PHU LUC III

XAC PINH YEU CAU VE NANG LUC POI VOI VI TRi VIEC
CHUC NGHIEP VU CHUYEN NGANH SO XAY DUNG

I. NHOM NANG LUC CHUNG
P N Soan thaova| .. ., N Sir dun
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0| béanlin i€n cong viéc ban ng xir | phoi hop [ngoai ngiy thong tin
AL 1 Am hiéu vé
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thuc hién . X ; , £ Z. ., N = | 1ap trinh
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Nhan biét
trude va thich | Hiéu biét vé
1 do ung voi yé i tro, ta 2
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va van ban
hanh chinh
cua co quan
c6 tham
quyén.
Nim duoc
cac quy dinh Tao moi
, A I ve€ van ban uan hé
Trach nhiém| T6 chire thuc , , R q; N S S R
e A A A . | ciabang, | Ngheva | tot, chu Hiéu biét va
voi cong  |[hién cOng viée| . . . , N R R £ \ ,
it A van ban phap| trinh bay (dong phoi|~. ..z [st dung may
viéc duoc theo tiéu . A e .. |Giaotiép |, N
1] . P PUR quy va van | thong tin | hop voi , tinh va mot
giao, chuan| chuan chat A Ny b X coban. |z i X
ban hanh [mdt cachré| dong s0 phan mém
muc trong | lugng, quy , P \ .S \
A N s chinh dé ap rang. nghi¢p co ban.
thuc hién. | trinh cé san. \
dung vao trong
cong viéc cong viéc.
chuyén mon.

Ghi chi: Cdp dé duwoc xdc dinh tir cao xuong thap, twong vg tir 5 dén 1.

I1. NHOM NANG LU'C CHUYEN MON

Cip
do

Tham muu xay
dung van ban

Huéng din thye
hién van ban

Kiém tra thuc
hién van ban

Tham dinh,
gop y van
ban

Thue hién hoat
dong chuyén
mon, nghiép vyl

Chu tri nghién ctru,
xd@y dung chién lugc,
quy hoach, ké hoach,

chinh sach va van ban
cua hé thong chinh tri

hodc ctia nganh, linh
vuc cong tac dugc
phan cong.

- Chu tri xay dung
hudng dén trién
khai thyuc hién van
ban vé chuyén
mon, nghiép vu
cta nganh, linh
vuc cong tac dugc
phan cong.

- Chu tri xay dyng
giao trinh, tai li¢u,
chuyén d¢ giang
day; tham gia
giang day céc 16p
dao tao, boi dudng
chuyén mén,
nghiép vu cho can
bd, cong churc.

Chu tri to chirc
kiém tra, phan
tich danh gia,
bao céo tong két
viéce thuc hién
cac van ban
thudc linh vuc
cong tac dugc
phan cong; dé
xudt chu truong,
bién phap dé
thuc hién cac
quy dinh hoac
quyét dinh quan
ly dat két qua.

Chi tri t6
chtrc thdm
dinh cac van
ban thudc
linh vuc
cong tac
dugc phan
cong.

Chi tri t6 chuc
trién khai thuce
hién céc hoat
dong chuyén
mon, nghié¢p vu
theo nhiém vu
dugc phan cong.

- Tham gia xay dung
chién lugc, quy
hoach, ké hoach,

chinh sach va vin ban
cua h¢ thong chinh tri

hoac cua nganh, linh
vuce cbng tac duogc
phan cong.

- Chu tri xay dung
huéng dan trién
khai thyc hig¢n van
ban vé chuyén
mon, nghiép vu
thudc linh vuc
cong tac duogc
phan cong.

Chu tri t6 chire
kiém tra, phan
tich danh gia,
bao cao tong ket
viéc thuc hién
cac van ban
thudc linh vuc
cbng tac duoc
phan cong.

Tf) chuce
tham dinh
cac van ban
thudc linh
vuc cOng tac
dugc phan
cong.

Tham gia to
chte trién khai
cac hoat dong

chuyén mén
nghiép vu theo
nhiém vu duoc

phan cong.




- Chu tri xay dung ké | - Tham gia giang
hoach trién khai thyc | day céc 16p dao
hién cac van ban tao, boi dudng
thudc nganh, linh vuc| chuyén mén,
cong tac dugc phan  |nghiép vu cho can
cong. bd, cong chirc.
- Tham gia xay dung | | Tham gla Xa:y
A . n . dung huéng dan
deé an thudc nganh, 2 . o
- R , trién khai thuc hién
linh vuc cong tac s 1
duogc phan cong cdc van ban :
: ' chuyén mon, T6 chure theo .
. A . 12 . | Tham gia n
A nghi¢p vu thudc |[doi, kiém tra va PO Thuc hién cac
- Tham gia xay dung | .. o . s tham dinh A
X 2 > | linh vuc cong tac | bao céo tinh o, hoat dong
ké hoach trién khai N . .. |cac van ban . =
o . . ., | dugcphancong. | hinh thuc hién A 1e chuyén mén,
3 [thuc hién cac van ban A thudc linh .
NS A cac van ban ~_ .. |nghiép vu theo
thudc linh vyc cong . . n e vuc cong tac| . .
] N - Tham gia hudng | thudc linh vuc ~_ |[nhiém vu duoc
tac dugc phan cong. x n N duogc phan A
dan thyc hién cong tac duoc o0 phan cong.
A chuyén mén, phan cong. 9.
- Chu tri xay dung hi h
cac van ban thudc nghicp vu Cho
N . ; cong chuc cung
linh vuc cong tac h hos h
dugc phan cong feach 1oac ngac
: ' thap hon.
. Chu dong phbi
- Tham gia xay dung h uV(’ﬁ c%if don
cac van ban thu¢c | Kha nang huéng Tham gia opY \
- o . x o (o, vi lién quan va
linh vyc cong tac dan thuc hién gop ¥ van A ,
A 2 AT A X o cac cong chuc
dugc phén cong. chuyén mon, ban thudc LR .
A - khac trién khai
2 nghiép vu cho - linh vuc n A
. R LN N ’ cong viéc, thuc
- Soan thdo cac quy | cong chtrc cung cong tac A e 2
. I < ~_ [hién ding tham
dinh cu th¢, cac van |ngach hodc ngach duoc phan NN
, , n N A N quyén va trach
ban khac thudc phan thap hon. cong. hie
viéc dugc phan cong niem dugc
T ' giao.
Phéi hop voi
cac don vi lién
quan va cac
e e 1 cong churc khac
Soan thao cac van ban .;g .
o A trién khai cong
1 |thudc phan viéc duogc - - - A A
han cong Vigc, thl_rc”hlen
P ' ding tham
quyén va trach
nhiém dugc
giao.
Ghi chi:

- Cap do duwoc xdc dinh tir cao xuong thdp, twong ung tir 5 dén 1.

- Doi véi cdc 6 dé trong, dé nghi cdc phong bo sung néi dung theo yéu cau vénganh, linh viece

(néu c0).




I11. NHOM NANG LUC QUAN LY

Ca

d Tw duy chién hrge

> "5

Quin ly sy thay
doi

Ra quyét dinh

Quan ly
nguon lue

Phat trién doi
ngi

Dinh hudéng muc
ticu, chién lugc
phat trién dai han
cho co quan, don
vi/ nganh, Iinh vuc/
dia phuong.

Nghién ciru, dé
xut tién hanh
nhirng thay doi,
cai to co ban
trong co quan,
don vi.

Tham muu, dé xuit
quyét dinh c6 anh
huong 16n dén uy|
tin, hoat dong ctia co
quan, don vi.

Tham gia huy
dong  ngudn
lyc trong va
ngoai co quan,
don vi.

Tao moi
truong  phat
trién, hoan
thién  kién
thuce, ky nang,
kinh nghié¢m.

Dinh hudéng muc
tiéu cua linh vuc
cong tac dugc phan
cong, gop phan xay
dung chién luoc
tong thé.

Nghién ctu, dé
xuat thuc hién
tién trinh  thay
d6i trong cac linh
vuc cong tac
dugc phan cong.

Tham muu, dé& xuét
quyét dinh  kho,
phuc tap, khong theo
chudn tic  thudc
quyén han, chuc
nang cua linh vuc
cong tac dugc phan
cong.

Phat huy duoc
ngudn lyc cua
linh vuc cong
tac dugc phan
cong.

Tao co hoi
cho ddng
nghi¢p phat
trién ban than.

Xay dung dugc
muc ti€éu, dinh
hudng cho mang
linh vuc cbng tac
dugc phén cong.

Nghién ctu, dé
xuat thuc hién
tién trinh thay
d6i trong mang
linh vuc cong tac
dugc phan cong.

Tham muu, dé xuét
quyét dinh  kho,
phic tap thudc
quyén han, chic
nang cua linh vuc
cong tac dugc phan
cong.

Phat huy duoc
nguon lyc cua
don vi.

Thuc day hoc
tap lién tuc va
phat trién.

Xay dung dugc
muc tiéu, ké hoach
cong viéc cho
nhom/bd phan.

Nghién ciu, dé
xuat thuc hién
tién trinh thay
d6i cho nhom/bod
phan.

Tham muu, dé xuéf
quyét dinh thé hién
dugc cac nguyén tac.

Phéat huy dugc
ngudn lyc cia
nhom/bd
phan.

HO trg viéd
phat trién
hoan thién ban
than.

Xac dinh dugc muc
tiéu, ké hoach cong
viéc cho ban than.

Nghién ctru, dé
xuat thuc hién
tién trinh thay
d6i trong cong

Tham muu, dé xuat
quyét dinh dya theo
nguyén tic, quy
trinh c6 san.

Viéc.

Thuc  hién
cong viéc tiét
kiém, hiéu
qua.

Chia sé kién
thirc, chuyén
mon véi dong
nghiép.

Ghi chi: Cdp dé dwoc xdc dinh tir cao xuong thap, twong vg tir 5 dén 1.
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