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PHU LUC 05

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM NGHIEP VU, CHUYEN NGANH
TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG

PHUONG VIET HOA

(Kém theo Quyét dinh sé: 580/0D-UBND ngay 18 thang 9 ndam 2025
ciia Uy ban nhan dan phuwong Viét Hoa)

Tén Vj tri viéc 1am: KIEM SOAT THU TUC HANH CHINH

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Trung tdm phuc vu hanh chinh cdng phuong Viét Hoa

Quy trinh cbng viéc lién quan:

Nha nuéc

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

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia tham muu, theo ddi va to chic trién khai thuc hién vé kiém soat thu tuc hanh chinh
thudc linh vuc cong tac dugc phéan céng.
2- Cac cOng 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 dung van ban
quy pham phap
luat, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, d¢
an, du an.

Tham gia theo ddi, chi dao xay dung
du thao van ban quy pham phap luat,
cac bao cao, dé &n, dy 4n, chuong
trinh va td chac trién khai thuc hién
vé kiém soét thu tuc hanh chinh theo
su phan céng

Hoan thanh x&y dung van
ban quy pham phap luat, cac
bdo cdo, dé &n, du an,
chuong trinh va té chic trién
khai thuc hién vé kiém soat
tha tuc hanh chinh theo su
phén cong

2.2

Huong dan va
trien  khai thuc
hién cac van ban.

Phéi hop, don doc xay dung van ban
quy pham phap luat, cac bo céo, dé
an, du an, chuong trinh va to chuc
trién khai thuc hién vé kiém soét thu
tuc hanh chinh theo sy phéan céng

Bao dam dung tién 4o, ké
hoach, thoi gian, chat luong
theo yéu cau cua cap trén.

2.3

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

Phéi hop to chirc so két, tong két,
Kiém tra, phan tich, d4nh gia va bao
cao viéc thuc hién dugc phan céng
theo doi

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

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

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop y van ban
quy pham phép luat, cac béo céo, dé
an, du 4n, chuong trinh va to chuc
trién khai thuc hién vé kiém soat thu
tuc hanh chinh theo sy phéan cong

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

2.5

Thuc hién céac

Tham gia to chuc trién khai thuc hién

bam bao quy trinh céng tac




Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT | Nhigm vy, ming Cong vidc cu thé thanh cang viéc
cong viéc U
hoat dong chuyén | cac hoat dong chuyén mén, nghiép vu[va theo dimg ké hoach vé
mon, nghiép vu.  [theo nhiém vu dugc phan cong. tien do, chat luong va hiéu
qua cOng Viéc.
2.6 |Phdi hop thyc|Phdi hop véi cac don vi lién quan|1. Cong viéc, nhiém vy duoc
hién. tham muu hoach dinh va thuc thi gia}o thdng suot, tao duoc
chinh sach lién quan dén nganh, linh moi quan h¢ cong tac phat
vuc nhiém vu dugc phan cong. trin hiéu qua cao.
2. Noi dung phdi hop dugc
hoan thanh dat Chﬁt luong,
theo dung tién do ké hoach.
2.7 |Thyc hién nhiém|Tham du céc cudc hop lién quan dén|Tham du dy du, chuan bj ti
vu chung, hoi hop. | linh vyc chuyén mdn & trong va ngoai | liéu va y kien phat bicu theo
don vi theo phan cong. yéu cau.
2.8 X@y dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, | Xay dung, thuc hién ké
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 theo phan céng cua Lanh dao HDND, UBND xa va Lanh

dao trung tdm phuc vu hanh chinh cong.

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

Pwoc quan ly tryc tiép va kiém
duyét ket qua béi

tiép trong don vi

Quan hé phéi hep truc

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao trung tdm phuc vu hanh

Céc cong chac chuyén

Céc phong, ban, co quan, don vi

chinh céng mon khac trong trung tam | truc thuéc HDND, UBND cip
phuc vu hanh chinh cdng | xa
3.2- Bén ngoai
Co quan, té chirc c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Cac phong, ban, co quan, don vi truc thuoc
HDND, UBND cap xa va cac co quan, don
Vi,c 4 nhan trén dia ban cap xa.

- Tham gia céc cudc hop co lién quan.

- Cung c4p cac thdng tin theo yéu cau.

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

- Lay thdng tin thdng ké.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 DPuoc cha dong vé phuong phap thuc hién cdng viéc dugc giao.

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

4.3 |[Puoc cung cip céc thng tin chi dao diéu hanh cua té chirc trong pham vi nhiém vu




TT

Quyén han cu thé

duoc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d xé4c thuc cua théng tin phuc vu
cho nhiém vu duoc giao.

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua tha truong.

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

Nhém yéu cau

Yéu céu cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tbt nghiép Pai hoc tré 18n mot trong cac nhom nganh, nganh: Luat;
Quan trj - Quan ly; Khoa hoc Chinh tri; Kinh té hoc; Kinh doanh; va mét sé
chuyén nganh/ nganh khac phu hop.

B6i dudng, - C6 chung chi bdi dudng kién thic, ky ning quan 1y nha nude déi véi cong
ching chi chtic ngach chuyén vién va tuong duong.
- CO ky nang sur dung c6ng ngh¢ thong tin co ban va sir dung duoc ngoai ngir
hodc tieng dan toc thiéu s6 dap (ng theo yéu cau cuaa vi tri viéc lam.
Kinh nghiém - Theo quy dinh caia phap luat vé diéu kién, tiéu chuan caa ngach chuyén vién.

(thanh tich cong
tac)

Pham chét ca
nhan

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

- Tinh than trach nhiém cao vai cng viéc, véi tap thé, phdi hop cong tac tét.
- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

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

- Kha niang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cdng viéc.

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

CAc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dyng, thuc hién, kiém tra va thim dinh cac chi
trrong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i vai cac van dé thuc tien
lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vy duoc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va té chire thyc hién hiéu qua cac chi truong, duong
16i cua Bang, chinh sach phap luat cia Nha nudc ¢ linh vuc cong tac duoc
phan cong.

- C6 khd nang deé Xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phép giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chtic niang, nhiém vy cia
don vi.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thirc chuyén siu, nang cao vé linh vyc hoat
dong va thyc thi, k§ nang xu ly cac tinh huong trong qua trinh huéng dan, kiem
tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién céng viéc theo vi tri viéc lam.

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

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




Nhom yéu cau Y&u cau cu thé

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

5.2- Cac nang luc

Nhém ning luc Tén nang luc Cép do
- Pao dtc va ban linh 3-5
- T6 chuc thyc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc I tiép ung xur 2-3
chung :
- Quan h¢ phoi 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
= IR 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhém ning luc |- Kha niang kiém tra viéc thyuc hién cac van ban (theo 9.3
chuyen mén | nhiém vu caa vi tri viéc lam)
- Kha nang phdi hop thuc hién cac van ban (theo nhiém 9.3
vu cua Vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo nhiém 9.3
vu cua Vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan ly sy thay doi 1-2
Nhom nang luc =" V&t dinh 1-2
quan ly :
- Quan ly nguon lyc 1-2

- Phét trién nhan vién 1-2




4.2.

Tén vi trf viéc lam: HUONG DAN THU'C HIEN THU Tyc | Ma vi tri viéc lam:

HANH CHINH

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Trung tdm phuc vu hanh chinh céng

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

Quy trinh cbng viéc lién quan: vn ban quy pham phap luat

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri hoac tham gia xay dung va t6 chirc trién khai thuc hién van ban, chu truong,

nhigm vu, giai phap vé hudng dan thyc hién thi tuc hanh chinh; tham gia huéng dan huéng
dan thuc hién thu tuc hanh chinh; thuc hién hudéng dan thyuc hién tha tuc hanh chinh dugc
phan cong
2. Cac cbng viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhi¢m vu, cong viéc L
TT Nhis . Tiéu C\hl dal}h gia hoan
Iém Vu, Mang Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc
2.1 | Huéng dan 1. Tham gia huéng dan trién | 1. Van ban tai liéu dug
khai thuyc hién cdc van ban cua | ban hanh dl'mg tién do, ké
Trung wong, dia phwong, van | hoach, thoi gian va dam
ban quy pham phap luat; cac | bao theo yéu cau cua cip
chuong trinh, d& &n cua nganh, | trén
linh vyc, dia phuong vé hudng | 2. Truyén dat dugc céc
2. Bé xuat cac bién phap dé nang | theo phin cong dé cac to
cao hiéu luc, hiéu qua quan ly | chuc, c& nhan hiéu, trién
cua dja phuong vé huéng din | khai dugc va dat két qua
thuc hién thu tuc hanh chinh
3.Tham gia t6 chic cac 1op tap
huan, boi dudng nghiép vu vé
cong tac pho bién, gido duc phap
luat, hoa giai ¢ co so, tiép can
phap luat
2.2 | Kiém tra, so két, Tham gia t6 chirc so két, tong | 1. Dam bao theo dung quy
tong két két, theo di, kiém tra, danh gia | dinh, dap ung duoc yéu
va bdo cao viéc thuc hién cac | cau, nhiém vu déra
van ban cua Trung wong, dia | 2 Noi dung tham gia diing
phuong vé huéng dan thuc hién | ti&y do, chit luong, ké
thu tuc hanh chinh hoach theo yéu cau cua
ngudi chu tri
2.3 | Tham giatham Tham gia tham dinh, goép y van | Noi dung tham gia tham
dinh vén ban ban vé& hudng dan thuc hién tha | dinh, gop v dugc hoan
tuc hanh chinh thanh theo dung ké hoach,
chit lugng do nguoi chi
tri giao
2.4 | Thuc hiéncachoat | 1. Thuc hién nhiém vu théng k& | 1. Sé liéu thng ké chinh
dong chuyen mén | giai quyét thu tuc hanh chinh xac duoc cip cO tham
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Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

i Nhi¢m vu, mang Cong viéc cu thé thanh cdng vigc
cong viéc s
nghiép vu 2. Xay dung ké hoach va to chuc | quyén phé duyét

thuc hién K& hoach huéng dan
thuc hién thu tuc hanh chinh; Ké
hoach thuc hién céng tac hudng
dan thuc hién thu tuc hanh chinh
3. Tham gia kiém tra, danh gia
huéng dan thuc hién thu tuc
hanh chinh thudc thim quyén
cua Chu tich UBND phuong.

4. Tong hop, dé xuat véi UBND
cap xa vé viéc xu ly két qua
huéng dan thuc hién thu tuc
hanh chinh

5. Theo d6i chung tinh hinh thuc
hién giai quyét tha tuc hanh
chinh thuéc pham vi quan ly nha
nuoc cua UBND phuong

6. Theo ddi, tong hop bao céo
cong tac husng dan thuc hién
thu tuc hanh chinh trén dia ban

2. Ké hoach dugc cap c6
tham quyéen ban hanh va
duoc trién khai ding quy
dinh

3.Viéc danh gia dam bao
dang quy dinh cua phap
luat

4. Cac hoat dong theo doi
tinh hinh thyc hién TTHC

5. Bdo cao dam bao chat
luong, tién d6 va dugc
cap c6 tham quyén phé
duyét

2.6 | Phdi hop thuc hién

Phéi hop vé&i cac don vi lién
quan tham muu hoach dinh va
thuc thi chinh sach lién quan dén
nganh, linh vyc nhiém vu duoc
phén cong

Noi dung phdi hop dugc
hoan thanh theo dung tién
do, ké hoach, chét luong,
theo yéu cau cua co quan,
t6 chirc

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

2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach coéng tic nim, quy,

thang, tuan cua cé nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo diéng ké
hoach cdng tadc cua don
Vi, co quan va nhiém vu
duoc giao.

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

3. Cac méi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan h¢ phoi hgp truc

tiep trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

- Uy ban nhan dan phuong
- Cha tich UBND phuang

Céc cong chac chuyén
mon khac trong don vi

Céc phong chuyén mén thudc
phuong
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Pugc quan Iy tryc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan h¢ phoi hgp truc

tiép trong don vi Cac don vi phoi hop chinh

- Lanh dao Trung tdm

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chiic c6 quan hé chinh

Ban chit quan h¢

- Uy ban nhan dan hanh phé
- Céc So, nganh
T6 chtc, cong dan trén dia ban

- Kiém tra, huéng dan cac hoat dong chuyén
mon

- Tham gia céc cudc hop co lién quan.
- Thu thap cac thdng tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

- L4y théng tin thdng ke.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

4.3

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

4.4

Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thyc 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 d9, ning luc
5.1. Yéu cu veé trinh dd

Nhom yeu Yéu céu cu thé
cau :
C6 béng tot nghiép ai hoc tré 1én mot trong cac nhom nganh, nganh: Luat;
. o Quan tri - Quan ly; Khoa hoc chinh tri; Khoa hoc gido duc; Ké toan - Kiém
Trinh do ! N Al Ls ; % A NP
\ toan, Tai chinh - Ngan hang, Kinh té hoc; Thong ké; Kién tric va quy hoach,
dao tao A N S A
Quan ly xay dung; Quan ly tai nguyén va mdi truong; Bao chi va truyen
théng; va mot s6 chuyén nganh/nganh khac phu hop.
- C6 chtng chi bdi dudng kién thuc, ky nang quan 1y nha nude ddi véi cong
Boi duong, | chic ngach chuyén vién va tuong duong.
chung chi - CO ky nang str dung cong nghé thong tin co ban va sir dung duoc ngoai ngir
hoac tieng dan toc thieu so dap tng theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
Kinh
nghiém - Theo quy dinh cua phap luat vé dicu kién, tiéu chuan cua ngach chuyén
(thanh tich | vién.
cong tac)
Pham chat | - Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tdc chap hanh cha truong, chinh
ca nhan sach cua Bang, phap luat ctia nha nudce, quy dinh cta co quan.




Nh%(;uyeu Yéu céu cu thé
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, véi tap thé, phdi hop cong tac tt.
- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, nguyén tic, cin than, bao mat thong tin.
- Kha nang doan két noi bo.
- Chiju duoc ap luc trong cong viéc.
- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.
- C6 kha ndng tham muu, xay dyng, thuc hién, kiém tra va tham dinh céc chu
truong, chinh sach, nghi quyet, ke hoach, giai phap doi vei cac van dé thyc
tien lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu duoc giao.
- C6 kha nang cu thé hod va to chac thuc hién higu qua céc chi truong,
duong 16i cua Bang, chinh sach phap luat cia nha nudc ¢ linh vuc cbng tac
duogc phan cong.
- C6 kha nang dé xuét nhitng chu trrong, xdy dyng quy trinh ndi bo va giai
phép giai quyet cac van deé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cia
don vi.

Céc yéu 2 LA s A A A 1 A 5

cAu Khéc - Hiéu va van dung dugc céc kién thac chuyén mon veé linh vuc hoat dong va

thuc thi, ky niang xu ly cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra,
giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thirc vé phuong phap nghién ciu, t6 chic,
trien khai nghién cau, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén moén dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao cé4c kién thirc, ki thuat xay dung, ban hanh vin ban vao
cdng viéc theo yéu cau cuaa vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang Tén nang luc Cap do
|l.l'C . .
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cdng viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh vin ban 2-3
Nhom ndng I ;- tiép ung xur 2-3
luc chung _
- Quan h¢ phoi hop 2-3
- Sur dung ngoai ngir 2
- Str dung c6ng nghé thong tin 2
- Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo nhiém vu 9.3
cua vi tri viéc lam)
Nhém hang - Kha ning huéng dan thuc hién cac vian ban (theo nhiém vu
luc chuyén RSN 2-3
N cua vi tri viéc lam)
mon :
- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo nhiém vu 9.3
cua vi tri viéc lam)




Nhom ning

I Tén nang luc Cap do
- Kha ning thAm dinh, gdp ¥ cac van ban (theo nhiém vu cua 2.3
vi tri viéc lam)
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mén, nghiép vu (theo 9.3
nhiém vu cia vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan ly sy thay dbi 1-2
Nhom nang =" p ) quyét dinh 1-2
luc quan ly '
- Quan ly nguon luc 1-2
- Phét trién doi ngii 1-2
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4.3.
Tén vi tri viec 1am: THEO DOI GIAI QUYET THU Tyc| Mavitriviee lam:
HANH CHINH Ngay bat dau thyc hién:
Dia diém lam viéc: Trung tdm phuc vu hanh chinh cong

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

Quy trinh cdng viéc lién quan: van ban quy pham phép luat

1. Muc tiéu vij tri viéc lam
Chu tri hoic tham gia xay dung va té chic trién khai thuc hién van ban, chi truong,

nhiém vu, giai phép vé theo dGi giai quyét thi tuc hanh chinh; tham gia huéng dan theo doi
giai quyét thu tuc hanh chinh; thuc hién theo doi giai quyét thu tuc hanh chinh dugc phéan

cong

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cdng viéc
TT [ Nnie - Tiéu c‘hi dfl{lh gid hoan
€M Vu, Mang Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc
2.1 | Huéng dan 1. Tham gia huéng dan trién | 1. Vian ban tai lidu duog
khai thuc hién cac van ban cua | ban hanh dung tién do, ké
Trung wong, dia phuong, van | hoach, thoi gian va dam
ban quy pham phap luat; cac | bao theo yéu cau cua cap
chuong trinh, d& &n cua nganh, | trén
linh vye, dia phuong vé theo ddi | o Truyén dat dugc cac
giai quyet thu tuc hanh chinh noi dung vé nghiép vu
2. P& xuét céc bién phap dé nang | theo phan cong dé céc to
cao hiéu lyc, hiéu qua quan ly | chic, ca nhan hiéu, trién
cua dia phuong vé theo ddi giai | khai duoc va dat két qua
quyét tha tuc hanh chinh
3.Tham gia t6 chac cac lop tap
huan, boi dudng nghiép vu veé
cong tac pho bién, gido duc phap
luat, hoa giai ¢ co so, tiép can
phép luat
2.2 | Kiém tra, so két, Tham gia t6 chirc so két, tong | 1. Pam bao theo ding quy
tong két két, theo dbi, kiém tra, danh gia | dinh, dép tmg duoc yéu
va bao cdo viéc thuc hién cac | cau, nhiém vu déra
van ban cua Trung wong, dia | 2 Noi dung tham gia ding
phuong vé theo dbi giai quyeét | tién do, chat luong, ké
thu tuc hanh chinh hoach theo yéu cau cua
nguoi chu tri
2.3 | Tham giatham Tham gia tham dinh, gép y van | Noi dung tham gia tham
dinh van ban ban vé theo dbi giai quyét thu tuc | dinh, gbp ¥ duoc hoan
hanh chinh thanh theo ding ké hoach,
chat lwong do nguoi chu
tri giao
2.4 | Thyc hiéncachoat | 1. Thuc hién nhiém vu thdng k& | 1. Sé liéu théng ké chinh
dong chuydn mén | giai quyét thu tuc hanh chinh xac dugc cap c6 tham
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Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

i Nhi¢m vu, mang Cong viéc cu thé thanh cdng vigc
cong viéc s
nghiép vu 2. Xay dung ké hoach va t6 chuc | quyén phé duyét

thuc hién Ké hoach theo déi giai
quyét thu tuc hanh chinh; Ké
hoach thuc hién cdng tac theo
ddi giai quyét tha tuc hanh chinh
3. Tham gia kiém tra, danh gia
theo ddi giai quyét thu tuc hanh
chinh thudc thim quyén cua Cha
tich UBND phuong

4. Tong hop, dé xuat véi UBND
cap xa vé viéc xir Iy két qua theo
déi giai quyét thu tuc hanh chinh
5. Theo ddi chung tinh hinh thuc
hién giai quyét tha tuc hanh
chinh thuoc pham vi quan ly nha
nuéc cia UBND phuong

6. Theo ddi, tong hop bao céo
cong tac theo ddi giai quyét thu
tuc hanh chinh trén dia ban

2. Ké hoach dugc cap c6
tham quyéen ban hanh va
duoc trién khai ding quy
dinh

3. Viéc danh gia dam bao
dang quy dinh cua phap
luat

4. Cac hoat dong theo doi
tinh hinh thyc hién TTHC

5. Bdo cao dam bao chat
luong, tién d6 va dugc
cap c6 tham quyén phé
duyét

2.6 | Phdi hop thuc hién

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

Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh theo dung tién
d6, ké hoach, chét luong,
theo yéu cau cia co quan,
t6 chirc

2.7 | Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

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

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

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

2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy,

thang, tuan cta ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké
hoach cdng tadc cua don
Vi, co quan va nhiém vu
duoc 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

Puoc quan Iy truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan h¢ phéi hop truc
tiep trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

- Uy ban nhan danphuong
- Chu tich UBND phuong
- Lanh dao Trung tam

Céc cong chure chuyén
mon khéc trong don vi

Céc phong chuyén mon thudc
phuong
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3.2. Bén ngoai

Co quan, to chiic c6 quan hé chinh

Ban chit quan h¢

- Uy ban nhan dan hanh phé
- S6Tu phap
T chtc, cong dan trén dia ban

- Kiém tra, huéng dan cac hoat dong chuyén
mon

- Tham gia céc cudc hop co lién quan.
- Thu thap cac thdng tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

- L4y thdng tin thdng ke.

- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

4.3

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

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac d6 xac thuc cua thdng tin phuc vy
cho nhiém vu dugc giao.

45 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua cap trén.

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

Nhom yeu Yéu céu cu thé
cau :
C6 béng tot nghiép ai hoc tré 1én mot trong cac nhom nganh, nganh: Luat;
) . Quan tri - Quan ly; Khoa hoc chinh tri; Khoa hoc gido duc; Ké toan - Kiém
Trinh do , N A s . % SN NN
\ toan, Tai chinh - Ngan hang, Kinh té hoc; Thong ké; Kién tric va quy hoach,
dao tao A N A
Quan ly xay dung; Quan ly tai nguyén va moi truong; Bao chi va truyen
théng; va mot s6 chuyén nganh/nganh khac phu hop
- C6 chung chi bdi dudng kién thuc, ki nang quan 1y nha nude ddi véi cong
Boi duong, | chic ngach chuyén vién va tuong duong.
chang chi - C6 k§ néng st dung cong ngh¢ thong tin co ban va su dung dugc ngoai ngir
hoac tieng dan toc thiéu so dap g theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
Kinh
nghiém - Theo quy dinh cua phép luat vé dicu kién, tiéu chuan cua ngach chuyén
(thanh tich | vién.
cong tac)
- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tdc chap hanh chu truong, chinh
i ) s&ch cua Pang, phap luat ctia nha nudce, quy dinh ctia co quan.
Pzgrgh%?]at - Tinh than trach nhiém cao vai cong viéc, véi tap thé, phdi hop cong tac tot.

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.
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Nhom yéu
cau

Yéu céu cu thé

- Kha nang doan két noi bo.
- Chiju duoc ap luc trong cong viéc.
- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu
cau khéac

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

- C6 kha ning cu thé hoa va to chic thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cua Bang, chinh sach phap luat cia nha nudc & linh vuc cbng tac
duogc phan cong.

- C6 kha ning d¢ xuét nhing chu truong, xay dyng quy trinh ni bo va giai
phép giai quyet cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua
don vi.

- Hiéu va van dyng dugc céc kién thic chuyén mon vé linh vyc hoat dong va
thyc thi, k§ nang xur ly cac tinh huong trong qua 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 cac kién thirc vé phuong phéap nghién citu, to chi,
trien khai nghién cau, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén moén dam nhiém.

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

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

5.2. Cac nang luc

Nhom nang Tén nang luc Cap do
h‘l,C . .
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cdng viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh vin ban 2-3
Nhom ndng I ;- tiép ung xur 2-3
luc chung _
- Quan hé phoi hop 2-3
- Sur dung ngoai ngir 2
- Str dung c6ng nghé thong tin 2
- Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo nhiém vu 9.3
cua vi tri viéc lam)
o - Kha ning huéng dan thuc hién cac van ban (theo nhiém vu 2.3
Nhémnang | cua vi tri viec lam)
luc chuyén — - - -
mén - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo nhiém vu 9.3
cua vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, gép ¥ cac van ban (theo nhiém vu cua 9.3
vi tri viéc lam)
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Nhém ning Tén nang luc Cép dd
luc :

- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mén, nghiép vu (theo 2.3

nhiém vu cia vi tri viéc lam)

- Tu duy chién luoc 1-2

- Quan ly sy thay dbi 1-2
Nhom nang |~ p) quyét dinh 1-2
luc quan ly '

- Quan ly nguon luc 1-2

- Phét trién doi ngii 1-2
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Tén vi tri viec 1am: CONG NGHE THONG TIN
VA CHINH QUYEN PIEN TU

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Trung tdm phuc vu hanh chinh cbng

Quy trinh cbng viéc lién
quan

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong nghé thong tin va
chinh quyén dién tr

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
i Tham gia nghién ctru, tham muu xay dung quy hoach, ké hoach, chuong trinh, Qdu an,
dé an linh vyc cong nghé thong tin va chinh quyen dién ti; Chu tri hoac tham gia to chuc
trién khai thuc hién cac nhiém vu chuyén mon theo mang viéc duoc phan cong.

2- Céc cong Vviéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cbng viéc

2.1

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

Tham gia nghién ctu, xay dung quy
hoach, ké hoach, chuong trinh, du 4n, dé
&n ciia nganh, linh vuc hoic cia cap xavé
quan ly cdng nghé théng tin

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

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Tham gia huéng dan, t6 chac thyc
hién, kiém tra, giam sat viéc thi hanh céac
quy dinh trong linh vyc céng nghé thong
tin va chinh quyén dién te

2. T6 chuc, huéng dan, theo doi viéc thuc
hién ché do, chinh sach chuyén mén,
nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé nang
cao hiéu luc, hiéu qua quan ly cua nganh,
linh vuc hoic cua dia phuong vé cong
nghé thdng tin va chinh quyén dién tu

3. Tham gia bdi dudng nghiép vu, phd
bién kinh nghiém vé cong tac hoach dinh
va thuc thi chinh sach cua linh vuc

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

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

3. DPugc co quan, t6
chuc 16p dao tao, bdi
dudng danh gid hoan
thanh céng viéc.

2.3

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

Tham gia so két, tong két, danh gia va
bao c&o viéc thuc hién cac quy dinh vé
linh vuc cdng nghé théng tin va chinh
quyén dién tu

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

2. Noi dung béo céo,
danh gia c6 dé xuét kip
thoi, dung ké hoach,
duoc cip ¢ tham quyén
phé duyét.

2.4

Thuc hién cac

Tham gia t chirc trién khai thuc hién cac

bam bao quy trinh cdng




16

Céac nhiém vu, cong viéc

T Nhiém vu, ] Tiéu C\hl' di’l{lh giaflkhoz‘ln
mang cong Cong viéc cu thé thanh cong viéc
viéc
hoat dong | hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu theo | tac va ‘theq ding ke
chuyén  mon, | nhiém vu dugc phan cong hoach vé tién do, chat
nghiép vu. (1) Linh vuc 1ng dung céng nghé thong | Iuong va hi¢u qua cong

tin trong co quan nha nwoc

+ Thé‘irq dinh, kiém tra, danh gia viéc xay
dung, to chuc trién khai cac chuong trinh,
ké hoach, dé an, du an ve: ung dung cbng
nghé thong tin, phat tricn Chinh phu dién
tir, Chinh phu so6 cua cac bo, nganh, dia
phuong.

+ Xay dung, quan ly, duy tri khung kién
trac chinh phu dién tir Viét Nam, Chinh
phu s6 Viét Nam.

+ Huéng dan vé cau tric, bo cuc, yéu cau
ky thuat doi véi Cong thong tin di¢n tu,
Cong dich vu cdng ctia co quan nha nudc.
+ Dénh gia cac san pham, giai phap ting
dung cong ngh¢ thong tin, chuyén doi so
phuc vu phat trien Chinh phu dién tu,
Chinh phu so; quan ly, giam sat hi¢u qua,
muc do cung cap, str dung théng tin caa
co quan nha nudc trén mai trudng mang.
+ Nghién ciu, to chuc trien khai céc
nhiém vu thic day, phat trién chuyén doi
S0 va do thi théng minh.

+ Tham dinh vé muc tiéu, ky thuat, cong
nghé, quy mo, giai phap, ket qua dy an,
nhi;f:m Vu ung dung CNTT; tham dinh
thiét ké co so du antheo quy dinh cua
phép luat.

+Thong ké, thu thap, tong hop so ligu,
phan tich, du béao V€ ung dung céng nghé
thdng tin, phat trien Chinh phu di¢n tu,
Chinh phu so, chuyén doi so.

+Hop tac qudc té trong linh vuc ung
dung cdng nghé thodng tin, phat trien
Chinh phu dién tr, Chinh phu so, chuyén
doi so quoc gia.

(2) Chinh quyén dién tir

+ Phoi hop lién nganh giira cic dia
phuong dé thyc hi¢én cac chu truong,
chién lugce, co che, qhinh Séﬂch tao m()i
truong phap ly, thuc day chuyén doi so.

+ Thuc ddy phét trién, sir dung nén tang sb

Viéc.
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,

mang cong Cong viéc cu thé

viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cbng viéc

quoc gia.

tang so, cong dir lieu so.

truong kinh té so;

hoi so.

xa hoi so.

+ Két ndi, tich hop, chia s¢ dit liéu qua
nén tang tich hop, chia s¢ dir liéu quéc
gia; quan tri dir liéu s6, quan tri chia s¢,
khai thac dir liéu sb trong co quan nha
nudc; giam sat viéc thuc hién cac hoat
dong quan tri dix liéu s, két ndi, chia se,
khai thac dir liéu sb trong co quan nha
nudc; thu thap, cong bd, quan ly dit liéu sb.
+ Panh gia, xép hang mutc d6 chuyén doi
s cua cac bo, nganh, dia phuong va cua

+ Xay dyung, quan ly va van hanh nén

+ H0 trg, thiic day chuyén doi sb doanh
nghi¢p; xay dung cac tai liéu dao tao,
huéng dan chuyén doi sé; trlen khai cac
khoa dao tao, tap huin vé k¥ nang sd,
chuyén d6i s6 cho doanh nghiép;

+ Xéac dinh chi s6 danh gia mic do
chuyén déi s6 doanh nghiép phuc vu cho
cac doanh nghiép trén ca nudc;

+ Thuyc hién cac hoat dong hd tro xdc tién
dau tu, xuc tién thuong mai, phat trién thi

+ Thiic day phat trién cong dan sé; nang
cao nhan thic s, phd bién kién thic sd,
dao tao k¥ ning s6 cho nguoi dan; hd tro,
thiic day hinh thanh hé sinh thai cac nén
tang 6, dich vu s6 phuc vu phét trien x&

+ Thuc day van hoa s6; nang cao murc do
st dung céc dich vu truc tuyén cua ngudi
dan; thuc day céc hoat dong, giai phap
néng cao nhan thac va dam bao tuan thu
C4C quy tic Gng X trén moi trudng sb
trong x4 hoi va cong dong.

+ Xay dung, cap nhat cac chi so, chi tiéu
thong ké, do luong phét trién kinh té sb,

2.5

Thuc hién | Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh
nhi¢ém vu | vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi

chung, hoi hop. | theo phén cong.

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

2.6

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
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Céac nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vu,
mang cong
viéc

Tiéu chi danh gia hoan
Cong viéc cu thé thanh cong vigc

hoach cdng tac cua don
Vi, co quan va nhi¢m vu
duoc giao.

2.7 | Thuyc hién cac nhiém vu khéc do cap trén phan cong.

3- Cac mdi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan Iy tryc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan h¢ phoi hop truc

tiép trong don vi Cac don vi phoi hgp chinh

- UBND phuong
- Chu tich UBND phuong
- Lanh dao Trung tam

Céc cong chuc chuyén Céc co quan, t6 chic, don vi
mon khac trong don vi co lién quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chiic cd quan
hé chinh

Ban chat quan hé

- UBND thanh phé

- S& Khoa hoc va Céng nghé
- Cong chuc Trung tam,cac
phong

- Kiém tra, hudng dan céc hoat dong chuyén mén

- Tham gia céc cudc hop cd lién quan.

- Thu thap cé4c théng tin can thiét cho viéc thuc hién cong
viéc chuyén mon.

- Lay thdng tin thdng ké.

- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

4.3

Puoc cung cp cé4c thong tin chi dao diéu hanh cta don vi trong pham vi nhiém vu
duogc giao theo quy dinh.

4.4 | Puocyéu CAu cung cap

cho nhiém vu duoc giao.

théng tin va danh gia mac d6 xac thuc cua théng tin phuc vu

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

5- C4c yéu cau vé trinh d9, ning luc

5.1- Yéu ciu vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Y&u cau cu thé

C6 bang tot nghiép Pai hoc tré 1én mot trong cac nhém nganh, nganh:
Trinh d¢ dao Quan ly Khoa hoc va céng nghé¢; Khoa hoc may tinh; Céng nghé thong

tao tin; Hé thdng thdng tin quan ly; Luat; va mot sé chuyén nganh/ nganh
khéac phu hop
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Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

- C6 ching chi bdi dudng kién thuc, ki niang quan 1y nha nudc ddi voi

Boi dudng, cdng chic ngach chuyén vién.
chung chi - C6 k¥ nang str dung c6ng nghé thong tin co ban va st dung duoc ngoai
ngtr hoac tiéng dan toc thieu so dap ung theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
li;ﬂgnnr??ifr:n - Theo quy dinh cua phap luat vé diéu kién, tiéu chuan cua ngach chuyén
A vién.
cong tac)

Pham chét ca
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach cuaa Bang, phap luat cia nha nudce, quy dinh cua co quan.

- Tinh than tréch nhiém cao voi cdng viéc, véi 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 nang doan két noi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cdng viéc.

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

Cac yéu cau
khac

- C6 khd néng tham muu, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra va Fhém dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi vai cac van
de thyc tien lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu duoc giao.
-Co kha ndng cu thé hoa va to chac thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cta Bang, chinh sach phap luéat cia nha nudc ¢ linh vuc cdng
tac duoc phan cong.

- C6 kha niang dé xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh noi b va
giai phéap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chire ning, nhiém
vu cua don vi.

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

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

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6
k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vyc.
- Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vén ban
vao cOng viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom ning Tén ning luc Céap do
lwc . v
- PBao duc va ban linh 2-3
Nhém nang N . —
luc chung - T6 chuc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
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Nhom ning

I Tén nang luc Cap do
- Giao tiép ung xu 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- Sur dung ngoai ngir 2
- Sur dung cong ngh¢ thong tin 2
- Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo nhiém vu 9.3
cua vi tri viéc lam)
- Kha nang huéng dan thyc hién cac vin ban (theo nhiém 2.3
vu cua Vi tri viéc lam)
Nhom nang - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo nhiém
luc chuyén Lo 2-3
N vu cua Vi tri viéc lam)
mon i
- Kha nang tham dinh, gép y cac van ban (theo nhiém vu 9.3
cua vi tri viéc lam)
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép vu 9.3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
Nhém nang | - Quan 1y su thay doi 1-2
luc - Ra quyét dinh 1-2
quan ly - Quan ly ngudn luc 1-2
- Phét trién doi ngii 1-2
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Tén Vi tri viéc lam: PHU TRACH KE TOAN
(KE TOAN VIEN)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Trung tdm phuc vu hanh chinh cng

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 ¢6 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 ctru, tham muwu, tong hop, tham gia tham 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 &n vé cong tac ké toan cua don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cua
don vi; bao cdo tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh cta don vi cho cac don vi thudc linh
vuc pham vi quan ly; chu tri, t6 chac trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mén theo
mang c6ng viéc dugc phan cong.

2- Cac cOng viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cdng viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

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.

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

2.2

Huéng 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 duoc
ban hanh dang 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. Puoc co quan, t6 chuc
l6p dao tao, bdi dudng
déanh 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 séch, 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 céng 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.




23

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 c4c cudc hop lién quan dén
vu chung, hdi|linh vuc chuyén mon & trong va ngoai
hop. don vi theo phan cong.

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

2.8 X@y dung va thuc hién ké hoach céng tac nam, quy, thang,

tuan cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké
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

kiém duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truc
tiep trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

- UBND phuong
- Chu tich UBND phuong
- Lanh dao Trung tam

Céc cong chuae chuyén
mon khéc trong don vi

Céc co quan, t6 chuc, don vi
cd lién quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chiic c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cac phong, ban, co quan, don vi truc thuoc
HDND, UBND phuong va cac co quan,

don vi trén dia ban phuong.

- Tham gia céac cudc hop co lién quan.

- Cung cap cac thdng tin theo yéu cau.

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

- L4y thong tin thong ke.

- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 |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 té chic trong pham vi nhiém vu

dugc giao theo quy dinh.

4.4 |Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc do xac thuc cua théng tin phuc vy

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 do

Nhom yéu cau

Y&u cau cu thé
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Nhém yéu cau

Y&u cau cy thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot 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 tac chap hanh chu trwong,
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 cong
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 cac kién thac, 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 ning luc Cap do

Nhom nang luc

- Pao durc va ban linh 2-3
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Nhom nang luc Tén nang luc C?ip do
chung - T4 chic thyc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xu 2-3
- Quan hé phéi 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
” N 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning hudéng dan thuc hién cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang lyc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin 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 nang thdm 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
};I'/hom nang lyc quan [~ Ra quyét dinh 1-
- Quan ly nguon lyc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2




4.6

26

Tén Vi tri viéc lam: THU QUY

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Trung tdm phuc vu hanh chinh cng

Quy trinh cbng viéc lién quan:

lién quan khac.

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé céng tac quan ly kho,
quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat
tién mat, tai san quy, gidy to c6 gia cua don vi thuéc pham
vi quan 1y; cac vin ban phép luat va van ban huéng dan

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Quan ly tién, tai san, gidy to co gia duoc giao quan 1y duoc an toan, day du, kip thoi, chinh
xéc, dap ung yéu cau quan ly; thuc hién nhiém vu thii quy day du, kip thoi, chinh xéc, dung
quy dinh; thyc thi cac nhiém vy chuyén mén theo mang céng viéc dugc phan cong.

2- Cac cOng viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cdng viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

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
vu; 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 kiém soat tién mat, tai
san quy, gidy to co gia ,
duoc cap c6 tham quyén
théng qua.

2.2

Huéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

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

2. T6 chuc 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
soat tién mat, tai san quy, giy to co gia
theo phan 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 do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat luong theo yéu
Cau ctia cap trén.

2. Thyc hién dugc cac noi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac to chic,
ca nhan khac hiéu, trién
khai dugc va dat két qua.
3. Pugc co quan, to chic
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 té chie so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gid va bao céo vi¢c
thuc hién cac quy dinh caa phap luat vé
quan ly kho, quy don vi; quy trinh
nghiép vu lién quan den kiém soat tién
mit, tai san quy, gidy to co gia thudc
pham vi quan ly.

1. Vin ban bao 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 y kién
doi véi cac van
ban c6 lién quan.

Tham gia gop y cac quy dinh caa phap
luat c6 lién quan dén linh vuc quan ly
kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu
lién quan dén kiém soat tién mat, tai san
quy, giay to c6 gia theo phan cong.

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

2.5

Thuc hién cac

T6 chuc trién khai thuc hién cac hoat
dong chuyén mon, nghiép vu theo
nhiém vu dugc phan céng, cu thé:

- Thuc hién thu, chi tién mat, gidy to cé
gia, tai san quy khac trong pham vi
duoc giao.

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

-Quan 1y, ghi chép cap nhat s6 quy va
c4c s6 sach khac day du, rd rang, chinh
Xac.

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

- Lam cac bao céo thong ké co lién
quan khi dugc phén cong.

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

2. Noi dung phéi hop
duoc 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 vuc chuyén mén ¢ trong va ngoai
don vi theo phén cong.

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

2.8

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

tuan cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung k& hoach
cong tac cua don vi, co
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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

quan va nhiém vu duoc
giao.

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khéc theo phan cong cia Linh dao HDND, UBND cap xa va

Lanh dao VP HDND va UBND cap xA.

3- Cac méi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan Iy tryc tiép va
kiem duyét ket qua bai

Quan hé phdi hgp truc

tiép trong don vi

Cac don vi phdi hep chinh

- UBND phuong
- Chu tich UBND phuong
- Lanh dao Trung tdm

Céc cdng chac chuyén
mon khac trong don vi

Céc co quan, t6 chirc, don vi
cé lién quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chirc c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

vi trén dia ban phuong.

Céc phong, ban, co quan, don vi truc thugc |- Tham gia cac
HDND, UBND cap xd va cac co quan, don |- Cung c4p cac

hién cong viéc
- L4y thdng tin

- Thu thap cac thdng tin can thiét cho viéc thuc

- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

cudc hop o lién quan.
thong tin theo yéu cau.

chuyén mén.
théng ké.

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.

dugc giao theo quy dinh.

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

cho nhiém vu dugc giao.

4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do Xac thuc cta théng tin phuc vu

4.5 [Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cdng caa tha truong.

5- CAc yéu cau vé trinh dd, ning lwc

5.1- Yéu cau vé trinh dd

Nhom yéu cau

Y&u cau cu

thé

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

Kinh nghiém
(thanh tich cong

. vién.
tac)

- 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

Pham chit ca
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tdc chap hanh chu truong,
chinh sach cua Bang, phap luat cia nha nude, quy dinh cta 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
khac

-C6 kha ndng, dé xuat nhiing chi truong, giai phap giai quyét cac van dé
thyc tien lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va lién quan den
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 cau, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vyc chuyén mén;

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

5.2- Cac nang luc

Nhom néng luc

Tén nang luc Ca

=T
>

Nhoém ning luc chung |- Giao tiép ang xur

- Pao duc va ban linh

- T6 chirc thue hién cdng viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Quan hé phdi hop

- Str dung ngoai ng

NN,

- Str dung cong ngh¢ thong tin

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

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam) 1-2
- Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban (theo 1-2
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhoém nang luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 1-2
chuyén mén nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang phdi hop thuc hién cac van ban (theo nhiém 1-2
vu cua Vi tri viéc lam)
- Kha nang tham dinh, gép ¥ cac vin ban (theo nhiém 1-2
vu cua Vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
ly - Ra quyét dinh 1

- Quan ly nguén lyc 1
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Nhom nang luc

Tén nang luc

Cap d6

- Phét trién nhan vién
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