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

TINH NAM PINH Doc 1ap - Tu do - Hanh phiic
S6: 1414 /QD-UBND Nam Pinh, ngay 18 thdng 7 nam 2023
QUYET PINH

Vé viéc phé duyét Danh muc vi tri viéc 1am, Bin mé ta cong viée va
Khung nang luc tirng vi tri viéc lam ctia S¢ Tw phap

UY BAN NHAN DAN TINH NAM PINH

Can cit Ludt Té chire chinh quyén dia phwong ngay 19 thang 6 nam 2015;
Ludt suwa doz b6 sung mot sé diéu cia Ludt Té chire Chinh phii va Ludt Té chirc
chinh quyén dia phwong ngay 22 thang 11 niam 2019;

Can cir Nghi dinh s6 62/2020/ND-CP ngay 01 thang 6 nam 2020 cua Chinh
phu vé vi tri viéc lam va bién ché cong chirc;

Can cir Thong tw s6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 ciia B6 truéng Bo
Néi vu hueéng dan vé vi tri viéc lam cong chike ldnh dao, quan ly; nghzep vu chuyén
mén ding chung; hé tro, phuc vu trong co quan, t6 chirc hanh chinh va vi tri viéc

lam chire danh nghé nghiép chuyén mén dimg chung; hé tro, phuc vu trong don vi
sw nghiép cong ldp;

Can cur Thong tu $6 07/2020/TT-BTP ngay 21/12/2020 cua B¢ truong Bo Tu
phdp hwong dan chitc nang, nhiem vu va quyén han cua So Tu phap thugc UBND
cap tinh, Phong Tw phadp thuoc UBND cap huyén;

Can cir Nghi quyét sé6 09-NQ/TU ngay 20/10/2016 ciia Ban Chd'p hanh
Dang bo tinh ve nang cao chat lwong dji ngi can bo lanh dao, quan ly cac cap tir
nam 2016 dén nam 2020 va nhitng nam tiép theo;

_Can cir Quyet dinh s6 118-OB/TU ngay 05/3/2021 ciia Ban Thieong vu Tinh
uy vé tiéu chuan chirc danh cén bo lanh dao, quan ly thuoc dién Ban Thuong vu
Tinh uy quan ly; Quy dinh so 603-OD/TU ngay 03/01/2023 cua Ban Thuong vu
Tinh uy vé phdan cap quan ly can bo va bo nhiém, gioi thiéu can bo ung cu;

Can cir Quyét dinh s6 09/2021/0P-UBND ngdy 18/3/2021 ciia UBND tinh
ban hanh Quy dinh churc nang, nhiém vu, quyén han va co cau to chuc cua So Tw
phap tinh Nam Dinh;

Theo dé nghi ciia Gidm doc S6 T phdp tai To trinh ;5 678/TTr-STP ngay
01/6/2023 v‘d cua (}idm doc ‘So“ Noi vu tai Bdao cao so 1640/BC-SNV ngay
05/7/2023 vé viéc tham dinh Dé an vi tri viéc lam cua So Tw phap.

QUYET PINH:

Diéu 1. Phé duyét Danh muc vi tri viéc 1am, Bian mé ta cong viéc, Khung

nang lwe tirng vi tri viéc 1am cia S& Tw phap

1. Danh muc vi tri viéc lam gdm 30 vi tri, cy thé:



- Vi tri viéc lam 1anh dao, quan 1y: 08 vi tri.
- Vi tri viéc lam nghiép vu chuyén nganh: 09 vi tri.
- Vi tri viéc lam nghiép vu chuyén mon dung chung: 09 vi tri.
- Vi tri viéc 1am hd tro, phuc vu: 04 vi tri.
(Chi tiét tai Phu luc I kém theo)

2. Ban mo ta cong viéc, Khung nang luc tung vi tri viéc lam cua S& Tu phap
(chi tiet tai Phu luc II chi tiét kém theo).

Piéu 2. T6 chirc thyc hién

1. Giam dbc So Tu phap can ctr danh muc vi tri vi¢c [am d';l duoc phé duyét
va Béq mo ta cong viéc, Khung nang ?ll_l’C vi tri viéc 1am, bién ché dugc giao hang
nam dé la‘lm co s& thuc hién viéc tuyén dung, st dung, quan ly cong chiic va lao
dong hop dong theo dung quy dinh hién hanh.

2. Giam dbc S¢ Noi vu co trach nhiém kiém tra, huéng dan viéc thyc hién
cua S& Tu phap theo quy dinh.

Diéu 3. - Quyét dinh ¢6 hiéu lyc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh so
1806/QD-UBND ngay 23/8/2021 cia Uy ban nhan dan tinh vé phé duyét Ban mo
ta cong vi¢c va Khung nang lyc ting vi tri viéc lam ctia S& Tu phap.

, - Chanh Vin phong Uy ban nhan dan tinh; Giam déc S¢ Tu phép,
Giam doc SG’NOi vy; thu truong cac co quan, don vi c6 li€n quan chiu trach nhiém
thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu biéu 3; CHU TICH

- Bo Noi vu (dé bao céo); )

- Cong TTDT tinh;

- Luu: VP1, VPS%

Pham Dinh Nghi



(Kém theo Quyét dinh s6-

Phu luc |
DANH MUC VI TRi VIEC LAM CUA SO TU PHAP
1QD-UBND ngay /7/2023 cua UBND tinh Nam Dinh)

Tén vi tri o i i
T viin Mi VIVL Ngach cong chirc | Don vi thuc Ghi chi
viéc 1am tuong ung hién
I | Vi tri viéc lam lanh dao, quén ly 08
1 | Giam dbc So STP-LPQL-01 CVC tré lén
2 | Phé Giam dbc So STP-LDQL-02 CVC tré 1én
3 | Chanh Van phong S¢ | STP-LDBQL-03 CV tro 1én Vian phong S&
4 |Chénh Thanh tra S& | STP-LPQL-04 | L1V VAWONE [ b tra S6
duong tr¢ 1én
5 | Truongphong thude | op ) 51 o5 CVirgléen | Fnongchuyén
So mon
g | "ho Chanh Van STP-LDPQL-06 CV tré 1én Vin phong S&
phong S¢&
7 Pl}o Chénh Thanh tra STP-LDQL-07 TTV va tEIOEIg Thanh tra S&
So duong tr¢ 1én
g | Pho Truongphong | orp ) por 08 | cvuglen | Phongchuyén
thudc S& mon
Il | Vi tri viéc 1am nghié€p vu chuyén nganh 09
Chuyén vién  vé \
) 2 . . 1A Phong VB-
1 Kvlemvtra, tham dinh | STP-CMNV-01 CV trd 1én QLXLVPHC
van ban
Chuyén vién vé Quan \
2 |1y xit 1y vi pham| STP-CMNV-02 |  CV tré lIén Phong VB
\ . QLXLVPHC
hanh chinh
Chuyén vién vé Theo 1A Phong PB-
3| doi thi hanh phép luat | > CMNV-03 CVtrolen TDTHPL
Chuyén vién vé Quan i i A Phong HCTP-
4 | 1y hanh chinh tu phap | O17 CMNV-04 | CVirGlén BTTP
Chuyén vién vé Theo .
5 | doi cong tic bdi| STP-CMNV-05 | CVirglen | Lpong HETP-
> S BTTP
thuong nha nudce
Chuyén vién vé Quan i i A Phong HCTP-
6 Iy 1 lich tur phép STP-CMNV-06 CV tro 1én BTTP
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Tén vi tri

Ngach cong chirc

Don vi thuc

TT Ma VTVL b < Ghi chu
viéc lam twong ng hién
Chuyén vién vé Pho \
Ry , . 1A Phong PB-
7 bl?n gido duc phap | STP-CMNV-07 CV tr¢ 1én TDTHPL
luat
Chuyén vién vé Quéan \
, A . . 1A Phong PB-
8 |ly h(?at dong hoa giai | STP-CMNV-08 CV tr¢ 1én TDTHPL
CO SO
Chuyén vién vé Quan i i ‘1A Phong HCTP-
9 I b tro tur phép STP-CMNV-09 CV trd 1én BTTP
Il | Vi tri viéc lam nghi€p vu chuyén mén dung chung 09
1 | Thanh tra vién STP-CMDC-01 | 1Y VAWONE | honh tra So
duong
2 %‘;y@n vien ve tong | qrp_ cMDC-02 cV Vin phong S6
g | Chuyén vien vé 10 | orp cppe-03 cv Vin phong S¢ | <iem
chtrc bd may nhiém
Chuyén vién vé cai - . \ Kiém
4 c4ch hanh chinh STP-CMDC-04 CVv Vién phong S& nhiém
5 | Chuyén vién vé hanh | orp ~\inc g5 cV Vin phong S6
chinh - van phong
6 | Kétoan vién STP-CMDC-06 Ké toan vién Vin phong S6
7 | Céan su thu quy STP-CMDC-07 Cén su Vian phong S¢& Kiém
r thu quy : phong nhiém
< n < . < \ . Kiém
8 | Van thu vién STP-CMDC-08 Van thu vién Vian phong S¢& A
nhiém
9 | Can sy vé luu trir STP-CMDC-09 Can su Vian phong S&
IV | Vi tri viée 1am hd trg, phuc vu 04
1 | Nhanvién kg thuat | STP-HTPV-01 Vin phong S | oiem
nhiém
2 | Nhan vién phuc vu STP-HTPV-02 Vin phong S | HPLD
3 | Nhan vién I4i xe STP-HTPV-03 Vin phong S¢ | HPLP
4 | Nhan vién bao v¢ STP-HTPV-04 Van phong S6 | HPLD
Tong sb 30 VTVL




Phu luc Il

BAN MO TA CONG VIEC, KHUNG NANG LUC TUNG VI TRi VIEC LAM

(Kém theo Quyét dinh s6:

CUA SO TU PHAP

/OPb-UBND ngay /7/2023 cua UBND tinh Nam Pinh)

|. NHOM VTVL LANH PAO QUAN LY

Giam doc S¢

Tén VTVL: Giam dbc Sé

Ma VTVL:

STP-LDQL-01

Ngay bit dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Pinh.

325 duong Truong Chinh, phuong Quang Trung, thanh phd Nam

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

nudc, cua nganh..., cia tinh hi¢én hanh

dbc So Tu phap.

Céc quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sach, phép luat cua Nha

ve vi tri viéc lam Giam

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Giam dbc So va tuong duong 1a nguoi dimg dau mot so, nganh thugce Uy ban nhéan dan cap tinh,
lanh dao, quéan 1y va té chirc thyc hién chirc nang quan ly nha nuéc vé nganh, linh vuc trén dia ban
tinh va thyc hién cac nhiém vu khac dugc cép c6 thAm quyén giao; chiu trach nhiém trude Uy ban
nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dén tinh, dong thoi chiu trach nhiém vé quan 1y nha nudc nganh,
linh vyc trudc Bo trudng quan 1y nha nudc vé nganh, linh vuc va trude phap luat vé chic trach,
nhiém vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

= . = Cic nhigm vy, cong viée Tiéu chi danh gia hoan
TT [Nhiém vu, Mang cong A o n 2 X A ‘A
ide Cong viéc cu thé thanh cong viéc
1. Du thao quyét dinh, chi thi; quy hoach,
ké hoach dai han, 05 nim va hang nam;
chuong trinh, bién phap td chirc thuc hién
cac nhi€ém vu cai cach hanh chinh nha
nudc vé nganh, linh vyc thudc pham vi
quan 1y nha nudc dugc giao.
Tham muu cho Uy ban 2. Dy thao van ban quy dinh cu thé chirc
nhan dan cép trong viéc  |ndng, nhiém vy, quyén han va co cAutd [Vian ban duge Uy ban
2.1 [thyc hién cac cong vige chure cua sé. nhan dan tinh thong qua,
thudc chirc nang, nhiém vu [3. Dy thdo van ban quy dinh cu thé didu |ban hanh
theo quy dinh ctia phap luatlkién, tiéu chuan, chirc danh ddi voi
Trudng, Phé cac don vi thudc so;
Trudng, Pho trudng phong chuyén mon
thudc Uy ban nhan dan huyén, quan, thi
x4, thanh phd truc thudc tinh (sau day goi
chung 12 Uy ban nhan dan cap huyén)
trong pham vi nganh linh vuc quén ly.
Tham muu, trinh Cha tich [1. Du thao quyét dinh thanh lap, sap
UY ban nhaE dar} thh trong jnhap, chia tach, giai thé cac té chuc, don Van bn duge Chi tich Uy
b o V%?C thuf hlenr cacvcong Vi cia sq theo uny fhnh CI}a phap l}lf-‘t' ban nhan dan tinh ban
viéc thudc chirc nang, 2. Du tha}o quyet dinh, chi thi ca biét hanh
nhiém vu theo quy dinh ctathudc tham quyén ban hanh cta Chu tich
héap luat Uy ban nhan dén cép tinh.




2

2.3

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

1. T6 chirc thuc hién cac van ban quy
pham phap luat, quy hoach, ké hoach sau
khi dugc phé duyét; thong tin, tuyén
truyén, huéng dan, phd bién, gido duc,
theo ddi thi hanh phép luat vé cac linh
vuc thugc pham vi quan ly nha nudc
duoc giao.

2. T6 chirc thuc hién va chiju trach nhiém
vé giam dinh, dang ky, cip gidy phép,
van bang, chimg chi thuc pham vi trach
nhi¢m quan 1y cua co quan chuyén moén
cap tinh theo quy dinh cua phap luat va
theo phan cong hoic uy quyén cua Uy
ban nhan dan cap tinh.

3. Gitp Uy ban nhan dan cip tinh quan ly
nha nudc d01 voi cac doanh nghiép, to
chire kinh té tap thé, kinh té tu nhén, céac
hoi va cac t6 chie phi chinh phu thude
cac linh vuc quan ly cia co quan chuyén
mon theo quy dinh cua phap luat.

4. Huéng din, kiém tra viéc thuc hién co
ché tu chu, tu chiu trach nhiém cta don
vi su nghi¢p cong 1ap theo quy dinh cua
phap luat.

5. Thuc hién hop tac qudc té vé nganh,
linh vue quan 1y va theo phan cong hoac
ty quyén cta Uy ban nhan dan cap tinh.
6. Hudng dan chuyén mon, nghiép vu
thudc nganh, linh vic quan 1y d6i voi co
quan chuyén mén thuoc Uy ban nhan dan
cap huyén va chirc danh chuyén méon
thuoc Uy ban nhan dan cép xa.

7. T6 chirc nghién ctru, g dung tién bo
khoa hoc - k¥ thuat va cong nghé; xay
dung hé thong thong tin, luu trit phuc vu
cong tac quan ly nha nudc va chuyén
mon nghi¢p vu.

8. Kiém tra, thanh tra theo nganh, linh
vuc duoc phan cong phu trach d6i véi to
chtrc, ca nhan trong viéc thuc hién cac
quy dinh cta phap luat; giai quyét khiéu
nai, to céo, phong, chéng tham nhiing
theo quy dinh cua phap luat va theo sy
phan cong hodc iy quyén cua Uy ban
nhan dan cip tinh.

9. Quy dinh cu thé chirc nang, nhiém vu,
quyén han cta vin phong, phong chuyén
mon nghiép vu, chi cuc va don vi su
nghi¢p cong lap thude s, phu hop voi
chte nang, nhiém vu, quyén han cia so
theo hudng dan chung cua Bo quan 1y
nganh, linh vyuc va theo quy dinh cua Uy
ban nhan déan cap tinh.

Nhiém vu duoc thuc hién
theo dung ké hoach, dung
quy dinh cuia Bang va cua
phap luat.
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2.4

Chi dao, to chirc thuc hién ftheo quy dinh ctia phap ‘luat va theo su
cong tac ndi bo So phan cong hodc iy quyén cua Uy ban

1. Quéan ly t6 chitc bd may, bién ché cong
chirc, co ciu ngach cong chuec, vi tri viéc
lam, co cAu vién chire theo chirc danh
nghé nghiép va sd luong ngudi 1am viée
trong cac don vi su nghi€p cong lap; thuc
hién ché do tién lwvong va chinh sach, ché
do dai ngo, dao tao, boi dudng, khen
thuong, ky luat ddi véi cong chire, vién
chure va lao dong thudc pham vi quan ly Nhiém vu duoc thue hién
theo dung quy dinh cta

hhan dan cAp tinh. Dang va cua phap lugt.

2. Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai
chinh dugc giao theo quy dinh ctua phap
luat va theo phan cong hoic ty quyén cia
Uy ban nhan dén cap tinh.

3. Thuc hién cong tac thong tin, bao céo
dinh ky va dot xuat vé tinh hinh thuc hién
nhiém vu dugc giao véi Uy ban nhan dan
cap tinh, cac B9, co quan ngang Bo.

2.5

Thuyc hién cac nhiém vu khac do Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan cép tinh giao va
theo quy dinh cta phap luat.

2.6

Dam nhiém cong viéc cia 1 vi tri viéc 1am nghiép vu Péap img dugc cac yéu cau trong Ban mo
tuong rng ngach cong chirc cao nhat trong to chirc [t vi tri viéc lam

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quan 1y truc tiép va Quin 1y truc tiép/Quan hé phdi hop Cac ca nhan, don vi
kiém duyét két qua béi truc tiép trong don vi phoi hop chinh

- Uy ban nhén dan tinh Cong chtc, vién chic, ngudi lao dong | Cac co quan, t6 chirc, don
- Chu tich Uy ban nhan dan tinh | cia S¢ vi, ¢4 nhan c6 lién quan.

3.2. Bén ngoai

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

B Tu phéap va cac By, nganh lién quan - Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.

Uy ban nhan dén tinh va cac dia phuong - Cung cp cac thong tin, bao cao theo yéu cau.
trong tinh - Thu théap cac thong tin can thiét cho cong tac
Céc S0, ban, nganh, doan thé cua tinh lanh dao, chi dao

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

1

DPugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

2

Duogc tham dy cac cudc hop cua Uy ban nhan dan tinh lién quan dén chic nang, nhiém vu
duogc giao.

w

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

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muac do xac thuc ctia thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

Puoc ty quyén cho mdt Pho Phé Giam doc So ky thay cac van ban thudc thim quyén va
di€u hanh hoat dong cua S& khi di cong tac.

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

Duoc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho Giam ddc So.




5. Cac yéu cau veé trinh dg, ning luc

5.1. Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém va pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- Tét nghi¢p dai hoc trd 1én voi:

+ Nhom nganh hodc nganh hoac chuyén nganh: Luat.

+ Nganh hoac chuyén nganh khac phu hop véi nganh, linh vuc cong tac va
vi tri viéc lam dam nhiém.

- C6 bang cao cdp 1y luan chinh trj hodc ctr nhan chinh tri hodc ¢ gidy xac
nhén twong duong trinh d6 cao cip 1y luan chinh tri cia co quan c6 thim
quyen.

Kién thirc bo tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nude doi véi cong chire ngach chuyén vién chinh
va tuong duong tré 1én. ’

- Co6 chtng chi boi dudng lanh dao, quan ly cap S¢ va tuong duong.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; st dung dugc ngoai ngir
theo yéu cau cua vi tri viéc lam (tdi thiéu sir dung dugc ngoai ngir & trinh
do tuong duong bac 3 khung nang luc ngoai nglr Viét Nam)

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cia Dang, phap luét ciia Nha nudc.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tréng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap luét ciia Nha nudc, quy dinh cua phap luat.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac
t6t.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha nang doan két nodi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuce tién lién quan dén chire ning, nhiém vu cua So.

- C6 kha nang t6 chire trién khai nghién ciru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vyc chuyén mon cta Sé.

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

- C6 kha nang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghiém cho can b tré
sau minh.

- Co6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, luu trir s6 liéu ho so
theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tic ciia S¢ trudc mit ciling
nhu lau dai.

5.2. Yéu cau ve nang luc

Nhom nang lue

[=
He=))

Ning lwe cu thé

Nhom nang lyc
chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chtrc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép ung xu

- Quan hé phéi hop

- Sur dung cong ngh¢ thong tin

w| wl & W & T

- St dung ngoai ngi




Nhom nang lyc

chuyén mon

- Tham muu xay dung van ban

- Huéng dan thyc hién vian ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- ThAm dinh van ban

- T6 chirc thyc hién van ban

Nhom nang lyc

quan ly

- Tu duy chién lugc

- Quan 1y sy thay d6i

- Ra quyét dinh

- Quan Iy ngudn lyc

- Phat trién nhan vién

I RN LN E R

Phé Giam dbc S&

Tén VTVL: Phé Giam doc S&

Ma VTVL: STP-LDBQL-02

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Pinh.

325 duong Truong Chinh, phuong Quang Trung, thanh phd Nam

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

nudc, cua nganh..

Céc quy dinh, van ban ctia Dang, chinh sach, phép luat cua Nha
., ciia tinh hién hanh vé vi tri viéc lam Pho
Giam déc S¢ Tu phap.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Phé Giam dbc So va trong duong (sau day goi chung I1a Pho giam dbc S0) la cap pho cua Giam
dbc S, gitip Giam ddc S¢ quan 1y, to chire thuc hién mot hodc mot sd linh vuc cong tac thude
chtrc ndng, nhiém vu cta So; chiu trach nhiém trudc Gidm ddc So va trude phap luat vé nhi¢m vu
dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc o , ax .
TT [Nhiém \;u, M.ﬁ’ng cgng. A - z Tl&:,ll Chl‘ danhA sa
Viéc. : Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
1. Dy thao quyét dinh, chi thi; quy hoach,
Gitp Giam dbc S¢ tham [ké hoach dai han, 05 nim va hang nim;
muu cho Uy ban nhan  [chuong trinh, bién phéap t6 chirc thuc hién
dan cép tinh trong viéc |cac nhi€ém vu cai cach hanh chinh nha nudc [Van ban duoc Uy ban
2.1 thyc hién cic cong viéc [vé nganh, linh vic thudc pham vi quan 1y [nhan dan tinh thong
thudc chirc nang, nhi€ém nha nudc dugc giao. qua, ban hanh
vu theo quy dinh cia 2. Dy thao van ban quy dinh cu thé chuc
phép luat ning, nhiém vu, quyén han va co cu to
chirc cua sé.
Gitp Giam dbc S¢ tham
mury, trinh Chi tich Uy (1. Dy théo quyét dinh thanh Iap, sap nhap,
b?.fl nhan d?.fl tm’h trf)ng clqna tach, gidi thé €ac torchu’cA, don vi cua Vn ban dwoc Chi tich
b o Vfc thu:cj hlen, cdc cong S0 theo quy de cua phag lu.at.’ B - [Uy ban nhan dan tinh
viéc thugc chirc nang, 2. Pu thag quyét dinh, chi thi ca blf;} thudc ban hanh
nhiém vu theo quy dinh tham quyén ban hanh cua Chu tich Uy ban
cua phap luat nhan dan cép tinh.
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2.3

Gitp Giam dbc So to
chirc thuc hién cac
nhiém vu theo chirc
nang, nhi¢m vu dugc
phan cong theo quy dinh
cua phap luat

1. T6 chtrc thuc hién cac van ban quy pham
phap luat, quy hoach, ké hoach sau khi
dugc phé€ duyét; thong tin, tuyén truyén,
huéng dan, phd blen giao duc, theo doi thi
hanh phép luat vé cac linh vyuc thuc pham
Vi quan 1y nha nudc dugc giao.

2.4

Giap Giam dbc So chi
dao, t6 chirc thuc hién
cong tac ndi by So theo
nhi¢m vu dugc phan
cong

2. T4 chirc thyc hién va chju trach nhi¢m vé
giam dinh, dang ky, cp gidy phép, vin
bang, chimg chi thuéc pham vi trach nhiém
quan 1y cua co quan chuyén mén cép tinh
theo quy dinh cua phap luét va theo phan
cong hodc uy quyén cua Uy ban nhan dan
cap tinh.

3. Huéng dan, kiém tra viéc thuc hién co
ché tu chu, tu chiu trach nhiém cua don vi
su nghiép cong lap truc thude so theo quy
dinh cua phap luat.

4. Thye hién hop tac quc té vé nganh, linh
vuc quan ly va theo phan cong hodc uy
quyén cua Uy ban nhan dan cap tinh.

5. Hudng dan chuyén mén, nghiép vu thudc
nganh, linh virc quan 1y dbi véi co quan
chuyén mén thudc Uy ban nhan dan cip
huyén va chirc danh chuyén mén thuoc Uy
ban nhan dan cép x4.

6. T6 chirc nghién clru, tng dung tién bd
khoa hoc - ky thuat va cong nghé; xay dung
hé thong thong tin, luu trir phuc vu cong tac
quan 1y nha nudc va chuyén mon nghi¢p
vu.

7. Kiém tra, thanh tra theo nganh, linh virc
duoc phan cong phu trach doi véi to chire,
ca nhan trong viéc thue hién cac quy dinh
ctia phap luat; giai quyét khiéu nai, t6 cdo,
phong, chong tham nhiing theo quy dinh
cua phap luat va theo sy phan cong hoac uy
quyén cua Uy ban nhan déan cap tinh.

8. Quy dinh cu thé chirc nang, nhiém vy,
quyén han cua vin phong, phong chuyén
mon nghiép vu va don vi su nghiép cong
lap thudc so, phu hop voi chirc nang, nhiém
vu, quyén han cta sé theo hudng din chung
cta Bo quan 1y nganh, linh vuc va theo quy
dinh ctia Uy ban nhan dén cép tinh.

10. Quan 1y t6 chirc bd may, bién ché cong
chire, co cau ngach cong chure, vi tri viéce
lam, co cau vién chiic theo chirc danh nghé
nghiép va s luong nguoi 1am viée trong
cac don vi su nghi€p cong lap; thuc hién
ché do tién luong va chinh sach, ché do dai
ngd, dao tao, boi dudng, khen thudng, ky
luat dbi voi cong chirc, vién chic va lao

dong thudc pham vi quan ly theo quy dinh

INhiém vu duoc thuc
hién theo ding quy
dinh cua Pang va cua
phép luat.

INhiém vu dugc thuc
hién theo ding quy
dinh cta Pang va cta
phéap luat.
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cta phap luét va theo sy phan cong hoac uy
quyén cua Uy ban nhan dén cip tinh.

11. Quan Iy va chiu trach nhiém v tai
chinh dugc giao theo quy dinh cua phap
ludt va theo phan cong hodc iy quyén cua
Uy ban nhan dan cap tinh.

12. Thyc hién cong tac thong tin, bdo céo
dinh ky va dot xuat vé tinh hinh thuc hién
nhi¢m vu dugc giao voi Uy ban nhan dan
cap tinh, cac B9, co quan ngang Bo.

2.5 [Thuc hién cac nhiém vu khac do Giam doc S& phan cong.

Dap ing duoc cac yéu
b6 Dam nhiém cong viéc cta 1 vi tri viéc 1am nghiép vu tuong ting cau trong Ban mo ta vi
"~ Ingach cong churc cao nhat trong t6 chure tri viéc lam

3. Cac moi quan hé¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quan Iy true tiép va Quan ly trye tiép/Quan hé phdi hop Cac ca nhan, don vi
kiém duyét két qua béi true tiép trong don vi phdi hop chinh
Giam dbc So Cong chuec, vién chire, nguoi lao dong | Céc co quan, td chuec,
cua S& don vi, ca nhan c¢o lién
quan.
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi ¢c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
B Tu phéap va cac By, nganh lién quan - Tham gia céac cudc hop c6 lién quan.
Uy ban nhan dan tinh va céc dia phuong - Cung cap cac thong tin, bao cao theo yéu
trong tinh cau.

Cac S0, ban, nganh, doan thé cua tinh - Thu thap cac thong tin can thiét cho cong

tac lanh dao, chi dao

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé
| Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.
2 Dugc tham du cac cudc hop ctia Uy ban nhan dan tinh 1ién quan dén churc nang,
nhiém vu duoc giao theo phan cong ciia Giam dbc So.
3 DPugc cung cip cic thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
4 Puoc yéu cau cung cp thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu

cho nhi¢m vu dugc giao.

1 Thim quyén trong quan ly can b, cong chirc, vién chire

1 Tham gia y kién viéc diéu dong, tiép nhan, phan cong cong tac ddi véi cong chire,
vién chtrc.

5. Céc yéu ciu vé trinh d9, ning e
5.1. Yéu céu v& trinh d9, kinh nghiém va phém chét

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

- Tét nghiép dai hoc trd 1én voi:
Trinh d6 dao tao ghiep cat fic

+ Nhoém nganh hoac nganh hoac chuyén nganh: Luat.




+ Nganh hodc chuyén nganh khac phu hgp vdi nganh, linh vuc cong
tac va vi tri viéc lam dam nhiém.

- C6 bang cao cip 1y luan chinh tri hodc ctr nhan chinh tri hodc c6 gidy
xé4c nhan tvong dwong trinh d6 cao cip 1y luan chinh trj cia co quan co
thAm quyeén.

Kién thirc bo tro

- C0 trinh d6 quan 1y nha nudc d6i v6i cong chire ngach chuyén vién
chinh va tuong duong tr¢ 1én. ’

- Co chung chi boi dudng lanh dao, quan 1y cap So va tuong duong.

- Co6 k¥ nang stir dung cong ngh¢ thong tin co ban; st dung dugc ngoai
nglr theo yéu cAu cua vi tri viée 1am (téi thiéu st dung dugc ngoai ngit
O trinh d6 twong duong bac 3 khung nang luc ngoai nglt Viét Nam)

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cua Dang, phap luét cua Nha nudc.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh ctia phap luat.
- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée véi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, cAn than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

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

- C6 kha nang t6 chire trién khai nghién ciru, thue hién cac dé tai, dé an
thudc linh vyc chuyén moén cua Sé.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua S& trong hé théng chinh tri va dinh
hudng phat trién.

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

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giit khoa hoc, Iuu trit s6 liéu hd
so theo hé thong dé phuc vu cho nhiém vu cong tac ctia S& trude mat
cling nhu lau dai.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue

Ning lue cu thé Ca

[=
L))

Nhom nang luc
chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chtrc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép ung xu

- Quan hé phéi hop

- Sur dung cong nghé thong tin

- St dung ngoai ngit

Nhom nang luc
chuyén mon

- Tham muu xay dung van ban

- Hudéng dan thuc hién van ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Thim dinh van ban

B I N I N I N I SN BV R IR O I SN [ SN O T I SN I SN =

- T6 chirc thuc hién van ban




- Tu duy chién lugc 4
- Quan 1y sy thay doi 4
Nhom nang lyc X+
. - Ra quyét dinh 4
quén Iy ——
- Quan 1y nguon luc 4
- Phat trién nhan vién 4
Chanh Vian phong

Ma VTVL: STP-LDBQL-03

Tén VTVL: Chanh Van phong P
Ngay bat dau thyc hién:

325 duodng Truong Chinh, phuong Quang Trung, thanh phd Nam

Dia diém lam viéc: .
' ; Pinh.

Céc quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sach, phép luat cua Nha
nuéc, cia nganh..., cua tinh hién hanh vé vi tri viéc 1am Chanh
Vian phong S& Tu phap.

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chiu trach nhiém tham muu dé xuat v6i tap thé Lanh dao S, truc tiép 1a Giam doc S¢ vé chi dao
diéu hanh cic hoat dong ciia S¢ thong sudt. Quan 1y diéu hanh cong chirc, vién chie, ngudi lao
dong Vian phong, tham muu gitp Lanh dao S¢ vé linh vuc hanh chinh, tong hop, tai chinh, quan
tri, quan ly phuong tién, tai sadn clia co quan.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc
Nhiém vu, Mang

TT Tiéu chi danh gia hoan thanh cong

theo ndm, quy, thang
cua S& va lanh dao
So, Van phong S&

cong viéc cho cong chire, vién
churc va nguoi lao dong trong
'Van phong So.

4. Chi dao huéng dan xay
dung va phé duyét ndi dung
chuong trinh, ké hoach cong
tac nam, 6 thang, quy, thang
cua Van phong.

5. Chi dao hudng dan xay
dung va phé duyét ké hoach
cong tac nim, quy, thang, tuan

A <A Cong viéc cu thé viéc

cong viéc
1. Chu tri x4c dinh ndi dung  [1. Chuong trinh, ké hoach cong tac cua
cong viéc, xdy dung chuong  co quan phu hop véi chuong trinh ké
trinh, ké hoach cong tac theo |hoach cong tac cua Uy ban nhan dan
nam, quy, thang cia co quan {tinh, cua S&, ddm bao tinh kha thi va
va lanh dao Sé. dugc ban hanh trude dau nim, dau quy,
2. Chu tri xay dung n6i dung, dau thang.
ké hoach cong tac nam, quy, [2. K& hoach cong tac ciia Van phong
thang ctia Vin phong theo quy [duoc td chirc phi hop véi chuong trinh

Chu tri xac dinh ndéi dinh ctia co quan. ké hoach cong tac clia co quan va

dung cong viéc, xay (3. Phan cong cong viéc cho  |nhi€ém vu dugc Lanh dao S¢ giao; duoc

dung chuong trinh, [cAp phé gitp viéc quan Iy va  ban hanh truéc dau nam, quy, thang.

2.1 |ké hoach cong tic  [chiu trach nhiém vé phan cong [3. Khong chong chéo hodc bo sot

nhiém vu cia don vi; mot nhiém vu chi
do 1 phong chiu trach nhiém chinh.

4. Phan cong cong viée cu thé, hop 1y,
hiéu qua, cong bang; khong bo sot cong
viéc cua Van phong; mot cong viéc chi
do mot nguoi chiu trach nhi¢ém chinh.
5. Chuong trinh, ké hoach cong tac phu
hop v6i chuong trinh, ké hoach cong
tac cua Van phong, dugc phé duyét va
ban hanh trudc dau nam, dau quy, dau

thang.




10

cua cong chirc, nguoi lao dong
Van phong.

6. K€ hoach cong tac cua tung cong
chtrc, vién chuc va nguoi lao dong
duoc phé duyét thuc hién va du co s¢
dé xem xét danh gia viéc hoan thanh
nhiém vu.

Chu tri t6 chire thuc

1. Chu tri kiém tra, don doc
cac vu, don vi thuc hién
chuong trinh, ké hoach cong
tac cua S&.

2. Kiém tra, don ddc, diéu phdi
cong chuc, vién chuc va nguoi
lao dong thyc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac.

3. Theo doi, danh gia viéc thuc
hién ké hoach cong tac cua
cong chtrc, vién chirc va nguoi

1. Hoat dong cua don vi déng bo va kip
thoi dé xuat Lanh dao S& ¢6 bién phap
diéu chinh nham dat két qua theo ké
hoach cong tac ctia co quan.

2. Hoat dong cia Van phong So thong
sudt; cong viée chung ciia Vin phong
duoc thuc hién theo ding quy trinh
cong viéc va hoan thanh theo tién do,
chét lwong cua chuong trinh, ké hoach.
3. bBanh gia kip thoi, phat hién nguyén

22 51:2 ?}l‘fgar;}f;’ﬁgg lao dong. ) ~ nhan anh huong dén thyc hién ké hoach
j 4. Chu tri hodc phoi hop véi  (va ¢ giai phap khac phuc; két qua

don vi va cac co quan lién danh gia thuc hién ké hoach 1a co s6
quan thuc hién chuong trinh, |cho dao tao, boi dudng, danh gid cong
ké hoach cong tac cua Vian chirc, nguoi lao dong.
phong. 4. Cong viéc cua Van phong hoan
5. Xir Iy cac cong viéc dot xuatithanh theo tién d6 chuong trinh, ké
(trong pham Vi duoc giao) va |hoach dé ra.
Xin y kién chi dao cia Lanh 5. Xir 1y chinh xé4c, ding thim quyén va|
dao S¢ voi nhitng viée vuot  c6 bao cdo kip thoi.
qua pham Vi chtrc trach.
1. Pinh ky phéan cong bo tri lai
cong viéc trong vi tri viéc lam
d6i v6i cong chirc, vién chizc (1. B6 tri, bd tri lai cong viée theo ding
va ngudi lao dong trong Van  |quy dinh, quy ché cta co quan, dam
phong Sé theo phan cap. bao cong khai, cong bang
2. Chiu trach nhiém ho tro, 2. Cong churce, vién chire va nguoi lao
theo doi va danh gia cong dong dugc hd tro kip thoi; danh gia
chirc, vién chirc va nguoi lao  nhan xét cong chirc khach quan, cong

Quan 1y cong chirc, [dong theo phan cap. tam va chinh x4c; phat hién tiém nang

vién chtrc va ngudi 3. Theo ddi dién bién nhan su, [phat trién ctia cong chirc.

23 A A A A 5 - A A A A [N X
lao dong theo phan |nhu cau nhan sy cua Van 3. B¢ xuat tuyén chon, bo nhi€ém, mién
cap phong; nghién ctru, tim hiéu vanhiém, dao tao bdi dudng... cong chirc,

du kién nhan sy thay thé, bd  vién chirc va ngudi lao dong dép tmg
nhiém, b6 nhiém lai...; bdo céo [yéu cau cong viéc clia Van phong.
Lanh dao S¢ dé xin y kién. 4. Phat hién duoc céc vi pham; c6 bién
4. T6 chirc thue hién cac quy  phap uén nan xur 1y kip thot; bao cao,
dinh, ché do chinh sach, quy |hoac dé xuét voi cap trén dbi VO‘l nhitng
ché 1am viéc, bao mat, dao dirc truong hop vuot qua tham quyen xu ly.
cong vu; xay dung mdi truong

lam viéc van hoa.

1. X4y dung va to chirc thue  [1. Quy ché lam viéc, quy ché phoi hop
hién quy ché lam viéc, quy chévéi cac don vi duge ban hanh, trién

b 4 Quén 1y hoat ddng  [phdi hop cong tac trong Van  khai. Ném bat day du cac thong tig yé
chung phong; cong viéc Van phong dang va sé€ trién

2. Quan ly, diéu hanh céc hoat
dong cia Van phong thong

khai thuc hién va kip thoi c6 bién phap

quan 1y; tap thé doan két; Vian phong
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suot

3. Xir 1y, t6 chtrc quan Iy van
ban dén

4. Ky trinh Lanh dao S& vé cac
van ban do Van phong du thao
5. Thira ty quyén hodc thira
Iénh ky cac van ban theo quy
ché lam viéc caa co quan.

6. Dinh ky (hodc dot xuét) bao
cao tinh hinh hoat dong ctia
Vin phong voi Giam dbc S
va Pho Giam ddc S& phu trach
(néu cb).

7. Chi dao xay dung béo céo
va tong két cong tac nam, so
két 6 thang, quy, thang, tuan
theo quy dinh.

8. Dai dién cho Vin phong vé
mbi quan hé cong tac; ban giao
cong viéc cho mot cap pho phu
trach khi vang mat theo quy
ché 1am viéc.

hoan thanh nhiém vu, cong viéc theo ké
hoach va cac cong vi¢c dot xuét duogc
cAp trén giao theo dung yéu cau tién do,
chat lugng.

2. Van ban duoc xu 1y kip thoi, chinh
xac va quan ly theo quy dinh.

3. Cac du thao van ban trinh 1lanh dao
S& duoc chuén bi theo diing quy trinh
nghi€p vu, quy trinh ban hanh van ban,
dung tién d6 va duoc phé duyét kip
thoi; chiu trach nhiém vé noi dung van
ban.

4. Céc van ban dugc ky ban hanh diung
quy ché, quy dinh cua co quan; chiu
trach nhiém vé ndi dung va thuc hién
ding quy trinh ban hanh van ban.

5. Giam déc S¢ va Pho Gidm déc S
phu trach duoc cung cp thong tin kip
thoi.

6. Bao cdo dugc cap nhat thong tin, $6
li¢u chinh xac, dung thoi han, phan anh
dung két qua thyc hién nhiém vu, cong
viéc; dé xuat dung, kip thoi cac Van dé
dé trinh Lanh dao co quan giai quyét.

7. Ludn c6 nguoi chiu trach nhiém diéu
hanh d4p tmg yéu ciu cong viéc clia
'Van phong theo quy dinh.

Quan 1y tai chinh, tai

1. Chju trach nhiém vé cong
tac tham muu, t6 chic quan ly
tai san clia co quan theo uy
quyén va theo quy dinh.

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

25 san 2. Chiu trach nhiém vé cong 2. Tai chinh dugc quan ly, sir dung
tac quan ly tai chinh cia co  ding quy dinh cua Pang va phap luat
quan, Van phong theo uy
quyén, theo quy dinh.
1. Tiép thu va pho bién, quén tri¢t cho
1. Tham dyu hop co quan va cong Chu?’ vien Chufc vanguot 1%0 dong
\ N z 1+ v kién chi dao, quyét dinh cua Lanh dao
cac cudc hop theo quy ché lam [, .z .z hite thire hién kin thoi
._[viéc cua co quan, Van phong 56 de o chuc thuc hien kip thol
Chu tri hoac tham gial, "~ .. . . .z~ [2. Cong viéc dugc trién khai va thong
, o n 2. Chu tri hop giao ban, trién | . IO
2.6 cac cudc hop, hoi i . X . tin dugc trao doi kip thoi, ding quy
. khai nhiém vuy ctia Van phong. |,.
nghi , n .o |[dinh.
3. Tham du cac cudc hop, hoi .z n £ A
. A B 3. Ti€p nhan, cung cap thong tin theo
nghi theo phan cong cua lanh
X dung quy dinh; kip thoi bao cdo ndi
dao So.
dung két qua cudc hop cho cap co tham
quyén
2.7 [Truc ti€p thuc hién cac y kién chi dao khac ciia Lanh dao S¢ va theo quy ché lam viéc.
Dam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam nghiép Dap (me duoe cic veu cAu frone Ban md
2.8 vu tuong g ngach cong chirc cao nhét trong to P UTE i Y &

chuc

ta vi tri viéc lam

3 - Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1 - Bén trong
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Pwoc quan ly truc tiép va Quaén ly truc tiép Cac don vi ph(“')i hop
kiém duyét két qua béi chinh
- Giam doc So. - Cac Pho Van phong. Céc co quan, to chuc, don
- Phé Giam dbc S& phu trach |- Céc can b9, cong chire, vién chire va |vi c6 lién quan.
(néu cb). nguoi lao dong trong Van phong.
3.2 - Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
Céc don vi c6 lién quan thuoc B Tu phap - Tham gia cdc cudc hop co lién quan.
Cac don vi thudc S&, ban, nganh, doan thé cia - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
tinh - Thu thap c4c thong tin can thiét cho viéce thuc
Cac don vi co lién quan thugc UBND huyén, hién cong viéc.
thanh ph Nam Dinh. - Liy thong tin thong ké.
- Thuc hién bdo cdo theo yéu cAu.
4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
| [Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu
1  [Pugc chii dong vé phuong phap thyc hién cong viée duge giao.
2 DPuogc tham dy cac cudc hop ctia Lanh dao Sé, ciia co quan va ngoai co quan c6 lién quan
dén chtrc nang, nhiém vu duoc giao
3 [Pugc thura lenh Giam doc So ky mot s6 vin ban theo Quy ché
4  [Thuauy quyen cua Gidm dbc So trong viée tiép nhan va xtr 1y cac coéng vin, bdo cdo cua
co quan to chuc cac cap, cac cong van glay to hanh chinh khac
5 DPuogc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua S& trong pham vi nhi¢m vy
6 [Puoc yéu cau cung cép thong tin va danh gid mac do xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao
7 Puoc uy quyén cho mot Pho Chanh vin phong ky thay céc vin ban thudc tham quyén va
didu hanh hoat dong ciia Vian phong khi di cong tac
Il [Tham quyén trong quan ly can bd, cong chire, vién chirc
1  |Cir cong chirc ctia Vin phong S¢ di cong tac theo chuong trinh, ké hoach cong tac
2 [Puoc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Phé Chénh vin phong va céc
cong chire, vién chirc dudi quyén
5- Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1- Yéu ciu vé trinh dg, phdm chat
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh d6 dao tao - T4t nghiép dai hoc trd 1én véi:
+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Luat, Quan 1y Nha
nudce, Hanh chinh hoc.
+ Nganh hodc chuyén nganh khac phu hop véi nganh, linh vuc cong tac
va vi tri viéc lam dam nhiém.
- C6 bang cao cap 1y luan chinh tri hoéc ctr nhan chinh trj hodc c6 gidy|
xac nhan twong duong trinh do cao cap 1y luan chinh tri ctia co quan co
thim quyén.
Kién thirc bd trg - C6 trinh d0 quan 1y nha nudc ddi véi cong chire ngach chuyén vién va
tuong duong trg 1én.
- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cAp phong va twrong duong
tro 1€n.
- C6 k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban; sir dung duoc ngoai
ngtt theo yéu cAu cua vi tri viéc 1am (téi thiéu st dung duogc ngoai ngil
o trinh d§ tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai nglt Viét Nam)
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Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Theo quy dinh cuia Pang, phap ludt cia Nha nudc.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cta phap luat.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée vai tap thé, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

5.2- Yéu cau vé nang luc

- C6 kha nang, dé xut nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van
dé thue tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu ctia Vin phong.

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

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cia Vin phong trong hé thong chinh tri
va dinh hudng phat trién.

- C6 kha ndng dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghiém cho cén bd
tré sau minh.

-- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, luu triv s6 liéu hd
so theo hé thong dé phuc vu cho nhiém vu cong tac ciia Van phong, ctia
Bo truwedc mat cling nhu lau dai.

Nhom néng lue

SO

Ning luc cu thé C

INhom nang lyc chung

- Pao durc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban
- Giao tiép tng xtr

- Quan hé phoi hop
- Str dung cong ngh¢ thong tin
- St dung ngoai ngit

N [ Wwwwlwe

Nhom ning luc chuyén monl Kiém tra thuc hién 4

- Xay dung van ban
- Hudng dan thuc hién van ban

- Tham dinh vén ban, dé an
- TO chirc thuc hién

INhom ndng luc quan ly

- Tu duy chién lugc

- Quan ly su thay doi
- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon lyc

- Phat trién nhan vién

WwWwwww

Chanh Thanh tra

Tén VTVL: Chanh Thanh tra

Ma VTVL: STP-LDQL-04

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

325 duong Truong Chinh, phuong Quang Trung, thanh phd Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc lién
quan:

Céc quy dinh, van ban ctuia Pang, chinh sach, phép luat cia Nha nudc,
cua nganh..., cua tinh hién hanh vé vi tri viéc lam Chéanh Thanh tra S¢
Tu phap.




1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chiu trach nhiém tham muu dé xuat véi tap thé Lanh dao So, tryc tiép 1a Giam déc S¢ vé kiém tra
cong tac thanh tra trong pham vi quan ly cua Sg; xur ly viée chong chéo vé pham vi, d6i twong, ndi
dung, thoi gian thanh tra, kiém tra trong pham vi dugc phan cép quan 1y nha nuéc cua Sé.
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2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

trong thanh tra s¢

nghién ctru, tim hiéu va dy kién
nhan su thay thé, bé nhiém, bd
nhiém lai...; bao cao cép trén truc
tiép dé xin y kién

3. T6 chirc thuc hién cac quy

TT Nhiém vu, Mang " - z A oA
cong vie Cong viéc cu thé cong viéc
1. K& hoach cong tac cua thanh tra
5o t6 chire phu hop v6i chuong
1. Chu tri xay dung noi dung, ké tr:mh kAé hoach cong Eéc cua €O quan
hoach cong tac nam, 6 thang, quy, va nhigm Vl:l dugc Pantl dacg £189;
thang cta thanh tra s¢ theo quy du,qc ban h anl} truée dau nam, 6
Y 1A 1A dinh cua co quan. thang: qy, tha?g SR 2
Chu tri 1ap ké hoach > Phan cong cong vice cho timg 2. Phan cong cong viée cu the, hop
b1 cong tac, phan cong C(;)ng chitc: cAp pho giﬁp vide 1y, hi€u qua, cong bang; khong bo
' nhiém vu thanh tra quin 1§ ’ i sOt cong viée cia Phong; mot cong
SO 3. Chi dao huéng din xdy dung V1€:E chi dro mot nguoi chiu trach
va phé duyét ké hoach cong tac nh1¢£n chinh. A i A
nam, quy, thang, tuan cia cong 3 Ke hoach cong teic cua tupfg cong
chirc chuc duoc 7phe duyét thuc hl@ﬂ va
du co sé dé xem xét danh gia viée
hoan thanh nhiém vu cua cong
chtrc.
1. Hoat dong cua thanh tra s¢ thong
1. Kiém tra, don dée, didu i SU0L cong viée chung cia thanh tra
cong chtrc thuc hién chuong oo du(_yAc thu&hler‘l thef) dur‘lg quy
trinh, ké hoach cong tac t?inh cong viec va hoqan thanh theo
> Theo d&i, danh gi4 viéc thye Lo 40, chat luong cua chuong
hién ké hoach cong tac cﬁa tﬁng trlnh: ke h.‘?ac.h' . e
i 5ne chirc. 2. Banh gia kip thoi, phat hién
Chu tri t6 chirc thuc ;018(9;10 tri hodc bhéi h .. . [nguyén nhan anh huéng dén thuc
,,  hiénnhiém vy, cong Piqon;;l Vrél d(‘)’ﬁcvli’ | fsn C‘i’faz‘ﬁlfric hién ké hoach v co giai phap khic
viéc cua hién churong trinh. ké hoach ééng phuc; két qua danh gia thuc h}én ké
thanh tra s& téé ctia thanh tra s,ér : hoach la ?0 sc“y'cj‘ho dao taf), boi
4. Xir 1y cac cong viée dot xuat duqng, daflh gla cong chic, khen
(trong pham vi dugc giao) va xin thudng, k}/ luat,' - x AA
¥ kién chi dao cta cap trén truc 3;H9at d‘ong cua Fhanh trAa s dong
tiép ddi voi nhirng viéc vuot qua 1'2? va phi }A10’p Vol hf)at dong theo
pham vi chirc trach. © h(?ac}l cong ta,c cua co ql}lan'
: 4. Xtr ly chinh xac, ding tham
quyén; bao cao kip thoi
1. Chiu trach nhiém ho trg, theo [1. Cong chirc duge hd tro kip thoi;
doi va danh gia cong chirc theo  |danh gia nhan xét cong chirc khach
phan cip quan, cong tam va chinh x4ac; phat
2. Theo doi dién bién nhan sy,  |hién tiém nang phat trién cta cong
b3 Quan 1y cong chitc  nhu cau nhan su cua thanh tra so; chirc.

2. Bé xuét tuyén chon, bd nhiém,
mién nhiém, dao tao boi dudng...
cong chirc dap ung yéu cau cong
viéc cua thanh tra so.

3. Phat hién duogc cac vi pham; co
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dinh, ché do chinh sach, quy ché
lam vi¢c, bao mat, dao dirc cong
vy; xay dyng moi trudng lam viée
van hoa chinh tri

bién phap udn nin, xu 1y kip thot;
bao cao, hodc dé xuét véi cap trén
truc tiép ddi véi nhimg truong hop
vuot qua tham quyén xir ly. Cac
cong chirc yén tdm cong tac, dugc
khich I¢ sang tao va tich cuc

1. Quan ly, diéu hanh moi hoat
dong cuia thanh tra so.

2. Xt 1y va tb chic quan 1y van
ban dén

3. Ky trinh Lanh dao vé cac van
ban do thanh tra s& du thao

4. Binh ky (hoic dot xuit) bao
cao tinh hinh hoat dong ctuia

1. Quy ché 1am viéc, quy ché phdi
hop voi cac don vi lién quan duogc
ban hanh, trién khai. Nim bét day
du cac thong tin vé cong viée thanh
tra s& dang va sé trién khai thuc
hién va kip thoi ¢6 bién phap quan
ly; tap thé doan két; Phong hoan
thanh nhiém vy, cong viéc theo ké
hoach va cac cong viéc dot xuat
dugc Cap trén giao theo dung yéu
cau tién do, chat luong.

2. Van ban duoc xu 1y kip thoi,
chinh xac va quan ly theo quy dinh
3. Cac du thao van ban trinh lanh
dao don vi dugc chudn bi theo dung
quy trinh nghiép vu, quy trinh ban
hanh van ban, dang tién do va duoc

an 1y h 0 . e A 1 R
2.4 Cth:,Iar? Zﬁaof‘;;ggng Phong véi cap trén truc ti€p phé duyé¢t kip thoi; chiu trach
g & o. Chi dao xay dung bao cao va  nhiém v€ ni dung van ban
tong két cong tac nam, 6 thang, 4. Cac van ban duoc ky ban hanh
quy, thang, tun theo quy dinh  |dGng quy ché, quy dinh cua co
6. Pai dién cho thanh tra s6 vé  |quan; chiu trach nhiém vé ndi dung
moi quan h¢ cong tac; ban giao  va thyc hién ding quy trinh ban
cong viéc cho mot cap phé phu  hanh van ban
trach khi vang mat theo quy ché 5. Lanh dao dugc cung cap thong
lam viéc tin kip thoi.
6. B4do cdo dugc cap nhat thong tin,
5O liéu chinh xéc, dang thoi han,
phan anh ding két qua thuc hién
nhi¢m vy, cong vi¢c; dé xuat ding,
kip thoi cac van dé dé trinh Lanh
dao giai quyét
7. Ludn c6 nguoi chiu trach nhiém
di€u hanh dap ing yéu cau cong
viéc cua thanh tra s& theo quy dinh.
. ... .. [Chiutrach nhi¢m vé cong t4 e %
Quan ly tai san cua Chiu trac MACM Ve €ONg 1a€ = iy san dugc quan 1y theo quy ché,
2.5 \ tham muu, t6 churc quan ly tai san .
thanh tra so , A s . quy dinh
theo uy quyén va theo quy dinh
1. Tham du hop co quan va cac L TleP thu va pl}o b}en, quan trict
o Z1r -~ [cho cong chuc; y kién chi dao,
cudc hop theo quy ché lam viéc L, 1 S %
ctia co quan, don vi quyet th cua cap trén truc tie€p
Chu tri hodc tham TN 2 . |duoc to chire thuc hién kip thoi.
. ; 2. Chu tri hop giao ban, trién khai A o 2 .
2.6 gia céac cudc hop, 2. Cong viéc duoc trién khai va

hoi nghi

nhi€ém vu cua thanh tra sé.

3. Tham du cac cudc hop, hoi
nghi theo phan cong cua Lanh
dao.

thong tin dugc trao ddi kip thoi,
dung quy dinh.
3. Tiép nhén, cung cip thong tin

theo dung quy dinh; kip thoi bao
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cao ndi dung két qua cudc hop cho
cAp co thAm quyén

2.7 Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén truc tiép.
Dam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam Dap ung duoc céc yéu cau trong Ban nghiép vu

28 tuong tng ngach cong chirc cao nhat mé ta vi tri viée 1am trong t6 chirc

3 - Cac mdi quan hé trong cong viée

3.1 - Bén trong
Puoc quan ly true tiép va Quan Iy truec tiép Cic don vi phoi hop
kiém duyét két qua béi chinh
Giam doc So - Cac Pho Chanh thanh tra. Céc co quan, to chuce, don
Phé Giam dbc S¢ phu trach - Cac cong chuec, vién chuc trong vi co lién quan.
(néu co) Thanh tra.

3.2 - Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
Céc don vi c6 lién quan thudc B Tu phép - Tham gia cdc cudc hop c6 lién quan.
Cac don vi thudc S¢, ban, nganh, doan thé cia |- Cung cap cac thong tin theo yeu cau.
tinh - Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc
Céc don vi c6 lién quan thugc UBND huyén, hién cong viéc.
thanh phd Nam Dinh. - Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cAu.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

2  DPuogc tham dy cac cudc hop ctiia Lanh dao Sé, cua co quan va ngoai co quan co6 lién quan
dén chire nang, nhi¢ém vy dugc giao
Duoc thira Iénh Giam doc S ky mot s6 van ban theo Quy ché
4 [Thuauy quyen cua Giam dbc So trong viée tiép nhan va xtr Iy cic cong van, bio céo cla
co quan to chlrc céc cdp, cac cong vin glay to hanh chinh khéc
Duogc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua S¢ trong pham vi nhiém vu
6 [Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao
7 [Puoc iy quyén cho mot Pho Chanh thanh tra ky thay cac van ban thugc thim quyén va
diéu hanh hoat dong ctia Thanh tra khi di cong tac
Il [Thim quyén trong quan Iy can b, cong chirc, vién chirc
1 |Ctr cong chirc ciia Thanh tra So di cong tac theo chuong trinh, ké hoach cong tac
2 [Puoc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Phd Chanh thanh tra va cac
cong chirc, vién chirc dudi quyén
5- Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc

w

o1

5.1- Yéu cau vé trinh d9, phém chét

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh d dao tao - T4t nghiép dai hoc tré 1én véi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Luat, Quan 1y Nha
nudc, Hanh chinh hoc.

+ Nganh hodc chuyén nganh khéac phu hop v6i nganh, linh vuc cong tac
va vi tgi viéc lém dam nhiém. ,

- Co bang cao cap ly luan chinh tri hoéc cu nhan chinh tri hodc cé giay
xac nhan tuong duong trinh d6 cao cap 1y luan chinh tri ctia co quan co
thim quyén.
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Kién thirc bo tro

- Co trinh d6 quan 1y nha nudc dbi voi cong chirc ngach chuyén vién vl
tuong duong trd 1én.

- C6 chung chi bdi dudng nghiép vu ngach thanh tra vién.

- C6 chimg chi bdi dudng 1anh dao, quan 1y cip phong va trong duong
tro 1€n.

- Trinh d¢ tin hoc, ngoai ngii: Theo quy dinh cua phap luat vé tiéu
chuan ngach Thanh tra vién va twong duong

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Theo quy dinh cua Dang, phéap luat cia Nha nudc.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh ctia phap luat.
- Tinh than trach nhiém cao voi cong viée voi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Diém tinh, cAn than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xut nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van
dé thuce tién lién quan dén churc nang, nhi¢m vu cua thanh tra so.

- C6 kha nang t6 chure trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thude linh vuc chuyén mon cia thanh tra so.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua thanh tra s trong hé théng chinh
tri va dinh hudng phat trién.

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

-- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giir khoa hoc, Iuu trit s6 liéu hd
so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tic ctia Van phong, ciia

B0 trudc mat cling nhu lau dai.

5.2- Yéu cau vé nang lyc

Nhom ning luc

Niing lwc cu thé Ca

INhom nédng luc chung

- Dao duc va ban linh

- T chirc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban
- Giao tiép ung xir

- Quan hé phoi hop
- Su dung cong nghé thong tin
- Stir dung ngoai ngir

N (WWwww w=

- Xay dung véan ban
- Huéng dan thyc hién vin ban

Nhom ning luc chuyén monl Kiém tra thuc hién 4

- Tham dinh vén ban, dé an
- T6 churc thuc hién

INhom nédng luc quan ly

- Tu duy chién lugc
- Quan ly su thay doi
- Ra quyét dinh

WwWwwlw

- Quan 1y ngudn nhan lyc
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Trwéong phong

Ma VTVL: STP-LDQL-05

Tén VIVL: Trudéng phong

Ngay bét dau thyc hién:

325 duong Truong Chinh, phuong Quang Trung, thanh phd Nam

Dia diém lam viéc: .
’ i Dinh.

Céc quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sach, phép luat cua Nha

Quy trinh cong viée lién quan: | nudce, cua nganh..., cua tinh hién hanh vé vi tri viéc [am Trudng

phong thudc S& Tu phap.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Trudng phong thudc S& 1a nguoi ding dau mot phong, thuc hién cac nhiém vu tham muu,
tong hop; tham muu, quan 1y nha nude vé nganh, chuyén nganh hodc 1am nhiém vu bao dam, phuc
vu cong tac lanh dao, chi dao, diéu hanh cta S¢ theo su phan cong cia Gidm dbe So. Trudng
phong chiu trach nhiém trudc Giam dbc S va trude phap luat vé moi hoat dong cua phong theo
chure ndng, nhiém vu dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chuan danh gia

Ac nhiém cong viéc o ; as crr s N
Ca.cA 16T VA1, COng vi¢ Tiéu chi danh gia hoan thanh
TT Nhiém vu, Mang A ‘n 2 A . n
A <A Cong viéc cu thé cong viéc
cong viéc
1. K& hoach cong tac ctiia Phong to
chire phu hgp v6i chuong trinh ké
ey oA n z |hoach cong tac ctia co quan va
1. Chu tri xay dung ni dung, ké oa £ U quan V.
A A , , mhiém vu dugc Lanh dao giao;
hoach cong tac nam, 6 thang, quy, \ S e
B , . - duoc ban hanh trude dau nam, 6
thang cua Phong theo quy dinh . ;s
i co quan thang, quy, thang.
Chu tri 13p ke hoach o quan. A \ 2. Phan cong cong viéc cu the, hop
n . ~__~__[2.Phan cong cong viéc cho ting |, ., o A x A .
cong tac, phan cong | . Y RO 1y, hiéu qua, cong bang; khong bd
2.1 I cong chtrc; cap pho gitp viéce A n VN
nhiém vy trong SeE sot cong vi¢c cua Phong; mot cong
\ quan ly A . N N
Phong , . XA viéc chi do mgt nguoi chiu trach
3. Chi dao hudng dan xay dung A .
A 1A : , nhiém chinh.
va phé duyét ké hoach cong tac R A oo A
nim, quy, thang, tu An cia cong 3. K& hoach cong tac cua tung cong
, ’ ’ chtrc dugc phé duy¢t thuc hién va
chirc , Y. o o4z AN
du co sé dé xem xét danh gia viéc
hoan thanh nhi¢m vu cua cong
chuec.
1. Kiém tra, don doc, diéu phoi  |1. Hoat dong cia Phong thong sudt;
cong chtrc thyc hién chuong cong viéc chung cua Phong duoc
trinh, ké hoach cong tac thuc hién theo dung quy trinh cong
2. Theo doi, danh gia viéc thuc  viéc va hoan thanh theo tién do,
hién ké hoach cong tac ctua ting |chat luong cia chuong trinh, ké
Chu tri t6 chirc thuc [cong chirc hoach.
b o hién nhiém vu, cong(3. Chu tri hoac phoi hop voi cac 2. Panh gia kip thoi, phat hién
' viéc cua Phong va don vi lién quan thyc  [nguyén nhan anh hudng dén thyc
Phong hién chuong trinh, ké hoach cong hi¢n ké hoach va cé gidi phap khac
tac cua Phong. phuc; két qua danh gia thyc hién ké
4. Xir ly cac cong viéc dot xuat  |hoach 1a co s¢ cho dao tao, boi
(trong pham vi dugc giao) va xin [dudng, danh gia cong chirc, khen
v kién chi dao cta cap trén tryc  [thudng, ky luét...
tiép doi voi nhitng viéc vuot qua [3. Hoat dong cuia Phong dong b va
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pham Vi chuc trach.

phu hop vadi hoat dong theo ke
hoach cong tac ctia co quan.

4. Xt 1y chinh xé4c, ding tham
quyén; bao cao kip thoi

Quan 1y cong chirc

1. Chiu trach nhiém hd trg, theo
doi va danh gia cong chirc theo
phan cip

2. Theo ddi dién bién nhan sy,
nhu ciu nhan su ciia Phong;
nghién clru, tim hiéu va du kién
nhén sy thay thé, b6 nhiém, bd

1. Cong chirc dugc hd tro kip thoi;
danh gid nhan xét cong chire khach
quan, cong tam va chinh x4ac; phat
hién tiém nang phat trién ctia cong
chuc.

2. Dé xuét tuyén chon, bd nhiém,
mién nhiém, dao tao bdi dudng...
cong chirc dap ung yéu cau cong

23 trong Phong nhiém lai...; bdo céo cap trén truc [viéc cua Phong.
tiép dé xin y kién 3. Phat hién dugc cac vi pham; c6
3. T chure thue hién cac quy bién phap udn nin, xtur 1y kip thot;
dinh, ché do chinh séch, quy ché ao cao hodc dé xuét vai cap trén
lam viéc, bao mat, dao dtrc cong [truc tiép ddi véi nhung truong hop
vu; xay dung méi trudng 1am viécjvuot qua thim quyén xir Iy. Cac
van hoa chinh tri cong chirc yén tam cong tac, duoc
khich 1€ sang tao va tich cuc
1. Quy ché lam viéc, quy ché phdi
hop véi cac don vi lién quan dugc
ban hanh, trién khai
- Nam bt day du cac thong tin vé
cong viéc Phong dang va sé trién
lkhai thuc hién va kip thoi c6 bién
phap quan 1y; tap thé doan két;
Phong hoan thanh nhiém vy, cong
1. Quén 1y, diéu hanh moi hoat  |viéc theo ké hoach va céc cong vige
dong cua Phong. dot xuat duoc cap trén giao theo
2. Xt 1y va t6 chirc quan Iy van  dung yéu ciu tién do, chat luong.
ban dén 2. Van ban dugc xu 1y kip thoi,
3. Ky trinh Lanh dao vé cac van (chinh x4c va quéan 1y theo quy dinh
ban do Phong du thao 3. Cac du thao van ban trinh 1anh
4. Binh ky (hodc dot xuit) bao  |dao don vi duoc chuan bi theo diing
. . cdo tinh hinh hoat dong cta quy trinh nghié€p vy, quy trinh ban
2.4 Quin 1y hoat dong Phong voi cp trén truc tiép hanh vin ban, ding tién d6 va duoc

chung cia Phong

5. Chi dao xay dung béo cdo va
tong két cong tac nam, 6 thang,
quy, thang, tudn theo quy dinh
6. Dai dién cho Phong vé mdi
quan hé cong tac; ban giao cong
viéc cho mot cap pho phu trach
khi vang mit theo quy ché 1am
viéc

phé duyét kip thoi; chiu trach
nhiém vé nodi dung vin ban

4. Cac van ban dugc ky ban hanh
dung quy ché, quy dinh cta co
quan; chiu trach nhiém vé nodi dung
va thuc hién dung quy trinh ban
hanh van ban

5. Lanh dao duoc cung cip théng
tin kip thoi.

6. B4o cdo dugc cap nhat thong tin,
s6 liéu chinh x4c, dung thoi han,
phan anh dung két qua thyuc hién
nhiém vu, cong viéc; dé xuét ding,
kip thoi cac van dé dé trinh Lanh
dao giai quyét

7. Ludn c6 nguoi chiu trach nhiém
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diéu hanh dap ing yéu cau cong
viéc cua Phong theo quy dinh.
Quan 1y tai san cua Chiu trach nlxn¢m’ Ve cong ’ta?' . |Tai san dugc quan ly theo quy ché,
2.5 Phon tham muu, t6 chirc quan 1y tai san uv dinh
& theo iy quyén va theo quy dinh quy ¢l
1. Tiép thu va pho bién, quan tri¢t
1. Tham dy hop co quan v céc cho cong chue; y kién chi dao,
cuéc hop theo quy ché lam viéc quyét dinh cua cap trén truc tiép
i oo quan. don vi " lduoc to chirc thyc hién kip thoi.
Chui tri hogc tham duan, GORVLE ]2, Cong viée dugc trién khai va
. . 2. Chu tri hop giao ban, trién khai |, ,~ "% PR
2.6 gia cac cudc hop, A \ \ thong tin dugc trao doi kip thoi,
. . nhiém vu ctiia Phong.
hoi nghi , N n dung quy dinh.
3. Tham du céc cudc hop, hoi
nghi theo phan cong cua Lanh 3. Tiép nhin, cung cap thong tin
: theo dung quy dinh; kip thoi bao
dao.
cao ndi dung két qua cudc hop cho
cap c6 tham quyén
2.7 Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén truc tiép.
b g Dbam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viée lam Dép ing dugce cac yéu cau trong Ban nghiép vu
' tuong Umg ngach cong churc cao nhat mo ta vi tri viée lam trong t6 chiic

3- Cac méi quan hé trong cong viée

3.1- Bén trong

Pwoc quan li,truc tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quin ly true tiép

Cac don vi phoi hop chinh

co)

Giam doc S¢ ,
Pho Gidm doc S¢ phu trach (néu

thudc phong

Pho truong phong va cong chire

Céc co quan, t6 chirc, don vi c6
lién quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

Cac don vi co lién quan thudc B Tu phap

Céc don vi thugc S¢, ban, nganh, doan thé cua

tinh

Céc don vi c6 lién quan thugc UBND huyén,

thanh phé Nam Dinh.

cong viéc.

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

- Liy thong tin thong ke.
- Thyuc hién bdo cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu ciu vé trinh do, phém chét

T Quyén han cu thé

| |[Tham quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghié€p vu

1 PDuogc chu dong v€ phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao

2 [Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vy dugc giao

3 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thyc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao

4  [Pugc tham gia cac cude hop trong va ngoai So ¢6 lién quan dén chirc nang, nhiém vu cta
Phong va cua co quan, don vi khi dugc phan cong

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

1 [Tham gia ¥ kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong cong chirc ciia Phong

2  [Puoc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho coéng chirc dudi quyén
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh 6 dao tao

- T6t nghiép dai hoc tro 1én véi:

+ Nhom nganh hoac nganh hodc chuyén nganh: Luat, Quan ly Nha nudc,
Hanh chinh hoc.

+ Nganh hodc chuyén nganh khac phu hop véi nganh, linh vuc cong tac va vi
tri viéc lam dam nhiém.

- C6 bang cao cép 1y luan chinh tri hodc cu nhan chinh tri hoac c6 gidy Xac
nhan twong duong trinh do cao cap ly luén chinh tri cia co quan c6 tham
quyeén.

Kién thirc bo tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nuwéc ddi véi cong chirc ngach chuyén vién va)
tuong duong.

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

- C6 k¥ ndng st dung cong ngh¢ thong tin co ban; st dung dugc ngoai ngtr
theo yéu cau cua vi tri viéc 1am (t6i thiéu str dung dugc ngoai ngit & trinh do
tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngir Viét Nam)

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cia Dang, phap luét ctia Nha nudc.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chip hanh chu treong, chinh
sach cua Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh co quan.

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

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vy ciia Phong.

- Co kha nang td chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an thuoc
linh vuc chuyén mon ctia Phong.

- Hiéu biét vé& linh vyc cong tac ciia phong trong hé théng chinh tri va dinh

hudng phat trién.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom ning lue Ning luc cu thé Ca

Nhom nang luc chung - Giao tiép tmg xir

- Pao durc va ban linh

- T6 chtrc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Quan hé phdi hop

N (Wwwwl we

- Su dung cong ngh¢ thong tin
- St dung ngoai ngit

- Xay dung van ban
- Huong dan thyc hién van ban

Nhom nang lyc chuyén mon|- Ki€m tra thyc hién van ban 4

- Tham dinh van ban
- T6 chure thuc hién van ban

Nhom nang luc quan ly - Ra quyét dinh

- Tu duy chién luoc

- Quan ly su thay doi

- Quan 1y nguon lyc

WwWwwww

- Phat trién nhan vién




Pho6 Chanh Van phong

22

Tén VIVL: Pho Chanh Van phong

Ma VTVL: STP-LDBQL-06

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diem lam viéc:

Dinh.

325 duong Truong Chinh, phuong Quang Trung, thanh phd Nam

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Chéanh Van phong Sé Tu phap.

Céc quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sach, phép luat cua Nha
nuodc, cia nganh..., cia tinh hién hanh vé vi tri viéc lam Pho

1. Muc tiéu vj tri viéc lam
Gitp Chanh Van phong va chiu trach nhiém trudc Chanh Van phong trong viée diéu hanh
thuc hién cong tac chuyén mon trén linh vuc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

T ;zgélillv@;nl:’/[lgncong vige - Tiéu chi danh gia hoan
AT g Cong viéc cu theé thanh nhiém vu
cong viéc
1. Gitip Chanh Van phong quén 1y, dieu  |1. Nam bat day du céc
hanh cong viéc cua Van phong; truc tiép  [thong tin v€ cong viée
chi dao, don doc, kiém tra hoat dong vé  thudc mang cong viéc
linh vuc cong tac theo sy phan cong cua  [duoc giao, phu trach.
Chéanh Van phong. 2. Cac cong viéc, nhiém vu
2. Thyc hién nhi€ém vy, quyén han trong |quan ly dugc giao, dugc
pham vi dugc Chanh Van phong phan hoan thanh dang quy trinh,
. , < cong va iy quyén; thuc hién cheé do bao  |dung tién do, dong gop kip
Gﬁ‘gﬁ Ctlrlgﬁh Vs [cdo ddi v6i Chanh Van phong vé tinh hinh thoi céc ¥ kién, giai phép
P X g, 2 g . va ket qua thyc hién nhiém vu duoc phan (cong tac ciia Van phong.
quan 1y, to chuc A A e A
2.1 thue hien nhiem vu [COn8: 3. Thuc hién ding nhiém
; T e * 3. Chiu trach nhi€m ca nhan truéc Chanh |vu theo sy phan cong cong
chung cua Van < . ~ N v iAo aAl iAo . <
hong Van phong, Lanh dao co quan vé y kién d€viéc cua Chanh Van
P xuat, tién do, chat luong hiu qua viéc ~ phong. )
thuc hién nhiém vu va quy trinh gidi quyét 4. Cong van, giay to dugc
cong viéc dugc giao. giao dugc xu 1y kip thoi,
4. Ky thay Chanh Van phong cac van ban [chinh xéc.
duoc phan cong, uy quyén. 5. Hoan thanh chuec tréach,
4. Bicu hanh Van phong khi dugc Chanh nhiém vu cua Chanh Van
Van phong uy quyén hodc dugc lanh dao  phong trong thoi gian dugc
CO quan giao. uy quyén
1. Ké hoach duogc xay
i ) dung theo dung ndi dung
b o Xy dung va to chirc thyc hién k€ hoach cong tac nam, quy, ké hoach ctia Van phong,
' thang, tuan cua bd phan dugc phan cong phu trach cua O quan
2. K& hoach duqq thuc
hién theo ding tién do.
2.3 Thuc hién nhiém vu khac do Chanh Van phong va Lanh dao co quan giao.
Dam nhi¢ém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam ., . A A , n
oA , ]\ ; <, [Pap tng dugc cac yéu cau trong Ban mo
2.4 nghi¢p vu tuong ing ngach cong chuc caonhat |, *. = . =7
2 ta vi tri viéc lam
trong to churc

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

DPwoc quan ly truc tiep va . £ Cac don vi, ca nhan phoi hg
kiém duyét két qua béi Quan ly trye ticp chinh b P
Chanh Van phong Cong chirc, vién chirc dudi Céc co quan, t6 chuc, don vi co
quyén va ngudi lao dong lién quan.
3.2 - Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
Céc don vi c6 lién quan thuoc B Tu phap - Tham gia cdc cudc hop co lién quan.
Cac don vi thugc S0, ban, nganh, doan thé cua |- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
tinh - Thu thap c4c thong tin can thiét cho viéc thuc
Cac don vi co lién quan thuéc UBND huyén, hién cong viéc.
thanh phd Nam Dinh. - Lay thong tin thong ké.
- Thyuc hién bdo cdo theo yéu cAu.
4 - Pham vi quyén han
T Quyén han cu thé
| [Thim quyén ra quyét dinh trong cong tiac chuyén mén, nghiép vu
1 Pugc chu dong ve phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao
2 Duoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh clia co quan trong pham vi nhiém vu
duoc giao
3 [Puoc yéu cau cung cép thong tin, ddnh gia mirc d9 xéac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao
4 Pugc ky thay Chanh Vin phong mot s6 cong van, gidy td theo linh vuc duoc phan cong phu
trach va khi duoc Chanh Vin phong ity quyén.
5 [Pugc tham gia céc cudc hop c6 lién quan
Il [Thim quyén trong quin Iy can bd, cong chirc, vién chirc
1 [Tham giay kién hodc kién nghi trong dieu dong, bo nhiém, tiép nhan, thuc hién ché do,
chinh sach doi v4i cong chire, vién chirc cua Van phong
5- Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1- Yéu cau vé trinh d9, phém chét
Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé

Trinh do dao tao

- Tt nghiép dai hoc tr¢ 1€n véi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Luét, Quan ly Nha nudc,
Hanh chinh hoc.

+ Nganh hodc chuyén nganh khac phu hgp véi nganh, linh vuc cong tac va vi
tri viéc lam dam nhiém

- C6 bang trung cap 1y luan chinh tri hodc c6 glay xac nhan tuong duong
trinh d6 trung cip 1y luan chinh tri ciia co quan c6 thim quyén.

Kién thirc bd trg - C6 trinh do quan 1y nha nudc ddi v6i cong chic ngach chuyén vién va

tuong duong tro 1én. ’

- C6 chung chi boi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va tuong duong tro
1én.

- Co6 ky nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban; str dung duoc ngoai ngi
theo yéu cau ctia vi tri viéc lam (t6i thiéu str dung duoc ngoai ngit & trinh do
tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai nglt Vi¢t Nam)

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac) Theo quy dinh ctia Pang, phap luat cua Nha nudec.

Pham chat canhan |- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chi trwong, chinh

sach cua Bang, phép luat cia Nha nude, quy dinh co quan.
- Tinh than trach nhi€ém cao vi cong vi¢evoi tap the, phoi hop cong tac tot.
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- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

- Phdm chat khac (phu hop véi yéu cau ciia VTVL).

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xut nhitng chu truong, giai phap giai quyét cic van dé
thuce tién lién quan dén mang cong viéc duoc phan cong va lién quan dén
chirc nang, nhiém vu ctia Van phong Bo.

- C6 kha ning t6 chire trién khai nghién ciru, thuc hién cac dé tai, dé an thudce
linh vuc chuyén mon ctia Van phong Bo.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua Vian phong Bo trong hé thong chinh tri

5.2- Yéu cau vé nang luc

va dinh huéng phit trién.

Nhom ning luc Niing luc cu thé Ca

INhém nang lyc chung - T6 chuc thyue hién cong viéc

- Pao durc va ban linh

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép Gmg xur

- Quan hé phoi hop

- Su dung cong nghé thong tin
- St dung ngoai ngi

Nwwwwwle

INhém nang lyc chuyén mon|- Kiém tra thyc hién van ban 4

- Xay dung van ban
- Hudng dan thyc hién van ban

- Tham dinh vin ban
- T6 chure thuc hién

INhoém nang luc quan 1y - Ra quyét dinh

-Tu duy chién lugc
- Quan ly su thay doi

- Quan 1y nguon lyc
- Phat trién nhan vién

WwWwww

Pho Chanh Thanh tra

Tén VTVL: Pho Chanh Thanh tra

Ma VTVL: STP-LDBQL-07

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

325 dudng Trudng Chinh, phudng Quang Trung, thanh phd Nam
Dinh.

Cac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat cua Nha

Quy trinh cong viéc lién quan: | nudc, cia nganh..., cua tinh hién hanh veé vi tri viéc Phdé Chanh

Thanh tra S6 Tu phap.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Gitp Chanh Thanh tra va chiu trach nhi€ém truéc Chanh Thanh tra trong viéc diéu hanh thuc hién
cong tac chuyén mon trén linh vuc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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Céac nhiém vu, cong viéc
Nhiém vu, Tiéu chi danh gia hoan thanh
TT X A n . z n <A
Mang cong Cong viéc cu thé cong viéc
viéc
1. Giup Chanh Thanh tra quan ly, dicu
hanh mdt s0 mang cong viéc cia Thanhl. Nam bat duoc tinh hinh hoat
tra SO. dong chung cua Thanh tra So¢;
. . |2. Tham gia x1r ly cac cong viéc dotnam bat day du cac thong tin ve
Tham gia quan | . . . s rs oA A A i n o n
S xuat (trong pham vi dugc giao) va baocong viéc thudc mang cong vicce
1y, diéu hanh \ Loy , \ . . ,
e A A cao xin y kién chi dao cua Chanhduogc giao phu trach.
mot SO cong Koo ge 1o n . A ‘n . )
2.1 . ; Thanh tra d6i véi nhitng viéc vuot qua2. Cac cong viéc, nhiém vu quan
viéc do Chanh e . ; . . . .
Thanh tra phan pham vi chure trach duoc giao. ly dugc giao hoan thanh dung quy|
con 3. Tham gia kiém tra, danh gia tinhitrinh, dung tién do.
& hinh thyc hién cong viéc cua Thanh tra3. Hoan thanh chtrc trach, nhiém
So. vu thay Chanh Thanh tra trong
4. biéu hanh Thanh tra S& khi duocthoi gian duge uy quyen.
Chanh Thanh tra uy quyén.
1. Pinh ky (hoac dot xuat) bao cao tinh
hinh hqat dong cua mang cong viee 1. Chanh Thanh tra, Lanh dao cip
duoc giao phu trach vi Chanh Thanh £
n £ T O . trén tryc ti€p cua Chanh Thanh tra
Thuc hién ché [tra hodc cap trén truc tiép cia Chanh
2.2 . oA N dugc cung cap thong tin kip thoi.
do hoi hop Thanh tra khi c6 yéu cau.
, A a . s [2. Tiép nhan, cung cap thong tin
2. Tham du céac cudc hop, hdi nghi vé theo dine auy dinh,
cong tac c6 lién quan cua Thanh tra S¢ gquy cl
theo phan cong cua Chanh Thanh tra.
1. K& hoach dugc xay dung theo
X4y dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy, d}mg noi dung k7e hoach cong tdc
2.3 thang, tudn cua bd phan duoc giao phu trach cua Thanh tra S
& > Phe 7¢ glao phy 2. Céng viéc dgqc thuce hién theo
dung tién d6 ké hoach
2.4 Thuc hién cac nhiém vu khac do Chanh Thanh tra giao.
b5 Dam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam nghiép vu  Pap tmg duoc cac yéu cau trong
' tuong g ngach cong chirc cao nhat trong t6 chirc Ban mo ta vi tri viéc lam

3 - Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1 - Bén trong

Pugc quan Iy truc tiép va Quin 1y true tiép Cac don vi phoi hop
kiém duyét ket qua béi chinh

Chanh thanh tra S&

Cac cong chuc trong Thanh tra.

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

3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc don vi c6 lién quan thuoc B Tu phap

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

Cac don vi thudce Sé, ban, nganh, doan thé cua
tinh

Cac don vi co lién quan thuéc UBND huyén,
thanh phé Nam Dinh.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé
| [Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1 Puogc chu dong vé phuong phap thyc hién cong viéc dugce giao.
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2 DPuogc tham dy cac cudc hop ctiia Lanh dao Sé, cuia co quan va ngoai co quan c6 lién quan
dén chtrc nang, nhiém vu duoc giao

3 [Puoc thira lenh Giam doc S6 ky mot sb van ban theo Quy ché

4 Thuauy quyen ctia Giam dbc So trong viée tiép nhan va xtr 1y cac coéng vin, bdo cao cua
co quan to chuc cac cAp, cac cong van glay to hanh chinh khéc

5 DPuogc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh ctua S& trong pham vi nhi¢m vy

6 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho

nhi¢m vu dugc giao

7 Puoc uy quyén cho mot Pho Chanh thanh tra ky thay cac van ban thudc tham quyén va

diéu hanh hoat dong cua Thanh tra khi di cong tac

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

1 |Ctr cong chirc cuia Thanh tra So di cong tac theo chuong trinh, ké hoach cong tac

2 Puoc quyét

dinh phén cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho Chanh thanh tra va cac

cong chirc, vién chirc dudi quyén

5- Cac yéu cau ve trinh dg, niang luc

5.1- Yéu ciu vé trinh do, phém chét

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tot nghiép dai hoc tr¢ 1€n véi:

+ Nhom nganh hoac nganh hodc chuyén nganh: Luat, Quan ly Nha nudc,
Hanh chinh hoc.

+ Nganh hoac chuyén nganh khac phu hop véi nganh, linh vuc cong tac va vi
tri viéc lam dam nhiém.

- Co bang trung cap 1y luan chinh tri hodc co glay xac nhén tuong duong
trinh d trung cip 1y ludn chinh trj ciia co quan c¢é tham quyén.

Kién thirc bo tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc d6i voi cong chirc ngach chuyén vién va tuong
duong tro 1€n.

- C6 chung chi boi dudng nghiép vu ngach thanh tra vién.

- C6 chung chi boi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va tuong duong tro|
lén.

- Trinh d6 tin hoc, ngoai ngli: Theo quy dinh cta phap luat vé tiéu chuan
ngach Thanh tra vién va tuong duong

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cua Dang, phép luat ciia Nha nudc.

Pham chat ca nhan

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

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

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thuc
tién lién quan dén churc nang, nhi¢m vu cua thanh tra so.

- Co kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon cuia thanh tra so.

- Hiéu biét vé linh vyc cong tac ciia thanh tra s& trong hé théng chinh trj va
dinh hudng phat trién.

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

-- Co6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, luu trix s6 liéu hd so
theo hé thong dé phuc vu cho nhiém vy cong tic ciia Vin phong, ciia Bo trude
mit cling nhu 1au dai.
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5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc

Ning luc cu thé

INhom nang lyc chung

- Pao durc va ban linh

- T6 chirc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ing Xt

- Quan hé phdi hop

- Su dung cong ngh¢ thong tin

NWwwww

- St dung ngoai ngir

- Xay dung van ban

- Hu6ng dan thyc hién van ban

INhom nang lyc chuyén mon|- Kiém tra thuc hién

- Tham dinh van ban, dé an

- T6 chirc thuc hién

Nhom ndng lyc quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon lyc

- Phat trién nhan vién

WWwwlw

Pho trwéong phong

Tén VTVL: Pho truwéng phong

Ma VTVL: STP-LBQL-08

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

325 duong Truong Chinh, phur
Dinh.

ong Quang Trung, thanh phé Nam

Quy trinh cong viéc lién quan:

trudng phong S Tu phép.

Céc quy dinh, van ban cua DPang, chinh sach, phap luat ciia Nha
nudc, cua nganh..., cia tinh hién hanh vé vi tri viéc lam Phoé

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Pho truong phong la cap ph6 cua Truong phong, giup Trudng phong thuc hién mot sd
nhiém vu cu thé dugc Truong phong giao. Pho Truong phong chiu trach nhiém truée Truong
phong va trude phap luat vé moi hoat dong theo chirc nang, nhiém vu duogc giao.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

viéc do truong
phong phan
cong

cao xin y kién chi dao cua Trudng
phong d6i v6i nhitng viée vuot qud
pham vi chuc trach dugc giao.
3. Tham gia kiém tra, danh gia tinh|

T Nhiém vu, . Tiéu chi danh gia hoan thanh
Ming cong Cong viéc cu the cong viéc
viéc
1. Giup truéng phong quan ly, diéul. Nim bt duoc tinh hinh hoat
hanh moét sb mang cong viéc cuaddong chung ctua Phong; nim bat
Tham gia quan [Phong. day du cac thong tin vé cong viéc
ly, diéu hanh 2. Tham gia xtr 1y cic cong viéc dotthudc mang cong viée duoc giao
b1 mot s6 cong  [xudt (trong pham vi dugc giao) va baophu trach.

2. Cac cong vi¢c, nhi€ém vu quan
Iy dugc giao hoan thanh dung quy)
trinh, dung tién do.

3. Hoan thanh chirc trach, nhiém

hinh thuc hién cong viéc ctia Phong.

vu thay Trudng phong trong thoi
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4. Piéu hanh Phong khi dugc Truénggian dugc uy quyén.
phong uy quyén.

1. Pinh ky (hoidc dot xuit) bao cdo tinh
hinh hoat dong cia mang cong viéc
duoc giao phu trach voi Truong phong
Thyc hién ché |hodc cép trén truc tiép cua Trudng

1. Trudng phong, Lanh dao cip
trén tryc tiép cua Trudng phong

2.2 d6 hoi hop phong khi c6 yéu ciu, dugc cung cap thong tin kip thoi.
A a . 1 [2. Tiép nhan, cung cip thong tin
2. Tham du cac cudc hop, hdi nghi vé theo diing quy dinh
cong tac c6 lién quan ctia Phong theo T
phan cong cua Trudng phong.
1. Ké hoach dqu xay dung theo
b3 Xﬁ}y dung;g va VthucA hiél} ké hoacl_l cong téc’ném, quy, Sggiﬁgggung ke hoach cong tac
thang, tuan cua bd phan dugc giao phu trach 2. Cong viée duoc thuc hién theo
ding tién do ké hoach
2.4 Thuc hién cac nhiém vu khac do Truong phong giao.
b5 Dam nhi¢m cong viéc cua 1 vi tri viéc lam nghi€ép vu  Pép rng duoc cac yéu cau trong

tuong g ngach cong chirc cao nhat trong to chirc Ban mo ta vi tri viéc lam

3- Cac moi quan hé trong cong viée
3.1- Bén trong

Pugc quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan Iy trye tiép Ciéc don vi phéi hop chinh

Truong phong Cong chure thuge mang cong Céc co quan, to chirc, don vi cé

vi¢c dugc phan cong lién quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢é quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc don vi 6 lién quan thudc Bo Tu phép - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

tinh

Céc don vi thugc S0, ban, nganh, doan thé cua - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viée thuc

Céc don vi c6 lién quan thugc UBND huyén, hiér} cong viéc. ’
thanh phd Nam Dinh. - Lay thong tin thong keé.

- Thyuc hién bdo cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

Dugc chu dong v€ phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

Pugc cung cap thong tin vé cong tic chi dao diéu hanh ctia Lanh dao trong pham vi nhiém
vu dugc giao.

W N =

Puoc yéu cau cung cép thong tin, danh gid mtrc d¢ x4c thyc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

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

Tham quyén trong quan ly can b9, cong chirc, vién chirc

Tham gia ¥ kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhén, diéu dong, phan cong cong tac cong chic

cua Phong.

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d9, phém chét
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép dai hoc tro 1én véi:

+ Nhom nganh hoac chuyén nganh: Luat, Quan ly Nha nudc, Hanh chinh
hoc.

+ Nganh hodc chuyén nganh khac phu hop véi nganh, linh vuc cong tac va vi
tri viéc lam dam nhiém

- C6 bang trung cap 1y luan chinh tri hodc c6 glay xac nhén tuong duong
trinh d6 trung cip 1y ludn chinh tri ciia co quan ¢ thim quyén.

Kién thirc bo tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi v6i cong chic ngach chuyén vién va
tuong duong tr¢ 1€n.

- Co chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cAp phong va tuong duong trd
1én.

- C6 k¥ ndng st dung cong ngh¢ thong tin co ban; st dung dugc ngoai ngtr
theo yéu cau cua vi tri viéc 1am (t6i thiéu sir dung dugc ngoai ngit & trinh do
tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngir Viét Nam)

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cua Pang, phap luét cia Nha nudc.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chip hanh chu trueong, chinh
sach cua Bang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh co quan.

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

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- Co kha ning, dé xuét nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vy ciia Phong.

- Co kha nang t chirc trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ctua Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac chuyén mon cta Phong va dinh hudng phat
trién.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom niang lue Nang luc cu thé Ca

INhom nédng luc chung

- DPao durc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban
- Giao tiép ung xur

- Quan hé phdi hop

- Su dung cong nghé thong tin

NwWwWwwwwe

- St dung ngoai ngit

- Xay dung van ban
- Huong dan thuc hién vian ban

INhom nang lyc chuyén mon |- Kiém tra thuc hién van ban 4

- Tham dinh van ban
- T6 churc thuc hién van ban

INhom nang lyc quan ly - Ra quyét dinh

- Tu duy chién luoc
- Quan ly su thay doi

- Quan Iy nguon lyc
- Phat trién nhan vién

WwWwwww
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Il. NHOM NGHIEP VU CHUYEN NGANH

Chuyén vién kiém tra, tham dinh van ban

) ) Ma vi tri viéc lam: STP-CMNV-01
Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién kiém tra, tham dinh
van ban

Ngay bét dau thuc hién:

325 duong Truong Chinh, phuong Quang Trung, thanh

Dia diem lam viéc: oh & Nam Dinh.

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

trinh ¢6 1éc lié : \ . . PO 2 . 1.
Quy trinh cong vige lien quan va thuc thi chinh sach vé kiém tra, tham dinh van ban

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh va chu tri xay dung, hoan thién van
ban vé kiém tra, thdm dinh van ban; chu tri, t6 chuc trién khai thyc thi cdc nhiém vu chuyén moén

theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc
Tieéu chi danh gia hoan
1T . n oA
Nhiém vu, mang . thanh cong viéc
céné vide ’ Cong viéc cu thé
Tham muu cho lﬁnhl' Xay dung du thdo van ban, ké hoach, du
dao phone chi dao an, v€ linh vuc cong tac ctia phong.
huc r;liéngnhiém \./u2' Tham gia huéng dan, giai dap vé chuyén
wan 19 nha nuoe ve mon, nghiép vu cong tac dugc giao.
51 gén tyéc <Ay dun 3. Thyc hién cac hoat dong chuyén mon,Cac van ban dugc cap co
' i ri tra xii’ 0 i; nghiép vu vé cong tic xdy dung, thamithAm quyén thong qua.
sodt. he ’ thén y’hoadlnh kiém tra, ra soat, hé thong hoa vin
van Lan'QPPLg ban QPPL. :
’ 4. Thuc hién mot so6 cong vi¢c khac do 1anh
dao phong phén cong.
1. Chu tri hodc tham gia huéng dan trién 1. Van ban, tai licu duoc
khai thyc hién cac quy dinh chuyén mon, \ ik a1k
ban hanh dung tién dg, ké
nghiép vu vé cong tac xay dung, kiém tra, hoach. thoi sian va bio
xtr 1y, ra soat, hé thong hoa van ban QPPL. défn C’hé : lu’(g)’n theo véu
2. T6 chure, hudng dan, theo ddi vige thuc cAu cia cA .trégn y
hién ché do, chinh sach chuyén mon, 2 Truvén ga : du.orc c4c n6i
Hudng dan va trién  [nghiép vu; dé xuat cac bi¢n phap dé nang dim \?lé N Hié V'u theo i
2.2 |khai thuc hién cac  [cao hiéu luc hi¢u qua quan 1y cua nganh, hﬁr% on & 48 '(I:)éc t & chitc
van ban. linh vuc vé cong tac xay dung, kiém tra, xir E 4 nhan k%léc hidu. tridn ’
1y, ra soat, hé théng hoéa van ban QPPL. khai duoc va dat k’ &t qua
3. Chil tri hogc tham gia t6 chirc cac 2 Buce o conn 1 ot
chuyén d& bdi dudng nghiép vu, phé bién [ = Loc €0 quan, 1
. A X A A .2 16p dao tao, boi dudng
kinh nghiém vé cong tac xay dung, ki€ém ; oy s A
A 1A A AR danh gid hoan thanh cong
tra, xur ly, ra soat, h¢ thong hoa van ban A
QPPL viéc.
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1. Vin ban bao cdo két qua
. Tham gia t6 chuc so két, tong két, kiém tra, ki€ém tra dugc thuc hi¢n
Kiém tra, so két, phan tich, danh gia va bao cao viéc thyc | dung thot han quy dinh.
2.3  [téng két viéc thuc  |hién cac quy dinh vé cong tac xay dung,  [2. Noi dung bao co, danh
hién cac van ban.  |kiém tra, xir 1y, ra soat, hé théng hoa van |gia c6 dé xudt kip thoi,
ban QPPL. dung ké hoach, dugc cap
cd tham quyen phé duyét.
INOi1 dung tham gia tham
A A v s 1. dinh, goép ¥ duoc hoan
54 ;Fiasg 1%1;1 étrlllam dinh Tltllamhilrarll thlallgn clilllr;l, g0p y cac van ban thanh theo ding k & hoach,
’ Uy phath phap fuat. chat luong do ngudi chu tri
giao.
n v C R LR . [Dam bdo quy trinh cong tac
Thyc hién cac hoat |Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai . , X A
o A A A o A va theo ding ke hoach vé
2.5 |dong chuyén mon, |thuc hién cac hoat dong chuyén mon, A a1 & LA
S . o A tien dg, chat lugng va hi¢u
nghiép vu. nghi€p vu theo nhiém vu dugc phan cong. R, A
qua cong viéc.
1. Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thong suot, tao
Phoi hop véi cac don vi lién quan tham duoc moi quan hé cong tac
2.6  |[Phoi hop thuc hién. jmuu thyc thi chinh sach lién quan dén phat trién hi¢u qua cao.
nganh, linh vuc nhiém vu dugc phan cong. [2. Noi dung phoi hgp dugce
hoan thanh dat chat lugng,
theo dang tién do ke hoach.
n . Tham du cac cudc hop lién quan dén linh [Tham du dﬁy du, chuén bi
Thuc hién nhiém vu N N R .. i A s g7k LR
2.7 . vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi  [tai li€u va y kién phat bi¢u
chung, hoi hop. PN A X
theo phan cong. theo yéu cau.
Xay dung, thyuc hién ké
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, tuan h?ach :[heo7 ding ke. hoach
2.8 AR cong tac cua don vi, co
cua ca nhan. N
quan va nhiém vu dugc
giao.
2.9  [Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly truc tiép va

kiém duyét két qua béi

Quan h¢ phéi hop truc tiép
trong don vi

Cac don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chirc chuyén mon
khac trong don vi

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

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

Cac co quan, t6 chirc, don vi ¢6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vyuc vé cong tac xay dung,
kiém tra, xir 1y, ra soat, hé thong hoa vin ban
QPPL thudc pham vi quan 1y cua don vi.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké.
- Thyuc hién bdo cao theo yéu cau.




32

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 [Puogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duogc giao.

4.2 [Tham gia y kién vé céac vi¢c chuyén mon ctua don vi.

4.3

Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vu duoc
giao theo quy dinh.

4.4

Pugc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cta thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

45 [Pugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cép trén.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, niang luc

5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

- Tt nghiép dai hoc tr¢ 1€n véi:

+ Nhom nganh hoac nganh hodc chuyén nganh: Luat.

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

Kién thirc bo tro

- C6 chung chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc doi véi cong
chirc ngach chuyén va tuong duong

- C6 k¥ nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban; sir dung dugc ngoai ngir
theo yéu cau cia vi tri viéc 1am (t5i thiéu str dung dugc ngoai ngit ¢ trinh do
tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai nglr Vi¢t Nam)

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ciia Chinh phii vé ngach chuyén
vién

Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu treong, chinh
sach cua Dang, phap ludt cia nha nudc, quy dinh cia co quan.

« Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc, v6i tap thé, phdi hop cong tac
tot.

« Trung thuc, thiang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

* Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

* Kha nang doan két nodi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh céc
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi voi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

* Co6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude ¢ linh vuc cong tac
duoc phan cong.

« C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xdy dung quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua
don vi.
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* Hiéu va van dung dugc cac kién thire chuyén moén vé linh vuc hoat dong
va thyc thi, k§ ning xtr Iy cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém
tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viée theo vi tri viéc lam.
. Hleu va van dung duogc céac kién thic vé phuong phap nghién ctu, t6 chic,
trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, d& tai, d& an thudc linh vuc
chuyén mon dam nhi¢m.
« Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc; c6 k¥
ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuec.

« Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban
vao cong viéc theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

5.2- Céac nang luc

Nhom néng luc Tén nang luc Cap do
* Pao dac va ban linh 3
* T chirc thuc hién cong viéc 3
* Soan thao va ban hanh van ban 3
INhom nang luc chung |, Giao tidp tmg xir 3
« Quan hé phéi hop 3
* Stir dung ngoai ngit
2
* Sur dung cong nghé thong tin
* Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo 3
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
« Kha niing huéng dan thuc hién cac vin béan (theo 3
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
INhom nang luc chuyén |» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cdc vin ban (theo 3
mon nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
« Kha ning tham dinh, gop y cac van ban (theo 3
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén modn, nghiép 3
vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 2
« Quan 1y sy thay dbi 2
Nhom ning luc quan Iy [+ Ra quyét dinh 2
« Quan 1y ngudn luc 2
« Phat trién doi ngil 2
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Chuyén vién quén ly xir ly vi pham hanh chinh

Tén Vi tri viéc [am: Chuyén vién quéan ly xir ly vi pham
hanh chinh

Ma vi tri viéc lam: STP-CMNV-02

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diem lam viéc:

phb Nam Dinh.

325 duong Truong Chinh, phuong Quang Trung, thanh

Quy trinh cong viée lién quan:

chinh

Céc van ban, quy dinh hjén hanh vé cong tac hoach dinh
va thuc thi chinh sach vé quan ly xir 1y vi pham hanh

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, thdm dinh va cha tri xay dung, hoan thién céc
van ban lién quan vé cong tac quan 1y xir Iy vi pham hanh chinh; chu tri, t6 chirc trién khai thyc thi
cac nhiém vy chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong

viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT X n ‘n
. ., thanh cong viéc
Nhi¢ém vu, mang A ‘A x
A ‘A Cong viéc cu thé
cong viéc
1. Xay dung ké hoach vé quan Iy xtr Iy
vi pham hanh chinh.
2. Theo ddi, huéng dan, bao cdo cong
Tham muu cho lanhitac thi hanh phép luat xr 1y vi pham
dao phong chi daojhanh chinh tai dia phuong; dé xuat viéc
thuc hién nhiém vunghién ctru, xur 1y cac quy dinh xur 1y vi
51 quan 1y nha nudc vépham hanh chinh khong kha thi, khongCac van ban duoc cap ¢6
™ lcong tac quan ly xuphu hop véi thuc tién hodc chong chéo,tham quyén thong qua.
ly vi pham hanhimau thuin véi nhau theo quy dinh ciia
chinh. phap luat
3. Pho bién, tap huan nghiép vu ap dung
phap luat vé xtr Iy vi pham hanh chinh.
4. Thyc hién mot s6 cong viéc khac do
lanh dao phong phan cong.
1. Chu tri hodc tham gia hudng dan trién|1. Van ban, tai liéu duoc ban
khai thyc hién cac quy dinh chuyén hanh dung tién do, ké hoach,
mon, nghiép vu vé cong tic quan Iy xtr  [thoi gian va bao dam chat
1y vi pham hanh chinh. luong theo yéu cau cta cap
Huéng dan va trién 2. T6 chuc, hudng dan, theo ddi viee  |trén.
2.2 |khai thuc hién cac  fthuc hién ché dd, chinh sach chuyén 2. Truyén dat duoc cac nodi

van ban.

mon, nghiép vu; dé xuét céac bién phap
dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan ly
ctia nganh, linh vuc vé cong tac quan 1y
xUr 1y vi pham hanh chinh.

dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac td chuc, ca nhan
khac hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

3. Chu tri hodc tham gia t6 chirc cac

3. Pugc co quan, to chirc 16p
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chuyén dé boi dudng nghiép vu, pho
bién kinh nghiém vé cong tac quan 1y xu
1y vi pham hanh chinh

dao tao, boi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc.

Kiém tra, so két,

Tham gia t6 chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gid va bao céo viéc

1. Van ban bao cao két qua
ki€m tra dugc thyc hién ding
thoi han quy dinh.

2.3 |tong két viéc thuc . o8 Y T T VY 2. Noi dung bao céo, danh gia
BSOS thuc hién cac quy dinh vé cong tic quan |, X £ 3. o z
hién cac van ban. 1 xt 19 vi pham hanh chinh co dé xuat kip ’thm, dung ké
y y Viphe ' hoa(;h, duogc cap c6 tham
quyén phé duyét.
NOi dung tham gia tham dinh,
Tham gia tham dinh [Tham gia tham dinh, gop y cac van ban [gop y dugc hoan thanh theo
24 ’ - 5 , A /. A A
cac van ban. quy pham phap luat. dang ke hoach, chat lugng do
nguoi chu tri giao.
Thye hién cac hoat Chu tr} Ahoaf: tham gia to chucAtrlenA Khai D‘am bao quy tr:nh cong ;ta.C;
n n R thuc hién cac hoat dong chuyén mon,  |va theo dung ké hoach vé tién
2.5 |dong chuyén mon, n A A A 1k \1ia \
A nghiép vu theo nhiém vu dugc phan dg, chat lugng va hiéu qua
nghiép vu. N N A
cong. cong viéc.
1. Cong viéc, phiém vu duge
Phéi hop véi cac don vi lién quan tham £1a0 th?“% Suo‘[,’ tao du:ocA mot
C o L en 2 |quan h¢ cong tac phat trién
£ .~ |muu thuc thi chinh sach lién quan dén n .
2.6 |Phoi hop thuc hién. \ - A N hi¢u qua cao.
nganh, linh vuc nhiém vu dugc phan N Z.
on 2. Noi dung phoi hop duoc
& hoan thanh dat chat lugng,
theo dung tién do ké hoach.
. . Tham du cac cudc hop lién quan dén Tham du déy du, chuén b tai
Thuc hién nhiém vu |, N a R .. in a1 X R
2.7 n linh vyc chuyén mon & trong va ngoai  [li¢u va y kién phat biéu theo
chung, hoi hop. ) A A .~ X
don vi theo phan cong. yeu cau.
Xay dung, thuc hién ké hoach
58 Xe}y dung va thuc hién ké hoach cong tdc ndm, quy, thang, [theo ding ké hoach cong tac
' tuan cua ca nhan. cua don vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.
2.9  [Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly truc tiép va

kiém duyét két qua béi

Quan h¢ phéi hop truc tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Cac
lién

Céc cong chtrc chuyén mon
khac trong don vi

co quan, to chtrc, don vi co
quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, td chire, don vi ¢6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vyuc vé cong tac quan 1y xur
1y vi pham hanh chinh thugc pham vi quan Iy

cua don vi.

- Tham gia cac cudc hop ¢o lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

- Liy théng tin thong keé.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han
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TT Quyén han cu thé

4.1 [Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2  [Tham gia y kién vé céac vi¢c chuyén mon cua don vi.

4.3

Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vu duoc
giao theo quy dinh.

4.4

Duogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vy dugc giao.

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

5- Cac yéu cau ve trinh dg, niang luc

5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d dao tao

- T6t nghiép dai hoc tro 1én véi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Luat, Quan 1y Nha nudc,
Hanh chinh hoc.

+ Nganh hodc chuyén nganh khac phu hgp véi nganh, linh vue cong tac va vi
tri viéc lam dam nhiém.

Kién thirc bo tro

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ niang quan 1y nha nudc doi véi cong
chure ngach chuyén va tuong duong

- C6 ky nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban; st dung dugc ngoai ngir
theo yéu cau cta vi tri viéc lam (t6i thiéu sir dung dwoc ngoai ngit & trinh do
tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai nglt Viét Nam)

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ciia Chinh phii vé ngach chuyén
vién

Pham chat c4 nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh

sach cua Dang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

« Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
« Trung thuc, thiang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

« Piém tinh, nguyén tdc, can than, bao mat thong tin.

« Kha ning doan két noi bo.

* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

* Co6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thdm dinh cac chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi véi cac van dé thuc
tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi€ém vu dugc giao.

* Co6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nuée ¢ linh vyc cong tac
duoc phan cong.

¢ Co kha nang de xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi b va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu caa
don vi.

* Hiéu va van dung duoc céac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat dong va

thyc thi, k¥ ning xir Iy cic tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra,
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giam sat, tham muu, dé xut va thuc hién cong viéc theo vi tri vi¢e lam.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6 chirc,
trién khai nghién clru, xay dung céc tai liéu, d8 tai, dé an thuoc linh vuc
chuyén mon dam nhi¢m.

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

« Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban
vao cong viéc theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

5.2- Céac nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap dé
* Pao duc va ban linh 3
« T6 chirc thuc hién cong viéc 3
* Soan thao va ban hanh van ban 3
Nhom néng lyc chung |, Giao tiép tmg Xt 3
« Quan h¢ phdi hop 3
* St dung ngoai ngir
. n A 2
* Sur dung cong ngh¢ thong tin
» Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
« Kha niing hudng dan thyc hién cac vin ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
Nhom nang lyc chuyén |» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 3
mon nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
« Kha ning thim dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
* Kha nang thyuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép 3
vu (theo nhi€ém vu cia vi tri viéc 1am)
« Tu duy chién luoc 2
« Quan 1y su thay doi 2
Nhom nang luc quan 1y [+ Ra quyét dinh 2
« Quan 1y ngudn luc 2
« Phat trién doi ngil 2
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Chuyén vién theo déi thi hanh phap luit

luat

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién theo doi thi hanh phap

Ma vi tri viéc lam: STP-CMNV-03

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diem lam viéc:

phb Nam Dinh.

325 duong Truong Chinh, phuong Quang Trung, thanh

Quy trinh cong viéc lién quan:

va thue thi chinh sach vé theo ddi

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

thi hanh phép luat

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, thim dinh va chu tri xay dung, hoan thién céac
van ban lién quan vé cong tac theo ddi thi hanh phap luat; chu tri, t6 chtrc trién khai thuc thi cac

nhi¢m vu chuyén mon theo

mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc
Tiéu chi danh gia hoan
TT X n ‘A
n . thanh cong viéc
Nhiém vu, mang A o 2 )
A ‘A Cong viéc cu thé
cong viéc
1. Xay dung ké hoach theo ddi tinh hinh thi
hanh phap luat hang nam va cac k& hoach
chuyén dé.
Tham muu cho lénh_,z' Huongflar‘l, the9 doi yle‘c thuc ’hlen f:ong
\ . tac theo doi tinh hinh thi hanh phap luat tai
dao phong chi dao|,. T VY .
. n dia phuong; dé xuat viéc xur 1y két qua theo| ., . .. Ao s
thuc hién nhiém vu[, .. . X 1 . A Céc van ban duogc cap cod
2.1 . 1. s . 3doi tinh hinh thi hanh phép luat. 2 A 1A
quan 1y nha nudc vé 2 A L . [tham quyén thong qua.
A , ~: ... Tong hop, xay dung bdo cdo tinh hinh thi
cong tac theo doi thi| LA
hanh phap luat hanh phap luat ¢ dia phuong.
o - Pho bién, tdp huan nghiép vu cong tac theo
doi tinh hinh thi hanh phap luat.
4. Thuc hién mét s6 cong viéc khac do lanh
dao phong phan cong.
q 1. Van ban, tai li@u duoc )
1. Cha tri hoac tham gia huéng dan trién ban hanh dung tién d9, ké
khai thyc hién cac quy dinh chuyén mon, hoach, thoi gian va bao
nghi¢p vu vé cong tac theo ddi thi hanh phap dam chat lugng theo yéu
luat. cau cua cap trén.
N i 2. To chﬁ’c, hudéng dan, theo doi viéc thuc 2. Truyén Qat duoc cac
Huong dan va trién  hién ché do, chinh sach chuyén moén, nghiép noi dung v€ nghiép vu
2.2 |khai thuc hién cdc  |[vy; d€ xuat cac bién phap dé nang cao hi¢u . theo phan cong dé cac to
van ban. luc, hiéu qua quan ly cua nganh, linh vye vé |chire, ca nhan khac hiu,
cong tac theo doi thi hanh phap luat. trien khai duoc va dat ket
3. Chu tri hodc tham gia t6 chirc cac chuyén |qua. i
d€ bo1 dudng nghiép vy, pho bién kinh 3. Bugc co quan, t6 chac
nghiém vé cong tac theo doi thi hanh phap  |l6p dao tao, boi dudng
luat danh gia hoan thanh cong
viéc.
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1. Van béan béo cdo két
qua kiém tra dugc thuc
R 1 L oA IRT: hién dung thoi han quy
.2 £ Tham gia t0 chirc so két, tong két, kiém tra, |..
Kiém tra, so két, a s . B S .»_|dinh.
2 oA phan tich, danh gia va bao cao viéc thuc hién . L
2.3 tong két viéc thuc , . Ao , DA 2. Noi dung bao cdo,
AT cac quy dinh vé cong tac theo ddi thi hanh , S S A
hién cac van ban. hép Luat danh gia c6 dé xuat kip
phap 1ud thoi, diing ké hoach,
duoc cap co6 tham quyén
phé duyét. .
INOi dung tham gia tham
A 4 A v s 1. dinh, gbp ¥ dugc hoan
54 glcai,r; flla)l étllllam dinh T}t;:;nn g}llar:’1 thlalllr;[ dinh, gop y cac van ban quy thanh theo dting ké
’ pham phap fuat. hoach, chat lugng do
nguoi chu tri giao.
Dam bdo quy trinh cong
Thuc hién cac hoat |Chu tri hodc tham gia t6 chure trién khai thyuc tac va theo dung ké
2.5 | dong chuyén mon, |hién cac hoat dong chuyén mon, nghi€p vu  |hoach vé tién do, chat
nghiép vu. theo nhiém vu dugc phan cong. luwong va hiéu qua cong
viéc.
1. Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong sudt, tao
dugc moi quan hé cong
Phoi hop véi cac don vi lién quan tham muu [tac phat trién hi¢u qua
2.6  |Phoi hop thuc hién. [thuc thi chinh sach 1ién quan dén nganh, linh |cao.
vuc nhiém vu dugc phan cong. 2. Noi dung phoi hop
duoc hoan thanh dat chat
luong, theo diing tién do
ké hoach.
A A Tham du cac cudc hop lién quan dén linh Tham du day du, chuin
Thuc hién nhiém vu N N R .. . e a1k ,
2.7 . vuc chuyén mon & trong va ngoai don vi bi tai li¢u va y kién phat
chung, hoi hop. R 12 A A
theo phan cong. biéu theo yéu cau.
Xay dung, thuc hién ké
A . A 1A A Lo s A hoach theo dung ké
b g Xfly d’u’ngAva thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, tuan hoach cong tac ctia don
cua ca nhan. . \ ea
V1, co quan va nhi¢m vu
duogc giao.
2.9 |Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan h¢ phéi hop truc tiép
trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chtrc chuyén mon
khac trong don vi

Cac co quan, t6 chuc, don vi co
lién quan.

3.2- Bén ngoai
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Co quan, té chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc co quan, td chire, don vi ¢ hoat dong lién
quan dén nganh, linh vuc vé cong tac theo doi thi
hanh phap luat thudc pham vi quan ly cua don

Vi.

- Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu

thé

4.1 Pugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 [Tham gia y kién vé€ c4c viéc chuyén mon cta don vi.

4.3

Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chuc trong pham vi nhiém vu dugc
giao theo quy dinh.

44 Duoc yéu cau

cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc ctia thong tin phuc vu cho

nhi¢m vu dugc giao.

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

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu céu vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- T6t nghiép dai hoc tr¢ 1€n véi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Luat.

+ Nganh hodc chuyén nganh khac phu hgp véi nganh, linh vue cong tac va vi
tri viéc lam dam nhiém.

Kién thirc bo tro

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ nang quan 1y nha nudc doi voi cong
chtrc ngach chuyén va twong duong

- Co6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban; st dung duoc ngoai ngir
theo yéu cau cua vi trf viée 1am (téi thiéu su dung dugc ngoai ngtr ¢ trinh do
tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngir Viét Nam)

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh pht vé ngach chuyén
vién

Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap ludt cia nha nudc, quy dinh cia co quan.

« Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, v6i tap thé, phdi hop cong tac tot.
« Trung thyc, thing than, kién dinh nhung biét lang nghe.

* Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

» Kha nang doan két nodi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

» Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.
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Cac yéu cau khac

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, ki€m tra va tham dinh céc chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac van dé thuc
tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

« C6 kha nang cu thé hoa va t6 chire thuc hién hiéu qua cac chi truong, dudng
16i ctia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude & linh vyc cong tac dugc
phan cong.

« C6 kha nang dé xuit nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua
don vi.

* Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat dong va
thyuc thi, ky nang xur 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng din, kiém tra,
giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

. Hleu va van dung dugc cac kién thuc vé phuong phap nghién cuu, t6 churc,
trién khai nghién clru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mon dam nhi¢m.

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

. Ap dung thanh thao cac kién thic, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban vao

cong viéc theo yé€u cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Céc nang lyc

Nhom nang lue Tén nang luc C

SO

Nhom ning lyc chung |+ Giao tiép tng xtr

* Pao durc va ban linh

* T6 chuc thyc hién cong viée

 Soan thao va ban hanh van ban

W W w wlw| =

« Quan hé phdi hop

* Stir dung ngoai ngit

* Str dung cong ngh¢ thong tin

mon

INhoém nang lyc chuyén |» Khd ndng kiém tra vié¢c thuc hién cac van ban (theo

* Khd ndng tham muu xay dung céc van ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

« Khé niing hudng dan thyc hién cac vin ban (theo
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

* Khé ndng tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghi¢p
vu (theo nhi€ém vu cta vi tri viéc 1am)

Nhém nang luc quan 1y |o Ra quyét dinh

« Tu duy chién luoc

« Quan 1y sy thay dbi

« Quan 1y ngudn luc

NININIDNIDN

« Phat trién doi ngil
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Chuyén vién quén ly hanh chinh tu phap

Ma3 vi tri viéc lam: STP-CMNV-04
Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién quéan ly hanh chinh tw

phap

Ngay bit dau thuc hién:

325 duong Truong Chinh, phuong Quang Trung, thanh

Dia diém lam viéc: oh & Nam Dinh.

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh

Quy trinh cong vige lién quan: va thyc thi chinh sach vé quan Iy hanh chinh tu phap

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, thdm dinh va chu tri xay dung, hoan thién céc
van ban lién quan vé cong tac quan 1y hanh chinh tu phép; chu tri, t0 chirc trién khai thyc thi cac
nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc duge phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc
Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

TT
Nhiém vu, mang

n < Cong viéc cu thé
cong viéc

1. Xay dyng ké hoach cong tac theo linh
Tham muu cho lanh/¥¢ dU0¢ phan cong 7
dao phong chi daoz' Hudng dan nghi€p vu, kiém tra cong

o o tac dang ky va quan ly ho tich, ching ., . ., L,
thuc hién nhiém vy cd gA y un y o Heh, MG, van ban duoc cap co
2.1 ifthue, nudi con nudi...

uan 1y nha nudc vé ' . .. s . thim quyén théng qua.
d y -13. Tham muu thuc hién cac viéc vé quoc quy &4

fl?aﬁﬁ c}‘iailr?h t?ruaﬁé lytich; nu6i con nudi theo quy dinh.
phap. 1 Thuyc hién mét s6 cong viéc khac do
lanh dao phong phan cong.

1. Chu tri hodc tham gia huéng dan trién
khai thyc hién cac quy dinh chuyén
mon, nghiép vu vé cong tac quan 1y
hanh chinh tu phap.

2. T6 chirc, hudng dan, theo ddi viée
thue hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vuy; dé xuét céc bién phap
dé nang cao hi¢u lyc, hi¢u qua quan ly
ctia nganh, linh vuc vé cong tac quan 1y
hanh chinh tu phap.

3. Chu tri hogc tham gia t6 chirc cac
chuyén dé boi dudng nghiép vu, phd
bién kinh nghiém vé cong tac quan Iy
hanh chinh tu phap

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

2. Truyén dat dugc cac ndi
dung v€ nghiép vu theo phan
cong dé cac to chure, cd nhan
khac hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

3. Pugc co quan, to chirc 16p
dao tao, bdi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc.

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

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

2. Noi dung bao cao, danh gia
c6 dé xuét kip thoi, ding ké

Tham gia t6 chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gid va bao cédo viéc
thue hién cac quy dinh vé cong tac quan
1y hanh chinh tu phap

Kiém tra, so két,
2.3 tong két vi¢c thuc
hién cac van ban.




43

hoach, dugc cap ¢ tham
quyén phé duyét.

No6i dung tham gia tham dinh,

Tham gia thim dinh [Tham gia thdm dinh, gbp ¥ cac van ban |gop ¥ dugc hoan thanh theo
2.4 LT 1A , X z
cac van ban. quy pham phap luat. dung ké hoach, chat luong do
ngudi chu tri giao.
A, Chu tri hodc tham gia t6 chuc trién khai [Pam bao quy trinh cong tac
Thuc hién cac hoat i, N a A \ , £ P
R A thuc hién cac hoat dong chuyén mon,  |va theo dung ké hoach vé tién
2.5 |dong chuyén mon, " A A A A RN \
A nghi¢p vu theo nhi€ém vu dugc phan dd, chat luong va hi¢u qua
nghi¢p vu. ~ N A
cong. cong viéc.
1. Cong viéc, phiém vu duoc
Phdi hop véi cac don vi lién quan tham g1ao th?n% SuOt,’ tao duocA mot
. 1 1A 2 |quan h¢ cong tac phat trien
Z. .. [muu thyc thi chinh sach lién quan dén  |’. .
2.6 [Phoi hop thyuc hién. . - .A ~ hi¢u qua cao.
nganh, linh vuc nhiém vu dugc phan s £
con 2. Noi dung phoi hgp dugce
& hoan thanh Qat chat ’luf(_mg,
theo ding tién d6 ké hoach.
A . Tham du céc cudc hop lién quan dén Tham dy day du, chuan bj tai
Thuc hién nhiém vu |, a N \ P 1A
2.7 n linh vuc chuyén moén & trong va ngoai  [li€u va y kién phat biéu theo
chung, hoi hop. . A A A A
don vi theo phan cong. yeu cau.
) Xay dung, tl}uc hién ké hoach
58 X4y dung va thuc hién ké hoach cong tac ndm, quy, thang, [theo diing ké hoach cong tac
' tuan cua ca nhan. cua don vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.
2.9 |Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quan ly truec tiép va

kiém duyét két qua béi

Quan hé phdi hop truec tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hgp chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chtrc chuyén mon
khac trong don vi

Cac co quan, t6 chuce, don vi co
lién quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, t6 chire, don vi ¢ hoat dong lién
quan dén nganh, linh vyc v€ cong tac theo doi thi
hanh phép luat thuéc pham vi quan 1y cia don

Vi.

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ke.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han
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TT Quyén han cu thé

4.1 Puoc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén moén ctua don vi.

4.3

Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta td chire 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 cta thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

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

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- Tot nghiép dai hoc tro 1én véi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Luat, Quan ly Nha nudc,
Hanh chinh hoc.

+ Nganh hodc chuyén nganh khac phu hop vé1 nganh, linh vuc cong tac va vi
tri viéc lam ddm nhiém.

Kién thirc bo tro

- C6 chimng chi boi dudng kién thirc, k§ niang quan 1y nha nude doi véi cong
churc ngach chuyén va twong duong

- C6 ky nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban; st dung dugc ngoai ngir
theo yéu cau cta vi tri viéc 1am (t6i thiéu sir dung duoc ngoai ngit & trinh do
twong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngit Viét Nam)

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh phti vé ngach chuyén
vién

Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap ludt cia nha nudc, quy dinh cia co quan.

« Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, v6i tap thé, phdi hop cong tac tét.
* Trung thuc, thfmg thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

* Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

» Kha nang doan két nodi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh cac chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi véi cac van dé thuc
tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu dugce giao.

« C6 kha nang cu thé hod va to chirc thyc hién hidu qua cac chu truong,
duong 16i cua Dang, chinh sach phap luat cuia Nha nude & linh vire cong tac
dugc phan cong.

« C6 kha nang dé xuat nhirng chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vy ctia
don vi.

* Hi€u va van dung dugc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat dong va
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thuc thi, k§ ning xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra,
giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

. Hleu va van dung dugc cac kién thic vé phuong phap nghién cuu, t6 churc,
trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mon dam nhi¢m.
« Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 ky
ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

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

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Ciap @b
* Pao durc va ban linh 3
« T6 chirc thuc hién cong viéc 3
* Soan thao va ban hanh van ban 3
Nhom nang lyc chung |, Giao tiép img xir 3
« Quan hé phdi hop 3
* St dung ngoai ngir
2
* Str dung cong ngh¢ thong tin
* Khd ndng tham muu xay dung céc van ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
« Kha niing hudng dan thuc hién cac vin ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
Nhom ning luc chuyén |+ Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 3
mon nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
« Kha ning thim dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghié¢p 3
vu (theo nhi€ém vu cia vi tri viéc 1am)
« Tu duy chién lugc 2
« Quan 1y sy thay dbi 2
Nhom ning lyc quan Iy |* Ra quyét dinh 2
« Quan 1y ngudn luc 2
« Phat trién doi ngil 2
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Chuyén vién theo déi cong tac boi thwdng nha nwée

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién theo d6i cong tac boi
thwong nha nuwéc

Ma vi tri viéc lam: STP-CMNV-05

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diem lam viéc:

phb Nam Dinh.

325 duong Truong Chinh, phuong Quang Trung, thanh

Quy trinh cong viéc lién quan:

va thuc thi chinh sach vé cong tac

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

boi thuong nha nudce

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh va chu tri xay dung, hoan thién cac
van ban lién quan vé cong tac boi thuong nha nude; chu tri, to chure trién khai thyc thi cac nhiém
vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong

viée

Tiéu chi danh gia hoan

TT X n A
— - thanh cong viéc
Nhi¢ém vu, mang A . n x
A en Cong viéc cu thé
cong viéc
1. Xay dung K& hoach trién khai thuc hién|
cong tac giai quyét boi thudng ctia nha nude.
Tham muu cho 1anh[2. Xy dung Ké hoach trién khai 4p dung BJ
dao phong chi daojtiéu chi va quy trinh danh gid hiéu qua thi hanh|
51 thuc hién nhiém vyl Luat Trach nhiém boi thuong cua Nhé nuoc. Ca’gc van b‘én duoc cép co
™ |quan ly nha nudc ve€3. Xay dung bdo cdo cong tac boi thuong cuatham quyén thong qua.
cong tac bdi thuongNha nudc, giao dich bao dam. Hudng dan
nha nudec. nghiép vu cong tac boi thudng ctia Nha nudc.
4. Thuc hién mot sb cong viéc khac do 1anh
dao phong phén cong.
1. Van ban, tai liéu dugc
1. Chu tri hodc tham gia hudng dan trién khailban hanh dang tién do, ké
thuc hién cac quy dinh chuyén moén, nghi€p |hoach, thoi gian va bao
vu vé cong tac boi thuong nha nude. dam chat lugng theo yéu
2. T6 chirc, hudng dan, theo ddi viée thue  |céu ciia cAp trén.
Hudng dan va trién  hién ché do, chinh sach chuyén mén, nghiép |2. Truyén dat duogc cac ndi
2.2 |khai thuc hién cac  |[vu; dé xuat cac bién phap dé nang cao hi¢u  dung vé nghiép vu theo
van ban. luc, hidu qua quan 1y cta nganh, linh vue vé [phan cong dé cac to chure,
cong tac boi thudng nha nudc. ca nhan khac hiéu, trién
3. Chu tri hodc tham gia t chiic cac chuyén |khai duoc va dat két qua.
dé bdi dudng nghiép vu, phd bién kinh 3. Puoc co quan, to chic
nghiém vé cong tac boi thuong nha nude 16p do tao, bdi dudng danh
gia hoan thanh cong viéc.
1. Vin ban bao cao két qua
.2 £ Tham gia t6 chirc so két, téng két, kiém tra, |kiém tra dugc thuc hién
Kiem tra, SoKet, |} 4ich, dénh gid va bdo cdo viée thuc hién |ding thoi han quy dinh
2.3 tong két vi¢c thuc ’ y : ; : o

hién cac van ban.

cac quy dinh vé cong tac boi thuong nha
nuoc

2. No1 dung bao cdo,
danh gia c6 dé xuat kip

thoi, dting ké hoach,
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duoc cap c6 tham quyén
phé duyét.

2.4

Tham gia thdm dinh
cac van ban.

Tham gia thdm dinh, gop ¥ cac van ban quy
pham phap luat.

Noi dung tham gia thim
dinh, gop y duoc hoan
thanh theo dtng ké
hoach, chét lugng do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghi¢p vu.

Chu tri hodc tham gia td chire trién khai thuc
hién cac hoat dong chuyén mon, nghiép vu
theo nhiém vy dugc phan cong.

Dam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké
hoach vé tién dd, chat
luong va hi€u qua cong
viéc.

2.6

Phéi hop thuc hién.

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

1. Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thong subt, tao
duoc 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.

2.7

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

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

Tham dy day dua, chuan
bi tai lifu vay klen phat
biéu theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, tuan

cua ca nhan.

Xay dung, thuc hi¢n ké
hoach theo dung ké

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

dugc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cdp trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly truce tiép va

kiém duyét két qua béi

Quan h¢ phéi hop truc tiép
trong don vi

Cac don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chirc chuyén mon
khac trong don vi

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

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

Céc co quan, t6 chure, don vi ¢6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vuc vé cong tac boi
thuong nha nude thude pham vi quan ly cia don
Vi.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han
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TT Quyén han cu thé

4.1 Puoc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén moén ctua don vi.

4.3

Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta td chire 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 cta thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

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

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép dai hoc tré 1én voi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Luat.

+ Nganh hodc chuyén nganh khac phu hop véi nganh, linh vuc cong tac va vi
tri viéc lam dam nhiém.

Kién thirc bd tro

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

- Co k¥ nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban; s dung dugc ngoai ngir
theo yéu cau cua vi tri viéc 1am (t6i thiéu sir dung dwoc ngoai ngir & trinh do
tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngir Viét Nam)

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh phu vé ngach chuyén
vién

Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu treong, chinh
sach cua Dang, phap ludt cia nha nudc, quy dinh cia co quan.

« Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, v6i tap thé, phdi hop cong tac tot.
* Trung thuc, thfmg thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

* Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

» Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh céc chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi v6i cac van dé thuc
tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi€ém vu dugc giao.

* Co6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude ¢ linh vyc cong tac
duoc phan cong.

* Co kha nang dé Xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ni bo va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vy ctia
don vi.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thuc chuyén mon vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, k§ ning xur 1y cac tinh hudng trong qua trinh hudng dan, kiém tra,

giam sat, tham muu, d€ xuat va thuc hi€n cong viéc theo vi tri viéc lam.
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« Hiéu va van dung duogc cac kién thic vé phuong phap nghién ciru, to chirc,
trién khai nghién clru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mon dam nhi¢m.
« Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 ky
ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuec.

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

5.2- Cac nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do
* Pao durc va ban linh 3
« T6 chirc thuc hién cong viée 3
* Soan thao va ban hanh van ban 3
Nhom nang lyc chung |, Giao tiép img xir 3
« Quan hé phdi hop 3
* St dung ngoai ngir
2
* Str dung cong ngh¢ thong tin
* Khd ndng tham muu xay dung céc van ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
« Kha niing hudng dan thuc hién cac vin ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
Nhom nang lyc chuyén |» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 3
mon nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
« Kha ning thim dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép 3
vu (theo nhi€ém vu cta vi tri viéc 1am)
« Tu duy chién luoc 2
« Quan 1y su thay doi 2
INhoém nang luc quan 1y
« Ra quyét dinh 2
« Quan 1y ngudn luc 2
« Phat trién doi ngil 2
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Chuyén vién quén ly 1y lich tu phap

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién quén ly ly lich tu phap

Ma vi tri viéc lam: STP-CMNV-06

Ngay bit dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

phd Nam Pinh.

325 duong Truong Chinh, phuong Quang Trung, thanh

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Cac van ban, quy dinh hi¢n hanh

va thuc thi chinh sach vé cong tac Iy lich tu phap

vé cong tac hoach dinh

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, thdm dinh va chu tri xay dung, hoan thién céc
van ban lién quan v€ cong tac ly lich tu phap; chu tri, t6 chirc trién khai thyc thi cac nhiém vu
chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong

viéc

Tiéu chi danh gia hoan

B n ) thanh cong viéc
Nhiém vu, mang A ‘A X
A ‘A Cong viéc cu thé
cong viéc
1. Tiép nhan thong tin 1y lich tu phap dé xay|
Tham muu cho lanhdung co so dir lidu 1y lich tu phap.
dao phong chi daof2. Ra soat, ddi chiéu, cung cap thong tin 1y] )
51 thuc hién nhiém vyllich tw phap theo quy dinh. Cac van ban dugc cap co
" |quan ly nha nu6e v€3. Bao quan, luu trir h6 so, thong tin 1y lichtham quyén thong qua.
cong tac 1y lich tuftu phap. Thuc hién cap phiéu 1y lich tu phép
phap. 4. Thuc hién mot so6 cong vi¢c khac do 1anh
dao phong phén cong.
1. Van ban, tai lié,u duoc )
1. Chu tri hodc tham gia hudng dan trién ban hanh ‘(’I‘un‘g tler‘l d(;)’ ke
. . . hoach, thoi gian va bao
khai thyc hién cac quy dinh chuyén mén, dam chét luone theo véu
nghiép vu vé cong tac 1y lich tu phap am chat uong Y
cau cua cap trén.
N 2 Té chirc, huéng dan, theo ddi viée thuc 2 Truvén dat duce cic néi
Hudng dan va trién  |hién ghe do, chinh sach chuyén mon, nghiép dim 3% nohiep vu theo
2.2 |khai thyc hién cac  |[vy; d€ xuat cac bién phap dé nang cao hi¢u Ag N & ;'p, oL,
< 1. .A . . . - »[phan cong dé céc to chirc,
van ban. luc, hi€u qua quan ly ctia nganh, Iinh vuc vé, 1AL iR
R g1 . ca nhan khac hiéu, trién
cong téc 1y lich tw phdp khai dugc va dat két qua
3. Chu tri hodc tham gia to chirc cac chuyén 3 Puoc co duan. Chﬁ’(;
dé boi dudng nghiép vu, pho binkinh | ¢ " 0 Cllaéi duong
nghi¢m vé cong tac 1y lich tu phéap dénh gid h(;én thanh cong
viéc.
q o 1. Van béan béo cao két
Kidm tra. so két Tham gia t6 chiic so két, tong két, kiém tra, |qua ki€m tra dugc thuc
2 PO ’ phan tich, danh gia va bao cdo vi¢c thuc hién dang thoi han quy
2.3 [tong két vi¢c thuc in s . XA . 11 .
hién cac quy dinh vé cong tac 1y lich tu dinh.

hién cac van ban.

phap

2. Noi1 dung bao cao, danh

gid co dé xuat kip thoi,
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dang »ké hoagh, duoc cép
cO tham quyén phé duyét.
NOGi dung tham gia tham
S S LR e v s 1. dinh, gép y dugc hoan
5 4 Zéiagla Els é:[rlllam dinh T}I::;l g}lla;1 thl?lr;t dinh, gbp y cac van ban quy thanh theo dting ké hoach,
' pham phap tuat. chat lugng do nguoi chu
tri giao.
Thuce hién cic hoat |Chu tri hodc tham gia t6 churc trién khai ]?am‘bao qauy trlnhicong
o A A, o A A tac va theo ding ké hoach
2.5 |dong chuyén mon, |thuc hién cac hoat dong chuyén mon, N A aa 1A \
S " o N ve tién d9, chat lugng va
nghi¢p vu. nghi¢p vu theo nhi€ém vu dugc phan cong. A R A
hi¢u qua cong vi¢c.
1. Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong sudt, tao
Phdi hop véi cac don vi lién quan tham muu ?éiqchraiotlr%iaﬁigﬁ ngi 10
2.6  |Phoi hop thuc hién. [thuc thi chinh sach 1ién quan dén nganh, b1 v d )
linh vuc nhiém vu dugc phan cong 2. Noi dung phoihop
: ; T ’ duoc hoan thanh dat chat
hrgng, theo dung tién do
ké hoach.
Cx . Tham du cac cudc hop lién quan dénlinh  (Tham du déy du, chuan bi
Thuc hién nhiém vu N \ . . Niea a7 X s A
2.7 n vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai donvi  [tai liu va y kién phat biéu
chung, hoi hop. P A X
theo phan cong. theo yéu cau.
Xay dung, thuc hién ké
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac ndm, quy, thang, tuan hf)aCh :the({ diing k(? hoach
2.8 AR cong tac cua don vi, co
cua ca nhan. N
quan va nhiém vu duogc
giao.
2.9  [Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly truce tiép va
kieém duyét ket qua boi

Quan h¢ phéi hgp truc tiép
trong don vi

Cac don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chirc chuyén mon
khac trong don vi

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

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, t6 chire, don vi ¢ hoat dong lién
quan dén nganh, linh vuc ve cong tac 1y lich tu
phap thudc pham vi quan 1y cua don vi.

- Tham gia céac cudc hop co6 lién quan.

- Cung cdp céc thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
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4.1 Puoc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 (Tham gia y kién vé cac viéc chuyén moén ctua don vi.

4.3

Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta td chire 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 cta thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

45 [Pugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cip trén.

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tot nghiép dai hoc tro 1én véi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Luat, Quan 1y Nha nudc,
Hanh chinh hoc.

+ Nganh hodc chuyén nganh khac phu hop véi nganh, linh vyc cong tac va vi
tri viéc lam ddm nhiém.

Kién thirc bo tro

- C6 ching chi boi dudng kién thirc, k§ niang quan 1y nha nude doi véi cong
churc ngach chuyén vién va tuong duong

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; st dung dugc ngoai ngir
theo yéu ciu cua vi tri viéc 1am (t6i thiéu sir dung duoc ngoai ngit & trinh do
tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai nglr Vi¢t Nam)

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ciia Chinh phii vé ngach chuyén
vién

Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh

sach cua Dang, phap luét ciia nha nudc, quy dinh cua co quan.

« Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
« Trung thyc, thing than, kién dinh nhung biét lang nghe.

* Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

» Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

* Co6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i v6i cac van dé thuc
tién lién quan trong pham vi chire nang, nhiém vu dugce giao.

« C6 kha nang cy thé hoa va to chirc thyuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nude & linh vire cong tac
dugc phan cong.

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

« Hiéu va van dung dugc cac kién thuc chuyén mon vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, k§ ning xur 1y cac tinh hubng trong qua trinh hudng dén, kiém tra,
giam sat, tham muu, dé xut va thyc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.
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« Hiéu va van dung duogc cac kién thic vé phuong phap nghién ctru, to chie,
trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mon dam nhi¢m.
« Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 ky
ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

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

5.2- Cac nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do
* Pao durc va ban linh 3
« T6 chirc thuc hién cong viéc 3
* Soan thao va ban hanh van ban 3
Nhom nang lyc chung |, Giao tiép img xir 3
« Quan hé phdi hop 3
* St dung ngoai ngir
2
* Str dung cong ngh¢ thong tin
* Khd ndng tham muu xay dung céc van ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
« Kha niing hudng dan thyc hién cac vin ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
Nhom nang lyc chuyén |» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 3
mon nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
« Kha ning thim dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghi¢p 3
vu (theo nhi€ém vu cta vi tri viéc 1am)
« Tu duy chién luoc 2
« Quan 1y su thay doi 2
Nhom nang lyc quan ly P
* Ra quyét dinh 2
« Quan 1y ngudn luc 2
« Phat trién doi ngil 2
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Chuyén vién phé bién gido duc phap luat

L Ma vi tri viéc lam: STP-CMNV-07
Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién pho bién giao duc
phap luit

Ngay bit dau thuc hién:

325 duong Truong Chinh, phudng Quang Trung, thanh
pho Nam Dinh.

Céc van ban, quy dinh h‘ién hanh vé cf)ng,téc hoach dinh
va thuc thi chinh sach vé cong tac pho bién gido duc phap
luat

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, thim dinh va cha tri xdy dung, hoan thién céc
van ban lién quan vé cong tac phd bién gido duc phap luat; chu tri, t6 churc trién khai thyc thi cac

nhi¢m vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc
Tieéu chi danh gia hoan
TT . R o
n . thanh cong viéc
Nhi¢m vu, mang A ‘n 2
A ‘A Cong viéc cu thé
cong viéc
1. Xay dung, thuc hién chuong trinh, ké
hoach trién khai thyc hién cong tic phod
bién, gido duc phap luat; xdy dung, quan
ly, khai thac ta sach phap luat; ngay phap
Tham muu cho lanh|luat Viét Nam
dao phong chi daol2. Bién soan, phat hanh cac tai liéu phuc vy
51 thue hién nhiém vycong tac phd pién, giao duc phap luat; thongCac van ban duogc cap ¢o
" |quan ly nha nudc véjtin, tuyén truyen, pho bién, gido duc phéap ludttham quyén thong qua.
cong tac phd biénvé cac linh virc phap luat duoc giao.
gido duc phap luat. [3. Huéng dan, bao céo viéc xay dung, quan|
1y, khai thac tu sach phap luat; viéc td chuc
ngay phap luat Viét Nam.
4. Thuc hién mot sb cong viéc khac do 1anh
dao phong phén cong.
1. Cha tri hoac tham gia hudéng dan trién  [1. Van ban, tai liéu dugc
khai thyc hién cac quy dinh chuyén mén,  |ban hanh ding tién do, ké
nghiép vu vé cong tac phd bién gido duc  |hoach, thoi gian va bao
phép luat dam chat luong theo yéu
2. T6 chirc, hudng dan, theo ddi viéc thuc cau ctia cap trén.
. x ...z |hién ché d¢, chinh sach chuyén mén, 2. Truyén dat duoc cac ndi
Hudng dan va trién o CAA o A, g 1ea L 2R oA A A
2.2 lkhai thuc hién céc nghiép vy; d€ xuat cac bién phap dé nang durAlg V? nghlfP,Vl.l ;theor
30 ban. cao hiéu lyc, hiéu qua quan ly cua nganh, |phan cong dé cac to Qbuc,
linh vuc vé cong tac phd bién gido duc ca nhan khac hiéu, trién
phap luat khai dugc va dat két qua.
3. Chu tri hoidc tham gia t chtic cac 3. Puoc co quan, t6 chirc
chuyén dé bdi dudng nghiép vu, phé bién [1op dao tao, bdi dudng
kinh nghiém vé cong tac phd bién gido duc [danh gia hoan thanh coéng
phép luat viéc.
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Kiém tra, so két,

Tham gia td chuc so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bdo cdo vi¢c thuc

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

2.3 té)ng két viéc thuc cn . N , [ 2. NoOi dung bao cao, danh
NSO hién cac quy dinh vé cong tac pho bién A U A
hién cac van ban. 40 duc phan lut gia co (je xuat kip th(n,’
& 1C phap T dung ké hoach, dugc cap
c6 tham quyén phé duyét.
INOi1 dung tham gia tham
A A v s 1. dinh, gop ¥ duoc hoan
54 ;Fiasg 1%1;1 étrlllam dinh Tltllamhilrarll thlallgn clilllr;l, g0p y cac van ban thé,nh theo diing k & hoach,
’ Uy phath phap fuat. chat luong do ngudi chu tri
giao.
n . C R R . [Dam bdo quy trinh cong tac
Thyc hién cac hoat |Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai . , X A
o A A A o A va theo ding ke hoach vé
2.5 |dong chuyén mon, |thuc hién cac hoat dong chuyén mon, A a1 & LA
S . o A tien dg, chat lugng va hi¢u
nghiép vu. nghi€p vu theo nhiém vu dugc phan cong. R, A
qua cong viéc.
1. Cong viéc, nhiém vu
) dugc giao thong sudt, tao
Phoi hop véi cac don vi lién quan tham duoc moi quan hé cong tac
2.6  |[Phoi hop thuc hién. jmuu thyc thi chinh sach lién quan dén phat trién hi€u qua cao.
nganh, linh vuc nhiém vu dugc phan cong. [2. Noi dung phoi hgp dugce
hoan thanh Qat chat luong,
theo ding tién do ké hoach.
n . Tham du cac cudc hop lién quan dén linh [Tham du dﬁy du, chuén bi
Thuc hién nhiém vu N N R .. i A s g7k LR
2.7 n vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi  tai li€u va y kién phat bi¢u
chung, hoi hop. PN A X
theo phan cong. theo yéu cau.
Xay dung, thyc hién ké
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, tudn h?ach :[heo7 ding ke. hoach
2.8 AR cong tac cua don vi, co
cua cd nhan. N
quan va nhiém vu dugc
giao.
2.9  [Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly truce tiép va

kiém duyét két qua béi

Quan h¢ phéi hop truc tiép
trong don vi

Cac don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céac cong chtrc chuyén mon
khac trong don vi

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

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, td chirc, don vi c6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vuc vé cong tac phd bién
2140 duc phap luat thudc pham vi quan 1y ctua

don vi.

- Cung cép cac thong

- Lay thong tin thong

- Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.

tin theo yéu cau.

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

ke.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.
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4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 [Puogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 [Tham gia y kién vé céac vi¢c chuyén mon ctua don vi.

4.3

Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vu dugc
giao theo quy dinh.

4.4

Pugc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc cta thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

45 [Pugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cép trén.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- Tt nghiép dai hoc tr¢ 1€n véi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Luat.

+ Nganh hodc chuyén nganh khac phu hop vo1 nganh, linh vuc cong tac va vi
tri viéc lam dam nhiém.

Kién thirc bo tro

- C6 chimng chi boi dudng kién thirc, k§ niang quan 1y nha nude doi véi cong
churc ngach chuyén vién va tuong duong

- C6 ky nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban; st dung dugc ngoai ngir
theo yéu cau cta vi tri viéc lam (t6i thiéu str dung duoc ngoai ngit & trinh do
twong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngir Viét Nam)

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh cia Chinh phii vé ngach chuyén
vién

Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap ludt cia nha nudc, quy dinh cia co quan.

« Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, v6i tap thé, phdi hop cong tac tot.
* Trung thuc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

* Diém 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 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

* Co6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh cac chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi véi cac van dé thyuc
tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu dugce giao.

* C6 kha nang cu thé hod va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cuia Pang, chinh sach phap luat cuia Nha nude ¢ linh vire cong tac
dugc phan cong.

« C6 kha nang dé xuat nhirng chu trrong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vy cta
don vi.
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vVao

cong viéc theo yéu cau cua vi tri vi¢e lam.

* Hi¢u va van dung dugc cac kién thuc chuyén mon vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, k¥ ning xur 1y cac tinh hudng trong qua trinh hudng dén, kiém tra,
giam sat, tham muu, dé xudt va thuc hién cong viée theo vi tri viée lam.

. Hleu va van dung dugc céac kién thic vé phuong phap nghién ciru, t6 chrc,
trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mon dam nhi¢m.
« Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc; c6 ky
ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

« Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban

5.2- Cac nang luce

Nhom néng luc Tén nang luc Cap do
* Pao dac va ban linh 3
* T chirc thuc hién cong viéc 3
* Soan thao va ban hanh van ban 3
INhom nang luc chung |, Giao tidp tmg xir 3
« Quan hé phéi hop 3
* Stir dung ngoai ngit
2
* Sur dung cong nghé thong tin
* Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo 3
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
« Kha niing huéng dan thuc hién cac vin béan (theo 3
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
INhom nang luc chuyén |» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cdc vin ban (theo 3
mon nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
« Kha ning tham dinh, gop y cac van ban (theo 3
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén modn, nghiép 3
vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 2
« Quan Iy su thay doi 2
Nhom néng luc quan 1y | Ra quyét dinh 2
« Quan 1y ngudn luc 2
« Phat trién doi ngil 2
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Chuyén vién quén ly hoat dong hoa giai co s&

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién quén ly hoat dgng hoa
gidi co' s&

Ma vi tri viéc lam: STP-CMNV-08

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diem lam viéc:

phb Nam Dinh.

325 duong Truong Chinh, phuong Quang Trung, thanh

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

SO

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh
va thuc thi chinh sach v€ cong tac hoat dong hoa giai co

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh va chu tri xay dung, hoan thién cic van ban
lién quan vé cong tac hoat dong hoa giai co so; chu tri, t chuc trién khai thuc thi cac nhiém vu
chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong

viéc

Tiéu chi danh gia hoan

hién cac van ban.

thuc hién cac quy dinh vé cong tac hoat

1T ) n <A
. ., thanh cong viéc
Nhi¢ém vu, mang A ‘n x
A enl Cong viéc cu thé
cong viéc
1. Xay dung, thyc hién chuong trinh, ké
_  |hoach trién khai thuc hién cong tac hoat
Tham muu cho lanhigano hoa giai & co s6.
dao phong chi dao N o o
b 1 thuc hién nhiém Vu2' B1Aen soa, Phat_ ?alfh cac tai liéu phuc |ca¢ vin ban duoc cap co
" |quan 1y nha nuéc vé[V¥ cong tac hoa giai ¢ co so. tham quyén thong qua.
cong tac hoat dong3. Huodng dan, bao cao hoat dong hoa
hoa giai co so. giai & co s0...
4. Thuc hién mot s6 cong vi¢e khac do
lanh dao phong phan cong.
1. C_hu tri hgac tlrlam gia huong de}n trién 1. Vin ban, tai liéu duoc ban
khai thuc hién cac quy dinh chuyén N i A an 1K
o i n XA A hanh ding tién do, k& hoach,
mon, nghi€p vu vé cong tac hoat dong
N \ thoi gian va bao dam chat
hoa giai co s x luong theo yéu cau cua ci
2. T6 chue, hudng dan, theo doi vige g y p
. n A 1A , . A trén.
. x ...z (thuc hién ché dg, chinh sach chuyén A , A
Huong dan va trién |, n X A g 1ea . |2. Truyén dat dugc cac ndi
. o mon, nghi€p vu; dé xuat cac bi¢n phap
2.2 |khai thyc hién cac 2 A i A .o (dung vé nghiép vu theo phan
. 1. de nang cao hi€u lyc, hi€u qua quan ly
van ban. , . - A oA cong dé cac to chure, cd nhan
cua nganh, linh vyc vé cong tac hoat
N . \ khéc hiéu, trién khai duogc va
dong hoa giai co s& i dat ket qud
3. Ch tri hodc tham gia t6 chirc cac A ket qua. s
3. Puoc co quan, to chuc 16p
chuyén dé boi dudng nghiép vu, phd N Ao 1o~ , s
dao tao, boi dudng danh gia
bién kinh nghiém vé cong tac hoat dong |, . " A .
hoan thanh cong viéc.
hoa gidi co s&
Kiém tra, so két, Tham gia t6 churc so két, tong két, kiém |1. Van ban bao cdo két qua
2.3 tong két viéc thyc  |tra, phan tich, danh gia va bdo céo viéc |ki€m tra dugc thuc hién ding

thoi han quy dinh.
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dong hoa giai co s¢ 2. No1 dung bao cdo, danh gia
c6 dé xuat kip thoi, dang ké
hoa(;h, duogc cap c6 tham
quyén phé duyét.
_, N1 dung tham gia tham dinh,
Tham gia tham dinh [Tham gia tham dinh, gop y cac van ban |gép y dugc hoan thanh theo
2.4 LT 1A , X z
cac van ban. quy pham phap luat. dung ké hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.
A Chu tri hodc tham gia t6 chtic trién khai [Pam bao quy trinh cong tac
Thuc hién cac hoat in N A A \ , £ PO
R A thuc hién cac hoat dong chuyén mon,  |va theo dung ké hoach vé tién
2.5 |dong chuyén mon, " A ~ A 1A RN .
° nghi¢p vu theo nhi€ém vu dugc phan dd, chat luong va hi¢u qua
nghi¢p vu. ~ N A
cong. cong viéc.
1. Cong viéc, nhiém vu du(_yq
Phdi hop véi cac don vi lién quan tham £1ao th?n% suo‘E, fao fiuq'cx ot
Do, L e X quan hé cong tac phat trién
Z. .. [muu thyc thi chinh sach lién quan dén  |’. \
2.6  [Phoi hop thyuc hién. . - o . hi¢u qua cao.
nganh, linh vuc nhiém vu dugc phan N £
con 2. Noi dung phoi hgp dugce
& hoan thanh Qat chat ’luf(_mg,
theo ding tién d6 ké hoach.
. n Tham du cac cudc hop lién quan dén Tham du déy du, chuan bj tai
Thuc hién nhiém vu |, AT \ P Y 1A
2.7 n linh vuc chuyén moén & trong va ngoai  [li€u va y kién phat biéu theo
chung, hoi hop. . N A A A
don vi theo phan cong. yeu cau.
) Xay dung, tl}uc hién ké hoach
58 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac ndm, quy, thang, [theo diing ké hoach cong tac
' tuan cua ca nhan. cua don vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.
2.9 |Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quan ly truec tiép va

kiém duyét két qua béi

Quan hé phdi hop truec tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hgp chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chtrc chuyén mon
khac trong don vi

Cac co quan, t6 chuc, don vi co
lién quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, t6 chure, don vi ¢6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vuc vé cong tac hoat dong
hoa gidi co s¢ thudc pham vi quan 1y cta don vi.

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ke.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
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4.1 Puoc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 (Tham gia y kién vé cac viéc chuyén moén ctua don vi.

4.3

Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta td chire 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 cta thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

45 [Pugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cip trén.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tot nghiép dai hoc tro 1én véi:

+ Nhom nganh hoac nganh hodc chuyén nganh: Luat.

+ Nganh hodc chuyén nganh khac phu hop véi nganh, linh vuc cong tac va vi
tri viéc lam dam nhiém.

Kién thirc bd tro

- C6 chimg chi bdi dudng kién thire, k§ nang quan 1y nha nudc ddi véi cong
chtrc ngach chuyén vién va tuong duong

- C6 ky nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban; s dung dugc ngoai ngir
theo yéu cau cua vi tri viéc 1am (t6i thiéu sir dung dwoc ngoai ngir & trinh do
tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngir Viét Nam)

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh phti vé ngach chuyén
vién

Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh cha truong, chinh
sach cua Dang, phap ludt cia nha nudc, quy dinh cia co quan.

« Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, v6i tap thé, phdi hop cong tac tot.
« Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

* Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

» Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

* Co6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh cac chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac van dé thuc
tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu dugce giao.

* C6 kha nang cu thé hoé va td chirc thuc hién hiéu qua céac chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat cuia Nha nude ¢ linh vire cong tac
dugc phén cong.

* Co kha nang de Xuét nhiing chu truong, xay dung quy trinh n6i bg va giai phap
gidi quyet cac van dé thyc tién lién quan dén chtrc ning, nhiém vu cta don vi.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, k§ ning xir Iy cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra,
giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

. Hleu va van dung dugc cac kién thuc vé phuong phap nghién cuu, t6 churc,
trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc

chuyén mon dam nhi¢m.
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* Biét van dung cdac kién thurc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc; c6 ky
ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuec.

« Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xdy dung, ban hanh vin ban
vao cong viéc theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

5.2- Céac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cép do
* Pao duc va ban linh 3
* T chirc thuc hién cong viéc 3
* Soan thao va ban hanh van ban 3

Nhom nang lyc chung ||~ - tiép g xir 3

« Quan hé phdi hop 3

* St dung ngoai ngir

2
* Sur dung cong nghé thong tin
* Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha niing huéng dan thuc hién cac vin béan (theo 3
nhiém vu cda vi tri viéc lam)
INhom nang luc chuyén |» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban (theo 3
mon nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
« Kha ning thim dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén modn, nghiép 3
vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 2
« Quan 1y su thay doi 2
Nhom ning luc quan 1y |+ Ra quyét dinh 2
« Quan Iy nguén lyc 2

« Phat trién d6i ngil 2
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Chuyén vién quan 1y bo trg tw phap

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién quan ly bo trg tu phap

M3 vi tri viéc

lam: STP-CMNV-09

Ngay bit dau

thuc hién:

Dia diém lam viéc:

325 duong Truong Chinh, phudng
pho Nam Dinh.

Quang Trung, thanh

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong téq hoach dinh
va thyuc thi chinh sach v€ cong tac quan 1y bo trg tu phap

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, thdm dinh va chu tri xay dung, hoan thién céc
van ban lién quan v€ cong tac quan 1y bo trg tu phép; chu tri, to chirc trién khai thyc thi cac nhi¢m
vu chuyén moén theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong

viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Tham muu cho lanh|
dao phong chi dao
thuc hién nhiém vy
quan 1y nha nudc vé
cong tac quan 1y bod
tro tu phap.

1. Xay dung, thyc hién chuong trinh, ké
hoach trién khai thuc hién cong tac vé luat su,
tu van phap luat, cong chimg, giam dinh tu
phap, ban dau gia tai san, trong tai thuong
mai, trg' gitp phap ly, thi hanh an dan sy, thura
phat lai, quan tai vién.

2. Thong tin, tuyén truyén, phd bién vé cac
linh vyc hoat dong bd tro tu phép dugc giao.
3. Huéng dan, bao céo viéc thyuc hién cong tac
vé luat su, tur van phap luat, cong chimg, gidm
dinh tu phap, ban dau gia tai san, trong tai
thuong mai, tro gitp phép ly, thi hanh 4n dan
su, thira phat lai, quan tai vién.

4. Tham muu giai quyét cac TTHC trong linh
vuc hoat dong b tro tu phap.

5. Thuc hién mot s6 cong viéc khac do 1anh
dao phong phén cong.

Céc van ban dugc céap
c6 tham quyén thong
qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Chu tri hodc tham gia hudng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh chuyén moén, nghiép
vu vé cong tac quan 1y bo tro tu phap

2.TH chuce, huéng dan, theo dai viéc thuc
hién ché do, chinh sach chuyén mén, nghiép
vu; dé xuét cac bién phap dé nang cao hi¢u
luc, hidu qua quan 1y ctia nganh, linh vuc vé
cong tac quan 1y bo trg tu phap

3. Chu tri hodc tham gia t chtc cac chuyén
dé boi dudng nghiép vu, phd bién kinh

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

2. Truyén dat duoc cac
noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac t6
chirc, ¢4 nhan khac hiéu,
trién khai dwoc va dat
két qua.

nghiém vé cong tac quan 1y bo tro tu phap

3. Pugc co quan, to
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chure 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh cong viéc.

Kiém tra, so két,

Tham gia t6 chire so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bao cao viéc thuc hién

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

2.3  (tong két viéc thuc . } PO . AP 2. Noi dung bao cao,
A cac quy dinh vé cong tac quan ly bo trg tu , o ToaX L A1
hi¢n cac van ban. hé danh gia c6 d¢ xuat kip
phap thoi, ding ké hoach,
duoc cap c6 tham quyén
phé duyét.
INoi dung tham gia thim
C R C R T dinh, gop ¥ duoc hoan
54 ;Fiai/r; Els étll;am dinh Tllllzrrnn g}llzé1 thlelllr;[ dinh, gop y cac van ban quy thanh theo ding k §
’ phiam phap tuat. hoach, chat lugng do
nguoi chu tri giao.
Dam bdo quy trinh cong
Thuc hién cac hoat [Chi tri hodc tham gia t6 chuc trién khai thuce [tac va theo dung ké
2.5 | dong chuyén mon, |hién cac hoat dong chuyén mon, nghiép vu  |hoach vé tién do, chét
nghiép vu. theo nhiém vy dugc phan cong. lugng va hi€u qua cong
viéc.
1. Cong viéc, nhiém vy
dugc giao thong sudt,
tao dugc moi quan h¢
Phéi hop voi cac don vi lién quan tham muu  |cong tac phat trién higu
2.6  [Phdi hop thuc hién. [thuc thi chinh sach lién quan dén nganh, linh |qua cao.
vuc nhiém vu dugc phan cong. 2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién do ké hoach.
n . Tham du cac cudc hop lién quan dén linh vuc [Tham du dﬁy du, chuan
p7 |Thwchiennhiémvu | co ' 6n & trong va ngodi don vi theo i tai lidu va ¥ kién phat
chung, hoi hop. A 2 AT A
phan cong. bicu theo yéu cau.
Xay dung, thyc hiép ké
b g Xfiy dAl_Ing va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tuan cta Egzzﬁ gg;og(ggi 1”1;; don
ca nhan. . R
Vi, cO quan va nhiém vu
duoc giao.
2.9 |Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quan ly truec tiép va

kiém duyét két qua boi

Quan hé phdi hop truec tiép
trong don vi

Céc don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Cac cong chtrc chuyén mon
khac trong don vi

Cac co quan, to chuc, don vi co
lién quan.

3.2- Bén ngoai
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Co quan, té chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan.

Céc co quan, t6 chirc, don vi c6 hoat dong lién |- Cung cip cac thong tin theo yéu cau.
quan dén nganh, linh vuc vé€ cong tac quan 1y bo |- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
tro tu phap thudc pham vi quan Iy cia don vi.  |hién cdng vi¢c chuyén mon.

- Lay thong tin thong keé.
- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Pugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 [Tham gia y kién vé€ c4c viéc chuyén mon cta don vi.

4.3

Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu dugc
giao theo quy dinh.

4.4

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic d6 xac thyc ctua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

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

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu céu vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- Tt nghiép dai hoc tr¢ 1€n voi:

+ Nhom nganh hodc nganh hoac chuyén nganh: Luat.

+ Nganh hoac chuyén nganh khac phu hgp vdi nganh, linh vuc cong tac
va vi tri viéc lam dam nhiém.

Kién thirc bo tro

- C6 chig chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nuédc dbi voi
cong chuc ngach chuyén va tuong duong

- C6 k¥ nang sur dung cong nghé thong tin co ban; sit dung dugc ngoai
ngir theo yéu cau cua vi trf viéc 1am (téi thiéu sir dung dugc ngoai ngilt &
trinh d§ tuong duong bac 2 khung ning luc ngoai ngir Viét Nam)

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh phu vé ngach
chuyén vién

Pham chat c4 nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chp hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luét ciia nha nudce, quy dinh cta co quan.

« Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc, v6i tap thé, phdi hop cong tac
tot.

« Trung thuc, thing than, kién dinh nhung biét ling nghe.

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

* Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

» Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.
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Céc yéu cau khac

* C6 kha nang tham muu, xay dyng, thuc hién, ki€m tra va tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi€ém vu duoc
giao. .

* C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat cuia Nha nude ¢ linh vuc cong
tac dugc phan cong.

« C6 kha ning dé xuat nhimg chu trrong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cua don vi.

« Hiéu va van dung dugc céac kién thuc chuyén mon v& linh vuc hoat
dong va thyec thi, k§ nang xir 1y cac tinh hudng trong qué trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xudt va thyc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién curu, t6
chre, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai lidu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhi¢m.

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

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

5.2- Cac nang luc

Nhom nang lwe

SO

Tén nang luc C

Nhom nang luc chung

* Dao duc va ban linh

* T6 chure thyc hién cong viéce

 Soan thao va ban hanh van ban

* Giao ti€p Ung xu

W wWwwwlw|=

« Quan hé phdi hop

* Stir dung ngoai ngit

* Sur dung cong nghé thong tin

INh6ém nang lyc chuyén
mon

* Khéd ndng tham muu xay dung cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

« Kha niing huéng dan thyc hién cac vin ban (theo
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

* Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

« Kha ning tham dinh, gop y cac van ban (theo
nhiém vu cda vi tri viéc lam)

* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghi¢p
vu (theo nhi€ém vu cta vi tri viéc 1am)

w

Nhom nang lyc quan ly

« Tu duy chién lugc

* Quan ly su thay doi

« Ra quyét dinh

« Quan 1y nguon luc

NINININIDN

* Phat trién d6i ngli
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I11. VI TRi VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN MON DUNG CHUNG
Thanh tra vién

Tén vi tri viéc lam: Thanh tra vién

Ma vi tri viéc lam: STP-CMDC-01

Ngay bét dau thyc hién:

bia diem lam viéc:

Nam Dinh.

325 duong Trudng Chinh, phudng Quang Trung, thanh phd

Quy trinh cong viéc lién quan:

thuc thi chinh sach vé cong tac

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va

thanh tra

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thi€n van ban quy pham phap luat, dy an, d¢ an vé
phép ché; chu tri, to chure trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc duoc
phén cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong

viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

cao hiéu lyc, hi¢u qua quan 1y cua
nganh.

3. Chu tri hodc tham gia t6 chirc cac
chuyén dé bdi dudng nghiép vu, phd
bién kinh nghiém vé cong tac ciia Thanh
tra SO

T cong viéc
l\ihlem.:’l'l’ mang Cong viéc cu thé
cong viéc
1. Tham gia xay dung ké hoach vé cong
Tham muu cho lanh tac thanh tra, tiép cong dan, giai quyét
da0 Thanh tra S6 chi khiéu nai, t6 céo, phong chéng tham
da0. thue hién nhiém nhiing, ké khai tai san thu nhap.
vu vé cong tac thanh 2. Xy dung dy thao, cac van ban vé
tra, tieép cong dan, cong tac thanh tra, tiép cong dan, g1a1 o P
2.1 |giai quyét khiéu nai, lquyét khiéu nai, t6 cdo, phong chdng Cackvan lA)an duge cap co tham
t6 cdo, phong chéng tham nhiing, ké khai tai san thu nhap. ~ [quyén thong qua.
:ham n?llll ng,hlfe khai 3. Tham gia doan thanh tra, tiép cong
ai san thu nhap dan.
4. Thyc hién mot s6 cong viée khac do
lanh dao phong phéan cong.
Hudng dan va trién 1. Chu t h.OAaC ﬂ,lam gta h uong da}n trien 1. Van ban, tai liéu duoc ban
Khai A khai thyc hién cac quy dinh chuyén . Y S "
ai thuc hién cac N o N . hanh dang tién do, ké hoach, thoi
< 1 mon, nghi¢p vu vé cong tac cua Thanh | . N £
van ban. o SG gian va bao dam chat lugng theo
2. T6 chirc, hudng dan, theo ddi viée yeu cau cua cap tren.’ A
thuc hién; dé xuét cac bién phap dé nang 2? Truyén dat duoc cac ndi dung
2.2 : T ; ve nghiép vu theo phén cong dé

cac to chirc, c4 nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat két qua.

3. Pugc co quan, to chirc 16p dao
tao, boi dudng danh gia hoan

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

Tham gia t chic so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao cao viéc
thuc hién cac quy dinh v€ cong tac cia

1. Vin ban bao cao két qua kiém
tra duoc thuc hi¢n dung thoi han
quy dinh.

2.3 Thanh tra So. 2. Noi dung bao cdo, danh gia co
de xuat kip th(‘)@, ding }(é hoach,
duoc cap c6 tham quyén phé
duyét. .

NOGi dung tham gia tham dinh,
5 4 Tham gia tham dinh [Tham gia tham dinh, gop y cac van ban |gop ¥ duoc hoan thanh theo dung
" |cac van ban. quy pham phap luat. ke hoach, chat lugng do nguoi
chu tri giao.
A Chu tri hodc tham gia to chure trién khai [Pam bao quy trinh cong tac va
Thuc hién cac hoat A N A , 7 N A an
N N N thuc hién cac hoat dong chuyén mon,  |theo dung ké hoach vé tién do,
2.5 |dong chuyén mon, A A ~ J A . A
> nghiép vu theo nhiém vu dugc phan chat luwgng va hi€u qua cong
nghiép vu. N A
cong. viéc.
1. Cong viéc, phiém vu duge
Phéi hop voi cac don vi lién quan tham £1a0 th?“% Suo‘[,’ tao duocA mot
o A 2 |quan h¢ cong tac phat trién hiéu
£ .~ [muu thyuc thi chinh sach lién quan dén \
2.6  [Phoi hop thuc hién. . - o ~ qua cao.
nganh, linh vuc nhiém vu dugc phan n Z. .
on 2. Noi dung phoi hop duoc hoan
& thanh dat chat lugng, theo dung
ticn d§ ke hoach.
n . Tham du céc cudc hop lién quan dén Tham dy day du, chuén bj tai
Thuc hién nhiém vu |, A A, \ PR U RS R
2.7 n linh vuc chuyén moén & trong va ngoai  [li€u va y kién phat biéu theo yéu
chung, hoi hop. ) . X
don vi theo phan cong. cau.
Xay dung, thuc hién ké hoach

58 Xay dyng va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,  |theo dung ké hoach cong tac cua

' tuan cua ca nhan. don vi, co quan va nhi¢ém vu
duoc giao.

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

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va kiém
duyét két qua boi

Quan h¢ phéi hop truc tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hgp chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chtrc chuyén mon
khéc trong don vi.

Céc co quan, t6 chirc, don vi c6
lién quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Cac co quan, t6 chire, don vi c6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vuc cong tac cua don vi.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cp cac thong tin theo yéu cau.

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

- LAy thong tin théng ké.

- Thyc hién bdo cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han
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T

Quyén han cu thé

4.1 Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

4.2 [Tham gia y kién vé€ cac viéc chuyén moén ctua don vi.

4.3

Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta td chire 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 cta thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia tha trudng.

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tt nghiép dai hoc tr¢ 1€n voi:

+ Nhom nganh hodc nganh hoac chuyén nganh: Luat, Quan 1y Nha nudc,
Hanh chinh hoc.

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

Kién thtrc bé trg

- Co chimg chi boi dudng kién thirc, ky nang quan Iy nha nudc ddi véi cong
chirc ngach chuyén va tuwong duong

- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu ngach thanh tra vién.

- Trinh d6 tin hoc, ngoai ngit: Theo quy dinh cua phap luat vé tiéu chuin|
ngach Thanh tra vién va tuong duong

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ciia Chinh phii vé ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh ctua co quan.

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

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

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

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- Co kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi vai cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- Co kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nuéc & linh vue cong téc
dugc phan cong.

- C6 khd nang de Xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bg va giai phap
[4EN quyet cac van dé thyc tién lién  quan dén chuc nang, nhiém vy cua don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thire chuyén mén vé linh vuc hoat dong
va thyc thi, k¥ ning xtr 1y céc tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém
tra, gidm sat, tham muu, dé xuit va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.
- Hiéu va van dung duoc céac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6 chirc,
trién khai nghién curu, xay dung céc tai li¢u, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mon ddm nhi¢m.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thuat xay dyng, ban hanh vin ban
vao cong viéc theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.
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5.2- Yéu cau vé nang luc

SO

Nhom ning luc Ning luc cu thé C

- Pao durc va ban linh

- TO chirc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

Nhoém ning luc chung | Giao tiép tmg xir

WlwWwWlw| w|lwe

- Quan hé phdi hop

- St dung ngoai ngi

- Su dung cong ngh¢ thong tin

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 3
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang hudng dan thuc hién cac van ban (theo 3
nhi¢ém vu cuda vi tri viéc lam)

Nhoém néng lyc chuyén - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 3
mon nhi¢ém vu cuda vi tri viéc lam)

- Kha nang phdi hop thuc hién cac van ban (theo nhiém 3
vu cua vi tri vi€c 1am)

- Kha nang tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo nhiém 3
vu cua vi tri vi¢c lam)

- Tu duy chién lugc

- Quan 1y su thay doi

Nhom ning lyc quéan 1y|- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguodn lyc

NN IDNIDNDN

- Phat trién nhan vién

Chuyén vién vé tong hop

Ma vi tri viéc lam: STP-CMDC-02

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé tong hop

Ngay bét dau thyc hién:
Dia diém lam viéc: 325 du(?’ng Truong Chinh, phuong Quang Trung, thanh pho
Nam Pinh
Quy trinh cong viéc lién Cac Quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat cua
quan: Nha nudc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia, tham muu gitp lanh dao co quan, don vi chi dao, theo ddi va té chuc trién khai thyuc
hién cac chuong trinh, ké hoach, nhi€ém vu thudc linh vuc cong tac dugc phan cong.
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70

va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé cong vige
cong viéc

2.1 [Tham muu cho  [Tham gia x4y dung, theo ddi, don ddc Chuong trinh cong tac thuc
lanh dao Van viéc thuc hi¢n chuong trinh, ké hoach hién dang tién do.
phong§0’ chﬁlﬂdao, cong tzf(.: thuf)c }mhvvuc duqc. pha}n cong Céng téc bao vé chinh trj ndi
thuc hién nhiém vutheo doi; chu tri hodc tham gia xay dung [~ 1 A1, A T,

A . e . =% b, bao vé€ bi mat nha nudc cua
vé cong tac bao  |du thdo van ban quy pham phép luat, cac . A as
, Z A LA s A . . |co quan, don vi thuc hién dung
cdo, thong ké, tongbdo cdo, dé an, chuong trinh theo sy phan .
N L . quy dinh
hop cong cua lanh dao don vi.
Tham gia thyc hién cong tac bao vé chinh
tri ndi bd, bao vé bi mat nha nudc cia co
quan, don vi.

2.2 Hudng dan va trién[Tham gia theo doi, nim tinh hinh thyuc Bdo dam dung tién do, ké
khai thyc hién céc tien dé kip thoi tham muu, dé xuat véi hoach, thoi gian, chat lugng
van ban. lanh dao xem xét, chi dao xtr ly nhiing  theo yéu cau cuia cap trén.

van de thudc linh vuc cong tac dugc phan
cong.

2.3 [Kiém tra, so két, [Phoi hop to chire so két, téng két, kiém  [Vin ban bao céo két qua kiém
tong ket viéc thuc ftra, phan tich, danh gia va bdo cdo viéc  ftra dugc thuc hién dung thoi
hién cac van ban. [thuc hién linh vuc dugc phan cong theo  |han quy dinh.

doi

2.4 [Tham gia tham Tham gia gop y cac Chuong trinh cong  [N61 dung tham gia gop y duoc
dinh cac van ban. tac, Chuong trinh lam viéc ciia Lanh dao |hoan thanh theo dung ké

khi dugc phan cong hoach, chat luong do nguoi
chu tri giao.

2.5 [Thuc hién céc hoat[Tham gia t6 chirc trién khai thuc hién cac [Pam bao quy trinh cong tac va
dong chuyén mon, |hoat dong chuyén mon, nghiép vu theo  theo diing ké hoach vé tién do,
nghi¢p vu. nhiém vu dugc phéan cong. chat luong va hi¢u qua cong

viéc.

2.6 [Phdi hop thyc Phdi hop véi cac don vi lién quan tham  |I. Cong viéc, nhiém vy dugc
hién. muu hoach dinh va thyc thi chinh sich  |giao thdng suot, tao dugc moi

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

2.7 [Thuc hién nhiém [Tham dy céc cudc hop lién quan dén linh [Tham dy dﬁy du, chuén bi tai
vu chung, hoi hop. (vuc chuyén moén & trong va ngoai don vi  [li€u va y kién phat bi€u theo

theo phan cong. yéu cau.

2.8 [Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy, thang, X4y dung, thyc hi¢n ké hoach
tuan cua ca nhan. theo dung ké hoach cong tac

cua don vi, co quan va nhi¢m
vu dugc giao.

2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.
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3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va kiém Quan hé phoi hop truec tiép
duyét két qua boi trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chirc chuyén mon (Céc co quan, to chue, don vi ¢6
khac trong don vi. lién quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc co quan, t6 chuc, don vi ¢6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc cong tac cua

don vi.

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

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

- Liy thong tin thong ke.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 Pugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

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

4.3

Dugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cta t6 chirc trong pham vi nhiém vu duoc
giao theo quy dinh.

4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thyc ciia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cta thu trudng.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

- Tt nghiép dai hoc tr¢ 1€n véi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Ludt, Quan ly Nha nudc,
Hanh chinh hoc.

+ Nganh hodc chuyén nganh khac phu hop véi nganh, linh vuc cong tac va vi
tri viéc lam dam nhiém.

Kién thirc bo tro

- C6 chimg chi bdi dudng kién thic, k§ niang quan 1y nha nude ddi véi cong
churc ngach chuyén vién va tuong duong

- C6 ky nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban; str dung duoc ngoai ngi
theo yéu cau ctia vi tri viéc lam (t6i thiéu str dung duoc ngoai ngit & trinh do
twong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngir Viét Nam)

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh phti vé ngach chuyén
vién

Pham chat ca nhan

- Tuyét di trung thanh, tin twong, nghiém tic chp hanh chii truong, chinh
sach cua Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.
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- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.
- Kha ning doan két noi bo.
- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh cac chu
trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi vdi cac van deé thuc
tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 1601 ctia Bang, chinh sach phap luat cua Nha nudc ¢ linh vuc cong tac
dugc phan cong.

- C6 kha niang dé xuat nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thuc tien lién quan dén chirc ndng, nhiém vu cua
don vi.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thirc chuyén séu, nang cao vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, ky nang xu ly cac tinh hudng trong qua trinh hu’O'ng dan,
kiém tra, giam sat, tham muu, dé xudt va thyc hién cong viéc theo vi tri viéc
lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, to chue,
trién khai nghién ciru, xay dung céc tai li¢u, de tai, d¢ an thude linh vuc
chuyén mon ddm nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao ve nganh, linh vuc; c6 ky
nang thuyét trinh, gidng day, hudéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban vao

cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Yéu cau vé nang lyc

Nhom ning luc

SO

Niing lwc cu thé C

Nhom ning lyc chung F Giao tiép g xir

- Dao duc va ban linh

- T6 chire thyc hién cong viéce

- Soan thao va ban hanh van ban

WlwWwWlw| w|l w

- Quan hé phdi hop

- St dung ngoai ngit

- St dung cong ngh¢ thong tin

Nhom ning luc chuyénthiém vu ctia vi tri viée lam)

mon

- Khd ndng chu tri tham muu xay dung céc van ban 3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)

- Kha ning hudng dan thuc hién cac vin ban (theo 3

- Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac van ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha ndng phoi hop thuc hién cac van ban (theo 3
nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
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- Kha ndng tham dinh, gbp ¥ cac van ban (theo nhiém
vu cua vi tri viéc lam)

INhom nang luc quan Iy}

Tu duy chién lugc

Quan 1y sy thay doi

Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn lyc

Phat trién nhan vién

NN IDNIDNDN

Chuyén vién vé to chirc by may

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé t6 chirc b may

Ma vi tri viéc lam: STP-CMDC-03

Ngay bat dau thuc hién:

Pia diem lam viéc:

Dinh

325 duong Truong Chinh, phudng Quang Trung, thanh phé Nam

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé
thi chinh s4ch vé t6 chirc by may

cong tac hoach dinh va thuc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh va chu tri xdy dung, hoan thién céac
van ban lién quan veé t6 chirc bd may; chu tri, to chuc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon
theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc

va tiéu chi danh gia

tong ket viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia t6 chirc so két, téng két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao céo viéc
thuc hién cac quy dinh vé to chic by may.

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
Nhiém vy, mang Cong viéc cu thé cong viee
cOng viéc
2.1 Tham muucho  [Tham gia nghién clru, xay dung cac quy |[Céc quy dinh, van ban dugc
lanh dao chi dao, |dinh, ké hoach, chinh sach, dé an cua cap c6 tham quyén thong qua.
thuc hién nhiém vunganh, linh vuc vé t6 chuc bd may.
ve cong tac td chirc
bd may
. x ...z [l. Tham gia huéng dan trién khai thuc 1. Van ban, tai liéu duoc ban
2.2 [Huéng dan va trién| .~ °, i XA ot A, . A
. .~ . |hién cac quy dinh vé t6 chirc by may. hanh ding tién d9g, ké hoach,
khai thuc hién cac P ; x R e e oan %
< 12 2. T6 chtrc, hudng dan, theo doi viéc thuc thoi gian va bao dam chat
van ban. A X oan 1. , A A A A .oz
hién ché dg, chinh sach chuyén mon, lugng theo yéu cau cua cap
nghi¢p vu; dé xuat cac bién phap dé nang {trén.
cao hiéu luc, hi¢u qua quan 1y ctia nganh 2. Truyén dat dugc cac ndi
vé t0 chuc bo may. dung vé nghiép vu theo phan
3. Tham gia cac chuyén dé boi dudng cong d.e; cac t? chu’cf ca nhar}
. 21 A7 .~ 2>, [khac hiéu, trién khai dugc va
nghi¢p vu, pho bién kinh nghiém vé cong R
e ST dat két qua.
tac t6 chirc b may.
2.3 Kidm tra, so két, 1. Van ban béo cao két qua

kiém tra dugc thuc hién ding
thoi han quy dinh.

2. NOi dung bao cdo, danh gia
c6 dé xuét kip thoi, dung ké




74

hOagh, duogc cap co tham
quyén phé duy¢t.

Noi dung tham gia tham dinh,

2.4 [Tham gia tham A e : A o
. BRI  ham gia tham dinh, gop y céc quy dinh |gép y dugc hoan thanh theo
dinh cdc vanban. |y, 2, U , X 1
vE to chirc bd may. dtng ke hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.
2.5 [Thyc hién céc hoat|Chu tri hodc tham gia t chirc trién khai Dam b:a o quy trinh cone ;[ac va
R N N oA N A A theo dung ké hoach vé tién do,
dong chuyén mon, thyc hién cac hoat dong chuyén mén, % A . A
= " o ~  ~__ [chat lugng va hi€u qua cong
nghi¢p vu. nghiép vu theo nhiém vu duogc phan cong. i
2.6 [Phéi hop thuc Phoi hop v6i cac don vi lién quan tham (1. Cong viéc, nhiém vu duoc
hién. muu hoach dinh va thyc thi chinh sich  |giao thong suot, tao dugc moi
lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu  [quan hé cong tac phat trién
duoc phan cong. hiéu qua cao.
2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chat lugng,
theo ding tién d6 ké hoach.
2.7 [Thyuc hién nhiém [Tham du cac cudc hop lién quan dén linh [Tham du day du, chudn bi tai
vu chung, hoi hop. vuc chuyén moén & trong va ngoai don vi  [liéu va y kién phat bicu theo
theo phan cong. yéu cau.
2.8 [Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tic nam, quy, thang, X4y dung, thuc hi¢n ké hoach
tuan cia ca nhan. theo dung ke hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.
2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan hé phoi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chirc chuyén mon
khac trong don vi.

Céc co quan, t6 chue, don vi ¢
lién quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, t6 chuc, don vi ¢6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc cong tac ctua

don vi.

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.
- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bdo cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

4.1

Dugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.
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4.3

Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu dugc
giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cp thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

4.5 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu truong.

5- Céc yéu cau ve trinh dg, ning luc

5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tt nghiép dai hoc trd 1én véi:

+ Nhom nganh hoac nganh hodc chuyén nganh: Luat, Quan ly Nha nudc,
Hanh chinh hoc.

+ Nganh hodc chuyén nganh khac phu hop véi nganh, linh vyce cong tac va
vi tri viéc lam dam nhiém.

Kién thtrc bd trg

- Co chimg chi boi dudng kién thirc, k§ niang quan 1y nha nudc dbi véi
cong churc ngach chuyén vién va tuong duong

- Co ky nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban; stir dung dugc ngoai ngiy
theo yéu cau ciia vi tri viéc 1am (t6i thiéu sir dung duoc ngoai ngir & trinh
do tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngit Viét Nam)

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Co du diéu kién, tiéu chuén theo quy dinh cua Chinh phu vé ngach chuyén
vién

Pham chat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cia Dang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc, v6i tap thé, phdi hop cong tac
tot.

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

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

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

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

- C6 kha nang cu thé hoa va to chire thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nuée ¢ linh vuc cong
tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhimng chu truong, xay dung quy trinh ndi b va giai
phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vy
cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k¥ ning xir Iy cc tinh huéng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi
tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc céac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, to
chur, trién khai nghién clru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thuoc linh
vuc chuyén mon ddm nhiém.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dyng, ban hanh vin ban
vao cong viéc theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

5.2- Yéu ciu vé ning luc
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Nhom niang luc Ning e cu thé Ca

- DPao duc va ban linh

- T6 chuac thyc hién cong viéce

- Soan thao va ban hanh van ban

Nhém ning lyc chung - Giao tiép tng xt

WlwWwWlw w|lw=

- Quan hé phdi hop

- Sir dung ngoai ngit

- Sir dung cong nghé thong tin

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)

- Kha ndng hudng dan thuc hién cac van ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

Nhom nang lyc chuyénl- Kha nang kiém tra viéc thuc hién céc van ban (theo 3
mon nhiém vu cuia vi tri vi¢c lam)

- Kha nang phdi hop thyc hién cac vin ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

- Kha niang tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo nhiém 3
vu cua vi tri viéc lam)

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay do6i

Nhom ning lyc quan 1yF Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn lyc

NINIDNIDNDN

- Phat trién nhan vién

Chuyén vién vé cdi cach hanh chinh

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé cai cach hanh Ma vi tri viéc lam: STP-CMDC-04

chinh Ngay bit du thyc hién:

325 dudng Trudng Chinh, phuong Quang Trung, thanh phd Nam

Dia diém lam viéc: :
‘ ; Dinh

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thuc

inh c0 iéc lié 3 , [N . ,
Quy trinh cong vi¢e lien quan thi chinh sach vé cai cach hanh chinh

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hgp, tham dinh va chu tri xay dung, hoan thién céac
van ban lién quan vé cai cach hanh chinh; chu tri, t6 chirc trién khai thyc thi cdc nhi€ém vu chuyén
mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé cong viéc
cong viéc

2.1 [Tham muu cho  [Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy |Cac quy dinh, van ban dugc
lanh dao chi dao, dinh, ké hoach, chuong trinh, dé 4n cua cép ¢6 thAm quyén thong qua.
thuc hién nhiém vunganh, Iinh vuc vé cai cach hanh chinh
vé cong tac cai
cach hanh chinh

2.2 Huéng dan va trién|l. Tham gia huéng dan trién khai thuc ~ |I. Vin ban, tai liéu dugc ban
khai thuc hién cac |hién cac quy dinh vé cai cach hanh chinh |hanh dung tién d6, ké hoach,
van ban. 2. T6 chirc, hudng din, theo ddi viée thuc [thoi gian va bao dam chét

hién ché d0, chinh sach chuyén mon, luong theo yéu cAu cua cép

nghiép vu; dé xuét cc bién phap dé nang {trén.

cao hiéu luc, hiéu qua quan 1y cua nganh, 2. Truyén dat dugc cac ndi

linh vuc hodc ctua dia phuong vé cai cach dung vé nghiép vu theo phan

hanh chinh. cong dé cac t6 chirc, ca nhan

3. Tham gia t6 chirc cic chuyén dé bdi  khac hiéu, trién khai dugc va

dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém  |dat két qua.

veé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh 3. Pugc co quan, td chuc 16p

sach cua nganh, linh vuc hodc cua dia dao tao, boi dudng danh gia
huong vé cai cach hanh chinh. hoan thanh cong viéc.

2.3 Kiém tra, sO két, 1. Van béan bao cao két qua
tqrgg k?t viee tl}uc Tham gia to chirc so két, tong két, kiém klc?m tra dugo j[hl'rc hi¢n ding
hién cac van ban. N . sy g thoi han quy dinh.

tra, phan tich, danh gid va bdo cdo viéc n N .

thuc hién cac quy dinh vé cai cach hanh 2', N?I dL}ng b a0 ?2.10’ qanh §1a

chinh co dé xuat lqpithm,, duxng ké
hoach, dugc cap c6 tham
quyén phé duyét.

2.4 [Tham gia tham INO1 dung tham gia tham dinh,
dinh cac van ban. [Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy dinh |gép ¥ duoc hoan thanh theo

vé cai cach hanh chinh. ding ké hoach, chét lugng do
nguoi chu tri giao.

2:5 T?uc hién ? ac hAOat Chu tri hodc tham gia td chirc trién khai Dam b,a N qu?/ trinh COP & A:[ac Ya
dong chuyén mon, A, o A A theo dung ké hoach vé tién do,
nghiép vu. thu(? Ah 1en cac hoat' ?Qng chuyén MO, lchat luong va hiéu qué cong

nghiép vu theo nhiém vu dugc phan cong. viee

2.6 [Phdi hop thue  [Phdi hop vai cac don vi lién quan tham  [1. Cong viéc, nhiém vu dugc
hién. muu hoach dinh va thyc thi chinh sich  |giao thong sudt, tao duge moi

lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vy  |quan hé cong tac phat trién
duoc phan cong. hi¢u qua cao.
2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét luong,
theo ding tién do ké hoach.

2.7 [Thyuc hién nhiém [Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh [Tham dy dﬁy du, chuén bj tai
vu chung, hoi hop. vuc chuyén moén & trong va ngoai don vi [liéu va y kién phat biéu theo

theo phan cong. yéu cau.

2.8 [Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac ndm, quy, thang, [Xay dung, thuc hi¢n ké hoach
tudn cua ca nhan. theo dting ké hoach cong tac

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

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

3- Cac moi quan

hé cong viéc
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Puoge quan Iy truc tiép va kiém |Quan hé phdi hop true tiép
duyét két qua béi trong don vi

Cac don vi phi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

o ) ~_ Cécco quan, td chue, don vi ¢o
Céc cong chirc chuyén mén ;s quan.
khac trong don vi.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc co quan, t6 chuc, don vi ¢6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc cong tac cua

don vi.

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

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

- Liy thong tin thong ke.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 Pugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

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

4.3

DPuoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta td chirc 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 cta thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cta thu trudng.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

- Tot nghiép dai hoc tr¢ 1€n voi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Luat, Quan ly Nha nudc,
Hanh chinh hoc...

+ Nganh hodc chuyén nganh khac phu hop véi nganh, linh vuc cong tac va
vi tri viéc lam dam nhiém.

Kién thirc bo tro

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nudc doi véi
cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong

- Co ky nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban; sir dung dugc ngoai ngy
theo yéu cau cta vi tri viéc 1am (t6i thiéu st dung duoc ngoai ngit & trinh
do twong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngit Viét Nam)

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh cua Chinh phu vé ngach chuyén
vién

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu treong, chinh
sach cua Dang, phap luét ciia nha nudc, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéce, v6i tap thé, phdi hop cong tac
tot.

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

- Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.
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- Kha nang doan két ndi bo.
- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.
- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic

Céc yéu cau khac

- Co kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- Co kha nang cu thé hoa va td chuc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 cua Pang, chinh sach phap lut ciia Nha nuée & linh vuc cong
tac dugc phan cong.

- Co kha nang de xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bd va giai
phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu
cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k§ nang xir Iy cac tinh hudng trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi
tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6
chrc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai lidu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén moén 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 vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thic, ky thudt xay dung, ban hanh van ban
vao cong viéc theo yéu cau cta vi tri viéc lam.

5.2- Yéu cau vé

nang luc

Nhom nang luc

SO

Ning luc cu thé C

Nhoém nang lyc chung

- Pao durc va ban linh

- T chirc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép ung xu

- Quan hé phoi hop

N (WWwwwlwe

- Sir dung ngoai ngir
- Su dung cong nghé thong tin

Nhom ndng lyc chuyén
mon

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

- Kha nang hudng dan thuc hién cac van ban (theo
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)

- Kha nang ki€m tra viéc thuc hién cac van ban (theo
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)

- Kha nang phdi hop thuc hién cac van ban (theo
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)

- Kha ndng tham dinh, gbp ¥ cac van ban (theo nhiém
vu cua vi tri vi¢c lam)

INhém nang luc quan 1y

- Tu duy chién lugc

- Quan 1y sy thay do6i

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon lyc

NININININ| W

- Phat trién nhan vién
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Chuyén vién vé hanh chinh — viin phong

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé hanh chinh — van

phong

Ma vi tri viéc lam: STP-CMDC-05

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diem lam viéc:

Dinh

325 duong Truong Chinh, phudng Quang Trung, thanh phd Nam

Quy trinh cong viéc lién quan:

nuoc

Céc Quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sach, phap luat cua Nha

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am

Chu tri, tham gia tham muu gitp lanh dao co quan, don vi chi dao, theo doi va t chirc
trién khai thyc hién vé hanh chinh - van phong thudc Iinh vuc cong tac dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
Nhiém vu, ming Cong viéc cu thé cong viee
cong viéc

2.1 [Tham muu cho  [Tham gia chi dao chi dao xdy dungva  |Cong tac hanh chinh, van
lanh dao chi dao, (theo ddi va to chirc trién khai thye hién vé phong duoc thuc hién theo quy
thuc hién nhiém vuhanh chinh - van phong thu¢c linh vuc ~ dinh.
ve cong tdc han  cong tac dugc phan cong; to chirc cac ky
chinh — van phong |hop; chuén bi cac diéu kién phuc vu cac

ky hop va cac hoat dong co quan, don vi.

2.2 Huéng dan va triénTham gia theo doi, nim tinh hinh thyc Bao dam ding tién do, ké
khai thuc hién céc tién dé kip thoi tham muu, dé xuat voi hoach, thoi gian, chat lugng
van ban. lanh dao xem x¢ét, chi dao xtr Iy nhitng  [theo yéu cau cua cap trén.

van de thugc Iinh vuc cong tac dugc phan
cong.

2.3 [Kiém tra, so két, [Phdi hop t6 chirc so két, téng két, kiém  [Vin ban bao cdo két qua kiém
tong két viéc thyc [tra, phan tich, danh gid va bao cdo viéc  tra duogc thyc hién dung thoi
hién cac van ban. thuc hién linh vuc dugc phan cong theo  |han quy dinh.

doi.

2.4 [Tham gia tham  [Tham gia gép ¥ cac Chuong trinh cong  N6i dung tham gia gop y duoc
dinh cac van ban. [tdc, Chuong trinh lam viéc cia Lanh dao |hoan thanh theo dung ké

khi dugc phan cong. hoach, chat lugng do ngudi
chu tri giao.

2.5 [Thuc hién céc hoat{Tham gia t6 chirc trién khai thuc hién cac [Pam bao quy trinh cong tac va
dong chuyén mon, hoat dong chuyén moén, nghi€p vu theo  theo dung ké hoach vé tién do,
nghiép vu. nhi¢m vu dugc phan cong. chat lugng va hi€u qua cong

viéc.

2.6 [Phdi hop thue  [Phdi hop véi cac don vi lién quan tham (1. Cong viéc, nhiém vu duoc
hién. muu hoach dinh va thyc thi chinh saich  |giao thong sudt, tao dugc moi

lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu  [quan hé cong tac phat trién
duoc phan cong. hi¢u qua cao.
2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chat luong,
theo dung tién do ké hoach.
2.7 [Thuc hi¢n nhiém [Tham dy céc cudc hop lién quan dén linh [Tham du déy du, chuan bi tai
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vu chung, hoi hop. vuc chuyén moén & trong va ngoai don vi [liéu va y kién phat biéu theo
theo phan cong. yéu cau.

2.8 [Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, |[Xay dung, thuc hi¢n ké hoach
tudn cua ca nhan. theo diing ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.

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

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém |Quan hé phoi hop truec tiép

duyét két qua béi trong don vi Cac don vi phoi hop chinh

o ) _ |Céac co quan, t6 chirc, don vi co
CaE: cong chirc chuyen mon ian quan.
’khac trong don vi.

Lanh dao tryc tiép.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.

Céc co quan, td chirc, don vi c6 hoat dong - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
lién quan den nganh, linh vyc cong tac cua | Thy thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
don vi. cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bdo cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

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

Duogc cung cap cac thong tin chi dao di€u hanh cta té chirc trong pham vi nhiém vu dugc

4.3 giao theo quy dinh.

Puoc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho

4.4 nhi¢m vy dugc giao.

4.5 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu trudng.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dio tao - TOt nghiép dai hoc tr&r 1én véi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Luat, Quan ly Nha nudc,
Hanh chinh hoc, Cong ngh¢ thong tin.

+ Nganh hodc chuyén nganh khac phu hop v6i nganh, linh vuc cong tac va
i tri viéc lam dam nhiém.

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan Iy nha nudc dbi véi
cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong

Kién thirc b6 tro
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- Co ky nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban; sir dung duge ngoai ngiy
theo yéu cau cta vi tri viéc 1am (tbi thiéu st dung dwoc ngoai ngit & trinh
do tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai nglt Viét Nam)

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh phu vé ngach chuyén
vién

Pham chat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin trong, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phap luat cia nha nudc, quy dinh ctua co quan.

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

- Trung thuc, thé“ing than, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha niang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha ndng tham muu, x4y dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi véi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc ndng, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chire thuc hién hiéu qua cac chi truong,
duong 161 ctia Bang, chinh sach phap luat cia Nha nude ¢ linh vuc cong
tac dugc phan cong.

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

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ nang xur 1y cac tinh hudng trong qué trinh hudng
dan, ki€m tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hi¢n cong viéc theo vi
tri viéc lam.

- Hicu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6

chirc, trién khai nghién ctru, xy dung cac tai liéu, dé tai, d¢ an thudc linh
vuc chuyén mon ddm nhiém.

- Biét van dung cac kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc; c6 k¥
nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghi€p vu vé nganh, linh vyec.

- Ap dung thanh thao céc kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban
vao cong viéc theo y€u cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Yéu cau vé

nang luc

Nhom ning luc

Ning luc cu thé Ci

Nhom nang luc chung

- Dao duc va ban linh

- T6 chuc thyc hién cong viéce

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép ung xu

- Quan hé phdi hop

NfWlw w|lw|wle

- St dung ngoai ngit
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- Su dung cong ngh¢ thong tin

- Kha ndng chu tri tham muu xay dung céc van ban 3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
Nhom ning luc chuyén- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 3
mon nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban (theo 3

nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

- Kha ning thim dinh, gop ¥ cac vin ban (theo nhiém 3
vu cua vi tri viéc lam)

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay do6i

Nhom ning luc quéan 1y Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn lyc

NINIDNIDNDN

- Phat trién nhan vién

Keé toan vién

Ma vi tri viéc lam: STP-CMDC-06
Ngay bit dau thyc hién:

Tén Vi tri viéc lam: Ké toan vién

325 dudng Trudng Chinh, phuong Quang Trung, thanh phd Nam

Dia diém lam viéc: :
: ; Dinh

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac ké toan; hach toan ké

toan vé thu, chi tai chinh; bao cdo tinh hinh thuc hién thu, chi tai

chinh ctia don vi cho cac don vi ¢6 1ién quan theo quy dinh cua
hép luat.

Quy trinh cong viéc lién quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri, tham gia tham muu gitp 1anh dao co quan, don vi chi dao, theo doi va t chirc trién
khai thuc hién vé vé cong tac ké toan; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh; bdo c4o tinh hinh
thyc hién thu, chi tai chinh ctia don vi cho cac don vi thudc linh vuc pham vi quén ly; chu tri, t6
chuc trién khai thyc thi cdc nhi¢ém vu chuyén mén theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

Nhiém vu, mang Cong viéc cu the
cong viéc

2.1 [Tham muu cho  [Tham gia nghién ctru, xy dung cic quy [Van ban dugc cip co tham
lanh dao chi dao, dinh vé cong tac ké toan cua don vi; hach quyén thong qua.

thuc hién nhiém vutoan ké toan vé thu, chi tai chinh cua don
vé cong tac ké 'vi; bao cdo tinh hinh thuc hién thu, chi tai
toan, tai chinh chinh thudc pham vi quén ly.
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2.2 [Hudng dan va trién|l. Tham gia hudng dan trién khai thyc 1. Van ban, tai liéu dugc ban
khai thyc hién cac |hién cac quy dinh linh vuc ké toan. hanh ding tién do, ké hoach,
van ban. 2. T6 chire, hudng dan, theo dbi viéc thuc thoi gian va bao dam chat

hién ché d0, chinh sach chuyén mon, lugng theo yéu cau ctia cap
nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé nang frén.
cao hiéu luc, hiéu qua quan 1y vé nganh, 2. Truyén dat dugc cac noi
linh vurc ké toan. dung v€ nghi€p vu theo phan
3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé boi cong d¢ cic to chirc, cd nhén
urdmg nghicp vu, phé bién Kinh nghigm <14 hiéu, trién khai dugc v
A A . VA dat két qua.
ve cong tac ké toan
3. Pugc co quan, td chuc 16p
dao tao, boi dudng danh gia
hoan thanh.

2.3 [Kiém tra, so két, [Tham gia to chirc so két, tong két, kiém (1. Van ban bao céo két qua
téng két viéc thuc fra, phan tich, danh gia va bao céo vi¢c kiém tra duoc thuc hién ding
hién cac van ban. thuc hién cic quy dinh linh vuc ké toan. |thoi han quy dinh.

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

2.4 [Tham gia tham  [Tham gia tham dinh, gop y cac quy dinh  [No6i dung tham gia tham dinh,
dinh cac van ban. [linh vuc ké toan. g6p ¥ dugc hoan thanh theo

dung ké hoach, cht lugng do
nguoi chu tri giao.

2.5 [Thyc hién céc hoat|{Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai  [Pam bao quy trinh cong tac va
dong chuyén mon, [thuc hi¢n cac hoat dong chuyén mon, theo dung ké hoach vé tién do,
nghiép vu. nghiép vu theo nhiém vu dugc phan cong, chét luong va hiéu qua cong

cu thé: viéc.
- Ghi chép, tinh toan, tong hop va phan
tich s6 liéu ké toan phuc vu cho cac phan
hanh, phan viéc phu trach, cho cong tac
quan 1y, chi dao, diéu hanh tai don vi.

- T6 chirc thyc hién cong tac ké toan, lap
bao c4o tai chinh, bao cao ké toan quan
tri, bdo quan, luu trir tai li€u ké toan, cung
cap thong tin thudc phan hanh, phan viéc
duoc phan cong hodc phu trach.

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

- T6 chirc phan tich, danh gia tinh hinh
quan ly, str dung tai san, kinh phi thudgc
phan hanh, phan viéc phu trach va dé xuat
bién phap quan 1y, sir dung tiét kiém, c6
hiéu qua cac ngudn vdn hoic kinh phi.

2.6 [Phdi hop thue  [Phdi hop vai cac don vi lién quan tham (1. Cong viéc, nhiém vu dugc
hién. muu hoach dinh va thyc thi cac nhi€ém vu |giao thong sudt, tao duge moi

lién quan dén nganh, linh vuc nhi€ém vu

quan hé cong tac phat trién
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dugc phan cong.

hi¢u qua cao.

2. Noi dung phéi hop dugc
hoan thanh d;_lt chat ,lugng,
theo dung tién do ké hoach.

2.7 [Thyc hién nhiém [Tham du cc cudc hop lién quan dén linh [Tham du day dii, chuan bj tai
vu chung, hoi hop. vuc chuyén moén & trong va ngoai don vi [liéu va y kién phat bi¢u theo
theo phan cong. yéu cau.
2.8 [Xay dung va thuc hi¢n Ké hoach cong tdc nam, quy, thang, [Xay dung, thuc hién Kké hoach
tuan cua ca nhan. theo dung ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhi¢m
vu dugc giao.
2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cdp trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quan ly trye tiép va Kiém

duyét két qua béi

Quan hé phéi hop truec tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chirc chuyén mon
khac trong don vi.

Céc co quan, to chuc, don vi co
lién quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, to chire, don vi c6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc cong tac cua

don vi.

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.
- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bdo cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

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

4.3

giao theo quy dinh.

Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vu duoc

4.4

nhi¢m vu dugc giao.

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

4.5

Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu trudng.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, niang luc

5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d¢ dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én v6i nganh hodc chuyén nganh ké toan, kiém
toan, tai chinh.

Kién thirc b6 tro

- C6 chig chi boi dudng kién thirc, k¥ nang quan 1y nha nude dbi véi
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cong chtrc ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co k¥ nang sur dung cong ngh¢ thong tin co ban; st dung dugc ngoai ngir
theo yéu cau cta vi tri viéc 1am (i thiéu st dung duoc ngoai ngit & trinh
do tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai nglt Vi¢t Nam).

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

C6 du diéu kién, tiéu chuén theo quy dinh cua Chinh phu vé ngach

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdong, nghiém tac chip hanh chii truong, chinh
sach cua Bang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cta co quan.

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

- Trung thyc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

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

- C6 kha nang cu thé hoa va to chire thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 1601 ciia Pang, chinh sach phap luat cua Nha nude ¢ linh vyc cong
tac dugc phan cong.

- C6 kha niang dé xuat nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thuc tien lién quan dén chuc nang, nhiém vu
cua don vi.

- Hiéu va van dung duogc céc kién thirc chuyén siu, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ ndng xur 1y cac tinh huong trong qua trinh huéng
dan, ki€ém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hi¢n cong viéc theo vi
tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6

chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai lidu, dé tai, d& an thudc linh
vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thuc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c¢6 k¥
nang thuyét trinh, gidng day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vyec.

- Ap dung thanh thao céc kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban
vao cong viéc theo y€u cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Yéu cau vé

nang luc

Nhom nang luc

Ning lwe cu thé Ca

Nhom nang lyc chung

- Pao durc va ban linh

- TO chirc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép ung xu

- Quan hé phdi hop

N (Wwwwlwe

- St dung ngoai ngil
- Su dung cong nghé thong tin

Nhom nang luc chuyén
mon

- Kha nang chu tri tham muu xay dung céc van ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
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- Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban (theo

nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

- Kha nang ki€m tra viéc thuc hién cac van ban (theo

nhi¢m vu cuda vi tri viéc lam)

- Kha ning phdi hop thuc hién cac van ban (theo

nhi¢m vu cuda vi tri viéc lam)

- Kha nang tham dinh, goép y cac van ban (theo nhi¢m

vu cua vi tri viéc lam)

INhom nang lyc quan ly,

- Tu duy chién luoc

- Quan ly su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon luc

- Phat trién nhan vién

NININININ W

Thu quy

Tén Vi tri viéc lam: Thi quy

Ma vi tri viéc lam: STP-CMDC-07

Ngay bit dau thyc hién:

Pia diem lam viéc:

Dinh

325 duong Truong Chinh, phuong Quang Trung, thanh phd Nam

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé
tién mat cua co quan

cdng tac quy co quan, thu chi

1- Muc tiéu vi t

ri viéc lam

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac quan ly kho, quy cua don vi; quy trinh nghiép
vu lién quan dén kiém soat tién mat, tai san quy, gidy to co gia cua don vi thudc pham vi quan 1y;
céc vin ban phap luat va vin ban huéng dan lién quan khac.

2- Cac cong vié

¢ va tiéu chi danh gia

khai thuc hién cac
van ban.

hién cac van ban quy pham phap luat, quy
dinh c6 lién quan vé quan Iy kho, quy don
vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém
soat tién mat, tai san quy, gidy to c6 gia
thudc pham vi quan ly theo phan cong.

2. Tb chue thue hién ché dd, chinh sach
chuyén mon, nghiép vu; dé xudt cac bién
phap dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan
1y vé quan ly kho, quy don vi; quy trinh

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé cong viéc
cOng viéc

2.1 [Tham muu cho Trién khai cac van ban, quy trinh nghiép |Cac vin ban, quy trinh nghiép
lanh dao chi dao, (vu, quy dinh c6 lién quan dén quan 1y vu lién quan dén klem S04t tién
thuc hién nhiém vulkho, quy don vi; quy trinh nghiép vu lién |mat, tai san quy, gidy to c6 gia
vé cong tac duge  |quan dén kiém soét tién mat, tai san quy, dugc cap cé tham quyén thong
giao gidy to c6 gia thudc pham vi quan 1y. qua.

2.2 [Huéng dan va triénll. Tham gia hudng dan trién khai thuc 1. Van ban, tai liéu dugc ban

hanh dung tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chét
luong theo yéu cau cta cip
trén.

2. Thyc hién dugce cac noi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac to chure, cd nhan
khéc hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

nghiép vu lién quan dén kiém soat tién

3. Puoc co quan, to chic 16p
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mat, tai san quy, gidy to ¢ gia theo phan
cong.

3. Tham gia cac chuyén dé bdi dudng
nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé cong
tac thyuc thi chinh sach vé quan Iy kho,
quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan
dén kiém soat tién mit, tai san quy, gidy
to co gia theo pham vi quan 1y.

dao tao, boi dudng danh gia
hoan thanh.

2.3 Kiém tra, so két, [Tham gia td chire so két, té)ng két, kiém  [1. Vin ban béo céo két qua
tong két viéc thuc [tra, phan tich, danh gia va bdo cdo viéc  kiém tra dugc thuc hién ding
hién cac van ban. [thuc hién cac quy dinh cua phép luat vé  |thoi han quy dinh.

quan ly kho, qu¥y don vi; quy trinh nghi¢p 2. Noi dung bao cdo, danh gia
vu lién quan dén kiém soat tién mat, tai  [co dé xuit kip thoi, ding ké
san quy, gidy to ¢6 gia thudc pham vi hoach, duoc cip c6 tham
quan ly. quyén phé duyét.

2.4 [Tham gia y kién [Tham gia gbp ¥ cic quy dinh ciia phdp  [No6i dung tham gia tham dinh,
d6i voi cac van  [luat c6 lién quan dén linh vuc quan 1y 20p y dugc hoan thanh theo
ban c6 lién quan. |kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu lién |{dtng ké hoach, chat lugng do

quan dén kiém soat tién mat, tai san quy, ngudi chi tri giao.
gidy to c6 gia theo phan cong.

2.5 [Thyc hién cac hoat|T6 chuc trién khai thue hién cac hoat Dam bdo quy trinh cong tac va
dong chuyén mén, |dong chuyén mon, nghiép vu theo nhiém |theo diing ké hoach vé tién do,
nghiép vu. vu dugc phan cong, cu thé: chat luong va hi€u qua cong

- Thyc hién thu, chi tién mit, gidy to c6  viéc.
gid, tai san quy khéc trong pham vi dugc
giao.

- Bao quan an toan tuyét ddi cac loai tién
mit, tai san quy, gidy to c6 gia tai noi giao
dich.

- Quan 1y, ghi chép cap nhat s6 quy va cac
s0 sach khac day du, 16 rang, chinh xac.

- Chap hanh quy dinh kiém ké tai san cubi
ngay, nhap kho tién dé bao quan tai san
khi hét gio 1am viéc hang ngay.

- Lam cac bao cao thong ké c6 lién quan
khi dugc phan cong.

2.6 [Phdi hop thue  [Phdi hop véi cac don vi lién quan tham  [1. Cong viéc, nhiém vu dugc
hién. muu hoach dinh va thyc thi cac nhi€ém vu |giao thong sudt, tao duge moi

lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vy |quan hé cong tac phat trién
duoc phan cong. hi¢u qua cao.
2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét luong,
theo ding tién do ké hoach.

2.7 [Thuc hién nhiém [Tham dy céc cudc hop lién quan dén linh [Tham dy dﬁy du, chuan bj tai
vu chung, hoi hop. vuc chuyén moén & trong va ngoai don vi [liéu va y kién phat biéu theo

theo phan cong. yéu cau.

2.8 [Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy, thang, X4y dung, thyc hi¢n ké hoach
tudn clia ca nhan. theo dung ké hoach cong tac

cua don vi, co quan va nhi¢m
vu dugc giao.

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

3- Cac moi quan h¢ cong viéc
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Puoge quan Iy truc tiép va kiém |Quan hé phdi hop true tiép

Cac don vi phi hop chinh

duyét két qua béi trong don vi
Lanh dao truc tiép. Ca9 cong chuc chuyen mon C?c co quan, to chirc, don vi c6
khac trong don vi. lién quan.
3.2- Bén ngoai
Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc co quan, t6 chuc, don vi ¢6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc cong tac cta

don vi

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.
- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

- Liy thong tin thong ke.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 Pugc chu dong Vé‘phuong phap thyc hién cong viéc dugce giao.

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

4.3

Pugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vu dugc
giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cp thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

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

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu céu vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

T6t nghiép cao dang tro 1én voi nganh hodc chuyén nganh chuyén nganh ké
toan, ki€m toan, tai chinh....

Kién thirc bd tro

Str dung thanh thao cac thiét bi van phong va céc trang thiét bi khac phuc vu
yéu cau nhi¢m vu

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

C6 du diéu kién, tiéu chudn theo quy dinh ctia Chinh phu vé ngach theo yéu
cau.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tuc chap hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cta co quan.

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

- Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén mang cong viéc duoc phan cong va lién quan dén
chtrc nang, nhiém vu ctia don vi cong tac nguyén tic, can than, biao mat
thong tin.

- Co kha nang td chire trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon,;

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac kho, quy va dinh hudéng phat trién.
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5.2- Yéu cau vé nang luc

SO

Nhém ning luc Ning luc cu thé C

- Pao durc va ban linh

- TO chirc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

Nhom ning luc chung |- Giao tiép mg xir

NN NN N

- Quan hé phdi hop

- St dung ngoai ngi

- Su dung cong ngh¢ thong tin

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

- Kha nang hudng dan thuc hién cac van ban (theo
nhi¢ém vu cuda vi tri viéc lam)

Nhom ndng lyc chuyénl- Kha ndng kiém tra viéc thuc hién céc van ban (theo
mon nhi¢ém vu cuda vi tri viéc lam)

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

- Kha nang tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo nhiém
vu cua vi tri vi¢c lam)

- Tu duy chién lugc

- Quan 1y su thay doi

Nhom ning lyc quéan 1y- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn lyc

N LSS

- Phat trién nhan vién

Van thw vién

Ma vi tri viéc lam: STP-CMDC-08

Tén Vi tri viéc lam: Van thw vién . '
Ngay bat dau thyc hién:

325 duong Truong Chinh, phuong Quang Trung, thanh

Pia diem lam viéc: phé Nam Dinh.

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

Quy trinh cong viéc lién quan: va thyc thi chinh sach vé van thu.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Trién khai hoat dong van thu ctuia co quan, tryc ti€p thuc hién cadc nhiém vu van thu theo
mang cong viéc dugc phan cong trong co quan.
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va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé thanh cong vie
cong viéc

2.1 [Van hanh hé théng [Tham gia van hanh hé thong quan Iy tai ~ [Van hanh hé théng quan 1y

quan ly tai liéu di¢n[li€u dién tir cia co quan, t6 chuc; truc tiép [tai li€u dién tir theo quy
tor cua co quan, to [thuc thi nhi¢ém vu cua van thu co quan theo dinh.
chuc. quy dinh.
2.2 |Luu giit hd so, tai  [Thuc hién quan 1y luu gitt ho so, tai lidu  Quan 1y, lwu trix hd so, tai
ligu. theo quy dinh ctia cong tac van thu; td chiclliéu theo quy dinh trong
viéc thong ké luu trir cac tai li€u, s6 liéu  (cong tac van thu.
theo yéu cau cua nghi€p vu cong tac van
thur.
2.3 [Thuc hién nghiép [Truc tiép thuc thi nhiém vu cong tic van  [Pam bao quy trinh coéng tac
vu van thu. thu co quan va cac nhiém vu khac dugc capva theo diing ké hoach vé
trén giao. tién d9, chat lugng va hi¢u
qua cong viéc.

2.4 [Phéi hop thyc hién. [Phdi hop véi cac don vi, ca nhan lién quan |1. Cong viéc, nhiém vu duoc
thuc thi hoat dong nghi€p vu van thu lién |giao thong sudt, tao dugc
quan dén nhiém vu dugc phan cong. moi quan hé cong tac phat

trién hi¢u qua cao.

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

2.5 [Thyc hién nhiém [Tham du céc cudc hop lién quan dén linh [Tham du dﬁy du, chuén bi

vu chung, hoi hop. [vuc chuyén moén & trong va ngoai don vi  tai liu va y kién phat bi¢u
theo phin cong. theo yéu cau.

2.6 [Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy, thang, tuan [Xay dung, thuc hién ké

cua ca nhan. hoach theo diing ké hoach
cong tac cua don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.

2.7 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan hé phdi hop truec tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chtrc chuyén mon
khéc trong don vi.

Céc co quan, t6 chire, don vi c6
lién quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

Cac co quan, to chire, don vi c6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vuc cong tac cua don vi.

- Tham gia cac cudc hop ¢o lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

- Liy thong tin thong keé.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.
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4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

4.2

Duogc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc duogc giao.
Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vu duoc
giao theo quy dinh.

4.4

Duogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vy dugc giao.

4.5

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

5- Céc yéu cau ve trinh dg, niang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

C6 bang tbt nghiép dai hoc tré 1én voi nganh hodc chuyén nganh van thu -
luu trir, luu trir hoc va quan tri van phong. Truong hop c6 bang tot nghiép
dai hoc chuyén nganh khéc phai c6 chiung chi boi dudng nghiép vu van
thu do co s dao tao co thim quyén cdp hodc c6 bang t6t nghiép cao dang,
trung cAp nganh hodc chuyén nganh vin thu hanh chinh, van thu — luu tri¥,
luu trir.

Ti€u chuan nang luc

chuyén mon, nghiép vu

Str dung thanh thao cac phuong tién, thiét bi k¥ thuat phuc vu yéu cau
nhiém vu

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh phu vé ngach theo
yéu cau.

Pham chat c4a nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat ciia nha nude, quy dinh cta co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc, v6i tap thé, phdi hop cong tac
tot.

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

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

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Cac

yéu cau khac

- Co kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra viéc thuc hién cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi voi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- Co kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ciia Dang, chinh sach phap luat cia Nha nuée ¢ linh vuc cong
tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhig chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k¥ ning xir Iy cac tinh hubng trong qué trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi
tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6
chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, d& an thudc linh
vuc chuyén mon ddm nhiém.

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

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

vao cong viéc theo y€u cau cua vi tri viéc lam.
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5.2- Yéu cau vé nang luc

SO

Nhom ning luc Ning luc cu thé C

- Pao durc va ban linh.

- T chirc thyc hién cong viéc.

- Soan thao va ban hanh van ban.

Nhoém ning luc chung F Giao tiép tmg xu.

w W ww | ws

- Quan hé phdi hop.

- St dung ngoai ngf.

- St dung cong ngh¢ thong tin.

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

- Kha nang hudng dan thuc hién cac van ban (theo
nhiém vu cuda vi tri vi¢c lam).

Nhoém néng lyc chuyén - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo
mon nhiém vu cuda vi tri vi¢c lam).

- Kha nang phdi hop thuc hién cac van ban (theo nhiém
vu cua vi tri vi€c 1am).

- Kha nang tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo nhiém
vu cua vi tri vi¢c lam).

- Tu duy chién luogc.

- Quan 1y su thay doi.

Nhoém ning lyc quan 1y Ra quyét dinh.

- Quan 1y ngudn lyc.

NN NN DN

- Phat trién nhan vién.

Can sy vé luu triv

Ma vi tri viéc lam: STP-CMDC-09

Tén Vi tri viéc lam: Can su veé luu triv

Ngay bét dau thyc hién:

325 duong Trudong Chinh, phudng Quang Trung, thanh phd

Dia diém lam viéc: ;
' j Nam Dinh.

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va

Quy trinh cong vige lién quan: thuc thi chinh sach vé luu trit.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

T6 chure thuc hién cong tac luu trir cua co quan va bao mat theo mang cong viéc dugc phan
cong.
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2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, mang Cong viéc cu the thanh cong viéc
cong viéc

2.1 [T chtrc thuc hién [Thuc hién viée nhap muyc luc tai liéu, tu bd, [Pling quy trinh nghiép vu.
mot s6 nghiép vu  [phuc ché, bao hiém, sip xép va van chuyén
cong tac luvu trit  tai liéu.

saul. Thuyc hién thong keé tai liéu luu tri¥, vé sinh
kho, tai liéu luu trir.

2.2 [Phdi hop thuc hién. [Phéi hop véi cac don vi, ca nhan lién quan [1. Cong viéc, nhiém vu dugc
thuc thi hoat dong nghiép vu luu trir lién  |giao thong subt, tao dugc
quan dén nhiém vu duoc phan cong. mdi quan hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét luong,
theo dung tién d6 ké hoach.

2.3 [Thuc hién nhiém [Tham du cac cudc hop lién quan dén linh [Tham du dﬁy du, chuan bi
vu chung, hoi hop. [vuc chuyén mén & trong va ngoai don vi  ftai liéu va y kién phat bi€u

theo phan cong. theo yéu cau.
2.4 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan Xay dung, thuc hién ké
cua ca nhan. hoach theo diing ké hoach

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

2.5 [Thyc hién cic nhiém vu khac do cip trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly trye tiép va kiém | Quan hé phéi hop truec tiép

duyét két qua béi trong don vi Céc don vi phoi hop chinh

Céc co quan, t6 chirc, don vi c6

Céc cong chtirc chuyén mén |,
lién quan

Lanh dgo tryc tiép. khac trong don vi.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Bin chat quan hé

- Tham gia céac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

Céc co quan, t6 chure, don vi ¢6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vuc cong tac cua don vi.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Pugc chu dong vé phu’orng phép thyc hién cong viéc dugc giao.

4.2 [Tham gia y k1en vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

43 Duogc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vu duoc
" |giao theo quy dinh.

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho

4.4 nhi¢m vy dugc giao.

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

5- Céc yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh do
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép cao dang tré 1én nganh luu trir. Truong hop tot nghiép cao dang
tro 1én nganh khac phai c6 ching chi bdi dudng nghiép vu luu trir do co s
da0 tao c6 thAm quyén cip

Pham chit c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chp hanh chu trrong, chinh
sach cua Dang, phap luét cia nha nudc, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, v6i tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thuc, thing than kién dinh nhung biét lang nghe.

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

- Kha nang doan két nodi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra viéc thuc hién cac chul
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi vdi cac van dé thuc
tién lién quan trong pham vi chtrc nang, nhi€ém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chire thuc hién hiéu qua cac chu truong, dudng
16i cta bang, chinh sach phap luat cia Nha nude ¢ linh vue cong tac dugc
phan cong.

- C6 kha nang de Xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va giai
phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vy cia
don vi.

- Hiéu va van dung duoc céac kién thtrc chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k¥ niang xt 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan,
kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viée
lam.

- Hleu va van dung duoc céc kién thirc vé phuong phap nghién ciu, t6 chtc,
trién khai nghién ctru, xay dung céc tai lidu, d& tai, d& an thudc linh vuc
chuyén mon dam nhi¢m.

- Biét van dung cac kién thuc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc; c6 ky
nang thuyét trinh, giang day, huéng dan chuyén mon, nghiép vu.

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

cong viéc theo yéu cau cua vi tri vi¢c lam.

5.2- Yéu cau

ve nang luc

Nhom ning luc

SO

Niing lwc cu thé C

Nhoém néng lyc chung |- Giao tiép mg xir

- DPao duc va ban linh
- T6 chuc thyc hién cong viéce
- Soan thao va ban hanh van ban

- Quan hé phoi hop
- St dung ngoai ngit
- Str dung cong ngh¢ thong tin

|l NININININE

Nhom nang luc chuyén

mon

- Khd ndng chu tri tham muu xay dung céc van ban
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)

- Kha niing huéng dan thuc hién cac vin ban (theo
nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cdc vin ban (theo
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)

- Kha niang phdi hop thyc hién cac vin ban (theo nhiém
vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang tham dinh, goép y cac van ban (theo nhi¢m
vu cua vi tri viéc lam) 2
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Nhom nang luc quan Iy |-

Tu duy chién lugc

Quan ly su thay doi

Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn luc

Phat trién nhan vién

TN

IV. VI TRI VIEC LAM NHOM HO TRQ, PHUC VU
Nhén vién ky thuat

Tén VTVL: Nhén vién ky thuat

Ma vi tri viéc lam: STP-HTPV-01

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Nam Pinh.

325 duong Truong Chinh, phudong Quang Trung, thanh phd

Quy trinh cong viéc lién quan

Céc van ban, quy dinh c6 1ién quan dén vi tri viéc lam

1. Muc tiéu vj tri

viéc lam

Thuc hién nhiém vy nim bét quy trinh, k¥ thuat vé chu tric, may moc, thiét bi, hé théng,
chuong trinh hoat dong cta hé théng may k¥ thuat trong co quan; diéu hanh nhiing coéng viéc lién
quan dén cong nghé, may k¥ thudt ciia co quan; stra chita, bao dudng va duy tri hé thdng may méc,
thiét bi cong nghé van hanh c6 hiéu qua tot nhat.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

hoach, van hanh;
bao dudng; duy tri
hoat dong cta
may thiét bi, hé
thong ky thuat
trong co quan

thiét bi, hé thong, chuong trinh hoat
dong cia may moc.

2. Diéu hanh cong viéc lién quan dén
cong nghé¢, may k¥ thuat cua co
quan.

3. Bao dudng, duy tri hoat dong cua
hé thong cong ngh¢, may ky thuat
cua co quan.

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
Mang cong viéc Céng viéc cu thé cong viee
2.1 [Xay dung ké 1. Tim hiéu vé ciu tric may moc,  |Hé thong may k¥ thuat ctia co quan

béo dam ludn dugce van hanh tét,
chu dao, kip thoi.

thang, tuan cua cé nhan.

2.2 |Ché d6 hoi hop Puoc tharn du céc cudc hop lién Du hop theo ding quy dinh.
quan dén cong tac theo phan cong.
2.3 [Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, 1. Ké hoach duoc xay dung theo

dung ndi dung ké hoach cong tac
cua Phong.

2. Cong vi¢c dugce thuc hién theo

dung tién do ké hoach.

2.4

Thuc hién cac nhiém vy khéac do 1anh dao Van phong giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém
duyét két qua béi

Quin 1y true tiép

Cic ca nhan, don vi phoi hop chinh

- Chanh van phong
- Ph6 chanh van phong phu trach.

Cac co quan, t6 chuc, don vi c6 lién
quan.




3.2. Bén ngoai

97

Ban, bg, nganh, dia phwong c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

T chire, c4 nhan lién quan dén trang thiét bi sta [Phéi hop thuc hién viéc bdo dudng, stra chira

chita, van hanh may thiét bi.

may thiét bi cua co quan khi dén ky bao dudng
hodc c6 su cO.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1  [Phdi hop thyc hién cong tac k§ thuat.

4.2  Puoc cung cap thong tin vé lich cong tac ctia co quan, cua Lanh dao dé phuc vu cho

cong tac chuyén mon.

4.3  Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mutrc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho

nhi¢m vu dugc giao.

4.4 Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, niang luc

5.1. Yé&u cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

- THt nghiép tir trung cip chuyén nganh ky thudt trd 1én.

Kién thirc bo tro

- Kién thuc vé van hanh, bao dudng, bao tri mdy moc, thiét bi trong
co quan.
- Kién thire ve€ an toan lao dong.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

- Chuyén mon tdt.

- Tu hoc hoi, sang tao trong cong viéc.

- Tiép nhan, xir 1y thong tin ddy du, nhanh chéng, chinh xéc.

- Lam viéc nhom.

- C6 it nhét tir 02 nam lam cong viéc lién quan dén van hanh, sta
chira h¢ thong may k¥ thuit toa nha.

Pham chat ca nhan

- Trung thuc, nhanh nhen, ndm bat va xu ly tinh hudng nhay bén, c6
trach nhiém vai cong viéc.

Cac yéu cau khac

- Stre khoe tot.

5.2. Yéu cau ve nang luc

Nhom nang lwe

(=1
>

Ning lue cu thé Ca

Nhoém néng luc chung

- Pao duc va ban linh.

- T6 chirc thyc hién cong viéc.

- Quan h¢ phdi hop.

- St dung cong ngh¢ thong tin.

Nhom ndng luc chuyén mon

- Kha nang lam vi¢c doc lap.

- Kha nang trién khai nhi¢ém vuy.

- Kha nang hudng dan thuc hién nghi¢p vu.

- Kha ning phan tich, tong hop, danh gia.

Nhom nang lyc quan 1y

- Quan 1y sy thay doi.

e N N e e N L i g

- Ra quyét dinh.




Nhén vién Phuc vu
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Tén VTVL: Nhan vién Phuc vu

Ma3 vi tri viéc lam: STP-HTPV-02

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

hé Nam DPinh.

325 duong Truong Chinh, phuong Quang Trung, thanh

Quy trinh cong viéc lién quan

Cac van ban, quy dinh c¢o lién quan dén vi tri viéc lam

1. Muc tiéu vj tri viéc lam

Thuc hién cong tac phuc vu cac hoat dong doi ndi, doi ngoai ctia Lanh dao co quan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
Midng cong viéc Cong viéc cu thé cong viéc
2.1 [Thuc hién cong |I. B6 tri, sép Xép ban ghé, phong 1. Pam bao thuc hién tdt, chu ddo,
tac phuc vu hop, hoi trudng co quan. kip thoi, trang trong.
2. Chuén bi nuée uéng phuc vu hoi 2. Cén than, an can, sach sé.
nghi theo yéu cau cua lanh dao, don
dep, v€ sinh phong hop, hdi truong.
3. Quét don v¢ sinh san, hanh lang,
cac phong, khu v¢ sinh co quan, thu
gom réc, chat thai chuyén dén noi
tap két theo quy dinh ctia Cong ty vé
sinh moi truong.
4. Kiém tra, tit cac thiét bi sir dung
sau gio lam viéc tai khu vyc dugc
han cong.
2.2 |Ché do hoi hop [Puogc tham du cac cudc hop lién Du hop theo dung quy dinh.
quan dén cong tac theo phan cong.
2.3 [Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, |1. Ké hoach duoc xay dyung theo
thang, tuan cla ca nhan. dung n6i dung ké hoach cong tac
cua Phong.
2. Cong viéc dugc thuc hién theo
dung tién do ké hoach.
2.4 [Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao Van phong giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly true tiép va kiém
duyét két qua boi

Quan ly tryec tiép

Cic c4 nhén, don vi phoi hop chinh

- Chanh van phong

- Pho chanh van phong phu trach.

Céc co quan, t6 chuc, don vi ¢6 lién
quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc ¢6 quan hé chinh

Cé nhan, to chtrc ngoai co quan dén thdm, lam

Ban chit quan hé

- Phéi hop thyc hién viéc don tiép va hudng dan

vi€c véi co quan theo ké hoach hodc theo yéu cau khach dén lam viéc tai co quan.
- Thyc hién cong tac 1€ tan khi 1anh dao thuc
hién cac nhiém vu doi ngoai (chuc mung, tham,

cua Lanh dao.
Céc don vi co lién quan.

viéng, ...).

- Bon, ti€p cac doan khach doi ngoai.

4. Pham vi quyén han
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T Quyén han cu thé

4.1  [Phéi hop thyc hién cong tac phuc vu.

Duoc cung cap thong tin vé lich cong tac cua co quan, cua Lanh dao phuc vu cho cong

4.2 . A A
tac chuyén mon.

DPuoc yéu ciu cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho

4.3 nhi¢m vy dugc giao.

4.4 PBPugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, ning luc

5.1. Yé&u cau vé trinh do

Nhém yéu cau Cac yéu ciu cu thé
Trinh d6 dao tao - Tot nghi¢p trung hoc phd thong tro 1€n.
Kién thirc bo tro - Kién thure t6 chirc su kién, quan h¢ do6i ngoai, d6i noi.

- Kién thire vé bdo v€ moi truong, v¢ sinh an toan lao ddng.

Kinh nghiém (thanh tich |- Giao tiép tdt.

cong tac) - Tiép nhan, xir 1y thong tin ddy du, nhanh chéng, chinh xéc.
- Phuc vu.

Pham chit ca nhan - Trung thuc, nhanh nhen, ndm bét va xr Iy tinh hudng nhay bén, c6
trach nhiém vai cong viée.

Céc yéu cau khac - Trang phuc gon gang lich su, st dung va van hanh t6t cac thiét bi

trong hoi truong, phong hop.
- Suc khoe tot.

5.2. Yéu cau ve nang luc

Nhom ning luc Niing luc cu thé Cap do
- Pao durc va ban linh 1
- T6 chtrc thuc hién cong viéc 1
Nhém nang luc chung - Giao tiép ing xu 1
- Quan hé phéi hop 1
- Str dung ngoai ngi 1
- Kha nang lam viéc doc lap 1
Nhom ning lyc chuyén mén - Kha ning trién khai nhiém vy 1
- Kha ning huéng dan thyc hién nghiép vu 1
Nhom ning lyc quan Iy~ [-2uan 1y su thay doi L
i - Ra quyét dinh 1
Nhén vién Lai xe
Ma vi tri viéc lam: STP-HTPV-03
Tén VTVL: Nhan vién Lai xe .
Ngay bat dau thuc hién:
R ] 325 duong Truong Chinh, phuong Quang Trung,
Dia diém lam vigc: thanh phé Nam Dinh.
Quy trinh cong viéc lién quan Céc van ban, quy dinh c6 lién quan dén vi tri viéc lam

1. Muc tiéu vj tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu lai xe cho co quan theo phan cong, ddm bao kip thoi, chinh xac, an
toan cho nguoi va xe.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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va vé sinh xe

tra cac thong so k¥ thuat cua xe, de
xuat stra chira, bao hanh, mua sam
cong cu lao dong (néu co).

TT Céc cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
Midng cong viéc Cong viéc cu thé cong viee
2.1 [Thyc hién nhi€ém vy|l. Pua don can b, cong chire khi ¢6 1. Kip thoi, chinh x4c.
lai xe yeu Ci}u’ lay chir kAy xag nhn, tgn% 2. Bam bao an toan giao thong.

hop s6 km hoat dong cua xe khi két
thiic dot cong tac.
2. Bao c4o hang thang tinh trang hoat
dong, stra chira xe.
3. D& nghi thanh toan chi phi xing
dau xe.

2.2 [Kiém tra an toan xe [Kiém tra an toan va vé sinh xe; kiém (1. An toan khi 14i xe.

2. Sach s€, gon gang.

3. Dam bdo st dung c6 hi¢u qua
xe cong vu.

2.3

Truc xe

1. Truc dién thoai, lién hé lanh dao
quan ly dé bo tri xe dua don cac doan
cong tac (n€u co).

2. Bdo cdo kip thoi lanh dao phong
khi c6 su cO va bién phap xir 1y su co.

1. Dam bao dua don cac doan
cong tac kip thoi.

2.4

Thuc hién cac nhi€ém vy khéc do 1anh dao Van phong giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém duyét

két qua béi

Quan Iy tryec tiép

Cic c4 nhén, don vi phoi hop
chinh

- Chanh van phong

- Pho chanh van phong phu trach.

Céc co quan, t6 chue, don vi ¢
lién quan.

3.2- Bén ngoai

Poi twong quan hé chinh

Bin chit quan hé

Cong ty Bao hiém

dugc giao.

Thuc hi¢n cac giao dich bao hiém xe 6 t6 co quan khi

Thuc hi¢n cac giao dich stra chita, bdo dudng xe.

Cong ty sua chira, bao dudng xe 0 to

Cong ty xang dau

Thyc hién cac giao dich cung cap xdng dau xe 0 t0.

Cuc Canh sat giao thong, B Cong an

giao nhiém vu.

Thuyc hi¢n giao dich dang ky xe 6 t6 co quan khi duogc

Cac don vi thude co quan

lién quan.

Phoi hop cac hoat dong dua don can by, cong chirc cua
co quan, phuc vu hdi nghi, hoi thdo, cac cudc hop céd

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.2

Duogc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang lue
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5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Cac yéu cau cu the

Trinh 36 dao tao

C6 tay nghé, c6 Gidy phép 14i xe dugc co quan co tham quyén cép tir
hang B2 tro 1€n.

Kién thirc bo tro

- Nam duoc chu truong, duong 16i cua Pang va phap luat Nha nudce noi
chung.

- C6 kién thire vé Luat Giao thong duong bo, vé cong tac bao hiém xe,
cac khoan phi, 1é phi, thué co lién quan.

K¥ nang

- Giao tiép; lap ké hoach; quan 1y thong tin.
- K¥ ndng nghe.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

- C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 hogc 2 nam.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh duong 16i,
chu truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cuia Nha nudc, quy ché,
quy dinh cta co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, giit nguyén tic; can than, kién
nhan.

- Chu dong, linh hoat, phuc vu tot yéu cau vé nhiém vy, cong vu trong
moi tinh hudng.

Céc yéu cau khac

- Nam chac cac van ban phap luat lién quan dén cong tdc chuyén mon.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc

Niing luc cu thé Ca

U
>

Nhom néang lyc chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chuire thyc hién cong viéce

- Giao tiép ung xu

- Quan h¢ phdi hop

Nhom nang lyc chuyén mon - Khd nang trién khai nhiém vu

- Kha nang lam viéc dgc lap

- Kha nang hudng dan thyuc hién nghiép vu

Nhom néng lyc quan ly

- Quan 1y sy thay d6i

L L L L L i L i i =)

- Ra quyét dinh

Nhén vién Bao vé

Tén VTVL: Nhan vién Bao vé

Ma vi tri viéc lam: STP-HTPV-04

Ngay bat dau thuc hién:
Dia didm lam vidc: 325 duong Truong Chinh, phudng Quang Trung, thanh phd
i e Nam Dinh.
uy trinh cong viéc lién quan Céac van ban, quy dinh c6 lién quan dén vi tri viéc 1am
y g q quy q

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhi€ém vu bdo vé€ Tru sé, noi lam vi¢c cuia co quan theo phan cong, ddm bao an
ninh, an toan theo yéu cau cong tac cua co quan.
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2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
Maing cong viéc Cong viéc cu thé cong vige
2.1 [Thuc hién nhiém vyll. Thuc hién nhiém vu chdt cong  |1. Kip thoi, chinh x4c.
bagr:lc truso cor - vao, cong ra co quan. 2. Pam bao an ninh, an toan try
qu 2. Thyc hién nhiém vy tuan traco 8¢ co quan theo nhi€ém vu duogc
dong try s& co quan. phan cong.
3. Tryc camera giam sat, truc bao
chay va thong bao khi c6 su co.
2.2 |Ché @6 hoi hop Dugc tham dy cac cude hop lién Du hop theo ding quy dinh.
quan dén cong tac theo phan cong.
2.3 [Xay dung va thuc |1. Ké hoach duoc xay dung theo
hién ké hoach cong |[dung ndi dung ké hoach cong tac.
tac’ ham, 9uyi . 2. Cong viéc dugce thyuc hién theo
thang, tuan cua cé dne tien d6 ké
N ung tién do ké hoach.
nhan
2.4 [Thyc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao Van phong giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly tryce tiép va kiém duyét

két qua béi

Quin 1y true tiép

Cic ca nhan, don vi phdi hop
chinh

- Chanh van phong

- Ph6 chanh van phong phu trach.

Céc co quan, t6 chirc, don vi c6
lién quan.

3.2. Bén ngoai

P6i twong quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cong an Phuong so tai

Cac don vi thudc co quan

Phoi hop thuc hién cac hoat dong bao vé co quan.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

nhiém vu dugc giao

Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cta thong tin phuc vu cho

4.2

Duogc tham gia cac cudc hop lién quan

5. Cac yéu cau vé t

rinh d, nang lue

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu the

Trinh do dao tao

Tt nghiép tir trung hoc phd thong trd 1én va qua 16p boi dudng vé nghiép
vu bao vé.

Kién thirc bo tro

ch

ung.

- Co kién thuac vé nghi€p vu bao vé¢.

- Nam duoc chu truong, duong 16i cua Pang va phéap luat Nha nudce noi
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Kinh nghiém (thanh tich | Giao tiép; 1ap ké hoach; quan Iy thong tin.

cong tac)

- K¥ ning nghé.

- C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 hogc 2 nim.

Pham chét ca nhan - Tuyét di trung thanh, tin twdng, nghiém tac chip hanh dudng 16, chu

truong, chinh sach cua Pang, phdp luat cia Nha nudce, quy che, quy dinh
cua co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, gitt nguyén tic; can than, kién
nhan, kién tri; khong chu quan, nong voi.

- Chu dong, linh hoat.

Céc yéu cau khac - Nam chac cac van ban phap luat lién quan dén cong tdc chuyén mon.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc

Niing luc cu thé

Ca

u
&>

Nhom nang lyc chung

- Pao durc va ban linh

- T6 chirc thyc hién cong viéc

- Giao ticp ing Xt

- Quan hé phdi hop

- St dung ngoai ngir

Nhom néng lyc chuyén mon

- Kha nang lam viéc doc lap

- Kha nang trién khai nhi¢m vu

- Kha nang hudng dan thuc hién nghiép vu

Nhoém nang luc quan 1y

- Quan 1y sy thay d6i

- Ra quyét dinh
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