - Tham dy céc cudc hop lién quan dén | Tham dy day du, chuan bi
nhiém vu linh vyc chuyén mon ¢ trong va ngoai | tai liéu va y kién phat bicu
chung, hoi don vi theo phén cong. theo yéu cau.
hop. - Tham dy cac cudc hop don vi, hop co
quan theo quy dinh
2.8 | Xay dung va thyc hién ké hoach cong tic nam, quy, | Xay dung, thuc hién ké
thang, tuan cua cé nhan. hoach theo dang ké hoach
cbng tac caa don Vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khéc do cép trén phan cong.

3. Cac mdi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong
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Puwoc quan Iy truc tiép va | Quan hé phéi hep truc . e ]
kiém duyét két qua béi tiép trong don vi Cac don vi phoi hop chinh
- UBND cép x4
- Chu tich UBND cap xa CaAc cong chuc chuyen Céc phong chuyén mén thuac cip xa
- Lanh dao Vin phong mon khac trong don vi
HDND&UBND cép x&
3.2. Bén ngoai
Co quan, té chirc c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

- Kiém tra, huéng dan cac hoat dong chuyén mén

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

- S& Tu phap - Thu thap cac thdng tin can thiét cho viéc thuc hién
- C4c co quan, don vi, t§ chiic khac | €ONg vieC chuyén mon.

trén dia ban cap xa - Lay thdng tin thong 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 phép thuc hién cong viéc duoc giao.

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

Puoc cung cap cac thdng tin chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhiém vu

4.3 dugc giao theo quy dinh.

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mtrc do xac thuc cua thong tin phuc vu

4.4 cho nhiém vu duoc giao.

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

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

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

C6 bang tét nghiép Pai hoc tro 1én nganh Luat va mot sé chuyén

Trinh d6 ddo ta0 | o hh/nganh khac phu hop.

- C6 chirng chi bdi dudng kién thuc, ki nang quan 1y nha nuéc ddi véi cong
Boi dudng, chac ngach chuyén vién va twong duong.

chang chi - CO k¥ nang sur dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc ngoai
ngir hoac tiéng dan toc thiéu sb dap tng theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém . , i Tar A A A Liam 4iA T A
NIRIPSCRA - Theo quy dinh cua phap luat vé dieu kién, tiéu chuan cia ngach chuyén
(thanhtgléh cong |\ .an

- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tdc chap hanh chi treong, chinh
Pham chat ca sach cua Dang, phap luat cia nha nude, quy dinh ctia co quan.

nhan - Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc, véi tap thé, phdi hop cong téc
tot.
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Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thdng tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

CAc yéu cau
khéc

- C6 kha ndng tham muu, xdy dung, thyc hi¢n, kiém tra va tham dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyet, ke hoach, giai phap doi véi cac van de
thuc tien lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu duoc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chic thyc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 16i cua Bang, chinh s&ch phap luat cia nha nudc ¢ linh vuc cong tac
dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuét nhiing chi truong, xay dung quy trinh ndi b va giai
phép giai quyet cic van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua
don vi.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat dong
va thuc thi, k§ nang xt Iy cac tinh huong trong qué trinh huéng dan, kiem
tra, giam sat, tham muu, d¢ xuat va thyc hién céng viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duogc céc kién thirc vé phuong phap nghién cutu, to
chuc, trién khai nghién cuau, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mén dam nhiém.

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

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

5.2. Cac nang luc
Nhom ning luc Tén nang luc Céap do
Nhérghﬂigg ¢ | Bao dirc va bin inh 2.3
- T6 chirc thuc hién cdng viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xu 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Sur dung ngoai ngir 2
- Str dung c6ng nghé thong tin 2
- Khé na“/mg tha\m muu xay dung cac van ban (theo nhiém vu 9.3
cua vi tri viéc lam)
Nhom AnéngAh_IC - Khé né}ng hu:(\’yng dan thuc hién cac vian ban (theo nhiém vu 9.3
chuyén mén cua vi tri viéc lam)
- Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac van ban (theo nhiém vy 9.3
cua vi tri viéc lam)
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Nhém ning luc Tén nang luc Cép do
- Kha ning thAm dinh, gdp ¥ cac van ban (theo nhiém vu cua 9.3
vi tri viéc lam)
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 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
Nhém nang we " ra quyét dinh 1-2
quan ly .
- Quan ly nguon luc 1-2
- Phét trién doi ngii 1-2
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Tén vj tri viéc 1am: QUAN LY XU LY VI PHAM HANH
CHINH VA THEO DOI THI HANH PHAP LUAT

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Vin phong HDND&UBDN cip x4

Quy trinh cbng viéc lién quan:

Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac xay dung
van ban quy pham phap luat

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia xay dung va t6 chuc trién khai thuc hién van ban, chii truong,
nhiém vy, giai phap ve cong tac quan ly xu ly vi pham hanh chinh va theo dai thi hanh phap
luat; tham gia hudng dan cong tac quan ly xtr ly vi pham hanh chinh va theo ddi thi hanh
phap luat; thuc hién cdng tac quan ly xi ly vi pham hanh chinh va theo doi thi hanh phap

luat duogc phén 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 cong viéc

2.1

Xay dung van
ban

Chua tri hoac tham gia soan thao du thao
Nghi quyét, Quyét dinh, Chi thi va céc
van ban khac thudc tham quyén ban hanh
cua Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan
dan, Chu tich UBND vé cong tac quan ly
xt ly vi pham hanh chinh va theo ddi thi
hanh phép luat

Noi dung soan thao, tham gia
dung tién do, chat lugng, ké
hoach theo yéu cau caa ngudi
giao nhiém vy, chu tri

2.2

Huéng dan

1.Tham gia hudng dan trién khai thuc
hién cac van ban cta Trung uwong, dia
phuong, van ban quy pham phap luat;
céc chuong trinh, dé 4n cua nganh, linh
vuc, dia phuong vé cong tac quan ly xu
ly vi pham hanh chinh va theo déi thi
hanh phéap luat

2. Pé xuat cAc bién phap dé nang cao
hiéu luc, hiéu qua quan ly caa dia
phuong vé cong tac quan ly xi ly vi
pham hanh chinh va theo d&i thi hanh
phap luat

3.Tham gia t6 chirc cac 16p tap huan, boi
dudng nghiép vu vé cong tac pho bién,
gi4o duc phap luat, hoa giai ¢ co so, tiép
can phap luat

1.Vin ban tai liéu dug ban
hanh ding tién d9, ké hoach,
thoi gian va dam bao theo
y&u cau cua cap trén
2.Truyén dat duoc cac noi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé céc td chuc, ca nhan
hiéu, trién khai duoc va dat
két qua

2.3

Kiém tra, so
két, téng két

Tham gia t6 chuc so két, tong két, theo
doi, kiém tra, danh gia va bao cio viéc
thuc hién cac van ban cua Trung wong,
dia phuong vé cdng tac quan Iy xu ly vi
pham hanh chinh va theo doi thi hanh
phap luat

1.bam bao theo dung quy
dinh, dap tmg duoc yéu cau,
nhiém vu dé ra

2. N§i dung tham gia ding
tién do, chat luong, ké hoach
theo yéu cau ciia ngudi chu
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Céac nhiém vu, cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

tri

Tham gia tham dinh, gép y van ban vé
cong tac quan ly xu ly vi pham hanh
chinh va theo ddi thi hanh phéap luat

Noi dung tham gia tham
dinh, gép y dugc hoan thanh
theo dung ké hoach, chat
lugng do nguoi chu tri giao

1.Thuc hién nhiém vu thdng ké vé xt ly
Vi pham hanh chinh trén dia ban

2. Xay dung ké hoach va t6 chic thyc
hién Ke hoach theo doi thi hanh phap
luat; Ké hoach thyuc hién cong tac xur ly
Vi pham hanh chinh trén dia ban

3.Tham gia kiém tra, danh gia hd so XU
pha( vi pham hanh chinh ’thuéc tham
quyen cua Chu tich UBND cap x&
4.Tong hop, dé xuat véi UBND cap xa
vé viéc xur ly két qua theo ddi tinh hinh
thi hanh phap luat

5.Theo ddi chung tinh hinh thi hanh phap
luat linh vuc Tu phap thuoc pham vi
quan 1y nha nude cia UBND cap xa
6.Theo ddi, tong hop béo céo cdng tac
theo doi thi hanh phap luat va cong tac
thi hanh phép luat vé xu ly vi pham hanh
chinh trén dia ban

1.56 ligu thdng ké chinh xac
dugc cap c6 tham quyen phé
duyét

2. Ké hoach dwoc cip co
tham quyeén ban hanh va
dugc trien khai dung quy
dinh

3.Viéc danh gia dam bao
dung quy dinh cua phép luat
4.Céc hoat @ong theo doi tinh
hinh thi hanh phép luat duoc
thuc hién

5Béo cdo dim bao chat
lugng, tién d6 va dugc cap co
tham quyen phé duyét

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

Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh theo dung tién do,
ké hoach, chat luong, theo
y&u Cau cua co quan, to chiic

- Tham dy cac cudc hop lién quan dén
linh vyc chuyén mén ¢ trong va ngoai
don vi theo phéan cong.

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

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

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nam, quy, thang,

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

T Nhiém vu,
mang cdng viéc
54 | Thamgia tham
' dinh van ban
Thuc hién cac
05 | hoatdong
chuyén mén
nghiép vu
26 Phoi h_c_zp thuc
hién
Thuc hién
2.7 nhiém vu
chung, héi hop.
28 tuan caa ca nhan.
2.9

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

3. Cac mdi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va
kiem duyét ket qua bai

Quan hé phoi hgp truc
tiep trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh
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Pwoc quan ly truc tiép va Quan hé phéi hop truc 3 e ]
kiém duyét két qua bai tiép trong don vi Cac don vi phoi hop chinh
- Uy ban nhan dan cép x
- Chu tich UBND cap x4 Céc cong chac chuyén Cac phong chuyén mdn thuoc cap
- Lanh dao Vin phong mon khéac trong don vi Xa
HDND&UBND cip x&
3.2. Bén ngoai
Co quan, té chirc c6 quan hé . £ o
chinh Ban chat quan hé
- Kiém tra, huéng dan cac hoat dong chuyén mén
- Uy ban nhan dan thanh phé - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- SoTu phép - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong viéc
- Cac co quan, don vi, to chuc chu,yen mon. ’
khéac trén dia ban xa, phuong - Lay théng tin thong ke.
- Thuc hién bao céo theo yéu ciu.

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.

43 | Puoccung cap céc thdng tin chi dao diéu hanh cuaa don vi trong pham vi nhiém vy duoc
' giao theo quy dinh.

44 | Puocyéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thyuc cua théng tin phuc vu cho
' nhiém vu duoc giao.

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

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

C6 bang tét nghiép Pai hoc tro 1én nganh Luat va mot sé chuyén
nganh/nganh khac phu hop.

- C6 chtng chi bdi dudng kién thirc, ki ning quan 1y nha nuédc doi
vai cbng chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

Bdi dudng, ’ A . .
, , - CO k¥ nang sur dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung duoc
chung chi T S PR AR S-S
ngoai nglr hoac tieéng dan toc thiéu so dap trng theo yéu cau cua vi tri
viéc lam.
Kinh nghiém . , . At A AAG Lidn 4 L
NI - Theo quy dinh cua phap luat vé diéu kién, tiéu chuan cua ngach
(thanh tich cong A
t4c) chuyén vién.

Pham chét ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tdc chap hanh chu truong,
chinh s&ch cta Bang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cta co quan.
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Nhém yéu cau

Yéu céu cu thé

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

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

- C6 kha nang cu thé hoa va té chic thyc hién hiéu qua céc chu
trwong, duong 16i caa Bang, chinh sach phép luat cta nha nudc ¢ linh
vuc cong tac dugc phéan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo
va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cta don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mdn vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, kj nang xu ly cac tinh huong trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién coéng viéc
theo vi tri viéc lam.

-quéu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phéap nghién ctu,
to chuc, trién khai nghién cuu, xay dung céc tai liéu, de tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thire co ban va nang cao veé nganh, linh vyc;
c6 k¥ nang thuyet trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh,
linh vyec.

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, ky thuét xdy dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom néng luc Tén nang luc Cap do
- 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 néng lyc - Giao tiép tng xu 2-3
chung _
- Quan h¢ phoi hop 2-3
- Sur dung ngoai ngir 2
- Str dung c6ng nghé thong tin 2
Nhoém nang luc - Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo 2.3
chuyén mén nhiém vu cua vi tri viéc lam)
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Nhom néng luc Tén nang luc Cép dd
- Kha ning huéng dan thyc hién cac van ban
S L2 2-3
(theo nhiém vu cuaa vi tri viéc lam)
- Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin ban
. AR A 2-3
(theo nhiém vu cuaa vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, gép ¥ cac vin ban (theo 9.3
nhiém vu cia vi tri viéc lam)
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon,
o . AT 2-3
nghiép vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan ly sy thay doi 1-2
Nhém nang lye - 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: HANH CHINH TU PHAP

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Vin phong HDND&UBND cép x4

Quy trinh cbng viéc lién quan:

van ban quy pham phap luat

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac xay dung

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia xay dung va to chirc trien khai thyc hién vin ban, chu treong, nhiém vu,
giai phap ve cong tac hanh chinh tu phap bao gom cong tac ho tich, chiing thyc, nudi con
nuoi, boi thuong nha nudc); thuc hién cong tac hanh chinh tu phap duoc phan cong

2. Cac cbng viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cdng viéc

Nhiém vu,mang
cdng viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban

Chu tri hoac tham gia soan thao du thao
Nghi quyét, Quyét dinh, Chi thj va céc
van ban khac thuoc tham quyén ban
hanh cia Hoi dong nhan dan, Uy ban
nhan dan, Chua tich UBND vé cong tac
hanh chinh tu phap

Noi dung soan thao, tham
gia dung tién 4o, chat
lwong, ké hoach theo yéu
cau ciia ngudi giao nhiém
vu, chu tri

2.2

Huéng dan

1.Tham gia huéng dan trién khai thyc
hién cac van ban cua Trung wong, dia
phuong, van ban quy pham phéap luat;
céc chuong trinh, dé an cua nganh, linh
vue, dia phuong vé cdng tac hanh chinh
tu phép

2. Bé xuat cAc bién phap dé nang cao
hiéu luc, hiéu qua quan ly cta nganh,
linh vuc hoic dia phwong vé cbng
tdchanh chinh tu phap

3.Tham gia t6 chirc cac 16p tap huan, boi
dudng nghiép vu vé cong tac hanh chinh
tu phap

1.Van ban tai liéu duo
ban hanh ding tién do, ké
hoach, thoi gian va dam
bao theo yéu ciu cua cap
trén

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

2.3

Kiém tra, so Kkét,
tong ket

Tham gia to chtc so két, tong két, theo
doi, kiém tra, danh gia va bao céo viéc
thuc hién cac van ban cia Trung uong,
dia phuong vé cong tic hanh chinh tu
phap

1.bam bao theo dung quy
dinh, dap tng dugc yéu
cau, nhiém vu dé ra

2. NoOi dung tham gia
dung tién do, chat luong,
ké hoach theo yéu cau
cta nguoi chu tri

2.4

Tham gia tham
dinh van ban

Tham gia tham dinh, gép y van ban vé
cong tac hanh chinh tu phap

Noi dung tham gia tham
dinh, gop y dugc hoan
thanh theo dung ké
hoach, chit luong do
ngudi chu tri giao
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Cac nhiém vu, cong viéc n o L
T " Tieu chi danh gia hoan
Nhi¢m vu,ming Ang vie A thanh cdng viéc
¢ong viéc Cong viéc cu thé g Vvig
1. Linh vuc ho tich, chiing thuc
a) Tham gia thuc hién nghién cau viéc
xay dung, quan ly, khai thac co s¢ dir
liéu ho tich; ing dung cdng nghé thdng
tin phuc vu cdng tac quan ly nha nuéc
vé ho tich, ching thuc
o b) Tham gia giai quyét cac viéc vé ho
Thhuc hgin €aC | tich, chiing thuc duoc phan cong theo
25 Oat dong quy dinh.
chuyén mén . a A
nghiép vu 2. Linh vyc nuoi con nuodi
o a) Giai quyét cac viéc nubi con nudi
duoc phan cong theo quy dinh
b) Tham gia phdi hop kiém tra, theo doi
tinh hinh nudi con nudi ¢ dia phuong;
giai quyét khieu nai, t6 cdo va xu ly vi
pham phap luat trong linh vyc nudi con
nudi theo tham quyén
Phdi hop voi cac don vi lién quan tham | Noi dung phdi hop dugc
e muu hoach dinh va thuc thi chinh sach | hoan thanh theo dung tién
Phoi hop thuc oA £ . - . A LA I
2.6 hien lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vu | do, ké hOaf:h, chat luong,
i duogc phan cong theo yéu cau cua co quan,
to chuac
- Tham dy c4c cudc hop lién quan dén | Tham dy day du, chuan
Thyc hign nhiégm | linh vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai | bi tai liéu va y kien phat
2.7 vu chung, hoi don vi theo phan cong. biéu theo yéu cau.
hop - Tham du céac cudc hop don vi, hop co
quan theo quy dinh
Xay dyng va thyc hién ké hoach cong tic ndm, quy, thang, | Xay dung, thyc hign ké
tuan cuaa ca nhan. hoach theo dung ké
2.8 hoach cbng tac cua don
Vi, co quan va nhiém vu
duoc giao.
2.9 | Thuyc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

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

Cac don vi phdi hep
chinh

Quan h¢ phoi hop truc
tiep trong don vi

Pwoc quan ly truc tiép va kiém duyét
ket qua béi

- Uy ban nhan dan cap x&
- Chii tich UBND cap x&

- Lanh dao Van phong HDND&UBND
cap xa

Céc cong chuie chuyén
mon khac trong don vi

Cac phong chuyén mon
thuoc cap xa

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

Ban chat quan hé

- Uy ban nhan dan thanh phé

- S6Tu phap

- Céc co quan, don vi, to chuc trén dia

ban xa

- 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 cé4c viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

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

4.4

Pugc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc caia thdng tin phuc vu
cho nhiém vu duoc giao.

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

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao | C6 bang tét nghiép Pai hoc tré 1én nganh Luat va mot sé chuyén
tao nganh/nganh khac phu hop.
- C6 chung chi bdi dudng kién thirc, ky nang quéan 1y nha nude ddi véi cong
.. chic ngach chuyén vién va tuong duong.
Bo6i1 dudng, 5 chi hi bdi dud hia hé tich
ching chi - CO6 chtrng chi boi dudng nghiép vu hé tich.
- C6 k§ ndng st dung cdng ngh¢ thong tin co ban va sir dung dugc ngoai ngir
hodc tieng dan toc thiéu so dap (ing theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
l%?}gnnhg:,g?] - Theo quy dinh cua phép luat vé diéu kién, tiéu chuan caa ngach chuyén
N vién.
cong tac)

Pham chét ca
nhan

- Tuyét @i trung thanh, tin tuong, nghiém tdc chap hanh chu truong, chinh
sach cua Pang, phap luat cia nha nude, 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 lang nghe.

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

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

CAc yéu cau
khac

- C6 kha niang tham muu, x4y dung, thuc hién, kiém tra va thim dinh cac cha
trrong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi véi cac van dé thuc
tien 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 chu truong,
duong 161 cua Dang, chinh sach phap luat cia nha nudc ¢ linh vuc cong tac
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Nhom yéu cau

Y&u cau cy thé

dugc phan cong.

- C6 khd nang dé XUat nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phép giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua
don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuy@n mén vé linh vuc hoat dong va
thyuc thi, k§ nang xtr ly cac tinh hudng trong qué trinh huéng 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 thirc vé& phuong phap nghién ctu, t6 chic,
trien khai nghién cuu, x&y dung cac tai liéu, dé tai, dé an thuoc linh vuc
chuyén mén dam nhiém.

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

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

5.2. Cac nang luc

Nhom niing luc Tén nang luc Cép dd
- Bao dwc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém nangluc | a0 tidn (ing xur 2-3
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 viéc lam) 2-3
- Kha niang huéng dan thuc hién cac vian ban (theo nhiém vu cua 9.3
vi tri viéc lam)
Nhom ning lyc | - Kha ning kiém tra viéc thyc hién cac van ban (theo nhiém vy 2.3
chuyén mén caa vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, gbp y cac van ban (theo nhiém vy cua vi 9.3
tri viéc lam)
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép vu (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan ly su thay doi 1-2
Nhom nang le¢ 1~ "o 0 vt dinh 1-2
quan ly .
- Quan ly nguon luc 1-2

- Phét trién doi ngii 1-2
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tac ddi ngoai)

Tén VTVL: Chuyén vién vé ngoai giao nha nwéc (Cong

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Vian phong HDND&UBND

Quy trinh cong viéc lién quan

Céc van ban, quy dinh hién hanh lién quan dén nhiém vu

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Thyce hién cac nhiém vu quan ly nha nuéc vé d6i ngoai, cac hoat dong 18 tan trong linh vuc
duoc phan cong phu trach trong linh vuc dugc phan cong phu trach.

2. Cac cong vi¢e va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc Tiéu chi danh
TT | Ming cong A < gia hoan thanh
vige Cong viéc cu thé nhiém vu
- Dy thao chuong trinh, ké hoach vé cac hoat dong
. doi ngoai trong linh vuc phu trach. L P
Xay dung T SR YT Bé4o dam chat
; - Du thdo vén ban/y kién dong gop doi vdi cac van K
2.1 chuong trinh, ban quy pham phap luat thudc linh vuc phu trach. luong, tién do,
' ké hoach doi ding quy dinh,
. Dinh ky hang ndm hodc theo yéu cau dy thao bao 3
ngoai quy trinh.
c4o cac cAp co tham quyén vé tinh hinh cong tac d6i
ngoai cua dia phuong
- Xay dung cac dé an va té chac doan ra, don doan o .
thuoc tham quyén phu trach. Vice tricn Ifha' )
. . 2 ) N , . thuc hién bao dam
Doan ra, doan | - Trién khai thuc hién phuc vu cac doan Lanh dao PP
2.2 \ p ; N - R . - |tién do, chat
Vao cap cao cua Nha nude, Chinh phu di tham, lam viéc; luong, higu qua
phuc vu cac doan Lanh dao cap cao cua Pang va A ST
X A . cong viéc.
Quoc hoi theo yéu cau.
- Tham gia suu tam thu thap, cung cap thong tin
chuy@n nganh vé bién giai, 1anh tho.
- Thyc hién cong tac luu tri, s6 hoa thong tin vé
bién gidi, 1&nh tho. - Céc van ban
o - Xay dung va quan 1y thu vién chuy@n nganh vé dr:l;qc cap fo hé
Cong tac thong | pign gigi, lanh thd tham quyen phe
tin, tuyén ’ ' , , duyét;
23 lruyén, déi - Dy thao ni dung phat biéu, tré 16i phong van cia | g e
ngoai, tu liéu Lanh dao theo nhiém vu d,uqc gqmo dé, ch A lwong,
- Tham gia xay dung cac an pham, phim anh tuyén | ding quy dinh,
truyen ve bién gidi, 1anh tho va to chirc phéat hanh quy trinh.
trén cac phuong tién thong tin dai chdng.
- Xay dung, bién tap, cung cép tin bai dé duy tri hoat
dong céc trang mang vé bién giai, 1anh tho.
7 - Xay dung cac bao cao téng hop dinh ky, chuyén - Céc van ban
24 Bao cao, tong | dé dot xuat lién quan dén nhiém vu. dugc cap pé
hop - Nghién ciru, dong gop y kién ddi véi cac vian ban :jharrjtguyen phé
quy pham phap luat, van ban hanh chinh va cac van | Wb
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- Bao dam tién
do, chat luong,
dung quy dinh,
quy trinh.

ban khac lién quan dén nhiém vu

- Chuan bi ndi dung, cung cap thong tin vé cac van
deé lién quan dén cho lanh dao trong cac chuyen
tham, lam vi¢c trong va ngoai nudc.

2.5

Thyce hién cac nhiém vu khéc do cap trén giao.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puge quan 1y tryc tiép va
kiém duyét két qua bai

Quan Iy truc tiép | Céac don vi phoi hop chinh

Van phong HDND&UBND Cac t6 chtrc thudc co quan theo yéu
cap xa cau
3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chét quan hé

UBND cép x4, Chu tich UBND cap xa, Chanh
Vian phong HDND&UBND cap xa

- Tham gia céac cudc hop co6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viée
thuc hién cong vi¢c chuyén mon.

- Thyc hién céc bao céo theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

4.1 |[DPugc bdo dam trang thiét bi va cac diéu kién lam viéc khac theo quy dinh
4.2 |Dugc cung cép thong tin lién quan dén nhiém vu, quyén han dugc giao
4.3 | Puoc tham gia cac 16p dao tao, boi dudng theo quy dinh

4.4 | Duogc khen thudng, ton vinh khi hoan thanh xuét sic nhiém vu duoc giao
4.5 | Pugc hudng cac ché do, chinh sach theo quy dinh ciia phap luat

5. Cac yéu cau vé trinh dg, ndng luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Co bang t6t nghiép Pai hoc tro 1én mot trong cac nhom nganh, nganh
sau: Di ngoai; Ngoai giao; Ngoai ngir; Luat; Bao chi va Truyén thong;
Quan tri - Quan 1y; Khoa hoc xa hoi va hanh vi; Nhan van; va mot s6
chuyén nganh/nganh khac phu hop.

Boi dudng, chimg
chi

C6 ching chi boi dudng kién thire, k§ ning quan 1y nha nudc déi véi
cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng
tac)

- C6 kha nang trién khai giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén
chirc nang, nhiém vy cla co quan, don vi.

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

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chii truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh ctia co quan.
- Trach nhiém cao véi cong viée voi tap thé, phdi hop cong tac tot.

- Pham chét khac: C6 1y lich 16 rang, bao dam tiéu chuan ciia nganh.
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giao.

cong tac duoc phan céng

nhiém vu cua don vi.

vi tri viéc lam.

linh vuc chuyén mén ddm nhiém.

vuc.

ban vao cong viéc theo y€u cau cua vi tri vi¢c lam.

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, gidi phap doi vdi cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi, chirc nang, nhiém vu duoc

- C6 kha nang cu thé hoa va t6 chirc thyc hién hi¢u qua céc chu truong,
duong 101 ciia Bang, chinh sach, phap luat cia Nha nudce & linh vuc

- C6 kha ning dé Xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,

- Hiéu va van dung duoc céc kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k§ nang xur 1y cac tinh huong trong qua trinh huéng

dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo

- Hiéu va van dung dugc cac kién thtrc vé phuong phap nghién ciru, t6
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai lidu, dé tai, dé an thudc

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; co
k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudéng dan nghi¢p vu ve nganh, linh

- Ap dung thanh thao céc kién thtc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van

- C6 stre khoe tbt, ngoai hinh phu hop véi cong tac ddi ngoai.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lwe | Tén nang lwe Cap dé
* Pao dac va ban linh 2-3
* T chirc thuc hién cong viéc 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
« Giao tiép tng xtr 2-3
« Quan hé phéi hop 2-3
L * Sur dung cong nghé thong tin Phu hgp véi
Nhomhnang luc chirc ning,
chung nhiém vu c1;1a
co quan, to
chirc, don vi

* Ngoai ngit

su dung vi tri
viéc lam duoc
cap c6 tham

quyen phé
duyét.

» Kha ndng tham muu xay dung céc van ban 2-3

) 5 . Khé néng td chire, trién khai cac hoat dong ddi ngoai, 9.3
Nhém AnangAh_Ic ti€p xuc doi ngoai

chuyén moén ——

» Khé ndng tham dinh, gbp y cac van ban 2-3

 Kha nang nghién cuu 2-3

Nhém nang lyc | * Tu duy chién luoc 1-2
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« Quan 1y sy thay dbi 1-2
« Ra quyét dinh 1-2
« Quan 1y ngudn nhan luc 1-2
« Phat trién doi ngii 1-2
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