PHU LUC II

AN MO TA VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
uyét dinh s6: 29410D-UBND ngdy 20/ 11/2025 ciia UBND tinh)

Tén VTVL: Giam dbc

Ma vi tri viéc lam: LDQL-01
Ngay bit dau thuc hién:

Pia diém lam viéc:

S¢ Xay dung tinh Lai Chau

Quy trinh cong viéc lién
quan:

Céac van ban cua Pang, quy dinh hién hanh cia Nha nudc, cua tinh
ve cong tac hoach dinh va thuc thi chinh sach vé linh vuc cdng tac
nganh Xay dung

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Giam ddc va tuong duong 1a ngudi ding dau cép so, lanh dao, quan 1y va to chirc thuc

hién chirc nang, nhiém vu

quan 1y nha nudc vé Xay dung trén dia ban tinh va thuc hién céc

nhiém vu khac dugc cip c6 thim quyén giao; chiu trach nhiém tryc tiép trudc Uy ban nhan dan
tinh, Chu tich Uy ban nhan dan tinh, dong thoi chiu trach nhiém vé quan ly nha nudc nganh, linh
vuc trudc B trudng Bo Xay dung va trude phap luat vé chie trach, nhiém vu dugce giao.

2. CAac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu cong viéc
T - Ti€u chi danh gia hoan
Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc
21 | Tham muu cho | 1. Du thio quyét dinh, chi thi; quy | Vin ban dwoc Uy ban
Uy ban nhan dan | hoach, ké hoach dai han, 05 nam Vz} nhan déan tinh thong
tinh trong viéc | hang nam; chuong trinh, bién phap t6 | qua, ban hanh
thuc hién cac | chic thuc hién cac nhiérp vu cai cach
cong viéc thudc | hanh chinh nha nudc vé nganh, linh
chtirc ndng, nhiém | vuc thudc pham vi quan ly nha nudc
vu theo quy dinh | dugc giao.
cua phap luat 2. Dy thao vin ban quy dinh cu thé
chfrc qnéng, nhiém vy, quyén han va co
cau to chirc cua so.
2.2 Tham muu, | 1. Du thao quyét dinh t}}énh lap, sap Yén ban dugc Chu tich
trinh  Cha tich | nhdp, chia tach, giai thé cac phong, Uy ban nhan dan tinh
Uy ban nhan | ban, don vi thudc s¢ theo quy dinh cua ban hanh
dan tinh trong | phép luat.
viée thue hién | 2 Dy thao quyét dinh, chi thi c4 biét
cac cong VIeC | thugc tham quyén ban hanh cua Chu
thuge chitc | tich Uy ban nhéan dén tinh.
nang, nhiém vu
theo quy dinh
cua phap luat
Tb chire thuc hién | 1. T chic thuc hién cic van ban quy A
. A , A X Nhiém vu duoc thuc
cac nhi¢m vu theo | pham phdp luat, quy hoach, ké hoach | | .. , X
L A . ~ - N .| hi¢n theo dung ke
chtiic nang, nhiém | sau khi dugc phé duyé¢t; thong tin, f .
2.3 o A A . x 2.z .. | hoach, ding quy dinh
vu  duoc  phén | tuyén truyén, hudng dan, pho bién, gido ciia Dane va ctia bhi
cong theo quy | duc, theo ddi thi hanh phap ludt vé céc | % & phap
dinh cua phap luat | linh vuc thudc pham vi quan ly nha |




nude dugc giao.

2. T6 chiic thuc hién va chiu trach
nhiém vé giam dinh, ding ky, cip gidy
phép, vin bang, chimg chi thuéc pham
vi trdch nhi€ém quéan ly ciia co quan
chuyén mén cip tinh theo quy dinh ctia
phap lut va theo phan cong hodc uy
quyén cua Uy ban nhan dan tinh.

3. Gitp Uy ban nhan dan tinh quan ly
nha nudc d01 vOi cac doanh nghiép, t6
chirc kinh té tap thé, kinh té tu nhén,
cac hoi va cac to chirc phi chinh pha
thudc céac linh vuc quan ly cua co quan
chuyén mon theo quy dinh cua phép
luat.

4. Huong dan, kiém tra viéc thuc hién
co ché tu chu, tu chiu trach nhiém cia
don vi sy nghi¢p cong lap theo quy
dinh cua phap luat.

5. Thyc hién hop tac qubc t& vé nganh,
linh vyc quan 1y va theo phén cong
hodc ty quyén ciia Uy ban nhan dan
tinh.

6. Huong dan chuyén mén, nghiép vu
thuéc nganh, linh vuc quan ly dbi voi
co quan chuyén mén va chuc danh
chuyén mon thugc Uy ban nhén dan
cap x4 thudc tinh.

7. T6 chtic nghién ctru, tng dung tién
bd khoa hoc - k¥ thudt va cong nghé;
xdy dung hé théng thong tin, luu trir
phuc vu cong tac quan ly nha nudc va
chuyén mén nghiép vu.

8. Kiém tra, thanh tra theo nganh, linh
vuc duoc phin cong phu trach ddi véi
t6 chuic, c4 nhan trong viéc thyc hién
cac quy dinh cua phap luat; giai quyét
khiéu nai, to céo, phong, chong tham
nhiing theo quy dinh ctua phap luat va
theo su phan cong hodc uy quyén cua
Uy ban nhan dan tinh.

9. Quy dinh cu thé chirc ning, nhiém
vu, quyén han cia van phong, phong
chuyén moén nghi¢p vu thudc sé, phu
hop véi chic ning, nhiém vy, quyén
han cua so theo huéng dan chung cua
Bo Xay dung va theo quy dinh cua Uy
ban nhan dan tinh.

10. Quy dinh cu thé diéu kién, tiéu
chuan, chic danh d6i véi Trudng, phd
cac phong, don vi thudc S¢ Xay dung.
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Chi dao, t6 chirc
2.4 | thuc hién cong tac
ndi bd S&

1. Quan 1y t6 chic bd may, bién ché
cong chuc, co cau ngach cong chirc, vi
tri viéc lam, co cu vién chirc theo chirc
danh nghé nghiép va sé luong ngudi
lam vi¢c trong cac don vi su nghi¢p
cong 1ap thudc So; thuc hién ché do
tién lwong va chinh sach, ché do dai
ng0, dao tao, boi dudng, khen thudng,
ky luat ddi voi cong churc, vién chuc va
lao dong thudc pham vi quan ly theo
quy dinh cta phap luat va theo phén
cép ctia Uy ban nhan dan tinh.

2. Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai
chinh dugc giao theo quy dinh cua
phap luat va theo phan cong hodc uy
quyén cua Uy ban nhan dén tinh.

3. Thyc hién cong tac thong tin, bao
cdo dinh ky va dot xuat vé tinh hinh
thuc hién nhiém vy dugc giao voi Uy
ban nhan dan tinh, B Xay dung.

2.5

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

2.6

Dbam nhiém coéng vi¢c cua 1 vi tri viéc lam
nghié€p vu cao nhat trong to chur. ta vi tri viéc lam.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly tryce tiép va
kieém duyét ket qua béi

- Uy ban nhén dan tinh

tinh

3.2. Bén ngoai

Dap tmg dugc cac yéu cau trong Ban mo

Quan ly truec tiép Cic don vi phdi hop chinh

Cong chire, vién chirc,| Cac phong, don vi truc thudc So
- Chu tich Uy ban nhan dan tinh | nguoi lao dong cua So
- Pho Chu tich Uy ban nhédn dan

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Uy ban nhén dan tinh, cac so, ban,
nganh, doan thé tinh va UBND cap xa
thudc tinh

o Tham muu, dé xuét, bdo cdo, xin y kién chi
dao tur Uy ban nhan dan tinh dé trién khai, thuc
hién.

e DI v6i cac s, ban, nganh, doan thé, UBND
cap xa thudc tinh 1a mdi quan hé phdi hop thyc
hién theo churc nang, nhiém vu duoc giao.

Céc Bo quan ly nganh, linh vuc

» D¢ xuat, kién nghi stra d61, bd sung ndi dung

lién quan dén linh vuc quan ly chuyén nganh.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

1 | Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.
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vu dugc giao.

Puogc tham dy cac cudc hop cia Uy ban nhan dan tinh lién quan dén chirc nang, nhiém|

3 | Duogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhi¢m vu.

Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic do xac thuc cia thong tin phuc vu
cho nhiém vu duoc giao.

Pugc iy quyén cho mot Phé Giam dbc ky thay cac vin ban thudc thim quyén va diéu
hanh hoat dong ctia S& khi di cong tac.

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

1 Puogc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Phé Giam dbc

2 Puogc quyét dinh phan cap quan 1y trong pham vi chirc trach, quyén han dugc giao

3

Puoc quyét dinh cac ndi dung vé cong tac can bo theo phan cap quan 1y cia UBND tinh
va quy dinh cua phép luét

5. Cac yéu cau ve trinh dd, nang luc

5.1. Yéu ciu vé trinh d9, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao, bdi
dudng

* Co béng tbt nghiép dai hoc tr¢ 1én nhém nganh hodc nganh hodc
chuyén nganh: Quan tri - Quan ly, Luat, Quan ly Nha nudc, Xay)|
dung Pang & Chinh quyén Nha nudc, Hanh chinh hoc, Hanh chinh|
cong, Chinh sach cong, Ky thuat xay dung cong trinh giao thong,
cong nghé k¥ thuat giao thong, quan ly xay dung, kinh té xay dung;
khai thac van tai, kinh té van tai; k¥ thuat co khi dong luc, k¥ thuat
oto; kinh té, ké toan, kiém toan, kién truc, xay dung dan dung va
cong nghi€p... hoac chuyén nganh phu hgp vé1 nganh, linh vuc cong
tac theo quy dinh ctia cip c6 tham quyén.

«Co béng tbt nghiép cur nhan chinh tri hodc cao cép 1y luén chinh tri
hodc cao cap 1y luan chinh trj - hanh chinh hodc hoac ¢ gidy xéac
nhén tuong dwong trinh dg cao cap 1y luan chinh trj clia co quan c6
tham quyén.

« C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k¥ niang quan 1y nha nudc ddi
v6i cong chirc ngach chuyén vién cao cap va tuong duong.

« C6 chimng chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip So va tuong duong
(sau khi b6 nhiém).

¢ Co trinh d6 ngoai nglr phu hop voi vi tri viéc lam lanh dao, quan ly
theo quy dinh cua dia phuong noi cong tac hodc sir dung dugc tleng
dan toc thiéu s6 d6i voi truong hop vi tri viée lam lién quan tryc tiép
dén nguoi dan toc thiéu sb hodc vi tri viéc 1am cong tac tai vung dan
toc thiéu sb.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

D3 gitt chitc vu Phé Giam dbc va trong duong hodc chire vu, chirc
danh twong duong theo quy dinh cia cap c6 thim quyén theo phan
cAp quan 1y can bo.
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Pham chit ¢4 nhan

* Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua phap
luat.

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

» Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe.

* Diém tinh, c4n than.

» Kha nang sang tao, tu duy doc 1ap.

» Kha nang doan két nodi bo.

Céc yéu cau khac

e Am hiéu sdu sic vé& quan 1y nha nudc, hiéu biét phap luit vé
nganh, linh vuc quan ly va cac quy dinh dac thu 4p dung tai dial
phuong.

*Co nang luc: Tham muu, chi dao trién khai thuc hién c6 hiéu qua
van ban quy pham phap luat cua trung wong; tham muu xay dung
van ban quy pham phap ludt vé nganh, linh vuc 4p dung tai dia
phuong; chi dao xdy dung ké hoach cong tic nhiém ky va hing
nam cua nganh, linh vuc; chi dao hoac truc tiép giai quyét nhiing van
dé kho, phtic tap thudc nganh, linh vuc; trién khai thuc hién cai cach
hanh chinh, ché d6 cong vy, cong chirc; chi dao thuc hién thanh tra,
kiém tra, xtr ly theo quy dinh cia phép luat; chi dao giai quyét cac
klen nghi, khiéu nai, t6 cédo cia t6 chuc va cong dan thudc tham|
quyén; tham muu lanh dao thuc hién cong tac ph01 hop véi cac cof
quan & trung wong; chi dao thuc hién dong bo, thong nhat, hi¢u qua)
chu truong, duong 16, chinh sach cia Pang va phap luat trong pham
vi toan tinh

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue Ning luc cu thé Cép dd
* Dao duc va ban linh 3-4
« T6 chirc thuc hién cong viéc 3-4
* Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhém nang lyc chung | Giao tiep &r{g Xu 3-4
* Quan hé phoi hop 3-4
* St dung cong ngh¢ thong tin Co ky nang su

dung cong nghé
thong tin co ban|
va st dung dugc
* St dung ngoai ngi ngoai nglt hoac
su dung  dugc
tleng dan  toc

thiéu sb
* Xay dung véan ban 3-4
* Hudng dan thuc hién van ban 3-4
Nhom AnangAh_J:c * Kiém tra thuc hién van ban 3-4
chuyén mén - -
* Tham dinh van ban, dé an 3-4

« T chirc thuc hién 3-4
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Nhom nang luc
quan ly

« Tu duy chién luoc 3-4
« Quan ly su thay dbi 3-4
« Ra quyét dinh 3-4
« Quan 1y ngudn luc 3-4
« Phét trién nhan vién 3-4




Tén VTVL: Ph6 Giam dbc

Ma vi tri viéc lam: LDQL-02

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diém lam viéc:

S¢ Xay dung tinh Lai Chau

Quy trinh cong viéc lién
quan:

Céac van ban cia Pang, quy dinh hién hanh cua Nha nudc, cia
tinh vé cong tdc hoach dinh va thuc thi chinh sach vé linh vuc
cong tac nganh Xay dung.

1. Muc tiéu vj tri viéc lam

Ph6 Giam dbc 13 cip pho cia Giam dbc, giup Giam ddc quan 1y, to chirc thyc hién mot
hodc mdt so linh vuc cong tac thudc chirc nang, nhi€ém vu ctia S&, chiu trach nhi€ém trudc
Giam doc va trude phap luat vé chire trach, nhiém vu dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh coéng viéc

2.1

Gilp Giam déc tham
muu cho Uy ban
nhan dan tinh trong
viéc thuc hién cac
cong viéc thudc chic
nang, nhiém vu theo
quy dinh cua phap
luat

1. Dy thao quyét dinh, chi thi; quy
hoach, ké hoach dai han, 05 nam va
hang nam; chuong trinh, bién phap t6
chirc thuc hién cac nhiém vu cai cach
hanh chinh nha nudc vé nganh, linh
vuc thudc pham vi quan ly nha nudc
duoc giao.

2. Dy thao vin ban quy dinh cu thé
chic ndng, nhiém wvu, quyén han va
co cau t6 chtc cua So.

Vin ban dugc Uy
ban nhan dan tinh
théng qua, ban hanh

2.2

Gilp Giam dbc tham
muu, trinh Chu tich
Uy ban nhén dan
tinh trong vi¢c thuc
hién céc cong viéc
thuoc chic nang,
nhiém vy theo quy
dinh cua phap luat

1. Dy thao quyét dinh thanh 1ap, sap
nhap, chia tach, giai thé cac t6 chuc,
don vi cta S¢ theo quy dinh cua phap
luat.

2. Dy thao quyét dinh, chi thi ca biét
thuc tham quyén ban hanh ctua Chu
tich Uy ban nhan dan tinh.

Vian vbén duoc Chu
tich Uy ban nhan dan
tinh ban hanh

2.3

Gilp Giam dbc t6
chirc thuc hién cac
nhiém vu theo chuc
nang, nhiém vu dugc
phan cdng theo quy
dinh cua phap luat

1. T6 chire thue hién cac van ban
quy pham phap luat, quy hoach, ké
hoach sau khi dugc phé duyé¢t; thong
tin, tuyén truyén, huéng din, phd
bién, gido duc, theo ddi thi hanh phap
luat vé cac linh vuc thudc pham vi
quan 1y nha nudc dugce giao.

2. T chirc thuc hién va chiu trach
nhiém vé giam dinh, ding ky, cap
gidy phép, vin bang, chung chi thudc
pham vi trach nhi€ém quan ly ctua co
quan chuyén mén cép tinh theo quy
dinh cua phap luat va theo phan cong
hodc uy quyén caa Uy ban nhan dan
tinh.

Nhiém vu dugce thuc

hién theo ké hoach,
theo ding quy dinh
cua Pang va cua
phép luat
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3 Gitp Uy ban nhan dan tinh quan
ly nha nudc d6i véi cac doanh
nghiép, to chirc kinh té tap thé, kinh
té tu nhan, cac hdi va céac td chirc phi
chinh phu thu¢c céc linh vuc quan ly
cua co quan chuyén moén theo quy
dinh cua phap luat.

4. Hudng dan, kiém tra viéc thuc
hién co ché tu chu, ty chiu trach
nhiém cua don vi sy nghi¢p cong 1ap
theo quy dinh cua phap luat.

5 Thuc hién hop tac qubc té vé
nganh, linh vuc quan ly va theo phan
cong hodc iy quyén ctia Uy ban nhéan
dan tinh.

6. Huéng dan chuyén mon, nghiép
vu thudc nganh, linh vuc quén ly ddi
v6i co quan chuyén moén va chuc
danh chuyén mén thudc Uy ban nhan
dan cip x4 thudc tinh.

7. T6 chirc nghién ctu, tng dung
tién bo khoa hoc - k¥ thuat va cong
nghé; xay dung h¢ théng thong tin,
luu trir phuc vu cong tac quan ly nha
nudc va chuyén mon nghiép vu.

8 Kiém tra, thanh tra theo nganh,
linh vuc dugc phan cong phu trach
dbi véi to chirc, ca nhan trong viée
thuc hién cac quy dinh cta phap luat;
giai quyét khiéu nai, té cdo, phong,
chéng tham nhiing theo quy dinh ciia
phép luat va theo sy phan cong hoac
Uiy quyén ctia Uy ban nhan dan tinh.

9. Quy dinh cuy thé chuc nang, nhiém
vu, quyén han cua vin phong, phong
chuyén mon nghiép vu thudc s, phu
hop voi chtic nang, nhiém vy, quyén
han clia so theo huéng dan chung cia
B6 Xay dung va theo quy dinh cua
Uy ban nhan dén tinh

2.4

Giap Giam dbc chi
dao, t6 chirc thuc
hién cong tac ndi bd
S& theo nhiém vu
dugc phan cong

1. Quan 1y t6 chirc bd may, bién ché
cong chirc, co cdu ngach cong chirc,
vi tri viée 1am, co ciu vién chuc theo
chtc danh nghé nghiép va sb lugng
nguoi lam vi¢c trong cac don vi su
nghiép cong lap; thuc hién ché do
tién lwong va chinh sach, ché do dai
ngo, dao tao, boi dudng, khen
thuong, ky luat dbi véi cong chirc,
vién chuc va lao dong thudc pham vi
quan ly theo quy dinh cta phap luat
va theo su phan cong hodc iy quyén
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cua Uy ban nhan dan tinh.

2. Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai
chinh duogc giao theo quy dinh cua
phép ludt va theo phan cong hodc uy
quyén caa Uy ban nhan dan tinh.

3. Thuc hién cong tac thong tin, bao
céo dinh ky va dot xuit vé tinh hinh
thuc hién nhi¢m vu dugc giao voi Uy
ban nhan déan cip tinh, B Xay dung
va B0, nganh co6 lién quan.

2.5 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Giam déc phan cong.
Pam nhiém cong viéc cia 1 vi tri viéc lam Piép tmg duoc cac yéu cau trong
2.6 |nghi¢p vu cao nhat trong to chtrc. Ban mo6 ta vi tri viéc lam.
3. Cac moi quan hé trong cong viéc
3.1. Béntrong
Puoc quén Iy trye tiép va S . X . . e ,
kiém duyét két qua béi Quan ly true tiép Cac don vi phoi hgp chinh
Gidm déc S& Con‘g' chu?c,Awen ?hUC: Céc phong, dor} vi truc thudc
nguoi lao dong cua S¢ So
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan hé Ban chit quan hé
chinh

* Tham muu, d€ xuat, bao cdo, xin y kién chi dao tur

Uy ban nhén déan tinh, cic s&, ban,|UBND tinh d¢é trién khai, thuc hién.
nganh, doan thé va UBND cip xae Ddi véi cac Cac so, ban, nganh, doan thé va UBND
thudc tinh cap X& thudc tinh 1a moi quan hé phoi hgp thuc hién

theo chirc nang, nhi¢ém vu dugc giao.

Céc B0 quan ly nganh, linh vuc Tham muu dé xuat, kién nghi stra doi, bo sung noi

dung lién quan dén linh vuc quan Iy chuyén nganh

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

| | ThAm quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu

1 | Puogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

9 Puogc tham du cac cudc hop cua Uy ban nhan dan tinh lién quan dén chirc nang, nhi¢m
vu dugc giao theo phan cong cia Giam doc

3 Pugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém vyl
dugc giao.

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

Il | Thim quyén trong quan Iy can b, cong chirc, vién chirc

1 Tham gia ¥ kién viéc diéu dong, tiép nhan, phan cong cong tac ddi v6i cong chire, vién

chuc.
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2 | Quan ly, giao viéc cho cong churc, vién chure, lao dong trong pham vi dugc giao

5. Cac yéu cau ve trinh d¢, nang lue

5.1. Yéu cdu vé trinh dd, pham chét

Nh6ém yéu cu

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao, bdi
dudng

« C6 bang tt nghiép dai hoc trd 1én nhém nganh hoic nganh hoic
chuyén nganh: Quan tri - Quan 1y, Luat, Quan 1y Nha nudc, Xay|
dung Pang & Chinh quyén Nha nuéc, Hanh chinh hoc, Hanh chinh|
cong, Chinh sach cong, Ky thuat xay dung cong trinh giao thong,
cong nghé k¥ thuat giao thong, quan 1y xay dung, kinh té x4y dung;
khai thac van tai, kinh té van tai; ky thuat co khi dong luc, k¥ thuéat
oto; kinh té, ké toan, kiém toan, kién truc, xay dung dan dung v
cong nghiép... hodc chuyén nganh phu hgp vdi nganh, linh vuc cong|
tac theo quy dinh cuia cap c6 tham quyén.

«Co béng tdt nghiép cao cép 1y luan chinh tri hodc cir nhan chinh
trj hodc co gidy xac nhin twong duong trinh do cao cip 1y luan
chinh trj ctia co quan c6 tham quyén.

« C6 chimg chi bdi dudng kién thic, k§ niang quan 1y nha nudc ddi
v6i cong chire ngach chuyén vién chinh va twong duong trd 1én.

« C6 ching chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip S¢ va twong duong
(sau khi bo nhiém).

* Co trinh d6 ngoai nglr phu hop vai vi tri viée lam lanh dao, quan 1y
theo quy dinh cua dia phuong noi cong tac hodc sur dung dugc tleng
dan toc thiéu s6 ddi voi truong hop vi tri viéc lam lién quan tryc tiép
dén nguoi dan toc thiéu s hodc vi tri viée 1am cong tac tai vung dan
toc thiéu sd.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

ba gilr chtc vu Trudng phong va tuong duong thudc S¢ hodc chirc
vu, chirc danh twong dwong theo quy dinh cuia cip c6 thim quyén
theo phan cdp quan 1y can bo. Truong hop khong giit chire vu thi
phai co thoi gian cong tac lién tuc trong nganh, linh vyc tr da 07
nam trd 1én (khong ké thoi gian tap su, thir viéce)

Pham chat ca nhan

e Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tuc chép hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cua
phép luat.

* Tinh thé}n trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

» Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe.

« Diém tinh, can than.

» Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

« Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

« Am hiéu siu sic vé quan 1y nha nuéc, hiéu biét phap luat vé nganh,
linh vuc quan 1y va cac quy dinh dac thu ap dung tai dia phuong.

« C6 nang lyc: Tham muu trién khai thyc hién c¢6 hiéu qua vin ban
quy pham phép luat cua trung wvong; tham muu xay dyng van ban
quy pham phap luat vé nganh linh vuc ap dung tai dia phuo’ng, chi
dao xay dung ké hoach cong tac nhi¢m ky va hing ndm cua nganh,
linh vuc; chi dao hodc truc tiép giai quyét nhitng van dé kho, phtrc
tap thudc nganh, linh vyc; chi dao thyc hi¢n thanh tra, klem tra, XUy

ly theo quy dinh ciia phap ludt; chi dao giai quyét cic kién nghi,
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khiéu nai, tb céo cua t6 chuc va cong dan thugc tham quyén; tham
muu lanh dao thuc hién cong tac phoi hgp voi cac co quan & trung
uong; chi dao thuc hi¢n déng bo, théng nhét, hiéu qua chu truong,
duong 161, chinh sach ctia Pang va phap luat trong pham vi toan tinh

5.2. Yéu cau vé niang luc

Nhém ning luc Ning luc cu thé Cap dé
* Pao duc va ban linh 3-4
« T6 chirc thue hién cong viée 3-4
 Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhom nang lyc chung * Giao tiép I’m’g Xu 3-4
* Quan hé phoi hop 3-4

* Sur dung cong ngh¢ thong tin

* St dung ngoai ngir

Co6 k¥ nang stir dung cong

ngh¢ thong tin co ban va

st dung dugc ngoai ngit

hoic str dung duoc tiéng
dan toc thiéu s

» Xay dung van ban 3-4
* Huéng dan thyc hién van ban 3-4
Nhom AnangAh_Ic « Kiém tra thyc hién vin ban 3-4
chuyén mén -
* Tham dinh van ban 3-4
» T6 chirc thyc hién vin ban 3-4
* Tu duy chién luoc 3-4
« Quan Iy sy thay d6i 3-4
Nhom nang lyc « Ra quyét dinh 3-4
quan ly -
* Quan 1y nguon luc 3-4

* Phat trién nhan vién

3-4
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Tén VTVL: Chanh Vin phong

Ma vi tri viéc lam: LDQL-03

Ngay bit dau thuc hién:

Pia diém lam viéc:

S¢ Xay dung tinh Lai Chau

Quy trinh cong viéc lién
quan:

So.

Céc van ban quy dinh cia Trung wong, cua tinh lién quan dén
chtrc nang, nhiém vu cia Van phong So; hoat dong chung cua

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chiu trach nhiém tham muu dé xuat véi tap thé Lanh dao S¢, truc tiép 1a Giam déc vé chi
dao diéu hanh cac hoat dong cua S¢ thdng sudt. Quan 1y didu hanh cong chic, vién chirc, ngudi
lao dong Vin phong, tham muu giap Lanh dao S vé linh vuc cai cach hanh chinh; té chic bo
may; cong tac can bo; bao vé noi bo; bién ché; ché do chinh sach, lao dong tién luong; thi dua
khen thuong, ky luat; van thu luu trir, phap ché; cong tac tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, t6
cao va phong, chdng tham nhiing, tiéu cuc va cdng tac hanh chinh quan tri co quan. Thuc hién
cac nhiém vu khac khi 1anh dao S¢ giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Mmang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Chu tri xac dinh
ndi dung cong
viéc, xay dung
chuong trinh, ké
hoach cong tac
theo nam, quy,
thang cta S¢& va
lanh dao S&

1 Chu tri xay dung chuong
trinh, ké hoach cong tac theo
ndm, quy, thang cta co quan
va lanh dao Sé¢.

2. Chu tri xay dung ndi
dung, ké hoach cong tac
nam, quy, thang cua Van
phong theo quy ché cua co
quan.

3. Phan cong nhiém vu cho
cong chuc lao dong thudc
Vian phong.

4. Phan cong cong viéc cho
cap phé giup viéc quan Iy va
chiu trich nhiém vé phan
cong cong viéc cho cong
chure, nguoi lao dong trong
Vian phong S6.

5. Chi dao huéng dan xay
dung va phé duyét ndi dung
chuong trinh, ké hoach cong
tdc ndm, 6 thang, quy, thang
cua cac phong.

6. Chi dao huéng dan xay
dung va phé duyét ké hoach
cong tac nam, quy, thang,

1. Chuong trinh, ké hoach cong
tac cua co quan phu hgp voi
chuong trinh ké hoach cong tac
ctia Uy ban nhan dan tinh, cia S&
dam bao tinh kha thi va duoc ban
hanh trudc ddu nam, dau quy, dau
thang.

2. Ké hoach cong tac cia Vin
phong dugc t6 chic phu hop véi
chuong trinh ké hoach cong tac
cua co quan va nhiém vu dugc
Lanh dao S¢ giao; dugc ban hanh
true dau nam.

3. Cac phong khong chdng chéo
hodc bé sot nhiém vu cua don vi;
mot nhiém vu chi do 1 phong chiu
trach nhi€ém chinh.

4. Phan cong cong viéc cu thé,
hop 1y, hiéu qua, cong bang;
khong bo sét cong viéc cia Van
phong; mdt cong viéc chi do mdt
nguoi chiu trach nhiém chinh.

5. Chuong trinh, k& hoach cong
tac cua cac phong truc thudc phu
hop voi chuong trinh, ké hoach
cong tac cua Van phong, dugc phé
duyét va ban hanh trudc dau nam,
dau quy, dau thang

6. Ké hoach cong tac cia timg
cong chuc, vién chirc va nguoi lao
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tuan cua cong chirc, nguoi
lao dong.

dong dugc phé duyét thyc hién va
du co s& dé xem x¢ét danh gia viée
hoan thanh nhiém vu.

2.2

Cha tri t6 chiic
thuc hién nhi€ém
vy, cong viéc cua
Van phong

1. Chu tri kiém tra, don ddc
thyc hién chuong trinh, ké
hoach cong tac ctua S¢.

2. Kiém tra, don doc, diéu
phdi cong chic, vién chirc
va nguoi lao dong thuc hién
chuong trinh, ké hoach cong
tac.

3. Theo ddi, danh gia viéc
thuc hién ké hoach cong tac
cua cong chtrc, vién chiric va
nguoi lao dong.

4. Chu tri hodc phdi hop véi
cac phong, ban, don vi,
thudc S¢ va céc co quan lién
quan thuc hién chuong trinh,
ké hoach cong tac cua Vin
phong.

5. Xu ly céc cong viéc dot
Xudt (trong pham vi dugc
giao) va xin y kién chi dao
cua Lanh dao S¢& véi nhiing
viéc vugt qua pham vi chuc
trach.

1. Hoat dong 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 cia co
quan.

2. Hoat dong cua Van phong So
thong subt; cong viéc chung cia
Van phong dugc thuc hién theo
ding quy trinh cong viéc va hoan
thanh theo tién d0, chét lugng cua
chuong trinh, ké hoach.

3. Danh gia kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh huéng dén thuc
hién ké hoach va co giai phap
khéc phuc; két qué danh gia thuc
hién ké hoach 1a co s& cho dao
tao, boi dudng, danh gia cong
chure, nguoi lao dong.

4. Cong viéc cua Van phong hoan
thanh theo tién do chuong trinh,
ké hoach dé ra.

5 Xu ly chinh xac, dang tham
quyén va co bao cdo kip thoi.

2.3

Quan ly cong
chirc, vién chuc
va nguoi lao dong
theo phan cip

1. Pinh ky phéan cong bb tri
lai cong viéc trong vi tri vigc
lam d6i véi cong chirc va
nguoi lao dong trong Van
phong S theo phéan cip.

2. Chiu trach nhiém hd tro,
theo doi va danh gid cong
chtre, vién chirc va nguoi lao
dong theo phan cap.

3. Theo d&i dién bién nhan
su, nhu cAu nhan su cua Van
phong; nghién ctru, tim hiéu
va dy kién nhan su thay thé,
b6 nhiém, bd nhiém lai...;
béo céo Lanh dao S& dé xin
¥ kién.

4. T6 chic thuyc hién cac
quy dinh, ché d6 chinh sach,
quy ché 1am viéc, bao mat,
dao duc cong vu; xay dung
moi truong lam viéc van
hoa.

1. BS tri, bd tri lai cong viéc theo
dung quy dinh, quy ché cua co
quan, dam bdo cong khai, cong
béng.

2. COng chtec, vién chirc va nguoi
lao dong duoc hd trg kip thoi;
danh gid nhan xét cong chuc
khach quan, cdng tdm va chinh
x4c; phat hién tiém nang phat
trién cua cong chirc.

3. bé xuéat tuyén chon, bd nhiém,
mién nhiém, dao tao bdi dudng...
cong chure, vién chirc va nguoi lao
dong dap ung yéu cau cong viéc
cta Vin phong.

4. Phat hién dugc cac vi pham; c6
bién phéap udn nin, xu ly kip thoi;
béo c4o, hodc dé xuit voi cap trén
dbi voi nhimg truong hop vuot
qué tham quyén xur 1y.
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2.4

1. Xay dung va to chirc thuc
hién quy ché lam viéc, quy
ché phéi hop cong tac trong
Van phong.

2 Quan ly, diéu hanh cac
hoat dong cua Van phong
thong sudt.

3 Xt ly, to chirc quan Iy
van ban dén.

4. Ky trinh Lanh dao S¢ vé
cac van ban do Van phong
du thao.

5. Thira Gy quyén hodc thira
Iénh ky céc van ban theo
quy ché lam viéc cua co
quan.

6. Pinh ky (hodc dot xuat)
bé&o céo tinh hinh hoat dong
cuia Van phong vai Gidm
ddc, Pho Giam dbc phu
trach (néu co).

7. Chi dao xay dung bao
cdo va tong két cong tac
nim, so két 6 thang, quy,
thang, tuan theo quy dinh.

8. Pai dién cho Van phong
vé mdi quan hé cong tac;
ban giao cong viéc cho cap
pho phu trach khi vang mat
theo quy ché lam viéc

1. Quy ché 1am viéc, quy ché phbi
hop véi cac don vi duge ban hanh,
trién khai

2. Niam bét day du cac théng tin
vé cong viéc Vian phong dang va
s& trién khai thuc hién va kip thoi
c6 bién phap quan 1y; tap thé doan
két; Van phong hoan thanh nhiém
vy, cong vi¢c theo ké hoach va
cac cong vi¢c dot xut duge cép
trén giao theo ding yéu ciu tién
do, chat lugng.

3. Van ban dugc xu ly kip thoi,
chinh x4c va quan 1y theo quy
dinh.

4. Cac du thao van ban trinh lanh
dao Ban duoc chuan bj theo dung
quy trinh nghi¢p vu, quy trinh ban
hanh vin ban, ding tién do va
dugc phé duyét kip thoi; chiu
trach nhiém vé ndi dung vin ban.
5. Cac van ban dugc ky ban hanh
dung quy ché, quy dinh cia co
quan; chiu trach nhiém vé noi
dung va thuc hién dung quy trinh
ban hanh van ban.

6. Giam dbc va Pho Giam ddc phu
trach dugc cung cap thong tin kip
thoi.

7. Bao cao dugc cdp nhat thong
tin, s& liéu chinh xac, ding thoi
han, phan anh dtng két qua thuc
hién nhi€ém vy, cong viéc; dé xuét
dung, kip thoi cac van dé dé trinh
Lanh dao co quan giai quyét.

8. Luon c6 nguodi chiu trach
nhiém diéu hanh dap tmg yéu ciu
cong viéc cua Van phong theo
quy dinh.

2.5

Quan ly hoat
dong chung
Quan ly tai chinh,
tai san

1 Chiu trach nhiém vé
cong tac tham muu, t6 chirc
quan ly tai san cua co quan
theo uy quyén va theo quy
dinh.

2 Chiu trach nhiém vé
cong tac quan ly tai chinh
cia co quan, Van phong
theo 0y quyén, theo quy
dinh.

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

2 Tai chinh dugc quan ly, sir dung
ding quy dinh cia Pang va phap
luat.




15

Chu tri hoac tham

1. Tham du hop co quan va
cac cudc hop theo quy ché
lam viéc ciia co quan, Van
phong.

2. Chu tri hop giao ban,
trién khai nhiém vu cua Vin

1. Tiép thu va phd bién, quan triét
cho cong chtrc, vién chuc va nguoi
lao dong ¥ kién chi dao, quyét
dinh cia Lanh dao S¢ dé td chuc
thuc hién kip thoi.

2. Cong viéc duogc trién khai va

2.6 lgliﬁ Céfl‘cuéc hop. | phong. thong tin dugc trao dbi kip thoi,
o1 nght 3. Tham dy céc cude hop, ding guy dinh. )
hoi nghi theo phan cong cua |3. Ti€ép nhan, cung cap thong tin
lanh dao So. theo dung quy dinh; kip thoi bao
cao ndi dung két ~qua cudc hop cho
cap c6 thim quyén.
2.7 |Tryc tiép thuc hién cac y kién chi dao khac ctia Lanh dao S¢ va theo quy ché lam viéc.
28 DPam nhiém cong viéc ctia 1 vi tri viéc cao nhét trong to|Pap Gmg duoc cic yéu cau

chtre.

trong Ban mo ta vi tri viéc lam.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly tryce tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan Iy trye tiép

Cic don vi phéi hop chinh

- Giam dbc Sé.
- Ph6 Giam dbc So.

* Ph6 chanh Vén phong.

phong.

* Truong phong va pho trudng
phong va tuong duong thude Sé.
» Cong chuc, vién chuc va
nguoi lao dong trong Van

Céc phong, don vi truc
thudc So

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac B9, nganh Trung wong c0 lién quan

Phdi hop, dé xuat kién nghi nham thuc
hién xuyén sudt nhiém vy dugc giao

Cac s0, ban, nganh, doan thé tinh, Uy ban
nhan dan cap xa thudc tinh

Phdi hop, dé xuat kién nghi nham thuc
hién xuyén sudt nhiém vy dugc giao

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

| | Thim quyén ra quyét dinh trong cdng tac chuyén mén, nghiép vu

1 | Puoc chii dong vé phuong phap thue hién cong viée duoc giao.

Puogc tham du céc cudc hop cuia Lanh dao S¢, cia co quan va ngoai co quan co lién
quan dén chirc nang, nhiém vu dugc giao

3 | Pugc thira 1énh Giam ddc ky mot s6 van ban theo Quy ché

Thtra uy quyen cia Giam ddc trong viée tlep nhan va xtr 1y cac cdng van, bio cdo cua
co quan to chirc cac cip, cac cong van gidy to hanh chinh khéac

5 | Pugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua S& trong pham vi nhi¢m vy
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Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vyl

6 cho nhiém vu duoc giao

7 Bugc uy quyén cho Pho Chanh Vin phong ky thay cac vin ban thudc thim quyén va
diéu hanh hoat dong cua Van phong khi di cong tac

Il | Thim quyén trong quan 1y can b, cong chirc, vién chirc

1 Cur cong chure cua Van phong S¢ di cong tac theo chuong trinh, ké hoach cong tac va
giai quyéet cho cong chirc thudc Van phong dugce nghi 01 ngay theo quy che.

5 Pugc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho Chanh vén phong va
cac cong chuc, vién chuce, nguoi lao dong dudi quyen

3 Nhan xét, danh gia chét luong, dé xuét bd nhiém, mién nhiém cong chuc tryc thude

Van phong

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu ciu vé trinh dd, phadm chét

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

« C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én véi cac chuyén nganh dao tao:
Luat, N6i vu, Hanh chinh hoc, Quan tri nhan luc, Tai chinh, Xay|
dung, Giao thong, kién tric, xay dung dan dung va cong nghiép
hodc chuyén nganh khac phu hop véi linh vuc cong tac.

« C6 bang tét nghiép trung cép 1y luan chinh tri tré 1én hodc c6
gidy xac nhan tuong duong trinh dd trung cap ly luén chinh tri cua
co quan c6 tham quyén.

« C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc dbi
voi cong chure ngach chuyén vién va tuong duong trd 1€n.

« C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va tuong
duong trd 1én (sau khi bd nhiém).

* Co trinh dd ngoai nglr phu hgp véi vi tri viée 1am 1anh dao, quan
ly theo quy dinh cua dia phuong noi cong tac hodc su dung dugc
tiéng dan toc thiéu s6 doi véi truong hop vi tri viée 1am lién quan
truc tlep dén nguoi dan toc thiéu sb hodc vi tri viéc lam cong tac
tai vung dan tdc thicu so.

Kinh nghiém (thanh tich |chtc vu, chire danh tuong dwong theo quy dinh cua cap c6 tham
cong tac) quyén theo phan cap quan 1y can bd. Truong hop khong gitr chiic

ba gitr chirc vu Phé Truong phong va tuong duong thudc S& hoac

vu thi phai c6 thoi gian cong tac lién tuc trong nganh, linh vuc tir
du 05 nam trd 1€n (khong ké thot gian tap sy, thu viée).

Pham chét c4 nhan trvong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh

« Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chi

cta phap luat.

* Tinh tha‘i’n trach nhiém cao v&i cong viée véi 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 ndi bo.
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Céc yéu cau khac « Hiéu biét phap luat vé nganh, linh vuc quan 1y.

« Ndm viing chuyén mon, nghi¢p vu; td chure thuc hién chinh sach
va phap luat cia Nha nudc vé nganh, linh vuc hoac nhiém vu duogc
giao; tham muu thuc hién thanh tra, kiém tra, xur 1y theo quy dinh
cta phap luat; tong hop, dé xuat giai quyét cac kién nghi, khiéu
nai, to cdo cta td chirc va cong dan thudc thim quyén

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom ning lue Niing lwe cu thé Cép db
* Pao duc va ban linh 2-3
* T chirc thuc hién cong viéc 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom néng lyc chung " Giao ti¢p img xu 2-3
* Quan hé phoi hop 2-3
* St dung cong ngh¢ thong tin Co k¥ nang su
dung cong nghé

thong tin co
ban va su dung
* Str dung ngoai ngir dugc ngoai ngir
hodc sur dung
duoc tiéng dan
toc thiéu sb

» Xay dung vian ban 2-3
+ Huéng dan thyc hién vin ban 2-3
Nhoém nang luc L A » i
chuyén mon K167m tra thuc hién ‘ 2-3
* Tham dinh van ban, dé¢ an 2-3
* T6 chire thyc hién 2-3
« Tu duy chién luoc 2-3
* Quan 1y sy thay ddi 2-3
Nhom nang luc « Ra quyét dinh 2-3
quan ly -
* Quan ly nguon luc 2-3

« Phat trién nhan vién 2-3
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Ma vi tri viéc lam: LBQL-04

Tén VTVL: Truwéng phong

Ngay bét dau thyc hién:

Dja diém lam viéc: S X4y dung tinh Lai Chau

Céc vin ban quy dinh cta Trung wong, cua tinh lién quan dén
churc nang, nhi¢m vu cua phong dugc phan cong phu trach

Quy trinh cong vi¢e lién
quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Truong phong 1a nguoi dung ddu Phong, thuc hién cic nhiém vu tham muu, téng hop;
Tham muu gitp Giam ddc thuc hién nhiém vu quan 1y nha nudce trén cac linh vue: Quan ly hoat
dong xay dung; Quy hoach kién tric va Nha ¢; Kinh té vat liéu xdy dung; quan 1y két cau ha
tang; quan 1y vén tai, K& hoach, Tai chinh hodc lam nhiém vu bao dam, phuc vu cong tac 1anh
dao, chi dao, diéu hanh ctia S& theo su phan cong cua Giam dbc. Trudng phong chiu trach nhi¢m

trude Giam dbe va trude phéap luat vé chire trach, nhiém vu duoc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan thanh cong
viéc

2.1

Chu tri lap ké
hoach cong tac,
phan cong nhiém
vu trong Phong

1. Cht tri xdy dung ndi
dung, ké hoach cong tic
nam, 6 thang, quy, thang cla
Phong theo quy dinh cua co
quan.

2. Phan cong cong viéc cho
ting cong chiic; cap pho
giup viéc quan 1y

3. Chi dao huéng dan xay
dung va phé duyét ké hoach
cong tac nam, quy, thang,
tuan cta cong chirec.

1. Ké hoach cong tac ctia Phong t6
chire phu hop véi chuong trinh ké
hoach cong tac cua co quan va
nhiém vu dugc Lanh dao giao;
duoc ban hanh dau nam, 6 thang,
quy, thang

2. Phan cong cong viéc cu thé, hop
ly, hiéu qua, cong bang; khong bo
sot cong viéc cua Phong; mdt cong
viéc chi do mdt ngudi chiu trach
nhiém chinh.

3. Ké hoach cong tac cua timg cong
chue dugc phé duyét thuc hién va
du co so dé xem xét danh gia viéc
hoan thanh nhiém wvu cua cong
chure.

2.2

Chu tri t6 chuc
thuc hién
nhi¢m vy, cong
viéc cua
Phong.

1. Kiém tra, dén ddc, diéu
phdi cong chirc thuc hién
chuong trinh, ké hoach cong
tac.

2. Theo doi, danh gia viéc
thuc hién ké hoach cong tac
cua tung cong chirc.

3. Chi tri hodc phdi hop véi
cac Phong va don vi lién
quan thyuc hién chuong trinh,
ké hoach cong tic cua
Phong.

4, Xu ly cac cong viéc dot
xuat (trong pham vi duoc

1. Hoat dong cua Phong thong
sudt; cong viéc chung cia Phong
dugc thuc hién theo ding quy trinh
cong viéc va hoan thanh theo tién
dd, chat luong ctia chuong trinh, ké
hoach.

2. BPanh gia kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh huong dén thyc
hién ké hoach va c6 giai phap khic
phuc; két qua danh gia thyc hién ké
hoach 13 co s& cho dao tao, bdi
dudng, danh gia cong chirc, khen
thuong, ky luat...

3. Hoat dong ctia Phong dong bo va
phit hop véi hoat dong theo ké
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giao) va xin y klen chi dao
clia cAp trén tryc tiép ddi voi
nhitng viéc vuot quéa pham
vi chuec trach.

hoach cong tac ctia co quan.
4. Xu 1y chinh xac, dung tham
quyen; bao cao kip thoi.

2.3

Quan ly céng
chuc trong
Phong

1. Chiu trach nhiém hd tro,
theo doi va danh gid cong
chtrc theo phan cép.

2. Theo ddi dién bién nhan
su, nhu cAu nhan sy cua
Phong; nghién ctu, tim
hiéu va du kién nhan su
thay thé, bd nhiém, bd
nhiém lai...; bao cao cép
trén tryc tiép dé xin y kién.
3. T chtc thuc hién cac
quy dinh, ché do chinh
sach, quy ché 1am viéc, bao
mat, dao duc cong vu; xay
dung mdi truong lam viéc
van hoa chinh tri.

1. Cong chirc duoc hd tro kip thoi;
danh gia nhan xét cong chirc khach
quan, cong tam va chinh xac; phat
hién tiém ning phat trién cta cong
chure.

2. D& xuét tuyén chon, bd nhiém,
mién nhiém, dao tao bdi dudng...
cong chuc dap ung yéu cau cong
viéc cia Phong.

3. Phat hién duoc cac vi pham; ¢6
bién phap ubn nin, xu ly kip thot;
bao cao, hodc dé xuét véi cap trén
truc tiép d6i véi nhiing truong hop
vuot qua thim quyén xu ly. Cac
cong chirc yén tdm cong tac, dugc
khich 1€ sang tao va tich cyec.

2.4

Quan ly hoat
dong chung
ctua Phong

1. Quén ly, diéu hanh moi
hoat dong cuia Phong.

2. Xir 1y va to chirc quan 1y
van ban deén.

3. Ky trinh Lanh dao vé cac
van ban do Phong du thao.
4. Pinh ky (hodc dot xuat)
bao cao tinh hinl} hoat dong
cua Phong voi cap trén tryc
tiép.

5. Chi dao xay dung bao
cdo va tong két cong tac
nam, 6 thang, quy, thang,
tuan theo quy dinh.

6. Pai dién cho Phong vé
moi quan hé cong tac; ban
giao cong viéc cho mot pho
truong phong phu trach khi
vang mat theo quy ché 1am
viéc.

1. Quy ché lam viéc, quy ché phbi
hop v6i cac don vi lién quan dugc
ban hanh, trién khai.

- Nédm bat ddy du cac thong tin vé
cong viéc Phong dang va s& trién
khai thyc hién va kip thoi c6 bién
phap quan ly; tap thé doan két;
Phong hoan thanh nhiém vu, cong
viéc theo ké hoach va cac cong viéc
dot xuat dugc cip trén giao theo
dung yéu cau tién d0, chat luong.

2. Van ban dugc xu ly kip thoi,
chinh x4c va quan 1y theo quy dinh.
3. Cac du thao van ban trinh lanh
dao don vi dugc chuian bi theo
ding quy trinh nghiép vu, quy trinh
ban hanh vin ban, ding tién do va
duoc phé duyét kip thoi; chiu trach
nhiém vé ndi dung van ban.

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

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

6. Bao céo dugc cap nhat thong tin,
s6 liéu chinh xéc, ding thoi han,
phan anh dung két qua thuc hién
nhiém vu, cong viéc; dé xuit dung,
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kip thoi cac van dé dé trinh Lanh
dao giai quyét

7. Ludn c6 nguoi chiu trach nhiém
diéu hanh dép ung yéu cau cong
viéc ciia Phong theo quy dinh.

2.5

Quan ly tai san
cua Phong

Chju trach nhiém vé cong
tac tham muu, to chic quan
ly tai san theo Gy quyén va
theo quy dinh.

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

2.6

Tham gia céc
cudc hop, hoi
nghi

1. Tham dy hop co quan va
cac cudc hop theo quy ché
lam vi€c cua co quan, don
VI.

2. Chu tri hop giao ban, trién
khai nhiém vu cia Phong.

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

1. Tiép thu va phd bién, quan triét
cho cong chuc; y kién chi dao,
quyét dinh cua cép trén tryc tiép
duoc to chuc thuc hién kip thoi.

2. Cong viéc dugc trién khai va
thong tin dwoc trao ddi kip thoi,
dang quy dinh.

3. Tiép nhan, cung cip thong tin
theo dung quy dinh; kip thoi bao
cao noi dung ket qua cudc hop cho
cap c6 tham quyén

2.7

Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén tryc tiép phan cong

2.8

Pam nhiém coéng viéc cua 1 vi tri viéc 1am cao

nhét trong t6 chirc

Dap ung dugc cac yéu cau trong
Ban mo ta vi tri viéc lam

3. Cac mdi quan h¢ trong cong viée
3.1. Bén trong

Dugc quan ly tryce tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quin ly truc tiép

Cac don vi phoi hop chinh

- Giam dbc S&
- Ph6 Giam déc S&

Pho truéng phong va
cong churc thugc phong

Céc phong, don vi truc thudc
S&

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Céc B9, nganh Trung uvong

Phdi hop, dé xuét kién nghi nham thyc hién
xuyén sudt nhi¢m vu dugce giao

Cac s0, ban, nganh, doan thé tinh, Uy ban
nhan déan cap xa thudc tinh

Phdi hop, dé xuét kién nghi nham thyc hién
xuyén sudt nhi¢m vu dugce giao

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
| | Thim quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu
1 | Puogc chit dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao
2 | Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu duoc giao
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Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cia thong tin phuc vu
cho nhi¢m vu dugc giao

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai S¢ c6 lién quan dén chirc nang, nhiém vy
cua Phong va cta co quan, don vi khi dugc phan cong

Il | Tham quyén trong quén ly can b§, cong chire, vién chirc

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

2 | Bugc phan cong cong tac, giao nhi¢ém vu cho cong chirc dudi quyén

3

phong

Nhén xét, danh gia chat lugng, dé xuat bo nhi¢m, mién nhiém cong chirc truc thude

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu ciu vé trinh d9, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao, bdi
dudng

+ C6 bang tot nghiép dai hoc tr¢ 1én voi cac chuyén nganh dao tao:
Luat, Tai chinh, ké toan, Xay dung, Ky thuat xay dung cong trinh giao
thong, kinh té xay dung, kién tric, xay dung dan dung va cong nghiép

.. hodc chuyén nganh khac phu hop voi linh vuc cong tac.

« C6 bang tot nghiép trung cap 1y luan chinh tri tré 1én hodc co gidy
xac nhan tuong duong trinh d6 trung cap 1y luén chinh tri cua co
quan c6 tham quyén.

+ C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nudc ddi
v6i cong chire ngach chuyén vién va tuong duong trd 1én.

« C6 ching chi boi dudng lanh dao, quan ly cap phong va tuong
duong trd 1€n (sau khi bo nhiém).

* C6 trinh do ngoai nglt phu hop véi vi tri viéc lam lanh dao, quan ly
theo quy dinh cta dia phuong noi cong tac hodc st dung duoc tleng
dan toc thiéu sé ddi véi truong hop vi tri viée lam lién quan tryc tiép

dén nguoi dan toc thiéu s hodc vi tri viéc lam cong tac tai vung dan
tdc thiéu so.

Kinh nghiém
(thanh tich cbng
tac)

Da gitt chirc vu Pho Trudng phong va tuong duong thudoc S¢ hoac
chtic vu, chiic danh twong dwong theo quy dinh cua cip c6 tham
quyén theo phan cip quan 1y can bd. Truong hop khong giir chirc vu
thi phai c6 thoi gian cong tac lién tuc trong nganh, linh vuc to du 05
nam trg 1én (khong ké thoi gian tap su, thir viéc).

Pham chat ca nhan

« Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap lut cia Nha nudc, quy dinh cua phép luat.
* Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée véi 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 niang doan két ndi bo.
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Céc yéu cau khac

« Hiéu biét phap luat vé nganh, linh vuc quén 1y.

* Nam vitng chuyén mén, nghiép vu; t6 chirc thuc hién chinh sach va
phap lut cua Nha nudc vé nganh, linh vyc hodc nhiém vu dugc giao;
tham muu thyc hién thanh tra, klem tra, xu ly theo quy dinh cta phap
luat; tong hop, dé xuit giai quyet cac kién nghi, khiéu nai, t6 céo cta

t6 chirc va cong dan thudc tham quyén..

5.2. Yéu cau ve niang luc

Nhom ning lue Ning luc cu thé Cép dd
* Pao duc va ban linh 2-3
« T6 churc thuc hién cong viéc 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém ning luc chung | Giao tiep (mg xur 2-3
* Quan hé phoi hop 2-3
* Sur dung cong nghé thong tin Co k¥ nang su
dung cong nghé

* St dung ngoai ngit

thong tin co
ban va st dung
dugc ngoai ngir
hodc sur dung
dugc tiéng dan
toc thiéu sb

Nhoém nang luc » Xay dung vian ban 2-3
chuyen mon + Huéng dan thyc hién vin ban 2-3
« Kiém tra thuc hién 2-3

« Tham dinh vén ban, dé 4n 2-3

* T6 chire thyc hién 2-3

« Tu duy chién luoc 2-3

* Quan Iy sy thay doi 2-3

Nhom néng lye « Ra quyét dinh 2-3

quan ly -
* Quan ly nguon luc 2-3
« Phat trién nhéan vién 2-3
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Tén VTVL: Phé Chanh Van phong

Ma vi tri viéc lam: LDQL-05

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diém lam viéc:

S¢ Xay dung tinh Lai Chau

Quy trinh cong viéc lién
quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tic Vian phong;
chuong trinh, ké hoach cong tac cua S¢&

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Gitip Chanh Van phong phu trach, theo doi, chi dao mot s6 mat cong tac dugc phan cong
quan ly. Thuc hién va tham muu cdc nhiém vu chuyén moén, nghi¢p vu vé linh vuc cong tac td
chirc bd may, cong chire, vién chirc, lao dong cua So: cai cach hanh chinh; cai cach ché do cong
vu, cong chirc; van thu luu trit; phap ché; cong tac tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, t6 cao va
phong, chdng tham nhiing, tiéu cuc va hanh chinh quan tri; cac ché do chinh sach ddi véi cong
chuc, vién chuc, lao dong theo quy dinh ctia nha nude. Thyc hién cong tdc chuyén mon trén linh

vuc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

vu chung cua Vin

phong

3 Chiu trach nhiém ca nhan trudc
Chanh Van phong, Lanh dao co
quan vé y kién dé xuat, tién do,
chét lugng hiéu qua viéc thuc hién
nhiém vu va quy trinh giai quyét
cong viéc dugc giao.

4. Ky thay Chanh Van phong céc
van ban dugc phan cong, uy
quyeén.

5 Diéu hanh Vin phong khi dugc
Chanh Vian phong uy quyén hodc
duoc lanh dao co quan giao.

Nhiém vu, Cong viéce cu thé Tiéu chi danh gia hoan
méng cong viée thanh nhiém vu
1 Gitp Chanh Vin phong quan | 1. Nim bat ddy da cac
ly, diéu hanh coéng viéc cia Vian | théng tin vé cong viéc
phong; tryc tiép chi dao, dén déc, | thudc mang cong viée duge
kiém tra hoat dong cua cac phong, | giao, phu trach.
linh vuc cong tdc theo sy phan | 2 (3¢ cong viée, nhiém vu
cong cta Chanh Van phong. quan 1y dwoc giao, duoc
2 Thuc hién nhiém vu, quyén han | hoan thanh diung quy trinh,
trong pham vi dugc Chanh Vian | dung tién do, dong gop kip
Gitip Chanh vin phong phén cong va uy q}lyén; thoi cac y kién, giai phép
phong trong viée thue hién ché do bao cao do1 voi | cong tac cua Van phong.
quan 1y, t& chic Chanh Van ph(‘?ng Vé'tinh hinh va | 3, Thyc hién dung nhiém vu
thuc hién nhiém | K€t qua thuc hién nhiém vu duoc | theo sy phan cong cong
2.1 ‘ i =~ | phan cong.

viéc cua Chanh Van phong.
4. Cong van, gidy to duoc
giao dugc xu ly kip thoi,
chinh xéc.

5. Hoan thanh chuc trach,
nhiém vu cua Chanh Van
phong trong thoi gian dugc
uy quyén
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Xay dung va td chtrc thuc hién ké hoach cong tdc nam,

1. K& hoach duoc xay du’ng
theo ding ndi dung ké
hoach cua Van phong, ctua

2.2 S s X oA e A .
quy, thang, tuan cua bo phan dugc phan cong phu trach | ¢o quan
2. Ké hoach duoc thyc hién
theo dung tién do.
2.3 | Thyc hién nhiém vu khac do Chanh Van phong va Lanh dao co quan giao.
24 DPam nhiém cong viée cta 1 vi tri viée cao nhét trong t& Pap tng duoc cic yéu cau
" |chuc trong Ban mo ta vi tri vi¢c lam

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Béntrong

Dugc quan ly trye tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quin ly truc tiép

Cic don vi, ca nhan phdi
hop chinh

Chanh Van phong

Céc phong dugc phan cong phu

trach, theo doi
Céng churc, vién chuc dudi
quyén va nguoi lao dong

Céc phong, don vi truc
thudc S&

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Cac B9, nganh Trung wong c0 lién quan

Phéi hop, dé xuit kién nghi nham thyc hién
xuyén sudt nhi¢m vu dugc giao

Céc sd, ban, nganh, doan thé tinh, Uy
ban nhan dan cap xa thudc tinh

Phoi hop, dé xuat kién nghi nham thyce hién
xuyén sudt nhiém vu dugc giao

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

1 | Pugc chii dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao

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

2 A .
nhiém vu dugc giao

3 Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mic do xac thuc cta thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao

4 Puoc ky thay Chanh Van phong mét s6 cong vin, gidy to theo linh vic duoc phan

cong phu trach va khi dugc Chanh Van phong iy quyén.

5 | Buogc lam viéc truc tiép véi Lanh dao co quan khi ¢6 yéu cau

6 | Puoc tham gia cac cudc hop co lién quan

Il | Tham quyén trong quén ly can b§, cong chirc, vién chirc

Tham gia y kién hodc kién nghi trong diéu dong, bé nhi¢m, ti€p nhan, thuc hién ché
do, chinh sach doi véi cong chure, vién chire ciia Van phong

2 | Bugc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cdng churc dudi quyén khi dugc giao

5. Cac yéu cau vé trinh d, nang luc

5.1. Yéu chu vé trinh d9, pham chit
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao, bdi
dudng

« C6 bang tt nghiép dai hoc trd 1én véi cac chuyén nganh dao
tao: NOi vu, Hanh chinh hoc, Quan tri nhan luc, Luat, Tai
chinh, ké toan, X4y dung, Ky thuat xdy dung cong trinh giao
thong, kinh té xay dung, kién truc, xay dung dan dung va cong
nghiép... hodc chuyén nganh khac phu hgp véi nganh, linh vuc
cbng tac.

« C6 bang tét nghiép trung cap 1y luan chinh tri tr& 1én hodc ¢o
gidy x4c nhan tuong dwong trinh do trung cp 1y luan chinh tri
clia co quan ¢ tham quyén.

« C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc
d6i v6i cong chirc ngach chuyén vién va tuong dwong trd 1én.
« C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va tuong
duong tré 1én (sau khi bd nhiém).

* Co6 trinh do ngoai nglr phu hop véi vi tri viéc 1am lanh dao,
quan ly theo quy dinh cua dia phuong noi cong tac hodc sir dung
duogc tiéng dan toc thiéu s6 dbi véi truong hop vi tri viéc lam
lién quan truc tiép dén nguoi dan tdc thiéu sé hodc vi tri viée
lam cong tac tai ving dan toc thiéu sd

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

ba gitt chirc vu trudng phong va twong duong thudc don vi sy
nghiép cong lap truc thudc. Truong hop khong gilt chuc vu thi
phai c6 thoi gian cong tac lién tuc trong nganh, linh vuce tir du 03
nam tr¢ 1én (khong ké thoi gian tap su, thir viéc).

Pham chat c4 nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu
trrong, chinh sach ctia Pang, phap luat cua Nha nude, quy dinh
cua phap luat.

» Tinh than trach nhiém cao v6i cong viéc véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

« Trung thye, kién dinh nhung biét ling nghe.

« Piém tinh, cén than.

» Khé ndng sang tao, tu duy ddc lap.

* Kha nang doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

« Hiéu biét phap luat vé nganh, linh vic quan 1y.

« Nam vitng chuyén mon, nghiép vu; t6 chtrc thuc hién chinh
sach va phép luat cua Nha nudc vé nganh, linh vuc hoac nhiém
vu dugce giao; tham muu thyc hién thanh tra, kiém tra, xu ly
theo quy dinh cua phap luét; tong hop, dé xuit giai quyét cac
k1en nghi, khiéu nai, t6 cdo ctia to chirc va cong dan thudc tham

quyén..

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhoém ning luc Ning luc cu thé Cap do
* Pao duc va ban linh 2-3
« T chirc thuc hién cong viéc 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
« Giao tiép tmg xur 2-3




Nhom nang lyc chung
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« Quan hé phéi hop 2-3
* Str dung cong nghé thong tin Co6 k¥ nang su
dung cong nghé

* Str dung ngoai ngir

thong tin co ban

va st dung dugc

ngoai nglr hoac
su dung duogc
tiéng dan tdc

thiéu sb
» Xay dung van ban 2-3
« Huéng dan thyc hién vian ban 2-3
Nhom ning luc « Kiém tra thuc hién 2-3
chuyén mén - —
* Tham dinh van ban, dé an 2-3
« T6 chirc thyc hién 2-3
« Tu duy chién luoc 2-3
« Quan ly su thay doi 2-3
« Ra quyét dinh 2-3
Nhom néng lyc quan ly -
* Quan ly nguon luc 2-3

» Phat trién nhan vién

2-3
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Ma vi tri viéc lam: LDQL-06

Tén VTVL: Phé Truwémg phong

Ngay bat dau thyc hién:
S¢ Xay dung tinh Lai Chau

Pia diém lam viéc:

Céc van ban quy dinh cia Trung wong, cua tinh lién quan dén
linh vuc cong tac dugc phan cong

Quy trinh cong viéc lién
quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Pho truong phong la cap pho cua Trudng phong, giup Truong phong thuc hién mot sb
nhiém vu cu thé do Truong phong giao. Pho truong phong chiu trach nhiém trude Truong phong
va trude phap luat vé chuc trach nhiém vu duoc giao.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vy, cong viéc
Nhiém vu, Tiéu chi danh gia hoan thanh
TT | mang cong Cong viéc cu thé cong viéc
viéc

2.1 | Tham gia | 1 Gitp truong phong quan Iy, diéu | L Ném bat dugc tinh hinh hoat
quan ly, | hanh mdt s6 méang cong viéc cua | dong chung cta Phong; nam
dicu hanh | Phong. bat day du cac thong tin vé
mot s6 ¢ONg | 2 Tham gia xir ly cac cong viée dot | cong vice thugc mang cong
viee do | xudt (trong pham vi duoc giao) va | Viéc dugc giao phu trach.
tru\ong | bdo céo xin y }(ién chi dao cua |2 Cac cong viéc, nhi€ém vu
ppong Phan | Try¢ng phong dbi véi nhitng viée | quan 1y duge giao hoan thanh
cong vugt qua pham vi chie trach dwoc | dung quy trinh, dang tién do.

gtao. 3 Hoan thanh chtc trach,
3. Tham gia kiém tra, danh gia tinh | nhiém vu thay Trudéng phong
hinh thyc hién cong viéc cuia Phong. | trong thoi gian dugc uy quyén.
4. Piéu hanh Phong khi duoc Trudng

phong uy quyén.

2.2 | Thyc hién 1 Pinh ky (hodc dot xuat) bao cao |1. Trudng phong, Lanh dao cap
ché dy hoi | tinh hinh hoat ddng cua mang cong |trén truc ti€p cua Trudng phong
hop viéc dugc giao phu trach vo1 Truong |duge cung cap thong tin kip

phong hodc cap trén truc ti€p cua |thoi.

Trudng phong khi ¢6 yéu cau. 2. Tiép nhan, cung cdp thong
2 Tham dy cac cudc hop, hdi nghi |tin theo dung quy dinh.

ve cong tac cd lién quan cua Phong

theo phan cong cua Trudng phong.

2.3 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, | 1. K& hoach duwoc xdy dung

thang, tuan cua bg phan duoc giao phu trach theo ding ndi dung ké hoach
cong tac cua Phong
2. Cong Viép du’qq thuc hién
theo dung tién do ké hoach

2.4 | Thyc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong giao.

o5 bam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam nghiép vubap tmg duoc cac yéu cdu trong

"~ |cao nhat trong t6 chtrc Ban mo ta vi tri viéc lam

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
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Pugc quan ly truce tiép va

kiém duyét két qua boi

Quin 1y true tiép Ciac don vi phoi hop chinh

Trudng phong Cong chuc thudéc mang Céac phong, don vi truc thudc
cong viéc dugc phan cong | SO
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé¢ chinh Ban chit quan hé

Céc B9, nganh Trung wong c6 lién quan

Phéi hop, dé xuét kién nghi nham thyc hién
xuyén sudt nhiém vu duogc giao

Céc sd, ban, nganh, doan thé tinh, Uy Phdi hop, dé xuat kién nghi nham thyc hién
ban nhén dan cap x& thudc tinh xuyén sudt nhi¢m vy dugce giao

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

1 | Pugc chii dong vé phuong phap thyc hién cong viée duge giao.

Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia Lanh dao trong pham vi

2 o .
nhiém vu dugc giao.

3 Puoc yéu cau cung cp thong tin, danh gid mirc 46 xac thuc cta thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4 Pugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hoac theo phan cong cuia Trudng
phong.

Il | Tham quyén trong quan Iy cin bd, cong chirc, vién chirc

1 Tham gia ¥ kién hoac kién nghi vé viéc tiép nhén, diéu dong, phan cong cong tac cong

chuc cua Phong.

2 | Pugc phan cong cong

tac, giao nhiém vu cho cong chuc dudi quyén khi dugce giao

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu ciu vé trinh d9, pham chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao, boi dudng

« C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én véi cac chuyén nganh dao
tao: NOi vu, Hanh chinh hoc, Quan tri nhan luc, Luat, Tai
chinh, ke toan, Xay dung, Ky thuat xay dung cong trinh giao
thong, kinh té xay dung, kién truc, xay dung dan dung va cong
nghiép... hodc chuyén nganh khac phu hgp vdi nganh, linh
vuc cong tac.

« Co bang tot nghiép trung cép 1y luan chinh tri tr¢ 1én hodc c6

gidy x4c nhan tuong duong trinh d trung cap 1y luan chinh tri

clia co quan c6 tham quyén.

* Co chung chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc

do1 voi cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong tro 1€n.

« C6 chung chi boi dudng lanh dao, quan ly cAp phong va

tuong duong trd 1én (sau khi bd nhiém).

* C6 trinh do ngoai ngit phu hgp vai vi tri viée lam 1anh dao,

quan ly theo quy dinh cua dia phuong noi cong tac hodc su

dung dugc tiéng dan tdc thiéu s6 doi vdi trudong hop vi tri viée
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lam lién quan truc tiép dén ngudi dan toc thiéu so6 hodc vi tri
viéc lam cong tac tai vung dan tdc thi€u so.

ba giir chic vu truong phong va tuwong duong thudc don vi su
Kinh nghiém (thanh tich  |nghi¢p cong lap truc thude. Truong hop khong gitr chirc vu thi

cong tac) phai co thoi gian cong tac lién tuc trong nganh, linh vuc tir da
03 nam trd 1én (khong ké thoi gian tap su, thir viée).

« Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh cha
truong, chinh sach ctia Pang, phdp luat cuia Nha nudc, quy
dinh cua phap luat.

* Tinh thﬁp trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop
Pham chit ca nhan cong tac tot. o

* Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.
* Diém tinh, cén than.

* Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

* Kha nang doan két nodi bo.

e Hiéu biét phap luat vé nganh, linh vuc quan 1.

« Nam vitng chuyén mén, nghiép vy; t6 chtc thuc hién chinh
Céc yéu cau khac sach va phap luat ciia Nha nuéc vé nganh, linh vuc hodc nhiém
vu dugc giao; tham muu thyc hién thanh tra, kiém tra, xu ly
theo quy dinh cua phap luat; tong hop, dé xuat giai quyét cac
|k1en nghi, khiéu nai, t6 céo ciia to chirc va cong dan thudc tham

quyén..
5.2. Yéu cau vé ning luc
Nhom nang luc Niing luc cu thé Cap do
* Pao duc va ban linh 2-3
* T chirc thuc hién cong viéc 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning lyc chung | Giao tiep frr{g Xu 2-3
* Quan h¢ phoi hop 2-3
* St dung cong ngh¢ thong tin Co k¥ nang su

dung cong nghé
thong tin co
ban va str dung
* Str dung ngoai nglr dgqg ngoi111 ngir
odc st dung
dugc tiéng dan
tdc thiéu so

* Xay dung van ban 2-3

* Hudng dan thyc hién vin ban 2-3

Nhom AnangAh,J:c « Kiém tra thuc hién 2-3
chuyé&n moén -

* Tham dinh van ban 2-3

* T chure thuc hién van ban 2-3

« Tu duy chién luoc 2-3




Nhém nang luc quan
ly
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« Quan ly su thay dbi 2-3
« Ra quyét dinh 2-3
« Quan 1y ngudn luc 2-3
« Phat trién nhan vién 2-3
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1. VI TRi VIEC LAM CHUYEN MON, NGHIEP VU

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién chinh vé két
cau ha tang giao thong (duwdmg bg, dwong thiy

noi dia)

Ma vi tri viéc lam: CMNV-01

Ngay bit dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

S¢ Xay dung tinh Lai Chau

Quy trinh cong vi¢e lién
quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thuc
thi chinh sach vé két cau ha tang giao thong

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri nghién ctru, xay dung chinh sach hoac thuc hi¢n nhi¢m vu lanh dao, chi dao td chure
trién khai thuc hién chinh sach, phap luat vé két cau ha tang giao thong trén dia ban tinh.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

2.1

Xay dung van ban
quy pham phép luat,
chién  luge, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dé an, du 4n.

Chu tri hoac tham gia nghién
ctru, xay dung, dé xuét cac van
ban quy pham phép luat, dé tai,
dé 4n, du 4n, ké hoach, chuong
trinh nghién ciru khoa hoc vé két
c4u ha tang giao thong, tai san két
cdu ha ting giao thong, quan ly
dau tu xdy dung ha ting giao
thong theo chirc nang, nhiém vu
cua co quan, don vi;

- Du thao céc vin ban, ké
hoach trinh cip c6 thim
quyén ban hanh.

- Két qua trién khai theo
ding ké hoach vé tién do,
chat luong theo quy dinh

2.2

Huéng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Chu tri hodc tham gia hudng
dan trién khai thuc hién cac quy
dinh vé két ciu ha ting giao
thong, tai san két cau ha ting giao
thong, quan ly dau tu xay dung
cua dia phuong.

2. T6 chirc, hudéng dan, theo ddi
viéc thuc hién ché dd, chinh sach
chuyén mon, nghiép vu; dé xuét
cac bién phap dé nang cao hiéu
lyc, hi€u qua quan ly ctia nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé
két cau ha ting giao thong.

3. Chu tri hodc tham gia t6 chiic
cac chuyén d& boi dudng nghiép
vu, phé bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thuc thi
chinh sich cua nganh, linh vuc
hodc cua dja phuong vé két cau
ha tang giao thong.

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

2. Truyén dat duogc cac
ndéi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé céc t6
chirc, c& nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat két
qua.

3. Puoc co quan, to chirc
16p dao tao, bdi dudng
danhgia hoan thanh cong
viéc giang day.

2.3

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

1. Chu tri hodc tham gia t6 chirc
so két, tong két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bao cao viéc

1. Van ban bao cao két
qua kiém tra dugc thuc
hién dung thoi han quy
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thuc hién cac quy dinh cua dia
phuong vé két cau ha tang giao
thong.

2. Chu tri hodc tham gia to chirc
thuc hién, kiém tra, gidm sat cac
nhi¢m vu chuyén moén, nghi¢p vu
chuyén nganh vé két ciu ha tang
giao thong, tai san két cdu ha tang
giao thong, quan ly dau tu xay
dung theo chic ning, nhiém vu
cla co quan.

dinh.

2. NoOi dung bao cdo,
danh gia co dé xuat kip
thoi, ding k& hoach,
duoc cip c6 tham quyén
phé duy¢t.

2.4

Tham gia thAm dinh | Tham gia thdm dinh, gop ¥ céac
cac van ban. quy dinh vé chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du 4an, dé an lién
quan dén nganh, linh vuc hodc
cia dia phuong vé két céu ha
tang giao thong.

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

2.5

Thuc hién cic hoat | Chi tri hodc tham gia to chirc
dong chuyén mon, trién khai thuc hién céc hoat dong
nghiép vu chuyén moén, nghi¢p wvu theo
nhi¢ém vu dugc phan cong

bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké
hoach vé tién d¢, chét
lugng va hi€u qua cong
viéc.

2.6

Phdi hop thuc hién Phéi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh,
linh vyc nhiém vy dugc phan
cong

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

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

2.7

Thyc hién nhiém vu | Thyc hién nhi€ém vu chung, hoi
chung, hoi hop hop

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

2.8

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

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tdc cua don
vi, co quan va nhiém vy
dugc giao.

2.9

Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc
3.1. Béntrong

Pugc quan 1y tryc tiép va Quan hé phéi hop truc
kiém duyét ket qua bai tiep trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

- Lanh dao Phong Quén 1y két
cau ha tang
- Lanh dao Phong Quan 1y hoat

khac trong don vi So

Céc cong chtic chuyén mon | Cac phong, don vi truc thude
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dong xay dung

3.2. Bén ngoai

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

- B Xay dung; cac Vuy, Cuyc ghu(f)’c Bo )‘(éy
dung lién quan dén linh vuc két cau ha tang

giao thong.

- Cac S0, ban, nganh, doan thé; UBND Cép

xathudc tinh

» 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.

« Lay thong tin thong ké

* Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

4.3

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

4.4

Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic d6 xac thyc ctua 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 cép trén.

5. Céc yéu cau vé trinh d9, ning luc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao, bdi
dudng

« Tét nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh: K¥ thuat
xay dung cong trinh giao thong, cong nghé k¥ thuat xay dung giao
thong, quan 1y xy dung, kinh té xay dung, xay dung cau duong, luat,
cong ngh¢ k¥ thuat 6 t6... hodc chuyén nganh phu hop véi nganh, linh
vuc cong tac theo quy dinh ciia cap c¢6 tham quyén.

« Co chimg chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc dbi
v6i cong chirc ngach chuyén vién chinh hodc tuong duong hoac co
bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghi€ém (thanh
tich cong tac)

» Co thoi gian gilt ngach chuyén vién va tuong duong tor du 09 nam
tr¢ 1én. Truong hop c6 thoi gian twong duong véi ngach chuyén vién
thi thoi gian giit ngach chuyén vién ti thiéu 01 nam (du 12 thang).
Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién hodc twong duong da chu tri,
tham gia xay dung, tham dinh it nhat 01 van ban quy pham phap luat
hozc dé tai, dé an, du 4n, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cip co s
tré 1én ma co quan st dung cong chirc dugc giao chu tri nghién curu,
xdy dung da duoc cip c6 thim quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Pham chat ca nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chdp hanh chu truong,
chinh sach cua Dang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.
* Tinh than trach nhiém cao v61 cong viée, voi tap thé, phoi hop cong
tac tot.

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

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

» Kha nang doan két ndi bo.
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* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.
* Tap trung, sang tao, tu duy doc lap 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 doéi voi
cac van de thyc tién li€n quan trong pham vi chic nang, nhiém vu
duoc giao.

* C6 kha nang cu thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qua céc chu
truong, duong 101 cua Pang, chinh sach phap ludt cia Nha nudc &
linh vyc cong tac dugc phan cong.

« C6 kha ning dé xuit nhirng chu truong, xdy dung quy trinh noi bd
va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang,
nhiém vu cia don vi.

* Hiéu va van dung dugc cac kién thuc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nidng x1r ly cac tinh huong trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hi¢n
cong viéc theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va véan dung duoc cac kién thirc vé phuwong phap nghién cuu,
t6 chuc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon ddm nhiém.

« Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
c6 ky ndng thuyét trinh, gidng day, huéng dan nghi¢p vu vé nganh,
linh vuec.

* Ap dung thanh thao céc kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van

ban vao cong viéc theo yéu cau cuia vi tri viée lam.

5.2. Yéu cau ve nang luc

Nhom nang lue Ning lyc cu thé Cap do

* Pao duc va ban linh. 3-4

* T chirc thuc hién cong viéc 3-4

* Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhérghﬂigg lee 1, Giao tidp tmg xir 3-4

* Quan h¢ phoi hgp 3-4

* Str dung ngoai ngir 3

* Str dung cong ngh¢ thong tin 2-3

Nhom nang lyc
chuyén mén

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

Co6 ky nang su
* Kha nang hudéng dan thuc hién cac van ban (theo dung cong
nhiém vu cua vi tri viéc lam) nghé thong tin
* Kha nang kiém tra thuc hién van ban (theo nhi¢m co ban va sir
dung duoc

vu cua vi tri viéc lam)

’ ngoai ngir hodc
* Kha nang phoi hop thyc hién cac van ban (theo | st dung dugce
nhi€ém vu cta vi tri viéc lam) tleng dan toc

 Kha nang thim dinh, gop ¥ cac van ban (theo nhigm | i€ s0

vu cua vi tri viéc lam)

Nhom nang luc quan

« Tu duy chién luoc 2-3
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* Quan 1y sy thay ddi 2-3
« Ra quyét dinh 2-3
* Quan Iy ngudn lyc 2-3
« Phat trién nhan vién 2-3
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Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé két cAu | Ma vi tri viéc lam: CMNV-02

ha ting giao thong (dwdng bd, dwong thiy

ndi dia) Ngay bit dau thuc hién:

bia diém lam viéc: So Xay dung tinh Lai Chau

Cac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach vé két cau ha
tang giao thong

Quy trinh cong viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, xay dung va t6 chtrc thuc hién chinh sach, phap luat vé két céu ha
tang giao thong, tai san két cAu ha ting giao thong, quan 1y dau tu x4y dung ha tang giao thong

trén pham vi dia phuong va theo phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vy, mang céng viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban quy pham
phap luat, chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé 4n, du én.

Tham gia nghién clru, xay
dung, dé& xuat: cic van ban
quy pham phap luat, dé tai,
dé 4an, dy an, ké hoach,
chuong trinh nghién ciu
khoa hoc vé két cau ha tang
giao thong, tai san két céu
ha ting giao thong, quan Iy
dau tu xay dung ha ting
giao théng theo chirc nang,
nhiém vu cua co quan, don
Vi.

- Dy thdo cac van ban, ké
hoach trinh cip c6 tham
quyén ban hanh.

- Két qua trién khai theo
dung ké hoach vé tién do,
chat luong theo quy dinh.

2.2

trién
cac

va
hién

dan
thue

Hudng
khai
van ban.

Tham gia theo ddi, nim tinh
hinh thuc tién dé kip thoi
tham muu, dé xut véi lanh
dao xem xét, chi dao xu ly
nhilng vin dé& thudc linh
vuc két cdu ha tang giao
thong, tai san két cAu ha
tang giao thong, quan 1y dau
tr xdy dung ha ting giao
thong theo chic nang,
nhi¢ém vu cua co quan, don
Vi.

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

2.3

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

Phbi hop t6 chic so két,
tong két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bao céo
viéc thuc hién linh vuc két
cau ha tang giao thong duoc
phén cong theo doi.

Vin ban bao cao két qua
kiém tra duogc thuc hién
ding thoi han quy dinh.

2.4

Tham gia thim dinh

cac van ban.

Tham gia thim dinh, gop ¥
cac quy dinh vé chién luoc,

Noi dung tham gia thim
dinh, gop y duogc hoan
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quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an,
dé 4an lién quan dén nganh
vé két cdu ha tdng giao
théng

thanh theo dng ké hoach,
chat lugng do nguoi chu tri
giao theo quy dinh.

2.5

Thyuc hi¢n cac hoat dong
chuyén mon, nghi¢p vu

Chu tri hodc tham gia to
chirc trién khai thyc hién
cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhiém wvu
duoc phan cong

bam bdo quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién d0, chat lugng va
hi€u qua cong viéc.

2.6

Phdi hop thuc hién

Phéi hop véi cac don vi lién
quan tham muu hoach dinh
va thuc thi chinh sach lién
quan dén nganh, linh vuc
nhi¢m vy dugc phan cong

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

2. Noi dung phdi hop dugc
hoan thanh dat chat luong,
theo dung tién d6 ké hoach

2.7

Thyc hién nhiém vu chung,
hoi hop

Thyc hién nhiém vu chung,
hoi hop

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

2.8

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

tuan cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dting ké hoach
cong tadc cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.

2.9

Thuyc hi¢n cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan h¢ phéi hop true

tiép trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

- Lanh dao Phong Quan ly két
cau ha tang.

- Lanh dao Phong Quan ly hoat
dong xay dung.

Céc cong chuc chuyén
mon khac trong don vi

So

Céac phong, don vi truc thudc

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

» Céc co quan, td chuc, don vi co hoat dong
lién quan dén nganh, linh vyc quan ly két cau
ha tang giao thong thudc pham vi quan 1y cta

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 vi¢c chuyén mon.

« Lay thong tin thong ké.

* Thyc 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 viéc duoc giao.

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

4.3

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

4.4

Puoc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua 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 d¢, nang lue

5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao, bdi
dudng

« Tt nghiép dai hoc tré 1én voi nganh hodc chuyén nganh: Ky thuét
x@y dung cong trinh giao thong, cong nghé ky thudt xay dung giao
thong, quan 1y xdy dung, kinh té xdy dung, xdy dung cau duong, luit,
cong ngh¢ ky thuat 6 t6... hodc chuyén nganh phu hop voi nganh,
linh vuc cong tac theo quy dmh ctia cdp c6 thdm quyén.

« Co chimg chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc dbi
v6i cong chure ngach chuyén vién hodc tuong duong.

Kinh nghiém (thanh
tich cbng tac)

« C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh cua Chinh phu vé ngach
chuyén vién va kinh nghiém trong linh vuc nay

Pham chat ca nhan

« Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach cua Dang, phap luét cua nha nudce, quy dinh cua co quan.
. Tiqh than trach nhiém cao véi cong viéc, vai tap the, phoi 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 duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

« C6 kha nang tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va thim dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi véi
cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chic ning, nhiém vu
duoc giao.

* C6 kha nang cuy thé hoa va t6 chuc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i cia Pang, chinh sach phap luat caa Nha nudc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

* C6 kha nang dé xuat nhirng chu truong, xay dung quy trinh néi bo
va 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 siu, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thyc thi, k§ nang xu ly cac tinh huong trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé& xuat va thyc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thtrc vé& phuong phap nghién ciu,
t6 chic, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, d& an
thude linh vuc chuyén mén dam nhi¢m.

* Bi¢t van dung céc kién thirc co ban va nang cao v€ nganh, linh vuc;
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c¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh,

linh vuec.

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

5.2. Yéu cau ve nang luc

Nhom néng lue Niing lwc cu thé Cép dd
* Pao duc va ban linh. 2-3
* T chirc thyuc hién cong viéc 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning luc chung |  Giao tiép tmg xir 2-3
« Quan hé phéi hop 2-3
* St dung cong ngh¢ thong tin 2-3
* Str dung ngoai ngir 2-3
* Kha nang chu tri tham muu xay dung cac
van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha niang hudng dan thuc hién cac vin C6 k§ ning sit dung

Nhoém nang lyc chuyén
mon

ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

» Kha nang kiém tra vi¢c thuc hién cac van
ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

» Kha nang phoi hop thuc hién cac van ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

* Kha nang tham dinh, goép y cac van ban
(theo nhi¢ém vu cua vi tri viéc lam

cong nghé thong tin co
ban va st dung dugc
ngoai ngir hodc st
dung duoc tiéng dan
toc thiéu sb

Nhom nang luc quan 1y

« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan ly su thay ddi 1-2
« Ra quyét dinh 1-2
* Quan 1y ngudn luc 1-2
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Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé | M3 vi tri viéc lam: CMNV-03

an ninh, an toan giao théng (dwong bg,
duwong thily ndi dia) Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: So Xay dung tinh Lai Chau

Cac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac
Quy trinh cong vi¢e lién quan: hoach dinh va thyc thi chinh sach vé an ninh, an
toan giao théng

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, té)ng hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé an
vé an ninh, an toan giao théng. Thuc hién nhiém vu lanh dao, chi dao t6 chirc trién khai thuc
hién chinh sach, phap luat vé an ninh, an toan giao thong trén dia ban tinh.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

T ” - " Tiéu chi danh gia hoan
Nhi¢m vy, ming cong Cong viéc cu thé thanh cong viéc

viée

2.1 | Xay dung vin ban quy | Chu tri hodc tham gia nghién | - Dy thao cac van ban, ké
pham phap luat, chién | curu, xay dung, dé xuét: cac | hoach trinh cép cd thdm
luge, quy hoach, ké | vin ban quy pham phap luét, quyén ban hanh.

hoach,  chinh  sach, dé tai, dé 4n, du an, ké hoach, | _ g4t qué trién khai theo
chuong trinh, d€ an, dy | chuong trinh nghién ciru khoa | qung ké hoach v tién do,
an. hoc vé an ninh hodc an toan | chit lwong theo quy dinh.
giao thong theo tham quyén.

2.2 | Huéng dan va trién 1. Chu tri hodc tham gia | 1. Van ban, tai li¢u dugc
khai thyc hién cac huéng dan trién khai thuc | ban hanh dung tién do, ké
vin ban. hién cac quy dinh vé an ninh, | hoach, thoi gian va bao

an toan, an toan giao thdng | dam chat luong theo yéu
trén dia ban tinh. cau ctia cap trén.

2. Té chuc, hudng dan, theo | 2. Tmyén dat duoc cac ndi
ddi viée thuc hién ché do, dung vé nghlep vu theo
chinh sach chuyén mén, | phan cong dé cac to chue,
nghiép vu; dé xudt cac bién | cA nhan khac hiéu, trién
phap dé nang cao hiéu luc, | khai duoc va dat két qua.
hi¢u qua quan ly cta nganh, | 3 Pyge co quan, t6 chic
linh vuc hodc cua dia phuong | 16p dao tao, bdi dudng
vé an ninh, an toan giao | d¢4nh gia hoan thanh cong
thong. viéc giang day.

3. Chu tri hodc tham gia to
chic cic chuyén dé& bdi
dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé an ninh hoic
an toan giao théng.

2.3 | Kiém tra, so két, téng 1. Chu tri hodc tham giaqté) 1. Vin ban bao céo két qua
két viéc thuc hién céc | chic so két, tong két, kiém | kiém tra duoc thuc hién
vin ban. tra, phén tich, ddnh gid va bdo | ding thoi han quy dinh.
cao viéc thuc hién cac quy | 2. Noi dung béo cdo, danh
dinh cua dia phuong v€ an | gia ¢6 dé xuit kip thoi,




41

ninh, an toan giao théng

2. Chu tri hodc tham gia to
chitc thuyc hién, kiém tra,
giam sat cac nhiém vu chuyén
mon, nghié¢p vu chuyén nganh
vé an ninh hodc an toan giao
théng theo chirc nang, nhiém
vu cua co quan, don vi

ding ké hoach, duoc cap
c6 tham quyén phé duy¢t.

Tham gia thdm dinh, gop ¥
cac quy dinh vé chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dyu an, dé
an lién quan dén nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong vé
an ninh, an toan giao théng.

No6i dung tham gia thdm
dinh, gép y dugc hoan
thanh theo dtng ké hoach,
chat luong do ngudi chu tri
giao theo quy dinh.

Chu tri hodc tham gia t6 chiic
trién khai thuc hién céc hoat
dong chuyén mon, nghié¢p vu
theo nhiém vy dugc phan
cong

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

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

1. Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thong sudt, tao
duoc moi quan h¢ cong tac
phat trién hiéu qua cao.

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

Thyc hién nhiém vu chung,
hoi hop

Tham du déy du, chuan bi
tai liu va y kién phat bieu
theo yéu cau.

X4y dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy,

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

2.4 | Tham gia thdm dinh
cac van ban.

2.5 | Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu

2.6 | Phéi hop thuc hién

2.7 | Thuc hién nhiém wvu
chung, hoi hop

28 thang, tuan ciia ca nhén.

2.9

Thyc 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
kiem duyét két qua béi

Quan h¢ phéi hop truc
tiep trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

- Lanh dao Phong Quan ly két
cau ha tang

Céc cong chtrc chuyén mon
khac trong don vi

Céc phong, don vi truc thudc
So

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- B0 Xay dung; cac Vuy, Cuc thuoc BO
GTVT lién quan dén linh vyc an ninh, an toan

» Tham gia céac cudc hop co6 lién quan.
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giao thong.

« Cung cp cac thong tin theo yéu cau.

- Céc S¢, ban, nganh; UBND cép xa thugc | * Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc

tinh.

thuc hién cong viéc chuyén mon.
« L4y thong tin thong ké.
* Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

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 vi¢c chuyén mon cua don vi.

4.3

Puoc cung cip cac thong tin chi dao didu hanh cta to chirc trong pham vi nhiém vu
duogc giao theo quy dinh.

4.4

Dugc yéu cau cung cap thong tin va ddnh gia mirc d x4c thuc cia thong tin phuc vu cho
nhié¢m vu dugc giao.

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

5. Cac yéu cau ve trinh dg, niang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d0 dao
tao, boi dudng

« T4t nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén ngénh' K¥ thuat xay
dung cong trinh giao thong, cong nghé ky thuat xay dung giao thong, quan
1y xay dung, kinh té xdy dung, xay dung ciu duong, luat, cong nghé k¥
thudt 6 t6... hodc chuyén nganh phu hop voi nganh, linh vire cong tac theo
quy dinh cia cap c6 thim quyén.

« C6 chig chi bdi dudng kién thuc, k§ niang quan 1y nha nudc doi véi
cong chie ngach chuyén vién chinh hodc tuong duong hodc ¢ bang cao
cap 1y luan chinh tri - hanh chinh

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

* Co6 thoi gian gilr ngach chuyén vién va twong duong du tir 09 nam tro 1én
Truong hop c6 thoi gian twong duong véi ngach chuyén vién thi thoi gian
gitt ngach chuyén vién toi thiu 01 ndm (du 12 théng).

Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién hodc trong duong da chu tri, tham
gia xdy dung, tham dinh it nhat 01 van ban quy pham phap luét hoac dé tai,
dé an, dy an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cép co so tré 1én ma co
quan str dung cong chirc dugc giao chu tri nghién ctru, xay dung da duogc
cap c6 thim quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Pham chit ca
nhan

« Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach cua Dang, phap ludt cua nha nudc, quy dinh cua co quan.
« Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, véi tap thé, phdi hop cong tac
t6t.

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

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

« Kha ning doan két noi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau
khac

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hié¢n, kiém tra va thdm dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi véi cac van dé
thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi¢m vu dugc giao.
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* Co6 kha nang cu thé hod va td chtc thyc hién hi¢u qua cac chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat cuia Nha nude ¢ linh vire cong tac
dugc phan cong.

« C6 kha ning dé xut 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 thuc thi, k§ nang xur ly cac 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 cac kién thuc vé phuong phap nghién ciu, to
chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mon dam nhiém.

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

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

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang Ning lue cu thé Cép dd
lwe
* Pao duc va ban linh. 3-4
« T6 chire thuc hién cong viée 3-4
* Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhom néang luc R ,
chung Giao ti€p u’r{g XU 3-4
* Quan hé phoi hop 3-4
* Str dung cong ngh¢ thong tin 3
* Sir dung ngoai ngir 2-3
* Kha nang chu tri tham muu xay dung cdc vin ban (theo C6 k¥ nan
nhiém vy cta vi tri viéc 1am) o Zung £

Nhom néng luc
chuyén mén

cong nghé
thong tin co

* Kha nang hudéng dan thyc hi¢n céc van ban (theo nhiém vu
cua vi tri viéc lam)

. R A - 1. A .. ban va s
* Kha nang ki€ém tra thyc hi¢n van ban (theo nhiém vu cua vi dune duoc
tri viéc lam) n;gogai N gﬁ

« Kha nang phdi hop thuc hién cic vin ban (theo nhiém vu
cua vi tri viéc lam)

hodc str dung
duoc tieng

- Khi niing thim dinh, gp ¥ céc vin ban (theo nhiém vy cia | 437 10€ thicu

vi tri viéc lam) S0

« Tu duy chién luoc 2-3

« Quan ly su thay ddi 2-3
Nhom nang e ', g, quyét dinh 2-3
quan ly .

* Quan ly nguén luc 2-3

« Phat trién nhan vién 2-3
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Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé an | M3 vi tri viéc 1am: CMNV-04

ninh, an toan giao thong (dwomg bo,

dwong thiy ndi dia) Ngay bat dau thuc hién:

Dja diém lam viéc: S¢ Xay dung tinh Lai Chau

Céc van ban, quy dinh hi¢n hanh ‘Vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach vé an ninh, an
toan giao théng

Quy trinh cong viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu nghién ciru, tham muu, té)ng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé an
vé an ninh, an toan giao thdng. T6 chirc trién khai thuc hién chinh sach, phap luat vé an ninh, an
toan giao thong trén dia ban tinh.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc
Ti€u chi danh gia hoan

i Nhiém vg,.Inéng cong Céng viée cu thé thanh cong viéc
viéc
2.1 | Xay dung vin ban quy | Tham gia nghién ctru, xdy |- Dy thao cic van ban, ké
pham phap luét, chién dung, dé xuat: cac van ban | hoach trinh cép cd thdm
luge, quy hoach, ké | quy pham phép luat, dé tai, && | quyén ban hanh.
hoach,  chinh  sach, | an, dy an, ké hoach, chwong | . Két qua trién khai theo
chuong trinh, dé an, dy | trinh nghién ciru khoa hoc vé | qung ké hoach vé tién do,
an. an ninh hodc an toan giao | chét lugng theo quy dinh.
thong va t6 chac thuc hién
céc quy dinh vé an ninh hoic
an toan giao thong theo chtrc
nang, nhiém vu cla co quan,
don vi; tmg pho su cb thién
tai va tim kiém ctu nan theo
tham quyeén.
2.2 | Huéng dan va trién 1. Tham gia hudng dan trién | 1. Van ban, tai liéu duoc

ban hanh ding tién d9, ké
hoach, thoi gian va bdo
dam chat luong theo yéu
cau ctia cap trén.

khai thyc hién cac quy dinh
vé an ninh, an toan, an toan
giao thong trén dia ban tinh.

khai thuc hién cac
van ban.

2. Tb chuc, hudng dan, theo
doi viéc thuc hién ché do,
chinh  sach chuyén mon,
nghiép vu; dé xuét cac bién
phap dé nang cao hiéu luc,
hiéu qua quan ly cuia nganh,
linh vuc hoac cua dia phuong
vé an ninh, an toan giao
thong.

3. Tham gia t0 chic cac
chuyén dé bdi dudng nghiép
vu, phd bién kinh nghiém vé
an ninh hodc an toan giao
théng.

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

3. Pugc co quan, to chirc
16p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh céng
viéc giang day.
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Tham gia t6 chirc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh
gia va bao cédo vi¢c thuc hién
cac quy dinh cua dia phuong
vé an ninh, an toan giao théng

1. Vin ban bao céo két qua
kiém tra dugc thuc hién
ding thoi han quy dinh.
2. N1 dung béo cao, danh
gid co dé xuat kip thoi,
ding ké hoach, duoc cip
c¢6 thAm quyén phé duyét.

Tham gia tham dinh, gop ¥
cac quy dinh vé chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé
an lién quan dén nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong vé
an ninh, an toan giao théng.

Noi dung tham gia thim
dinh, gop y duogc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chit luong do ngudi chu tri
giao theo quy dinh.

Chu tri hodc tham gia to chirc
trién khai thuc hién cac hoat
dong chuyén mon, nghié¢p vu
theo nhiém vy dugc phan
cong

bam bio quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chat luong va
hi€u qua cong viéc

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

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

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

Tham du cac cudc hop lién
quan dén linh vyc chuyén
moén & trong va ngoai don vi
theo phan cong

Tham dy diy du, chuan bi
tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau

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

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

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

2.4 | Tham gia tham dinh
cac van ban.

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

2.6 | Phéi hop thuc hién.

2.7 | Thuc hién nhiém wvu
chung, hoi hop

28 thang, tun clia ca nhan.

2.9

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

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puogc quan 1y tryc tiép va
kiém duyét ket qua bai

Quan hé phéi hop truc
tiep trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

- Lanh dao Phong Quan ly két
cau ha tang

Céc cong chtrc chuyén mon
khéc trong don vi

Céac phong, don vi truc thudc

So

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- B6 Xay dung; cic Vuy, Cuc thuéc BO

» Tham gia céac cudc hop co6 lién quan.
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Xay dung lién quan dén linh vyc an ninh, an | » Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

toan giao thong.

« Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc

- Cac S¢, ban, nganh; UBND cép xa thudc | thuc hi¢n cong viéc chuyén mon.

tinh.

« L4y thong tin thong ké.
* Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

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 vi¢c chuyén mon cua don vi.

4.3

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chic trong pham vi nhiém vu
duogc giao theo quy dinh.

4.4

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc do xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhié¢m vu dugc giao.

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

5. Cac yéu cau ve trinh d9, niang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao, bdi
dudng

« Tét nghiép dai hoc tré 1én voi nganh hodc chuyén nganh: Ky thuat
xay dung cong trinh giao thong, cong nghé k¥ thudt xay dung giao
thong, quan 1y xy dung, kinh té xay dung, xay dung cau duong, luat,
cong ngh¢ k¥ thuat 6 t6... hodc chuyén nganh phu hgp véi nganh,
linh vuc cong tac theo quy dinh cua cdp c6 tham quyén.

« Co chimg chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nuéc dbi
v6i cong chue ngach chuyén vién hodc twong duong

Kinh nghiém (thanh
tich cbng tac)

« C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh cta Chinh phu vé ngach
chuyén vién va kinh nghiém trong linh vuc nay

Pham chat ca nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chp hanh chu truong,
chinh sach cua Dang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cta co quan.
* Tinh than trach nhiém cao v61 cong viée, voi tap thé, phoi 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 duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc 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 doi voi
cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chltc nang, nhiém vu
duogc giao.

« C6 kha ning cy thé hoa va t6 chirc thyc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 161 cia Dang, chinh sach phap luat cua Nha nudc &
linh vyc cong tac dugc phan cong.

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

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén siu, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thyc thi, ky nang xu ly cac tinh huong trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé& xudt va thyc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va véan dung duoc cac kién thirc vé phuwong phap nghién ciu,
t6 chuc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an
thude linh vuc chuyén mén dam nhiém.

« Biét van dung cac kién thuc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
c6 k¥ nang thuyéet trinh, gidang day, huéng dan nghiép vu v€ nganh,
linh vuec.

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

ban vao cong viéc theo yéu cau cuia vi tri viée lam.

5.2. Yéu cau ve nang luc

Nhom néng

lre Nang luc cu thé Cap do
* Pao dirc va ban linh. 2-3
« T6 chire thuc hién cong viée 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lye |7/, tiép ung xir 2-3
chung i
* Quan h¢ phoi hop 2-3
* Str dung cong ngh¢ thong tin 2
* Str dung ngoai ngir 1-2
. K}la nang chg tI"l ﬂ}am‘ muu xay dung cac van ban (theo C6 k§ ning
nhiém vu cda vi tri vi¢c lam) \
su dung

Nhoém nang luc
chuyén mén

+ Kha niing huéng dan thuc hién cic vin ban (theo nhiém vu
cua vi tri viéc lam)

cong nghé
thong tin co

. - 2 o A . - 1. o ban va sur
* Kha ning kiém tra vi¢c thyc hién céc van ban (theo nhiém dune duoc
vu cua vi tri viéc lam) ﬂgo%t ; ngfr

* Khd nang phoi hop thyc hién cac van ban (theo nhiém vu
cua vi tri viéc lam)

« Kha nang tham dinh, gop ¥ cic van ban (theo nhiém vy ciia

hodc str dung
dugc tiéng
dan toc thicu

vi tri viéc lam S0

« Tu duy chién luoc 1-2

« Quan 1y sy thay ddi 1-2
thom nang lwe I, Ra quyét dinh 1-2
quan ly ‘

* Quan ly nguon lyc 1-2

» Phat trién nhan vién 1-2




48
Ma vi tri viéc lam: CMNV-05

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh
vé quan ly van tii (dwong bo, duwdng
thiy ngi dia)

Ngay bét dau thyc hién:

Dja diém lam viéc: S¢ Xay dung tinh Lai Chau

Cac van ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac hoach

Quy trinh cong viéc lién quan: dinh va thyc thi chinh sich v& quén 1§ van téi

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri hoac 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 thién van ban quy pham phap luat, du
an, d¢ an veé hoach dinh va thyc thi chinh sach vé cong tdc quan 1y van tai duong bg, dudong thuy
ndi dia; chu tri, to chirc trién khai thyuc thi cac nhiém vu chuyén moén theo mang cong viéc duoc
phan cong

2. Cac cbng viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu cong viéc
T " - Tiéu chi danh gia hoan
Nhi¢m vy, Tang Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viée o
Xay dung van | Chu tri hodc tham gia nghién cuu, )
ban quy pham |xdy dyng, dé xuit: cic vin ban | 1. Du thio cic van ban, ké
phép luat, chién | quy pham phap luat, dé tai, dé an, | hoach trinh cap c6 tham
21 luge, quy hoach, | du an, ké hoach, chuong trinh quyéq ban hélllh-q
' ké hoach, chinh | nghién ctru khoa~h()c vé quan ly [ 2. Két qua trién khai theo
sach, ~ chuong | van tai, dich vu ho trg van tai theo | dtng ké hoach vé tién do,
trinh, dé 4an, du | chirc ndng, nhiém vu cla co quan, | chat lugng theo quy dinh
an. don vi.
1. Chu tri hodc tham gia hudng | 1. Van ban, tai liéu dugc ban
dan trién khai thuc hién cic quy | hanh ding tién do, ké hoach,
dinh vé van tai, dich vu hd tro van | thdi gian va bao dam chat
tai va phdi hop cac phuong thirc | lugng theo yéu cau cta cip
vén tai; kinh t€ tap thé hoat dong | trén.
trong linh vyc Xay dung duoc cap | 2, Truyén dat dugc cac ndi
co tham quyen giao. dung vé€ nghiép vu theo phan
2. T6 chirc, hudng din, theo ddi | cong dé céc to chirc,
viéc thuc hién ché do, chinh sach | ¢4 nhan khac hiéu, trién khai
Huong dan va | chuyén moén, nghiép vu; dé xuat | quoc va dat két qua.
2.2 tr}f:n ,khavl tl}uc cac bl‘e_in pha}p d? nang cao l\n@u 3. Puoc co quan, t chirc 16p
hién cac van ban | luc, hiéu qua quan ly cua nganh, di0 tao. bdi dudne danh eid
linh vyc hoac cua dia phuong vé hodn ’ rong cani g
N o e oan thanh cong viéc giang
van tai, dich vy ho trg van tai day.
3. Chu tri hodc tham gia to chic |
cac chuyén dé boi dudng nghiép
vu, pho bién kinh nghiém vé cong
tac hoach dinh va thuc thi chinh
sach cua nganh, linh vyc hodc ctua
dia phuong vé van tai, dich vu hd
tro van tai
Kiém tra, so két, 1. Chu tri hodc tham gia t6 chuce | 1. qVén ban bao céo két qua
2.3 | tong két viéc thuc | so két, tong két, kiém tra, phan | kiém tra dugc thuc hién dung
hién cac van ban. | tich, danh gia va bo céo viéc thuc | thoi han quy dinh.
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hién céc quy dinh cia dia phuong
vé van tai, dich vu hd tro van tii
va phdi hop cac phuong thirc vén
tai; kinh té tap thé hoat dong trong
linh vuc Xay dung

2. Chu tri hodc tham gia t6 chirc
thuc hién, kiém tra, giam sat cac
nhi¢m vu chuyén mon, nghi¢p vu
chuyén nganh vé van tai.

2. N¢i dung bao cdo, danh gia
c6 dé xuat kip thoi, ding ké
hoach, duogc cép ¢ thim
quyén phé duyét

Tham gia thim dinh, gép y céac
quy dinh vé chién lugc, quy
hoach, k& hoach, chinh séach,
chuong trinh, dy an, dé 4an lién
quan dén nganh, linh vuc hodc cua
dia phuwong vé quan 1y vén tai

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

Chu tri hodc tham gia t chirc trién
khai thyc hién cic hoat dong
Chuyén moén, nghiép wvu theo
nhiém vu dugc phan cong

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

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

1. Cong viéc, nhi€ém vu dugc
giao thong sudt, tao duge mbi
quan hé cong tic phét trién
hi€u qua cao.

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

Thuc hién nhiém vu chung, hoi

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

Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tac nam, quy,

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

24 Tham gia tham
' dinh céac van ban.
2.5 | Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghié¢p vu
2.6 |Phéi hop thuc
hién
2.7 | Thyc hién nhiém
vu chung, hoi | hop
hop
28 thang, tuan cta ca nhan.
2.9

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

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan 1y tryc tiép va
kiém duyét ket qua bai

Quan Iy trye tiép

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao Phong Quan ly
van tai

Céac cong chic chuyén
mon khéc trong don vi

Céc phong, don vi truc thudgc So

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

B6 Xay dung va cac Vu, Cuc truc thudc
BJ lién quan dén linh vyc van tai
Céc S0, ban, nganh, Uy ban nhan dan

cap x4 thudc tinh

» Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

« Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

* Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc chuyén mon.
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« Lay thong tin thong ké.
* Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

4.3

Pugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta td chire trong pham vi nhiém vu
duoc giao theo quy dinh.

4.4

Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac do xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu duoc giao.

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

5. Cac yéu cau ve trinh dg, niang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao, bdi
dudng

« Tt nghiép dai hoc tré 1én voi nganh hodc nganh hodc chuyén nganh:
Luat, Quan Iy kinh té, Khai thac van tai, kinh t& van tai, k¥ thuat co khi
dong luc, ky thuat 6 t6, cong nghé thong tin hodc chuyén nganh phu
hop véi nganh, linh vuc cong tac.

« C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nude ddi voi
cong chirc ngach chuyén vién chinh hodc twong duong hodc c6 bang
cao cép 1y luan chinh tri - hanh chinh

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

* C0 thoi gian gilt ngach chuyén vién va tuong duong tr du 09 nam tré
1&n. Truong hop c6 thoi gian twong duong voi ngach chuyén vién thi
thoi gian gitt ngach chuyén vién t6i thiéu 01 nam (di 12 thang).

Trong thoi gian gitt ngach chuyén vién chinh hodc twong duong da chu
tri, tham gia xay dyung, thim dinh it nhat 01 vin ban quy pham phap
luat hodc dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cép co
sO trd 1én ma co quan str dung cong chirc dugc giao chu tri nghién ctru,
x4y dung da duoc cip c6 thAm quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Pham chat ca nhan

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

* Tinh than trach nhiém cao v6i cong viée v6i tap thé, phdi hop cong
tac tot.

* Trung thuc, kién dinh nhung biét la'ing nghe.

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

» Kha ning sang tao, tu duy doc lap.

* Kha nang doan két nodi bo.

¢ Chiu dugc ap lyc trong cong vige

Cac yéu cau khac

+ C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh
cac chii trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac
van dé thyc tién lién quan trong pham vi chtic ning, nhiém vu duoc
giao.

* C6 kha nang cu thé hod va td chuc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
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duong 16i cua Pang, chinh sach phap ludt ciia Nha nudc & linh vuc
cong tac dugc phan cong.

« C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi b 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 thuc thi, k§ ndng xtr Iy céc tinh huong trong qua trinh
huong dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6
chtrc, 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 thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc;
c6 k¥ nang thuyét trinh, gidng day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh
vuc.

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

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lwe Tén nang luc Cap dé
* Pao dirc va ban linh 3-4
« T6 chire thuc hién cong viée 3-4
* Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhom néang luc chung « Giao tiép tmg xur 3-4
« Quan hé phéi hop 3-4
* Str dung cong ngh¢ thong tin 2-3
* Str dung ngoai ngir 3

Nhom néng luc chuyén « Kha nang kiém tra thyc hién vin ban

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

+ Kha ning huéng dan thuc hién cac vin Co k¥ nang su
ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam) dung cong nghé
thong tin co ban va
su dung dugc
ngoai ngir hodc sur
« Kha ning phéi hop thuc hién cac van ban | dung dugc tleng
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam) dan toc thiéu sd

(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)

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

« Tu duy chién luoc 2-3
« Quan ly su thay ddi 2-3
Nhom nang luc quan ly « Ra quyét dinh 2-3
* Quan Iy ngudn lyc 2-3

« Phat trién d6i ngii 2-3
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Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quan Iy van | Ma vi tri viéc lam: CMNV-06

tai (dwong bg, dwong thuy noi dia)

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: So Xay dyng tinh Lai Chau

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

trinh cong viéc lién quan: . \ S0 , A a1y A an
Quy cong viee lieh qua dinh va thyc thi chinh sach vé quan 1y van tai

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, té)ng hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach va tham muu xay dung, hoan thi¢én van ban quy pham phap luat, dy an, dé
an vé quan ly van tai; chu tri, td chirc 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 vy, cong viéc
TT — - - Tiéu C}li dfl{lh gizziAhoz‘m
Nhiém VU, mang cong Céng viéc cu thé thanh cong viéc
viéc
Xay dung van ban quy| Tham gia nghién ctu, xay dung,| 1. Dy thdo cdc van ban,
pham phap luat, chién/dé xuit: cic vin ban quy pham| ké hoach trinh cdp co
21 luge, quy hoach, képhap luat, dé tai, dé an, du an, k& tham quyén ban hanh.
hoach, chinh  sach,hoach, chwong trinh nghién cirul 2. Két qua trién khai theo
chuong trinh, dé an, dukhoa hoc vé quan Iy vén tai, dich qung ké hoach vé tién do,
an. vu ho trg van tai theo chirc nang, ch4t lugng theo quy dinh
nhi¢ém vy cda co quan, don vi
Tham gia theo ddi, ndm tinh| Bao dam ding tién do, ké
hinh thyc tién dé kip thoi tham| hoach, thoi gian, chét
muu, dé xudt v6i lanh dao xem| luong theo yéu cau cia
xét, chi dao xtr 1y nhitng van dé&| cép trén.
. . nhiém vy chuyén mén, nghiép vu
Hudng dan va trién khai | chuyén nganh v€ quan ly vén tai,
2.2 |[thuchién cacvanban.  |dich vu hd trg van tai; tong hop
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
thé ché, chinh sach vé van tai,
dich vu hd tro van tai va phéi hop
cac phuong thirc van tai; kinh té
tap thé hoat dong trong linh vuc
Xay dyng dugc cap co tham
quyén giao.
Kiém tra, so két, tong két | Phdi hop t6 chirc so két, tongl Vin ban béo cdo két qua
2.3 |viéc thuc hién cac van két, kiém tra, phan tich, danh gid kiém tra duoc thuc hién
ban. va bdo cdo vi¢c thuc hién linh vuc| ding thoi han quy dinh.
quan ly van tai dugc phan cong
theo doi.
2.4 |Tham gia tham dinh Tham gia gop y cac quy dinhl Noi dung tham gia tham
céc vin ban. vé chién lugc, quy hoach, k& dinh, gép ¥ dugc hoan
hoach, chinh sach, chuong trinh, thanh theo ding ké hoach,
du an, dé 4n lién quan dén nganh chat luong do nguoi chi
vé quan 1y van tai tri giao.
2.5 | Thuc hién cac hoat | Chu tri hodc tham gia té chic | Pam bao quy trinh cong
dong  chuyén  mon, trién khai thuc hién cac hoat |tic va theo ding ké
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dong chuyén moén, nghiép vu
theo nhiém vu duogc phan cong

hoach vé tién d9, chat
lugng va hi€éu qua cong
viéc.

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

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

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

Thuc hi¢n nhiém vu chung, hoi
hop

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

ké hoach cong tdc nam, quy,

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

nghi¢p vu
2.6 | Phéi hop thuc hién
2.7 | Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop
2.8 | Xay dyng va thyc hién
thang, tuan cua c4 nhan.
2.9

Thyce 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
kiem duyét ket qua béi

Quan hé phoi hop truc
tiép trong don vi

Cac don vi phi hop chinh

Lanh dao Phong Quaén 1y van
tai

Céc cong chire chuyén
mon khac trong don vi

Cac phong, don vi truc thugc So

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé
chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, to chuc, don vi co
hoat dong lién quan dén nganh,
linh vuc quan ly van tai thudc

pham vi quan ly cua don vi.

viéc chuyén mon.
« Liy thong tin thong ke.

* Thuc hién bao céo theo yéu cau.

* 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

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Pugc chil dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

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

43 Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vy
' duogc giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mac d6 xac thuc cia thong tin phuc vyl
' cho nhi¢ém vu dugc giao.
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4.5 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cta cap trén.

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang lue

5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu céu cu thé

Trinh d¢ dao tao, bdi

« T6t nghiép dai hoc trd 18n véi nganh hodc nganh hodc chuyén nganh:
Luat, Quan ly kinh t€, Khai thac van tai, kinh t€ van tai, k¥ thuat co khi
dong luc, k¥ thuat 6 to6, cong nghé thong tin hodc chuyén nganh phu

dudng hop véi nganh, linh vuc cong tac.
« C6 chig chi boi dudng kién thirc, ky nang quan 1y nha nudc dbi véi
cong chuc ngach chuyén vién hoac tuong duong.
Kinh nghi¢m (thanh

tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu ki¢n, ti€u chuan cua ngach

Pham chat c4 nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

* Tinh than trach nhiém cao voi cong viée, véi tap thé, phdi hop cong
tac tot

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

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

* Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu dugc ap luc trong cong viéc

* Tép trung , sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

« C6 kha niang tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, gidi phap doi voi cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chtic ndng, nhi€ém vy duogc
giao.

* C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chyl
truong, duong 161 cua DPang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc ¢ linh|
vuce cong tac duoc phﬁn cong.

« C6 kha nang dé xuat nhig chu truong, xay dung quy trinh ndi bg va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cia don vi.

* Hiéu va van dung dugc cac kién thtrc chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k¥ ndng xtr 1y cac tinh hudng trong qua trinh hudéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hi¢n cong viéc theo
vi tri viéc lam.

« Hiéu va véan dung duogc cac kién thirc vé phuong phép nghién ctru, t6
chure, trién khai nghién ctu, xay dung céc tai li€u, dé tai, dé an thudc
linh vgc chuyén mon ddm nhi¢m.

« Biét van dung céac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
c6 k¥ ndng thuyét trinh, giang day, huéng dan nghi€p vu vé nganh,
linh vuec.

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

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Cap do

Nhom néng lyc chung

* Dao duc va ban linh 2-3
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* T chirc thuc hién cong vi¢c 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
« Giao tiép Gmg xur 2-3
« Quan hé phéi hop 2-3
* Sur dung ngoai ngir Co k¥ nang st dung

* Str dung cong nghé thong tin

cong nghé thong tin co
ban va st dung duoc

ngoai ngtr hoac sir dung

duoc tiéng dan toc thiéu

sO
» Kha nang chu tri tham muu xay dung cac 9.3
van ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

« Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban 2.3

(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang luc chuyén |+ Kha ning kiém tra thyc hién vin ban (theo 2.3

mon nhi¢ém vu cda vi tri viéc lam)

» Kha nang phéi hop thyuc hién cac van ban 2.3

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
 Kha ning tham dinh, gbp ¥ cac vin ban 2.3

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan 1y sy thay d6i 1-2
Nhém ning lyc quan 1y | « Ra quyét dinh 1-2
« Quan 1y ngudn lyc 1-2
« Phat trién doi ngii 1-2
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R C e A 1s A en , » | Ma vi tri viéc lam: CMNV-07
Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé M

quan ly diu tw theo phwong thirc cong - tw .
Ngay bat dau thyc hién:

Dja diém lam viéc: S¢ Xay dung tinh Lai Chau

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac
Quy trinh cong vi¢e lién quan: hoach dinh va thyc thi chinh sach vé quan ly
dau tu theo phuong thure cong - tu

1. Muc tiéu vj tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, thdm dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach va chu tri xay dyng, hoan thi¢n van ban quy pham phap luat, du an, dé an
v€ quan ly dau tu theo phuong thuc cong - tu. Thuc hién nhiém vu lanh dao, chi dao to chuc
trién khai thuc hién chinh sach, phap luat vé quan 1y dau tu theo phuong thirc cong - tu trén dia
ban tinh.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc
Ti€u chi danh gia hoan
thanh cong viéc

T Nhiém vu, mang cong

" Cong viéc cu thé
viéc

2.1 | Xay dung van ban quy | Chii tri hodc tham gia nghién | 1. Dy thao cac van ban, ké
pham phap luat, chién | ctru, xay dung, dé xuat: cac | hoach trinh cdp co thim
luoc, quy hoach, ké | vin ban .quy pham phap luét, quyén ban hanh.

hoach,  chinh  sach, dé tai, dé an, du an, ké hoach, | 2 K&t qué trién khai theo
chuong trinh, dé€ an, dy | chuong trinh nghién ctru khoa | qang ké hoach vé tién do,
an. hoc v& dau tu phat trién ket | chit lugng theo quy dinh.
cau ha tang giao thong doi voi
cac du 4n dau tu theo phuong
thirc d6i tac cong tu

2.2 | Huéng dan va trién 1. Cha tri hoic tham gia | 1. Vin ban, tii liéu dugc
khai thuc hién cac hudng dan trién khai thyuc | ban hanh dang tién do, ké
van ban. hién cac quy dinh v€ quan 1y | hoach, thoi gian va bao

va té chic thyc hién cac | dam chét luong theo yéu
quyén, nghia vu cta co quan | cau cua cap trén.

nha nudc co tham quyen 2. Truyén dat duoc cac noi
trong dau tu phat trlep két cdu dung vé nghiép vu theo
ha tang giao thong doi voi cac | phan cong dé cac td chic,
duy an dau tu theo phuong | ci nhan khac hiéu, trién
thae fi@i tac cong tu. khai dugc va dat két qua.

2. To chie, hudng dan, theo | 3. puge co quan, td chic
doi vige thyc hién ché do, | 16p dao tao, bdi dudng
chinh  sach chuyén mon, | ganh gi4 hoan thanh cong
nghi¢p vu; dé xuat cac bién | yigc giang day.

phép dé nang cao hiéu lyc,
hi€u qua quan 1y cua nganh,
linh vuc hoac cua dia phuong
vé quan ly dau tu theo
phuong thirc cong — tur.

3. Chu tri hodc tham gia to
chic cic chuyén dé& bdi
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dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé quan ly dau
tu theo phuong thic cong -
tu.

2.3

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

1. Chu tri hoic tham gia t6
chirc so két, té)ng két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao
cdo viéc thuc hién cac quy
dinh cua dia phuong vé quan
ly dau tu theo phuong thuc
cong — tu.

2. Chu tri hoic tham gia t6
chitc thuyc hién, kiém tra,
giam sat cac nhiém vu chuyén
mon, nghi¢p vu chuyén nganh
vé quan ly dau tu theo
phuong thirc cong - tu theo
chirc nang, nhiém vy cua co
quan, don vi

1. Vin ban béo cao két qua
kiém tra dugc thuc hién
ding thoi han quy dinh.
2. Noi dung bédo cdo, danh
gia co dé xuit kip thoi,
ding ké hoach, duoc cap
c6 tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia thim dinh
cac van ban.

Tham gia tham dinh, gép y
cac quy dinh vé& chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dyu an, dé
an lién quan dén nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong vé
quan 1y dau tu theo phuong
thirc cong - tu.

Noi dung tham gia tham
dinh, gép y dugc hoan
thanh theo diing ké hoach,
chat lugng do ngudi chi tri
giao theo quy dinh.

2.5

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

Chu tri hodc tham gia t6 chirc
trién khai thuc hién cac hoat
dong chuyén moén, nghi¢p vu
theo nhiém vy dugc phan
cong

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

2.6

Phéi hop thuc hién

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

1. Coéng viéc, nhiém vu
duogc giao thong sudt, tao
duoc mdi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. N6i dung phdi hop duge
hoan thanh dat chét luong,
theo ding tién do ké
hoach.

2.7

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop

Thyc hién nhiém vy chung,
hoi hop

Tham dy ddy du, chudn bi
tai liéu va y kién phat bicu
theo yéu cau.

2.8

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

thang, tuan cua ca nhan.

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

2.9

Thyce hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.
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3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

g tin vl i | Qusn b6 b | o g 1 i
- Lanh dao Phong Quan 1y | Cac cong chirc chuyén mon | Cac phong, don vi truc thudc
hoat dong xay dung khéc trong don vi So

3.2. Bén ngoai
Co quan, td chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- B0 Xay dung; cég: Vu, Cuc thudc B(;T)
Xay dung lién quan dén linh vuc quan ly dau
tu theo phuong thirc cong - tu.

- Céac So, ban, nganh; UBND cip xa thudc

tinh.

* Tham gia céac 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 viéc chuyén mon.

« Lay thong tin thong ke.

* Thyc hién bao cdo theo yéu cAu.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhi€ém vu

4.3 duoc giao theo quy dinh.
44 Puoc yéu cau cung cp thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua 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 cuia 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 do dao tao, bdi
dudng

« Tt nghiép dai hoc trd 1én voi nganh hodc chuyén nganh: Ky thuat
xay dung cong trinh giao thong, cong nghé k¥ thuat xay dung giao
thong, quan 1y xay dung, kinh té xay dung, xay dung cau dudng hoic
chuyén nganh phu véi nganh, linh vuc cong tac.

« C6 chung chi boi dudng kién thirc, k¥ nang quan 1y nha nudc ddi
voi cong chue ngach chuyén vién chinh hoac tuong duong hodc co
bang cao cap Iy luan chinh trj - hanh chinh

Kinh nghiém (thanh
tich cdng tac)

* C¢6 thoi gian gitt ngach chuyén vién va tuong duong du tir 09 nam
trd 1én Truong hop co thoi gian tuong duong vdi ngach chuyén vién
thi thoi gian giit ngach chuyén vién tbi thiéu 01 ndm (da 12 thang).
Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién hodc twong duong da chu tri,
tham gia xay dung, tham dinh it nhat 01 van ban quy pham phap luat
hozc dé tai, dé an, du 4n, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cip co s
trd 1én ma co quan st dung cong chure dugce giao chu tri nghién cuu,
xdy dung d3 duoc cip c6 thim quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Pham chat ca nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chp hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phéap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.
* Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap the, phoi hgp cong
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tac tot.

* Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.
« Biém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

* Kha nang doan két nodi bo.

* Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

* Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

« C6 kha nang tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va thim dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quy¢t, ké hoach, gidi phap doi voi
cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chltc nang, nhiém vu
duogc giao.

* C6 kha nang cuy thé hoa va to chtrc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 161 ctia Pang, chinh sach phép luat cia Nha nudc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

« C6 kha ning d¢ xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh néi bo
va giai phap giai quyet céc van dé thyc tién lién quan dén chuc ning,
nhiém vu cua don vi.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, ky nang xu 1y céc tinh huong trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thtrc vé phuong phép nghién ctru,
to chuc, trién khai nghién ctu, xay dung cac tai li€u, dé tai, dé an
thugc Iinh vuc chuyén moén ddm nhiém.

« Biét van dung cac kién thuc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
c6 k¥ nang thuyét trinh, gidng day, huéng dan nghi¢p vu v€ nganh,
linh vuec.

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

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Niing lwc cu thé Cap dd
* Dao dtrc va ban linh. 3-4
« T6 chtre thuc hién cong viée 3-4
* Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhoém nang luc -z, ,
chung Giao tiép ur%g XU 3-4
* Quan hé phoi hop 3-4
* Sur dung cong nghé thong tin 3
* Str dung ngoai ngit 2-3
. K}lé néng7 chf} tr,i t‘hAam‘muzu xdy dyng cac van ban (theo | C¢ ky nang
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam) str dung
L « Kha nang hudéng dan thyc hién cac van ban (theo nhiém | CONg nghe;
Nhor{l nang lyc vu cua vi tri viéc lam) thong tin co
chuyén mon - ban va st
. ‘Khé péng kiém tra thuyc hi¢n van ban (theo nhi€ém vu cua dung duogc
vi tri viéc lam) ngoai ngit
« Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban (theo nhiém vu hoac str dung
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cua vi tri viéc lam)

« Kha ning tham dinh, gép ¥ cac vin ban (theo nhiém vu

dugc tiéng
dan toc thiéu

cua vi tri viéc 1am) SO

« Tu duy chién luoc 2.3

* Quén 1y sy thay doi 23
thom nang lwe T Ra quyét dinh 2.3
quan ly :

* Quan 1y nguodn luc 2.3

« Phat trién doi ngii 23
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. . a3 Ma vi tri viéc lam: CMNV-08
Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quan ly

diu tw theo phwong thirc ddi tac cong - tw L '
Ngay bat dau thyc hién:

Pia diém lam viéc: S¢ Xay dung tinh Lai Chau

Céac van ban, quy dinh hién hanh vé cong
tic hoach dinh va thuc thi chinh sach vé
quan 1y dau tu theo phuong thirc dbi tac
cong - tu

Quy trinh cong viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu nghién ciru, tham muu, té)ng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé an
vé quan ly dau tu theo phuong thire ddi tac cong - tu. To chire trién khai thyc hién chinh séch,
phap luat vé quan 1y dau tu theo phuong thirc d6i tac cong - tu trén dia ban tinh.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

khai thuc hién cac
van ban.

khai thuyc hién cic quy dinh
vé quan ly dau tu theo
phuong thire d6i tac cong - tu
giao thong trén dia ban tinh.

2. T6 chirc, hudng dan, theo
ddi viéc thuc hién ché do,
chinh  sach chuyén mon,
nghiép vu; dé xuat cac bién
phap dé nang cao hiéu luc,
hiéu qua quan ly cua nganh,
linh vuc hoac cua dia phuong
vé quan ly dau tu theo
phuong thirc ddi tac cong - tu.
3. Tham gia t6 chirc cac
chuyén dé bodi dudng nghiép
vy, phd bién kinh nghiém
quan 1y dau tu theo phuong

" Nhi¢m Vu,.fnﬁng cong Cong viéc cu thé thanh cong vi¢c
viéc
2.1 | Xay dyng van ban quy | Tham gia nghién ctru, xdy | 1. Dy thao cac van ban, ké
pham phép luat, chién | dyng, dé xuat: cac vin ban | hoach trinh cdp c6 thim
lugc, quy hoach, ké quy pham phép luat, dé tai, dé quyén ban hanh.
hoach,  chinh  sach, | 4n, du an, ké hoach, chuong | 2. Két qua trién khai theo
chuong trinh, d€ an, dy | trinh nghién ciru khoa hoc vé | qang ké hoach vé tién do,
an. quan ly dau tu theo phuong | chit lrong theo quy dinh.
thirc doi tdc cong - tu va to
chue thuc hién cac quy dinh
vé quan ly dau tu theo
phuong thire d6i tac cong - tu
thong theo churc nang, nhiém
vu cua co quan, don vi.
2.2 | Huéng dan va trién 1. Tham gia hudng dan trién | 1. Van ban, tai liéu duoc

ban hanh ding tién d9, ké
hoach, thoi gian va bdo
dam chat luong theo yéu
cau ctia cap trén.

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

3. Pugc co quan, to chirc
16p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh céng
viéc giang day.
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thirc di tac cong - tu.

Tham gia t6 chirc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh
gia va bao cédo vi¢c thuc hién
cac quy dinh cua dia phuong
vé quan ly dau tu theo
phuong thirc dbi tac cong - tu

1. Van ban bao céo két qua
kiém tra dugc thuc hién
ding thoi han quy dinh.
2. Noi dung bao cao, danh
gia c6 dé xuat kip thoi,
ding ké hoach, duoc cip
c¢6 thAm quyén phé duyét.

Tham gia tham dinh, gop ¥
cac quy dinh vé chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du 4n, dé
an lién quan dén nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong vé
quan 1y dau tu theo phuong
thirc d6i tac cong - tu.

Noi dung tham gia thim
dinh, goép y duoc hoan
thanh theo dtng ké hoach,
chit luong do ngudi chu tri
giao theo quy dinh.

Chu tri hodc tham gia t6 chiic
trién khai thuc hién cac hoat
dong chuyén mon, nghi¢p vu
theo nhiém vy dugc phan
cong

bam bao quy trinh cbng
tac va theo dung ké hoach
vé tién d0, chat luong va
hi€u qua cong viéc

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

1. Cong viéc, nhiém vy
duoc giao thong sudt, tao
duoc mdi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

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

Tham du cac cudc hop lién
quan dén linh vyc chuyén
mon ¢ trong va ngoai don vi
theo phan cong

Tham dy day du, chuan bi
tai li¢u va y kién phat biéu
theo yéu cau

X4y dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,

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

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

2.4 | Tham gia tham dinh
cac van ban.

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

2.6 | Phéi hop thuc hién.

2.7 | Thuc hién nhiém wvu
chung, hoi hop

28 thang, tun cta ca nhan.

2.9

Thyc 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
kiem duyét két qua béi

Quan h¢ phéi hop truc
tiép trong don vi

Cac don vi phdi hop chinh

- Lanh dao Phong Quan 1y
hoat dong xay dung

Céc cong chtrc chuyén
mon khac trong don vi

Céc phong, don vi truc thudgc So

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

- B0 Xay dung; cac Vu, Cuc thudoc BO
Xay dung lién quan dén linh vuc quan ly dau
tu theo phuong thirc cong - tu.

- Céac S0, ban, nganh; UBND cdp x3 thudc

tinh.

» Tham gia céac cudc hop co6 lién quan.

« Cung cp cac thong tin theo yéu cau.

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

« L4y thong tin thong ké.

* Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

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 cac vi¢c chuyén mon cua don vi.

4.3

Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhi¢m vu
duogc giao theo quy dinh.

4.4

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc d6 xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

45 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phin cong ctia cip trén.

5. Cac yéu cau ve trinh d9, niang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao, bdi
dudng

« Tét nghiép dai hoc tré 1én voi nganh hodc chuyén nganh: Ky thuat
x@y dyng cong trinh giao thong, cong ngh¢ ky thuat xay dung giao
thong, quan 1y xay dung, kinh té xay dung, xay dung cau duong hodc
chuyén nganh phu hop véi nganh, linh vuc cong téc.
« Co chimg chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc dbi
v6i cong chue ngach chuyén vién hodc twong duong

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

« C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh pha vé ngach
chuyén vién va kinh nghiém trong linh vuc nay

Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tac chp hanh chi truong,
chinh sach cua Dang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.
* Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap the, phoi hop cong
tac tot.

* Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

« Biém 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 lap va logic.

Céc yéu cau khac

« C6 kha nang tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va thim 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
duogc giao.

* C6 kha nang cuy thé hoa va t6 chuc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 161 ctia Pang, chinh sach phép luat cia Nha nudc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

« C6 kha niang d& xuat nhimg chi truong, xay dung quy trinh ndi bd
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va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cia don vi.

* Hiéu va van dung dugc cac kién thuc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k§ ndng xtr 1y cac tinh hudng trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va véan dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru,
t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé& an
thudc Iinh vyc chuyén mon ddm nhi¢m.

« Biét van dung cac kién thuc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc;
c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghi€p vu vé nganh,
linh vuec.

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

5.2. Cac nang luc

Nhom néng luc Tén nang luc Cap do
* Pao durc va ban linh 2-3
« T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
« Giao tiép ung xir 2-3
Nhom nang lyc chung | « Quan hé phéi hop 2.3
* Sur dung ngoai ngir Co k¥ nang sir dung cong

nghé thong tin co ban va

sir dung dugc ngoai ngir

hodc str dung dugc tiéng
dan toc thiéu sd

* Sur dung cong nghé thong tin

* Kha nang tham muu xay dung cac van

ban (theo nhiém vuy ctia vi tri viéc lam) 23
e Kha ning huéng dan thuc hién cic vin| 23
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang lyc chuyén » Kha nang kle{n t?a t hu? h‘l én van ban 2-3
mén (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban|
A , LS 2-3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén
mon, nghiép vu (theo nhiém vu cua vi tri 2-3
viéc lam)
« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan 1y su thay doi 1-2
Nhom ning lyc quan 1y | « Ra quyét dinh 1-2
« Quan 1y ngudn luc 1-2
« Phat trién d6i ngii 1-2
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Ma vi tri viéc lam: CMNV-09

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh
ve quin ly phwong tién va nguwoi lai

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S¢ Xay dung tinh Lai Chau

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé quan ly phuong tién
va nguoi lai

Quy trinh cong viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc,
quy hoach, ke hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luét, du
an, de an vé hoach dinh va thyc thi chinh sach v€ cong tac quan ly phuong tién va nguoi lai; chu
tri, t6 chirc trién khai thuc thi cic nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong

2. Cac cbng viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu cong viéc
T ” - Tiéu chi danh gia hoan
Nhigm vu, mang Cong vige cu thé thanh cong vi¢c
cong viéc
A .| Chu tri hoac tham gia nghién ctu,
Xdy dung van xay d dé xuat: ban £
ban quy pham y ;}Ing’ he Iua éac Vag aniq Dy thao cac van ban, ké
phap luat, chién quy pham phap luat, d¢ tai, dé an, hoach trinh cap c¢6 tham
du &n, ké hoach, chwong trinh A \
luge, quy hoach, - < | quyén ban hanh.
2.1 X . nghién cau khoa hoc, hop tac quoc P L )
ké hoach, chinh 2. K&t qua trien khai theo
, té VG quan ly phuong tién, trang | p Y A
sach, chuong thiét bi i lai. thuyén vien, ding k& hoach v¢ tién do,
trinh, dé 4n, du ¢t b, nguo ye chat luong theo quy dinh
an. > =% | nhan vién chuyén nganh theo tham ng theo quy dl
' quyén
1. Chﬁq tri hoac tham gia hudng | 1. Van ban, tai liéu dugc ban
dan trién khai thuc hién cac quy | hanh dtng tién dg, ké hoach,
dinh vé quan ly phuong tién, trang | thoi gian va bao dam chat
thiet bi, nguoi lai, thuyén vién, | lugng theo yéu cau cua cap
nguoi diéu khién phuong tién, trén.
giai quyét tha tuc cho phuong tign dung vé nghlep vu theo phan
vao, roi cang, bén duoc cap c6 cong dé cac td chuc,
tham7quyen giao. N __ | ca nhan khac hleu, trién khai
2. T6 chuc, huong dan, theo doi | qugc va dat két qua.
Hudng dan va V;]cc :[hl_IC tllcn Cf;]e_ﬂdo, C_hlgt] sac!; 3. Pugc co quan, to chirc 16p
2.2 |trién khai thuc C,“ys.rl mo}‘:: ”%;'q{ vu; de ’ﬁ!{a dao tao, bdi dudng danh gia
hién cac van ban cac I_e,in phap de na'ng”cao MUl b oan thanh cong viéc giang
luc, hiéu qua quan ly cua nganh, da
linh vuc hodc cua dia phuong ve Ay
quan ly phuong tién, trang thiét bi,
nguoi i, thuyén vién, nguoi diéu
khién phuong tién, nhan vién
chuyén nganh, nguoi giai quyet
thu tuc cho phuong tién vao, roi
cang, bén dugc cap co tham quyen
giao.
3. Chu tri hogc tham gia to chuc
cac chuyén dé boi dudng nghiép
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vu, phd bién kinh nghiém vé cong
tac hoach dinh va thuc thi chinh
s&ch cuia nganh, linh vuc hoac cua
dja phuong vé quan 1y phuong
tién, trang thiét bi, nguoi Ilai,
thuyén vién, nhan vién chuyén
nganh

2.3

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

1. Chu tri hodc tham gia t6 chirc
so két, tong két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bao céo viéc thuc
hién cac quy dinh cua dia phuong
vé quan 1y phuong tién, trang thiét
bi, nguoi l4i, thuyén vién, nhan
vién chuyén nganh

2. Chu tri hodc tham gia to chirc
thuc hién, kiém tra, gidm sat cic
nhiém vu chuyén mon, nghiép vu
chuyén nganh vé van tai.

1. Van ban bdo cdo két qua
kiém tra dugc thuc hién dang
thot han quy dinh.

2. No6i dung bao cao, danh gia
c6 d& xuat kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép ¢ thim
quyén phé duyét

2.4

Tham gia tham
dinh céac van ban.

Tham gia thim dinh, gop y cac
quy dinh vé chién lugc, quy
hoach, k& hoach, chinh séch,
chuong trinh, dy 4an, dé an lién
quan dén nganh, linh vuc hoic cua
dia phuong vé quan 1y phuong
tién, trang thiét bi, nguoi Ilai,
thuyén vién, nhan vién chuyén
nganh

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

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu

Chu tri hodic tham gia t6 chirc trién
khai thyc hién cic hoat ddng
chuyén moén, nghi¢p vu theo
nhi¢m vu dugc phan cong

bam bao quy trinh cong tac
va theo diing ké hoach vé tién
d6, chat luong va hiéu qua
cong viéc.

2.6

Phéi
hién

hop thuc

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

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

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

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop

Thuc hién nhiém vu chung, hoi
hop

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

2.8

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cua cé nhan.

X4y dung, thuc hién ké hoach
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 méi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong
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Pugc quan Iy tryc tiép va

kiém duyét kit qua b Quan ly trwe tiép Cac don vi phoi hgp chinh

Lanh dao Phong Quan ly | Cac cong chic chuyén Céc phong, don vi true thude Sé

van tai mon khéc trong don vi
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

» Tham gia cac cudc hop co lién quan.

Bo XAy dung va cic Vu, Cuc truc thudc | * Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

B¢ lién quan dén linh vuc « Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
Céc S0, ban, nganh, Uy ban nhan dan | cong viéc chuyén mon.
cap xa thudc tinh. « Lay thong tin thong ké.

* Thyc hién bao céo 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 cac viéc chuyén mon cua don vi.

Pugc cung cap céac thong tin chi dao di€u hanh cta to churc trong pham vi nhiém vu

4.3 duogc giao theo quy dinh.

Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gida mirc d6 xac thuc cta thong tin phuc vu

4.4 cho nhiém vu duogc giao.

45 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phin cong cia cip trén.

5. Cac yéu cau ve trinh d§, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

« Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én v6i nganh hodc chuyén nganh: Luat, Khai
thac van tai, kinh té van tai; ky t‘huat co khi @ong luc, k¥ thuat 6 to,
cbng nghé¢ thdng tin; dién tu, truyén thong hoac chuyén nganh phu hop

Trinh do dao tao, boi vo1 nganh,linh vyc cong tac.

dudn 5 . .
8 * C6 chung chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan ly nha nudc doi voi
cong chirc ngach chuyén vién chinh hodc twong duong hodc co bang
cao cap ly luan chinh tri - hanh chinh.

* Co6 thoi gian gilt ngach chuyén vién va tuong duong tir du 09 nam trd
lén. Truong hop cé thoi gian tuong duong véi ngach chuyén vién thi
thoi gian giir ngach chuyén vién t6i thiéu 01 nim (da 12 thang).

Kinh nghiém (thanh | Trong thoi gian giit ngach chuyén vién chinh hoic twong dwong da chu
tich cong tac) tri, tham gia xay dung, tham dinh it nhat 01 vin ban quy pham phap
ludt hodc dé tai, d& an, dy an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cap co
8O tro 1én ma co quan st dung cong chie duge giao chu tri nghién ctru,
xay dung di duoc cap c6 tham quyén ban hanh hoic nghiém thu.

« Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong,
5 R chinh sach ctia Bang, phap luat cia Nha nude, quy dinh co quan.

Pham chat ca nhan . A s . e A e e o
* Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé, phoi hgp cong
tac tot.
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* Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe.

« Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.
* Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

* Kha nang doan két nodi bo.

* Chiu dugc ap lyc trong cong viée

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, gidi phap doi voi cac
van dé¢ thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc
giao.

* C6 kha nang cu thé hoa va td chuc thuc hién hiéu qué cac chu truong,
duong 161 cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc ¢ linh vuc
cong tac dugc phan c6ng

« C6 kha ning dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ni bd va
giai phap giai quyet cac van dé thuc tién lién quan dén chic ning,
nhiém vu cta don vi.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xtr 1y cac tinh hudng trong qua trinh
huéng dan, ki€m tra, giam sat, tham muu, d¢ xuat va thyc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

* Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctu, to
chure, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, d¢ an thudc
linh vuc chuyén moén ddm nhiém.

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

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

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning lue Tén nang luc Cap do

* Pao dic va ban linh 3-4

* T chirc thuc hién cong viéc 3-4

* Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhom ning luc chung « Giao tiép tmg xur 3-4

« Quan hé phdi hop 3-4

* Str dung cong nghé thong tin 2-3

* Str dung ngoai ngir 3

» Khd nang chu tri tham muu xay dyng cac

van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam) C6 k¥ ning sur

« Kha ning huéng din thyc hién cc van | dung cong ngh¢
Nhém niing luc chuyén ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam) thong tin co ban va

mon

— : str dung dugc
* Kha nang kiém tra thyc hién van ban ngoai ngit hodc st

(theo nhiém vu cuta vi tri viéc lam) dung dugc tiéng
 Kha nang phoi hop thuc hién cac van ban dan toc thi€u s6
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)




69

« Kha ning thdm dinh, gop ¥ cac van ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Nhom nang luc quan ly

« Tu duy chién luoc 2-3
« Quan Iy sy thay doi 2-3
« Ra quyét dinh 2-3
« Quan Iy ngudn lyc 2-3
« Phat trién d6i ngii 2-3
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phwong tién va nguoi lai

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quéan ly|

Ma vi tri viéc lam: CMNV-10

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: So Xay dyng tinh Lai Chau

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

nguoi lai

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach|
dinh va thyc thi chinh sach vé quan 1y phuong tién va|

1. Muc tiéu vj tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tdng hop, thim dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach va tham muu xay dyng, hoan thién van ban quy pham phap luat, dy an, dé
an vé quan 1y phuong tién va ngudi lai; chu tri, to chirc thuc hién chinh sach, phap luat vé quan
ly phuong tién va nguoi lai trén pham vi dia phuong va theo phan cong

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT
Nhiém vu, ming cong

viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Xay duyng van ban quy
pham phap luat, chién
lugc, quy hoach, Kké
hoach, chinh  sach,
chuong trinh, dé an, du
an.

2.1

Tham gia nghién cou, xay
dung, dé xuit: cic vin ban quy
pham phap luat, dé tai, dé an,
du 4n, ké hoach, chuong trinh
nghién ctru khoa hoc vé quan 1y
phuong tién, trang thiét bi,
nguoi lai, nhan vién chuyén
nganh theo tham quyén

1. Du thao cac van ban,
ké hoach trinh cap co
thim quyén ban hanh.

2. Két qua trién khai theo
dung ké hoach vé tién do,
chat luong theo quy dinh

Huéng dan va trién khai

2.2 |thyc hién cac van ban.

Tham gia theo doi, nim tinh
hinh thuc tién dé kip thoi tham
muu, dé xuét v6i lanh dao xem
xét, chi dao xur Iy nhitng van dé
nhiém vu chuyén moén, nghi¢p
vu chuyén nganh vé quan ly
phuong tién, trang thiét bi,
ngudi 1ai, thuyén vién, ngudi
diéu khién phuong tién, nhan
vién chuyén nganh, nguoi giai
quyét thu tuc cho phuong tién
vao, roi cang, bén dugc cip co
thim quyén giao.

Bé4o dam dang tién do, ké
hoach, thoi gian, chét
luong theo yéu cau cua
cap trén.

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

2.3

Phéi hop to chirc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh
gia va bao cao viéc thuc hién
quan 1y phuong ti¢n, trang
thiét bi, ngudi 14i, nhan vién
chuyén nganh dugc phan cong
theo doi

Van ban bao cao két qua
kiem tra dugc thuc hién
dang thoi han quy dinh.

2.4
van ban.

Tham gia tham dinh cé4c

Tham gia gop y cac quy dinh
vé chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n lién quan dén

No6i dung tham gia tham
dinh, gép y dugc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chat luong do nguoi chu
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nganh vé vé quan ly phwong
tién, trang thi€t bi, nguoi 1ai,
nhan vién chuyén nganh.

tri giao.

2.5 | Thuc hién cac hoat
dong  chuyén  mon,

nghi€p vu

Chu tri hodc tham gia to chirc
trién khai thuc hién cac hoat
dong chuyén mon, nghi€p vu
theo nhiém vu dugc phan cong

bam bao quy trinh cong
tac va theo ding ké
hoach vé tién d9, chat
luong va hi€u qua cong
viéc.

2.6 | Phéi hop thyc hién

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

1. Cong vi¢e, nhiém vu
duogc giao théng sudt,
tao dugec mdi quan hé
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

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

2.7 | Thuc hién nhiém vu

chung, hoi hop

Thyc hién nhi¢m vy chung, hoi
hop

Tham dy day du, chuan
bi tai li¢u va y kién phat
biéu theo yéu cau.

2.8 | Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tdc nadm, quy, | Xay dung, thyc hién ké
thang, tun ctia ca nhan. hoach theo dung ké
hoach cong tac cia don
vi, co quan va nhi¢m 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

Pugc quan ly truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan h¢ phéi hgp truc
tiép trong don vi

Cic don vi phéi hgp chinh

Lanh dao Phong Quan ly van
tai

Céc cong chirc chuyén
mon khéc trong don vi

Cac phong, don vi truc thugc So

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc c6 quan hé
chinh

Ban chit quan hé

Bo Xay dung va cac Vy, Cuc truc
thudc B lién quan dén linh vuc

dan céap xa thudc tinh.

Céac S&, ban, nganh, Uy ban nhan

viéc chuyén mon.
« Lay thong tin thong ké.

» 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 cong

* Thuc hién bdo cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.
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4.2 Tham gia y kién vé céac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Puoc cung cp cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chirc trong pham vi nhiém vul
duogc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mic d6 x4c thuc cia thong tin phuc vyl
cho nhiém vu duogc giao.

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phin cong cta cip trén.

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang lue

5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu céu cu thé

Trinh do dao tao, bdi

« T6t nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh: Luat, Khai
thac van tai, kinh t€ van tai, quan tri kinh doanh van tai, To chuc va
quan 1y van tai hodc chuyén nganh dao tao phu hop véi nganh, linh vuc

dudng cong tac.
» C6 ching chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nudc déi véi
cong chtrc ngach chuyén vién hodc twong duong.
Kinh nghiém (thanh |+ Cé du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh phu vé ngach

tich cong tac)

chuyén vién va kinh nghiém trong linh vyuc nay.

Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh cha truong,
chinh sach ciia Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cua co quan.

* Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, véi tap thé, phdi hop cong
tac tot

«Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

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

*Kha nang doan két noi bo.

*Chiu dugc ap lyc trong cong viée

*Tép trung , sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

« C6 kha ning 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 chitc ning, nhiém vu duoc
giao.

* C6 kha ning cuy thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chyl
truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach phép luat cia Nha nudc ¢ linh
vuc cong tac dugc phﬁn cong.

« C6 kha nang dé xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh n6i bg v4
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cia don vi.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ nang xu ly cac tinh huong trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xut va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung dugc céac kién thirc vé phuwong phap nghién ctru, to
chure, trién khai nghién ctu, xay dung céc tai li€u, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhiém.

« Biét van dung cac kién thuc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
c6 k¥ nang thuyét trinh, gidang day, huéng dan nghi¢p vu v€ nganh,
linh vuec.
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. Ap dung thanh thao cac kién thure, k¥ thuat

xay dung, ban hanh van

ban vao cong vi¢c theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cép do
* Pao durc va ban linh 2-3
« T6 churc thuc hién cong viéc 2-3
 Soan thao va ban hanh van ban 2-3
« Giao tiép Gmg xur 2-3
Nhoém nang lyc chung | * Quan hé phoi hop 2-3
* Sur dung ngoai ngir Co k¥ nang st dung

* Sur dung cong nghé thong tin

cong nghé thong tin co
ban va st dung duoc

ngoai nglt hodc st dung

dugc tiéng d:.?ln toc thiéu

sO
» Kha nang chu tri tham muu xay dung cac 9.3
van ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

« Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban 9.3

(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang lyc chuyén |+ Kha ning kiém tra thyc hién vin ban (theo 9.3

moén nhiém vu cia vi tri viéc lam)

« Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban| 2.3

(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
 Kha ning tham dinh, gép ¥ cac vin ban 2.3

(theo nhi¢ém vu cua vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan 1y sy thay d6i 1-2
Nhom ning lyc quan 1y | « Ra quyét dinh 1-2
« Quan 1y ngudn lyc 1-2
« Phat trién doi ngii 1-2
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Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh | Ma vi tri viéc lam: CMNV-11

Quan ly quy hoach xay dung

Ngay bét dau thuc hién:
Dja diém lam viéc: S X4y dung tinh Lai Chau
Quy trinh cong viéc lién quan Cac van ban quy dinh cta Trung wong, cua tinh lién

quan dén linh vuc Quan Iy quy hoach xay dung

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham gia tham muu, téng hop va hoach dinh chinh séch, chién luge c6 tinh vi mo trong

linh vuc quy hoach xay dung.

Chu tri hodc tham gia xay dung chuong trinh, dé 4n, dy 4n, cac van ban quy pham phap
luat, quy hoach chuyén nganh, van ban huong dan thyc thi trong linh vuc quy hoach xay dung.

2. Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

TT "
Ming cong viéc Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

1. Tham gia tham muu, tong hop va
hoach dinh chinh sach, chién lugc co
tinh vi mo trong linh vuc quy hoach
xay dung.

2. Chu tri hogc tham gia xay dung
chuong trinh, d& an, du 4n cip
Xay dung van bd/tinh va cic van ban quy pham
ban phap luat, quy hoach chuyén nganh,
vian ban huéng dan thuc thi trong
linh vuc quy hoach xay dung.

2.1

3. Tham muu nghién ctru, xay dung
hé théng quy chuén, tiéu chuan, dinh
muc kinh té k¥ thuat trong linh vuc
quy hoach xay dung.

1.’ Du thz}o cac ‘Vén ban duoc
cap c6 tham quyén ban hanh.

2. Chuong trinh, dé an, dy an
duogc nghiém thu, ban hanh.

3. Cac quy hoach dugc phé
duyét.

4. Quy chuefm, tiéu chuan, dinh
muc kinh t€ k¥ thuat dugc ban
hanh.

1. Chu tri hodc tham gia viéc phd
bién, huéng dan chii trwong, chinh
sach cta Pang va Nha nudc, van ban
, x quy pham phap luat trong linh vuc
2.2 Hudng dan quy hoach xay dung
2. Huéng dan to chic, ca nhan vé
viéc thuc hién quy dinh phap luat
trong linh vuc quy hoach xay dung.

1. Vin ban huéng dan duoc
xay dung theo dung ndi dung
quy dinh, ding tién do.

2. Tham gia thyc hién, pho
bién, huéng dan phap luat theo
linh vyc hoat dong.

1. Tham gia theo doi, kiém tra va
tong hop két qua thyuc hién cac chinh
sach, chién lugc c6 tinh vi md trong
Theo doi, kiém | linh vuc quy hoach xay dung.

Bao cdo két qua kiém tra, ddnh
gia va co dé xuat kip thot, dung

2.3 . .
tra 2. Chi tri theo doi, kiém tra, tong | k€ hoach, dugc cép thdm quyén
hop viéc thuc thi phap luat trong | phé duyét.
linh vuc quy hoach xdy dung theo
quy dinh cta phap luat.
2.4 | Thyc thi 1. Tham gia trién khai chuong | 1. Két qua trién khai cong viéc

trinh, dy &n, d€ an, do an quy

theo ding ké hoach; dam bao
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hoach di dugc phé duyét tir céap
bo/tinh trong linh vuc quy hoach
xay dung.

2. Chu tri thyc hi¢n cac hoat dong
nghiép vu theo quy dinh phép luat.
3. Chu tri thyc hi¢n cac quy trinh,
thud tuc theo ding quy dinh

tién d6, chat lwong theo quy
dinh.

2. Céc hoat dong nghiép wvu,
cac quy trinh, thu tuc duoc
thuc hién theo dung quy dinh.

Nghién cou dé
tai khoa hoc, du

Chu tri hodc tham gia nghién ctu
cac dé tai khoa hoc, du an su

Pé tai, du an duoc nghiém thu

25 |, . | nghiép kinh t& cap nha nuéc, cip |, . 1A
an sy nghiép |, %,. - o0 muc dat tré 1én
Y bd/tinh trong linh vuc quy hoach
kinh té N
xay dung.
s A Z. A 0 i¢c, nhié i
£ Co trach nhi€ém phoi hop thuc hién ang Vl@;c nhigm vu dugc glao
Phoi hop thuc | , A . thong sudt, tao dugc modi quan
2.6 o cac cong viéc lién quan theo linh A oA , e ptE o 1A .
hién . A A hé cong tac phat trién hi¢u qua
vuc nhiém vu dugc phan cong. ca0
Tham du cac cudc hop, hoi nghi, hoi Y
N . y el u9e oP, AOTNEML NOT | Tham du day du, tiép thu, trao
Hop, h{i nghi, | thdo lién quan dén linh vuc chuyén Z: 1A . .2 .
2.7 N A o . . doi thong tin, trién khai thyc
hoi thao mon & trong va ngoai co quan theo A PO A
A A hién theo két luan cudc hop
phan cong.
Xay dyng, thyc hién ké hoach
28 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, theo dung ké hoach cong tac
' thang, tuan cua ca nhan. cua don vi, co quan va nhi¢m
vu dugc giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén truc tiép giao.

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

Pugc quan ly truc tiép va Quan hé phéi hop truc
kiem duyét ket qua béi tiép trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

- Truong phong Quy hoach —

Kién triic va Nha ¢.

- Phé Truong phong Quy khac trong phong Quy
hoach — Kién trtic va Nha 6. hoach — Kién tric va Nha ¢

Céc cbng chirc chuyén mon

Cac phong, don vi truc thugc So

3.2. Bén ngoai

Ban, bg, nganh, dia phwong c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc s0, ban, nganh, doan thé tinh.
Uy ban nhan déan cip x4 thudc tinh.

» 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 cong viéc chuyén mon.

« Liy cac thong tin thong ké.

« Thyc hién céc bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao;
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4.2 | Tham gia y kién hodc kién nghi vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3 | Bugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chire trong pham vi nhi¢m vy dugc

giao.

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

nhiém vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phin cong ctia cip trén.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, niang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Y&u ciu cu thé

Trinh do dao tao, bdi
dudng

« Tt nghiép dai hoc trd 1én nganh hoic chuyén nganh: Xay dung, giao
thong, thuy lgi hoac nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop véi vi
tri viéc lam dam nhiém.

« C6 chung chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc dbi voi
cong chirc ngach chuyén vién chinh hoic twong duwong hodc c6 bang
cao cap 1y luan chinh trj - hanh chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

* Co6 thoi gian gilr ngach chuyén vién hodc twong duong tr du 09 ndm
tro 1én. Truong hop cé thoi gian twong duong véi ngach chuyén vién
thi thoi gian giit ngach chuyén vién tbi thiéu 01 ndm (du 12 thang).

* Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién hodc twong duong da chu tri
hodc tham gia xay dung, tham dinh, gop v kién it nhat 01 vin ban quy
pham phap luat hodc dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghlen cuu khoa
hoc cap co sé tr¢ 1én ma co quan st dung cong chirc dugc giao chu tri
nghién ctru, xdy dung di dugc cdp c6 tham quyén ban hanh hoic
nghiém thu.

Pham chat ca nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chi truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cua co quan;

+ Tinh thn trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phoi hop cong
tac tot;

* Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe;

« Piém tinh, nguyén tac, 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 dé xuét cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi voi cac van
de thyc tién lién quan trong pham vi chtrc nang, nhiém vu dugc giao.

* C06 kha nang cu thé hoa va td churc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 101 cua Bang, chinh sach phap luat cia Nha nudc ¢ linh vuc
cbng tac dugc phan cong.

« C6 kha niang dé xuét nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi bd va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chic nang,
nhiém vu cua don vi.

« Hiéu va van dung duogc cac kién thitc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xtr 1y céc tinh hudng trong qua trinh
huong dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.




77

linh vuc chuyén mon ddm nhi¢m.

vuc.

ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

* Hi€u va vén dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6
chtrc, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc

* Biét van dung cac kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh vuyc;
c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudéng dan nghi¢p vu v€ nganh, linh

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

5.2- Cac nang luc

Nhém ning luc Tén nang luc Cap dé
* Pao durc va ban linh 3-4
« T6 chirc thuc hién cong viéc 3-4
* K¥ thuat soan thdo va ban hanh van ban 3-4
« Giao tiép ung xir 3-4
« Quan hé phdi hop 3-4
Nhém nang lyc | * St dung cong ngh¢ thong tin Cé ky nang
chung . QW S str dung cong
Str dung ngoai ngir nght thong
tin co ban va
su dung
dugc ngoai
ngtr hodc su
qung duoc
tiéng dén toc
thieu so
* Kha nang chu tri tham muu x4y dung cac van ban (theo 3-4
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
« Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo nhiém 3-4
vu cua vi tri viéc lam)
Nhom néng luc * Kha nang kiém tra thuc hién van ban (theo nhi€ém vu cua 3.4
chuyén mén vi tri viéc 1am)
« Kha ning phdi hop thyc hién cac vin ban (theo nhiém vu 3-4
cua vi tri viéc lam)
« Kha ning tham dinh, gép y cic vin ban (theo nhiém vu 3-4
cua vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 2-3
« Quan 1y sy thay dbi 2-3
Nhom nang lye "5 1vét dinh 2-3
quan ly :
* Quan ly nguon lyc 2-3
« Phat trién cong chirc 2-3




78

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién Quan Ma vi tri viéc lam: CMNV-12

ly quy hoach xay dung

Ngay bét dau thyc hién:

Dja diém lam viéc: S¢ X4y dung tinh Lai Chau

Céc van ban quy dinh cua Trung uwong, cua tinh lién
quan dén linh vyc Quan ly quy hoach xay dung

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia xay dung chuong trinh, dé an, du an, cac van ban quy pham phap luat, quy hoach
chuyén nganh, van ban hudng dan thyc thi trong linh vyc quy hoach xay dung.
~ Chu tri hodc tham gia nghién ctru, dé xuat cAp thim quyén céc giai phap, bién phap xu ly
van dé cu thé trong linh vuc cong viéc dugc phan cong.
2. Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Maing cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

2.1

Xay dung van
ban

1. Tham gia x4y dung chuong trinh, dé
an, du an cép bd/tinh va cac van ban quy
pham phap luat, cac quy hoach chuyén
nganh va vin ban huéng dan thuc thi
trong linh vuc quy hoach xay dung.

2. Tham gia nghién cuu, xdy dung h¢
théng quy chuén, tiéu chuén, dinh muc
kinh té ky thuat trong linh vuc quy
hoach xay dung.

3. Chu tri nghién ctu, tham muu lanh
dao S6¢ cac van ban huéng dan viée to
chure thuc hién céc hoat dong trong linh
vuc quan ly quy hoach xay dung trén dia
ban.

1. Du :chéo cac van bz'}n
dugc cap c6 thdm quyén
ban hanh.

2. Chuong trinh, dé an, du
an dugc nghiém thu, ban
hanh.

3. Céac quy hoach dugc phé
duyét.

4. Quy chuén, ti}%u chuén,
dinh muc kinh t€ k¥ thuat
duoc ban hanh.

2.2

Huéng dan

1. Tham gia viéc phd bién, huéng din
chu truong, chinh sach cuia Bang va Nha
nudc, van ban quy pham phép luat trong
linh vuc quy hoach xay dung.

2. Huéng dan t6 chic, ca nhan vé viée
thuc hién quy dinh phap luat trong linh
vuc quy hoach xay dung.

1. Vin ban huéng din
dugc xdy dung theo diung
ndi dung quy dinh, ding
tién do.

2. Tham gia thuc hién, phé
bién, huéng dan phap luat
theo linh vuc hoat dong.

2.3

Theo dbi, kiém
tra

Tham gia theo ddi, kiém tra, tong hop
viéc thuc thi phap ludt trong linh vuc
quy hoach xay dung theo quy dinh cua
phép luat.

Bao cao két qua kiém tra,
danh gia va c6 dé xuét kip
thoi, dung ké hoach, duogc
cap thim quyén phé duyét.

2.4

Thuc thi

1. Th‘am giq trién khai chuong trinh, du
an, d¢ an, d6 an quy hoach da dugc phé
duyét tr cap bd/tinh trong linh vuc quy
hoach xay dung.

2. Thyc hi¢n cac hoat dong nghi€p vu
theo quy dinh phép luat.

3. Chu tri thuc hién céc quy trinh, thu

1. Két qua trién khai cong
viéc theo dung ké hoach;
ddm bao tién do, chat
luong theo quy dinh.

2. Cac hoat dong nghiép
vy, cac quy trinh, thu tuc
dugc thuc hién theo dung
quy dinh.
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tuc theo diing quy dinh.

Nghién cou dé
tai khoa hoc, du

Tham gia nghién ctru cac dé tai khoa
hoc, du an sy nghi€p kinh t& cap

beé tai, du an duogc nghiém

25 |, . | bo/tinh, chu tri nghién ctru cac dé tai, o A
an su nghiép . A , - thu & murc dat tré 1én
L du an cap co s¢ trong linh vuc quy
kinh te R
hoach xay dung
Cong viéc, nhi¢m vu duoc
Phoi hop thuc C¢ trach nhiém phoi hop thuc hién cac |giao thong sudt, tao duoc
2.6 | hién cong viéc lién quan theo phan cong. moi quan h¢ cong tac phat
trién hiéu qua cao.
Tham dy cic cudc hop, hoi nghi, hoi | Tham dyu day du, tiép thu,
Hop, hoi nghi, thao lién quan dén linh vuc chuyén moén | trao doi thong tin, trién
2.7 NI . < . N . A X
hdi thao ¢ trong va ngoai co quan theo phan | khai thuc hién theo két
cong. luan cudc hop
Xay dung, thuc hién ké
. s i~ ., |hoach theo ding ké hoach
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, ?ac t c0 fiung ¢ hoac
2.8 I cong tdc cua don vi, co
tuan cua ca nhan. \ n
quan va nhiém vu duogc
giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cdp trén truc tiép giao.

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

Pugc quan ly tryce tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phoi hop truc
tiép trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

- Truong phong Quy hoach —

Kién trac va Nha 6.

- Phé Truong phong Quy
hoach — Kién tric va Nha 6.

Céc cong chtrc chuyén mon
khac trong phong Quy
hoach — Kién tric va Nha &

Céc phong, don vi truc thudc S&

3.2. Bén ngoai

Ban, by, nganh, dia phwong c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc s¢, ban, nganh, doan thé tinh.
Uy ban nhan déan cap xa thudc tinh.

* Tham gia cac cudc hop co lién quan.

« Cung cip céc thong tin theo yéu cau.

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

« Lay cac thong tin thong ke.

« Thyc hién céc bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chii dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao;

4.2 | Thamgiay kién hoic kién nghi vé cac viée chuyén mon cua don vi.

4.3 | Pugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chire trong pham vi nhi€ém vu duoc
giao.

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

45 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan céng cta cap trén.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, niang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao, bdi
dudng

« T6t nghiép dai hoc trd 1én nganh hodc chuyén nganh: Xay dung, giao
thong, thuy loi hodc nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop voi vi
tri viéc lam dam nhiém.

« C6 chimg chi boi dudng kién thire, k§ ning quan 1y nha nudc dbi véi
cong chiric ngach chuyén vién va tuong duong.

Pham chat c4 nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin tudong, nghiém tac chap hanh chi truong,
chinh sach ctia Bang, phap ludt ciia Nha nude, quy dinh cta co quan;

+ Tinh than trach nhiém cao véi cong viée voi 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.

* Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

* Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

« C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va dé xuét cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi véi cac van
de thyc tién lién quan trong pham vi chiic nang, nhiém vu dugc giao.

* C6 kha niang cu thé hoa va to chic thuc hién hiu qua céc chu
trrong, duong 161 cua Dang, chinh sach phéap luat ctia Nha nude ¢ linh
vuc cong tac dugc phan cong.

« C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cic van dé thyc tién lién quan dén chuc ning,
nhiém vu cia don vi.

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

« Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, to
chuc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé 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¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghi€p vu vé nganh,
linh vuec.

. Ap dung thanh thao céc kién thirc; k¥ thuat xay dyng, ban hanh van
ban vao cong vi¢c theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do
* Dao duc va ban linh 2-3
Nhém néng lye « T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
chung
» Ky thuat soan thao va ban hanh van ban 2-3
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« Giao tiép tng xtr 2-3

« Quan hé phdi hop 2-3

* Str dung cong nghé thong tin Co6 ky nang

P L su dung cong
Str dung ngoai ngir nghé thong

tin co ban va
st dung duoc
ngoai ngi
hodc str dung
dugc tiéng
dan toc thicu

sO
* Kha nang chu tri tham muu xay duyng cic van ban 9.3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban (theo 9.3
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
Nhom nang lyc « Kha ning kiém tra thyc hién vin ban (theo nhiém vu 2.3
chuyén mén cua vi tri viéc lam)
« Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban (theo nhiém 9.3
vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning thdm dinh, gép ¥ cac van ban (theo nhiém 2.3
vu cua vi tri viéc 1am)
« Tu duy chién luoc 1-2
* Quan Iy sy thay doi 1-2
hom nang | : X 1
Nhom narllg Jequan | pa quyét dinh 1-2
« Quan 1y nguén lyc 1-2
« Phat trién cong chirc 1-2
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Tén vi tri vi¢c lam: Chuyén vién chinh Quén
ly kién tric

Ma vi tri viéc lam: CMNV-13

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

S¢ Xay dung tinh Lai Chau

Quy trinh cong vi¢e
lién quan

Céac vin ban quy dinh ctia Trung wong, cta tinh lién quan dén linh

vuc Quan ly kién tric

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham gia tham muu, té)ng hop va hoach dinh chinh séch, chién lugc c6 tinh vi mo trong
linh vuc kién truc.

Chu tri hodc tham gia xay dung chuong trinh, dé 4n, dy an, cic vin ban quy pham phap
luat, quy hoach chuyén nganh, vin ban huéng dan thuc thi trong linh vuc kién tric.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Maing cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban

1. Tham gia tham muu, tong hop va
hoach dinh chinh sach, chién lugc co
tinh vi mé trong linh vuyc kién tric.

2. Chu tri hodc tham gia xdy dung
chuong trinh, dé an, du 4n cép bo/tinh va
cac van ban quy pham phap luat, thiét ké
dién hinh, quy hoach chuyén nganh, vin
ban hudng dan thuc thi trong linh vuc
kién tréc.

3. Tham muu nghién ctru, xay dung h¢
thong quy chuan, tiéu chuan, dinh muc
kinh té k¥ thuat trong linh vyc kién triic.

1.’ Du théao cgic van bagm duoc
cap c6 tham quyén ban
hanh.

2. Chuong trinh, dé an, du
an dugc nghiém thu, ban
hanh.

3. Cac quy hoach dugc phé
duyét.

4. Quy chuan, tiéu chuan,
dinh muc kinh té k¥ thuat
duoc ban hanh.

2.2

Huéng dan

1. Chu tri hodc tham gia vi¢c phé bién,
huéng dan chu truong, chinh sich cua
bang va Nha nudc, van ban quy pham
phap luat trong linh vuc kién truc.

2. Huéng dan t6 chic, ca nhan vé viée
thuc hién quy dinh phap luat trong linh
vuce kién trac.

1. Vin ban huéng dan duoc
xdy dung theo dung nodi
dung quy dinh, ding tién do.
2. Tham gia thyc hién, phd
bién, huéng din phap luat
theo linh vuc hoat dong.

2.3

Theo dbi, kiém
tra

1. Tham gia theo ddi, kiém tra va tong
hop két qua thuyc hién céc chinh sach,
chién luoc c6 tinh vi mé trong linh vuc
kién tric.

2. Chu tri theo ddi, kiém tra, tong hop
viéc thuc thi phap luat trong linh vuc
kién trac theo quy dinh ctia phép luét.

Bao cao két qua kiém tra,
danh gia va c6 dé& xuat kip
thoi, dung ké hoach, dugc
cap thim quyén phé duyét.

2.4

Thuc thi

1. Tham gia trién khai chuong trinh, du
an, dé an, d6 an quy hoach di duoc phé
duyét tir cip bo/tinh trong linh vuc kién
tric.

2. Chu tri thyc hién cdc hoat dong
nghi¢p vu theo quy dinh phap luat.

3. Chu tri thuc hién céc quy trinh, thu

1. Két qua trién khai cong
viéc theo dung ké hoach;
dam bao tién do, chat lugng
theo quy dinh.

2. Cac hoat dong nghiép vu,
cac quy trinh, thu tuc duogc
thuc hién theo dung quy
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tuc theo diing quy dinh. dinh.
Nghién ctru dé | Chu tri hodc tham gia nghién ctru cac
tai khoa hoc, du | dé tai khoa hoc, du an sy nghi€p kinh |P¢ tai, du an dugc nghi¢m
25 , A A A \ r A A Jp? ~ 9 Ja 2 1A
an su nghiép | t€ cap nha nudc, cap bod/tinh trong linh |thu & muc dat trd 1€n
kinh té vuc kién tric.
s . Z. A Cong viéc, nhié duo
Z. Co trach nhi€ém phoi hop thuc hién cac ong V;C n 1A,m Vi ¢
Phoi hop thyuc A n . giao thong suot, tao duoc
2.6 n cong viéc lién quan theo linh vuc Z. A , .
hién N A A moi quan hé cong tac phat
nhiém vu dugc phan cong. 2 1 ;
trién hi€u qua cao.
Tham du cac cudc hop, hdi nghi, hdi | Tham du déy du, ti_ép thu,
Hop, hoi nghi, thdo lién quan dén linh vyc chuyén mon | trao doi thong tin, trién khai
2.7 N . . .. ~ n FYPER N
hoi thao O trong va ngoai co quan theo phan | thuc hién theo két luan cudc
cong. hop
Xay dung, thuyc hién ké
28 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, hoach theo dung ké hoach
' tuan cua cé nhan. cong tac cua don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cdp trén tryc tiép giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly tryce tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phoi hop truc
tiép trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

- Truong phong Quy hoach —
Kién truc va Nha 6.

- Ph6 Truong phong Quy
hoach — Kién tric va Nha 6.

Céc cong chirc chuyén mon
khac trong phong Quy
hoach — Kién tric va Nha &

Céc phong, don vi truc thudc So

3.2. Bén ngoai

Ban, b, nganh, dia phwong c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Céc s0, ban, nganh, doan thé tinh. e Tham gia cac cudc hop co6 lién

- Uy ban nhan déan cip xa thudc tinh. 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 cac thong tin thong ké.

« Thyc hién céc bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chii dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao;

4.2 | Tham gia y kién hodc kién nghi vé cac viéc chuyén mén ctia don vi.

4.3 i
giao.

Puogc cung cap céac thong tin chi dao di€u hanh cua to6 chirc trong pham vi nhiém vu duogc

4.4

nhi¢m vu dugc giao.

Puoc yéu cau cung cap théng tin va danh gia mtc do xac thuc cua théng tin phuc vu cho
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45 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan céng cta cap trén.

5. Cac yéu cau ve trinh d§, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d¢ dao tao, bdi
dudng

« THt nghiép dai hoc tré 1én nganh hodc chuyén nganh: Xay dyng, kién
truc hodc nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop véi vi tri viéc
lam dam nhiém.

« C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc dbi véi
cong chire ngach chuyén vién chinh hodc twong dwong hodc c6 bang
cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

* Co thoi gian gitt ngach chuyén vién hodc twong duong tir du 09 nam
tro 1én. Truong hop co thoi gian twong duwong vdoi ngach chuyén vién
thi thoi gian giit ngach chuyén vién t6i thiéu 01 ndm (da 12 thang).

* Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién hoac tuong duwong déa chu tri
hoac tham gia xay dung, tham dinh, gop ¥ kién it nhit 01 vin ban quy
pham phap luat hodc dé tai, dé an, du an, chuwong trinh nghién ciru
khoa hoc cép co so tré 1én ma co quan sir dung cong chirc duoc giao
chu tri nghién ctu, xay dung da dugc cip c6 tham quyén ban hanh
hodc nghiém thu.

Pham chat ca nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chi truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh cla co quan;

. Tiqh than trach nhiém cao véi cong viéc vabi tap thé, phéi 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 duoc ap luc trong cong viéc.

* Tép 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 dé xudt cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ke hoach, giai phap doi véi cac van
de thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

* C6 kha nang cuy thé hoa va td chuc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 161 cua Bang, chinh sach phap ludt cia Nha nudc ¢ linh
vuce cong tac duoc phﬁn cong.

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

« Hiéu va van dung dugc cac kién thtrc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xir ly cac tinh hudng trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va thuc hi¢n
cong viéc theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va véan dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, to
chure, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai li€u, dé tai, dé an thudc
linh vgc chuyén mon ddm nhi¢m.

* Biét van dung cac kién thuc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc;
c6 k¥ nang thuyét trinh, gidng day, hudéng dan nghiép vu vé nganh,
linh vuec.
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ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

. Ap dung thanh thao céc kién thirc; k¥ thuat xay dyng, ban hanh van

5.2. Cac nang luc

Nhém ning luc Tén nang luc Cap dé

* Pao durc va ban linh 3-4

« T6 chirc thuc hién cong viéc 3-4

» Ky thuat soan thdo va ban hanh van ban 3-4

« Giao tiép tng xtr 3-4

« Quan hé phéi hop 3-4
Nhém ning luc * Str dung cong nghé thong tin ?() ky néPg

chung * Sir dung ngoai ngi Sﬁ;énﬁlggzg

tin co ban va
su dung dugc
ngoai ngi
hodc sur dung
dugc tiéng
dan t@q thiéu

sO
* Kha nang chu tri tham muu xay dyng cac van ban 3.4
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning huéng dan thuc hién cic vian ban (theo 3.4
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
Nhom néng luc * Kha nang kiém tra thuc hién van ban (theo nhiém vu 3-4
chuyén mén cua vi tri viéc lam)
« Kha ning phdi hop thyuc hién cac van ban (theo nhiém 3-4
vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning thim dinh, gop ¥ céc van ban (theo nhiém 3-4
vu cua vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 2-3
« Quan 1y su thay doi 2-3
hom nang | o
Nhom nang e * Ra quyét dinh 2-3
quan ly
* Quan ly nguon lyc 2-3
« Phat trién cong chic 2-3
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Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién Quan ly kién | Ma vi tri viéc lam: CMNV-14

trac

Ngay bét dau thyc hién:
S¢ Xay dung tinh Lai Chau

bia diém lam viéc:

Céc vian ban quy dinh cua Trung wong, cta tinh lién quan dén linh
vuc Quan ly kién tric

Quy trinh cong vi¢e
lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham gia xay dung chuong trinh, dé 4n, du 4n, cic vin ban quy pham phap luat, quy hoach
chuyén nganh, van ban hudng dan thuc thi trong linh vuce kién tric.

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, d& xuat cdp tham quyén céac giai phap, bién phap xu ly

van dé cu thé trong linh vuc cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Maing cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

2.1

Xay dung van
ban

1. Tham gia xay dung chuong trinh, dé
an, du an cép bd/tinh va cac van ban quy
pham phép luat, thiét ké dién hinh, quy
hoach chuyén nganh va van ban hudng
dan thyc thi trong linh vuc kién tric.

2. Tham gia nghién ctru, xay dung h¢
théng quy chuan, tiéu chuan, dinh mirc
kinh té ky thuat trong linh vuyc kién trac.
3. Chu tri nghién ctru, tham muu lanh
dao SO cac van ban hudng dan viée t6
chure thuc hién cac hoat dong trong linh
vuc quan 1y kién trac trén dia ban.

1. Du :[héo cécw van bagm
dugc cap c6 tham quyén
ban hanh.

2. Chuong trinh, d¢ an, du
an dugc nghiém thu, ban
hanh.

3. Céac quy hoach dugc phé
duyét.

4. Quy chuén, tiéu chuan,
dinh muc kinh té k§ thuat
duoc ban hanh.

2.2

Huéng dan

1. Tham gia viéc pho bién, huéng dan
chu truong, chinh sach cua Pang va Nha
nudce, van ban quy pham phap luat trong
linh vuc kién triic.

2. Huéng dan t6 chiic, ca nhan vé viéc
thuc hién quy dinh phap luat trong linh
vuc kién trac.

1. Vin bin huéng dan
dugc xay dung theo ding
ndi dung quy dinh, ding
tién do.

2. Tham gia thuc hién, phd
bién, huéng dan phap luat
theo linh vuc hoat dong.

2.3

Theo ddi, kiém
tra

Tham gia theo ddi, kiém tra, tong hop
viéc thuc thi phap luat trong linh vuc
kién truc theo quy dinh ctia phap luat.

Béo cao két qua kiém tra,
danh gia va c6 dé xuat kip
thoi, dang ké hoach, duogc
cAp thadm quyén phé duyét.

2.4

Thuc thi

1. Tham gia trién khai chuong trinh, dy
an, d¢ an, do an quy hoach da duoc phé
duy¢t tir cap bo/tinh trong linh vuc kién
tric.

2. Thyc hién cac hoat dong nghiép vu
theo quy dinh phép luat.

3. Chu tri thuc hién céc quy trinh, thu
tuc theo ding quy dinh.

1. Két qua trién khai cong
viéc theo dung ké hoach;
ddm bao tién do, chat
luong theo quy dinh.

2. Cac hoat dong nghiép
vy, cac quy trinh, thu tuc
dugc thuc hién theo dung
quy dinh.
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Nghién ctru dé
tai khoa hoc, du

Tham gia nghién ctru cac dé tai khoa
hoc, du an sy nghi€p kinh té cap

beé tai, du an dugc nghiém

25 |, A bo/tinh, chu tri nghién ciru cac dé tai, 0 A
an su nghiép , g , . % thu & murc dat tré 1én
ok du an cap co s¢ trong linh vuc kién
kinh té i
truc.
Cong viéc, nhiém vu duoc
Phoi hop thuc C0 trach nhiém phoi hop thuc hién cac  |giao thong suodt, tao dugc
2.6 | hién cong viéc lién quan theo phan cong. moi quan h¢ cong tac phat
trién hiéu qua cao.
Tham dy cic cudc hop, hdi nghi, hoi | Tham dy day du, tiép thu,
Hop, hoi nghi, thao lién quan dén linh vuc chuyén moén | trao doéi thong tin, trién
2.7 N . N .. N : = z
héi thao O trong va ngoai co quan theo phan | khai thyc hién theo két
cong. luan cudc hop
Xay dyng, thuc hién ké
. ~ o~ . | hoach theo dung ké hoach
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, E)ac , ©0 \ ung ke noac
2.8 R cong tac cua don vi, co
tuan cua ca nhan. . o n
quan va nhiém vu duoc
giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén truc tiép giao.

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

Pugc quan ly tryce tiép va Quan hé phoi hop truc
kiém duyét ket qua béi tiép trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

- Truong phong Quy hoach — | Céc cong chirc chuyén mon

Kién trac va Nha 6.

- Phé Trudng phong Quy | hoach — Kién triic va Nha ¢
hoach — Kién trac va Nha 6.

khac trong phong Quy

Céc phong, don vi truc thudc S&

3.2. Bén ngoai

Ban, b, nganh, dia phwong c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc s, ban, nganh, doan thé tinh.
Uy ban nhan dén cép xa thudc tinh.

* Tham gia cac cudc hop cd6 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 cac thong tin thong ké.

* Thuc hién céac bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao;

4.2 | Tham giay kién hoic kién nghi vé cac viée chuyén mon cua don vi.

43 D_quc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chire trong pham vi nhi¢m vy dugc
giao.

44 Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho

nhiém vu duogc giao.
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45 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cia cap trén.

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao, bdi
dudng

« T6t nghiép dai hoc trd 1én nganh hodc chuyén nganh: Xay dung, kién
truc hoac nganh, chuyén nganh dao tao khéac phu hop vai vi tri viée lam
dam nhiém.

« C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc ddi véi
cong chuc ngach chuyén vién va twong duong.

Pham chat c4 nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap ludt cia Nha nude, quy dinh cta co quan;

* Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée vai 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.

* Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

* Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

« C6 kha nang tham muu, x4y dung, thuc hién, kiém tra va dé xuat cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi vdi cac van
de thyc tién lién quan trong pham vi chiic nang, nhiém vu dugc giao.

« C6 kha ning cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac cha truong,
dudng 161 cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc & linh vuc
cong tac dugc phan cong.

« C6 kha ning dé xuat 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 cia don vi.

« Hiéu va van dung duogc cac kién thitc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuce thi, ky nang xtr Iy cac tinh huong trong qua trinh
huéng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xudt va thuc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t6
chuc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai li¢u, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mén ddm nhiém.

* Biét van dung céc kién thtrc 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 thirc; k¥ thuat xay dung, ban hanh vin

ban vao cong viéc theo yéu cau cuia vi tri viée lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do
* Dao duc va ban linh 2-3
Nhém ning luc * T chirc thuc hién cong viéc 2-3
chung + K§¥ thuat soan thao va ban hanh vin ban 2-3
« Giao tiép ung xur 2-3
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« Quan hé phdi hop 2-3
* St dung cong ngh¢ thong tin Co k¥ nang su
dung cong nghé

* St dung ngoai ngir

thong tin co ban
va su dung duogc
ngoai nglr hodc sur
dung dugc _tiéng
dan toc thiéu s

* Kha nang chu tri tham muu xay dung cdc van ban

(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam) 2-3
« Kha niang huéng dan thyc hién cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
Nhom nang lyc « Kha nang kiém tra thyc hién vin ban (theo nhiém 23
chuyén mén vu cta vi tri viéc lam)
* Kha néng phéi hop thuc hién cac van ban (theo 23
nhiém vu cda vi tri viéc lam)
* Khé nang tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo 9.3
nhiém vu cda vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan 1y sy thay d6i 1-2
Nhom nang fee « Ra quyét dinh 1-2
quan ly :
* Quan 1y nguon luc 1-2
« Phat trién cong chiic 1-2
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Tén vi tri viéc 1am: Chuyén vién chinh Quéan Ma vi tri viéc lam: CMNV-15

1y phat trién dé thi

Ngay bét dau thyc hién:

Dja diém lam viéc: S6¢ Xay dung tinh Lai Chau

Céc van ban quy dinh ctia Trung wong, cta tinh lién quan dén linh vuc
Quan 1y phat trién do6 thi

Quy trinh cong viéc
lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham gia tham muru, téng hop va hoach dinh chinh séch, chién luge c6 tinh vi mé trong
linh vuc phat trién do thi.

Chu tri hodc tham gia xdy dung chwong trinh, dé an, du 4n, cic vin ban quy pham phép

luat, quy hoach chuyén nganh, vin ban huéng dan thuc thi trong linh vuc phat trién d6 thi.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Maing cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban

1. Tham gia tham muu, tong hop va
hoach dinh chinh sach, chién lugc co
tinh vi mo trong linh vyc phat trién d6
thi.

2. Chu tri hodc tham gia xdy dung
chuong trinh, dé an, du 4n cép bd/tinh va
cac van ban quy pham phap ludt, quy
hoach chuyén nganh, vin ban hudng dan
thyc thi trong linh vuc phat trién d6 thi.

3. Tham muu nghién ciru, xay dung h¢
thong quy chuan, tiéu chuan, dinh mtrc
kinh té k¥ thuét trong linh vyc phat trién
do thi.

1. Du ’théo cécv van bg"m
dugc cap c6 tham quyén
ban hanh.

2. Chuong trinh, dé an, du
an dugc nghiém thu, ban
hanh.

3. Cac quy hoach dugc phé
duyét.

4. Quy chuén, tiéu chuén,
dinh muc kinh té ky thuéat
duoc ban hanh.

2.2

Huéng dan

1. Chu tri hodc tham gia vi¢c phé bién,
huéng dan chu truong, chinh sich cua
Dang va Nha nudc, van ban quy pham
phap luat trong linh vyc phat trién do thi.
2. Huéng dan t6 chiic, ca nhan vé viéc
thuc hién quy dinh phap luat trong linh
vuc phét trién do thi.

1. Vin ban huéng dan duge
xdy dung theo dung noi
dung quy dinh, ding tién
do.

2. Tham gia thyc hién, pho
bién, huéng din phap luat
linh vyc hoat dong.

2.3

Theo ddi, kiém
tra

1. Tham gia theo doi, kiém tra va tong
hop két qua thyc hién cac chinh sach,
chién lugc co tinh vi md trong linh vuc
phat trién do thi.

2. Chu tri theo ddi, kiém tra, tong hop
viéc thuc thi phap luat trong linh vuc
phat trién d6 thi theo quy dinh ctia phép
luat.

Béo céo két qua kiém tra,
danh gia va c6 dé xuat kip
thoi, ding ke hoach, dugc
cAp thadm quyén phé duyét.

2.4

Thuc thi

1. Th;lm giq trién khai chuong trinh, du
an, dé an, 516 an quy hoach da duoc phé
duyét tir cap bo/tinh trong linh vyc phat

1. Két qua trién khai cong
viéc theo dung ké hoach;
dam bdo tién do, chat lugng
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theo quy dinh.

2. Céc hoat dong nghiép
vy, cac quy trinh, thu tuc
dugc thuc hién theo ding
quy dinh.

Pé tai, dy an duoc nghiém
thu & muc dat tré 1én

Cong vi¢c, nhiém vu dugc
giao thong sudt, tao duoc
mbi quan hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.

Tham du ddy du, tiép thu,
trao d6i thong tin, trién
khai thuc hién theo két luan
cudc hop

Xdy dung, thuc hién ké
hoach theo dtng ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duogc
giao.

trién do thi.
2. Chu tri thyc hién cic hoat dong
nghiép vu theo quy dinh phép luat.
3. Chu tri thyc hién céc quy trinh, tha
tuc theo diing quy dinh.
Nghién ctru dé Chu tri hodc tham gia nghién ciru cac
25 tai khoa hoc, du d§ t?i khoa hoc, dg an sy nghié¢p kinh
' an su nghiép t€ cap nha nudc, cap bo/tinh trong linh
kinh t& vuc phat trién do6 thi.
Phéi hop thuc Cf’ trachAnhlgill phoi hop thuc ~hlen cac
2.6 . cong viéc lién quan theo Iinh wvuc
hién . A A
nhiém vu dugc phan cong.
Tham du cac cudc hop, hdi nghi, hoi
Hop, hoi nghi, thao lién quan dén linh vuc chuyén mon
2.7 N . \ .. n
hoéi thao ¢ trong va ngoai co quan theo phan
cong.
28 Xay dyng va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,
' tuan cua ca nhan.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén truc tiép giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan h¢ phéi hgp truc
tiép trong don vi

Cac don vi phi hop chinh

- Truong phong Quy hoach —

Kién tric va Nha 6.

- Ph6é Truéng phong Quy

Céc cong chtrc chuyén mon
khac trong phong Quy
hoach — Kién tric va Nha &

- Cac phong, don vi truc thudc S&

hoach — Kién tric va Nha 6.

3.2. Bén ngoai

Ban, by, nganh, dia phuwong cé quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Céc s, ban, nganh, doan thé tinh.
Uy ban nhan déan cip x4 thudc tinh.

* Tham gia cac cudc hop co lién quan.

« Cung cép cic thong tin theo yéu cau.
« Thu thap cac thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.

« Ly cac thong tin thong keé.

* Thuc hién céc bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc duoc giao;

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

4.3 | Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td churc trong pham vi nhi¢m vu dugc
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giao.

4.4 | Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc cta thong tin phuc vu cho

nhi¢m vu dugc giao.

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

5. Cac yéu cau ve trinh d§, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao, bdi
dudng

« T6t nghiép dai hoc tré 1én nganh hoic chuyén nganh: Xdy dung, giao
thong, thuy lgi hodc nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop véi vi
tri viéc lam dam nhiém.

« C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nude dbi voi
cong chic ngach chuyén vién chinh hodc trong duong hodc ¢ bang
cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

* Co thoi gian gilt ngach chuyén vién hoac tuong duong tir du 09 nam
trg 1én. TrLrO'ng hop c6 thoi glan tuong duong voi ngach chuyén vién
thi thoi gian giir ngach chuyén vién tdi thiéu 01 ndm (du 12 thang).

* Trong thoi gian gilr ngach chuyén vién hodc twong duong déa chu tri
hoac tham gia xay dung, tham dinh, gop v kién it nhat 01 vin ban quy
pham phap luat hoac dé tai, dé 4n, dy 4n, chuong trinh nghién ciru
khoa hoc cép co s& trd 1én ma co quan s dung cong chic duge giao
chu tri nghién ctru, xay dung da dugc cap c6 thim quyén ban hanh
hodc nghiém thu.

Pham chat ca nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach cta Bang, phap luat cia Nha nude, quy dinh ctia co quan;

* Tinh than trach nhiém cao voi cong viéc 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.

 Tép trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

* Co6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va dé xuit cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi vdi cac van
de thuc tién lién quan trong pham vi chtic nang, nhiém vu dugc giao.

« C6 kha ning cu thé hoa va t6 chirc thyc hién hiéu qué cac chu truong,
duong 161 cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc ¢ linh vuc
cong tac dugc phan cong.

« C6 kha ning d¢ xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i b va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chtic ning,
nhiém vu cia don vi.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén siu, ning cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xtr 1y cac tinh huong trong qua trinh
huéng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, d& xuat va thyc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thuc vé phuong phap nghién ctru, td
chure, trién khai nghién cuu, xay dyng céc tai liéu, dé tai, dé an thude
linh vyc chuyén mon ddm nhi¢m.
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vuc.

ban vao cong vi¢c theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

* Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc;
c6 k¥ nang thuy¢t trinh, giang day, huéng dan nghi€p vu vé nganh, linh

. Ap dung thanh thao céc kién thirc; k¥ thuat xay dung, ban hanh van

5.2. Cac nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap d
* Pao durc va ban linh 3-4
« T6 chirc thuc hién cong viéc 3-4
» Ky thuat soan thdo va ban hanh van ban 3-4
« Giao tiép tng xtr 3-4
Nhom néng lyc chung * Quan he phoi hop -
* Sur dung cong nghé thong tin Co k¥ nang sir dung

* Sur dung ngoai ngir

cong nghé thong tin
co ban va sir dung
duoc ngoai ngir
hodc st dung dugc
tiéng dan toc thiéu

sO
* Khd nang chu tri tham muu xay dung cic van 3-4
ban (theo nhi€ém vu cua vi tri vi¢c lam)
« Khé niing huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 3-4
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
Nhoém néang luc * Kha ning kiém tra thuc hién van ban (theo 3.4
chuyén mén nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
« Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban (theo 3.4
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
« Kha ning tham dinh, gop ¥ cic vin ban (theo 3.4
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 2-3
« Quan 1y sy thay dbi 2-3
Nhom nig e Quin 5, g 23
« Quan 1y ngudn luc 2-3
« Phat trién cong chirc 2-3
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Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién Quén ly

phat trién dé thi

Ma vi tri viéc lam: CMNV-16

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

S¢ Xay dung tinh Lai Chau

Quy trinh cong viéc
lién quan

Céc vin ban quy dinh cua Trung wong, cua tinh lién quan dén linh vuc

Quan 1y phat trién do thi

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia xay dung chuong trinh, dé an, dy an, cac vin ban quy pham phap luat, quy hoach
chuyén nganh, van ban huéng dan thuc thi trong linh vuc phat trién do thi.

~ Chu tri hodc tham gia nghién ciu, dé xuét cip thim quyén céc giai phap, bién phap xir Iy
van dé cu thé trong linh vuc cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Mang cong viée

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban

1. Tham gia x4y dung chuong trinh, dé an,
du an cdp bo/tinh va cac vin ban quy
pham phap luat, quy hoach chuyén nganh,
vin ban huéng dan thuc thi trong linh vuc
phat trién do thi.

2. Tham gia nghién cuu, xay dung hé
théng quy chuin, tiéu chuin, dinh muc
kinh té ky thuat trong linh vuc phat trién
do thi.

3. Chu tri nghién clru, tham muu lanh dao
S6¢ cac van ban hudng dan viéc to chirc
thuc hién cac hoat dong trong linh vuc
quan 1y phat trién d6 thi trén dia ban.

1.’ Du théao cg’tc van br%tn duoc
cap co6 tham quyén ban
hanh.

2. Chuong trinh, dé an, dy
an dugc nghiém thu, ban
hanh.

3. Céac quy hoach dugc phé
duyét.

4. Quy chuan, tiéu chuén,
dinh muc kinh té ky thuat
duoc ban hanh.

2.2

Huéng dan

1. Tham gia viéc phd bién, huéng dan chu
truong, chinh sach cua Pang va Nha nudc,
van ban quy pham phéap ludt trong linh
vuc phat trién do thi.

2. Hudéng dan t6 chirc, ca nhan vé viéc
thuc hién quy dinh phdp ludt trong linh
vuc phat trién do thi.

1. Van ban huéng dan duge
xdy dung theo dung ndi
dung quy dinh, ding tién do.
2. Tham gia thuc hién, phé
bién, hudng dan phap luat
theo linh vuc hoat dong.

2.3

Theo dbi, kiém
tra

Tham gia theo ddi, kiém tra, tong hop
viéc thyc thi phap luat trong linh vuc phat
trién do thi theo quy dinh cua phap luat.

Bao cao két qua kiém tra,
danh gia va c6 dé xuat kip
thoi, dung ke hoach, dugc
cap thim quyén phé duyét.

2.4

Thuc thi

1. Tham gia trién khai chwong trinh, dy
an, dé an, dd 4n quy hoach da duogc phé
duyét tir cdp bo/tinh trong linh vyc phat
trién do thi.

2. Thyc hi¢n cac hoat dong nghi¢p vu
theo quy dinh phép luat.

1. Két qua trién khai cong
viéc theo dung ké hoach;
dam bao tién d0, chat luong
theo quy dinh.

2. Cac hoat dong nghiép vu,
cac quy trinh, thu tuc duoc
thuc hién theo ding quy
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3. Chu tri thuc hién céc quy trinh, thu
tuc theo ding quy dinh.

dinh.

Nghién ciru dé Tham gia nghién ctu céc dé tai khoa
tai khoa hoc, du | hoc, du 4n sy nghiép kinh té cp bo/tinh,

bé tai, du an dugc nghiém

25 | o . A
an su nghi¢p chu tri nghién ctru cac dé tai, du an cap |thu & muc dat tré 1én
kinh té co s& trong linh vuc phat trién do thi.
Cong viéc, nhiém vu dugc
Phoi hop thuc Co trach nhi€ém phoi hop thuc hién cac |giao thong sudt, tao duoc
2.6 | hién cong viéc lién quan theo phan cong. moi quan hé cbng tac phét
trién hiéu qua cao.
, . N . . .. | Tham du diy du, tiép th
N . Tham du cac cudc hop, hdi nghi, hoi thao y ¢u, tep td,
Hop, hoi nghi, A L N o | trao doi thong tin, trién khai
2.7 N lién quan dén linh vuc chuyén mon &
hoi thao \ .. A thuc hién theo két luan cudc
trong va ngoai co quan theo phan cong. hop
Xay dung, thuc hién Kké
28 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, hoach theo dung ké hoach
' tuan cua ca nhan. cong tac cua don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén truc tiép giao.

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

Puoc quan Iy trye tiép va Quan hé phéi hop truc
kiém duyét ket qua béi tiép trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

- Truong phong Quy hoach — | Céc cong chic chuyén mon
Kién trac va Nha 6. khac trong phong Quy

- Phé Truéng phong Quy | hoach — Kién tric va Nha &
hoach — Kién trac va Nha 6.

- Céc phong, don vi truc thudc So

3.2. Bén ngoai

Ban, bg, nganh, dia phwong c¢6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Céc s0, ban, nganh, doan thé tinh.
Uy ban nhan dén cép xa thudc tinh.

* Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.
« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
« Thu thap cac thong tin can thiét cho

viéc thuc hi¢n cong viéc chuyén mon.
« Liy céc thong tin thong ké.

« Thyc hién céac bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao;

4.2 | Tham giay kién hoic kién nghi vé cac viée chuyén mon cua don vi.

4.3 | Pugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t chirc trong pham vi nhiém vy dugc
giao.

4.4 | Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thyc cta thong tin phuc vu cho

nhiém vu dugc giao.
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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 d§, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao,
boi dudng

« Tét nghiép dai hoc trd 1én nganh hodc chuyén nganh: Xdy dung, giao
thong, thuy lgi hoac nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop véi vi tri
viéc lam dam nhiém.

« C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ nang quan 1y nha nudc ddi véi cong
chtrc ngach chuyén vién va tuong duong.

Pham chat c4 nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh cha truong, chinh
sach cua Bang, phép luat cia Nha nude, quy dinh cua co quan;

* Tinh than trach nhiém cao voi cong viée voi tap thé, phdi hop cong tac
tot;

« Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe;

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

* Kha nang doan két nodi bo.

¢ Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

* Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

+ C6 kha ning tham muu, xay dung, thyuc hién, kiém tra va dé xuét cac chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi véi cac van dé thuc
tién lién quan trong pham vi churc nang, nhi¢ém vu dugc giao.

+ C6 kha nang cu thé hoa va to chtic thyc hién hiéu qua cac chi truong,
duong 161 ctia DPang, chinh sach phép luat cua Nha nude ¢ linh vuc cong tac
dugc phan cong.

* Co kha nang dé xuat nhing chu truong, xay dyng quy trinh ndi bo va giai
phép giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia
don vi.

« Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ nang xu 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuét va thyuc hién cong viéc theo vi
tri viéc lam.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap nghién ctu, to
chtre, trién khai nghién cuu, xay dung céc tai li¢u, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén moén dadm nhiém.

« Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 k¥
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 van ban
vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cfip do
* Pao duc va ban linh 2-3
Nhém ning luc « T6 chire thue hién cong viée 2-3
chung * Ky thuét soan thao va ban hanh vin ban 2-3
« Giao tiép tng xur 2-3
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« Quan hé phdi hop 2-3
* Str dung cong ngh¢ thong tin Co k¥ nang su
dung cong nghé

* Str dung ngoai ngir

thong tin co ban

va su dung duogc

ngoai nglr hodc
st dung duoc
tiéng dan toc

thiéu sb
* Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo 2.3
nhi€ém vu cuta vi tri viéc lam)
+ Kha niang hudng dan thyc hién cac vin ban (theo 2.3
nhi€ém vu cuta vi tri viéc lam)
Nhom néng luc * Kha nédng kiém tra thuc hién van ban (theo nhiém vu 9.3
chuyén mén cua vi tri viéc lam)
« Kha niang tham dinh, gop y cac van ban (theo nhiém 9.3
vu cua vi tri viéc lam)
» Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu 9.3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 1-2
* Quan Iy sy thay doi 1-2
Nhom ans lue « Ra quyét dinh 1-2
quan ly
* Quan ly ngudn luc 1-2
« Phat trién cong chirc 1-2
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Tén vi tri viéc [am: Chuyén vién chinh Quén

ly ha ting k¥ thuat

Ma vi tri viéc lam: CMNV-17

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

S¢ Xay dung tinh Lai Chau

Quy trinh cong viéc
lién quan

Céc vian ban quy dinh cua Trung wong, cta tinh lién quan dén linh virc

Quén 1y Ha tang k¥ thuat

vuc ha tang ky thuat.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham gia tham muu, té)ng hop va hoach dinh chinh séch, chién luge c6 tinh vi mo trong linh

Chu tri hodc tham gia xay dung chuong trinh, dé an, dy 4n, cac van ban quy pham phap luat,
quy hoach chuyén nganh, van ban huéng dan thyc thi trong linh vyc ha tang k¥ thuat.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc cong viéc

Tiéu chi danh gia

T . N,
Maing cong viéc Cong viéc cu the hoan thanh cong vi¢c
1. Tham gia tham muu, tbng hop va
hf)actl dinh (ilgulllh sac}l:, C?lenklllq;; c6 tinh I. Dy thio céc van ban duoc
vimo tqrong mn VVuc 4 tang y tﬂuat. cap co6 tham quyén ban hanh.
2. Chu ‘Erl hos_ui tham, gla xay. dung 2. Chuong trinh, d¢ 4n, dy an
A ] cl?uonjg trn}h, dé an, du an ca&p b()/:[lnh va | g oc nghiém thu, ban hanh.
21 Xay dung van cac van ban quy pham phap luat, quy 3. C hoach d he
™ | ban hoach chuyén nganh, van ban huong dan d' -ac quy hoach duoc phe
thuce thi trong linh vuc ha tang ky thuat. uyet. . .
3. Tham muu nghién ctu, xdy dung hé ;‘: }?UY, Chlt,anﬂ tie‘;fh;‘a{"
thong quy chuan, ti€u chuan, dinh muc dm mu’ch‘ llrll te Ky thuat
kinh 6 k¥ thudt trong linh vuc ha ting ky | duoc ban hanh.
thuat..
L. (;hu tr; hoa? tham gia Ve pl,lo bl?n’ 1. Vin ban huéng din dugc
hudng dan chu truong, chinh sach cua ~ . n
\ NI k1 xay dung theo dung ndi dung
Dang va Nha nudc, van ban quy pham . A an
, x NN - A ~ 1~ | quy dinh, ding tién d¢.
2.2 | Huodng dan phap luat trong linh vuc ha tang k¥ thuat. _ o R
. X R 4 oA A A 2. Tham gia thuc hién, pho
2. Hudéng dan t6 chuce, cd nhan veé viée . % . x A A
A . 1A N bién, hudéng dan phdp luat
thuc hién quy dinh phap luat trong linh - A
A oA theo linh vuc hoat dong.
vuc ha tang k¥ thuat.
1. Tham gia theo doi, kiém tra va tong
hqp két qua thyc hién céc chinh sach,
chién lugc c6 tinh vi md trong linh vue | Bdo céo két qua kiém tra,
53 | Theo dai, kiém | ha tang k§ thuat. danh gia va c6 dé xuét kip
| tra 2. Chu tri theo ddi, kiém tra, tong hop | thoi, ding ké hoach, dugc
viéc thyc thi phap luat trong linh vyc ha | cap tham quyén phé duyét.
tang ky thuat theo quy dinh ctua phap
luat.
1. Tham gia trién khai chuong trinh, dy | 1. Két qua trién khai cong
2.4 | Thyc thi 4n, dé 4n, do 4n quy hoach da duoc phé | viéc theo dung ké hoach;

duyét tu cép bo/tinh trong linh vuc ha

dam bao tién do, chat luong
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tang ky thuat. theo quy dinh.
2. Chu tri thyc hién céc hoat dong | 2. Céc hoat dong nghiép vu,
nghi¢p vu theo quy dinh phép luat. cac quy trinh, tha tuc dugc
3. Chu tri thyc hién céc quy trinh, tha | thuc hién theo ding quy
tuc theo ding quy dinh. dinh.
Nghién ctru dé Chu tri hoac tham gia nghién ctru cac
25 tai khoa hoc, dy | d¢ tai khoa hoc, du an sy nghi€p kinh t¢ |Pé tai, du an dugc nghiém
| an su nghiép cap nha nudc, cap bd/tinh trong linh |thu & muc dat tré Ién
kinh té vuc ha tang k¥ thuat.
s A Z. A, Cong viéc, nhiém vu duoc
£ Co trach nhi€ém phoi hop thuc hién cac i n R 2.
Phoi hop thuc N o n . o giao thong suot, tao dugc moi
2.6 A cong viéc lién quan theo linh vyc nhiém A A , L 2
hién A quan h¢ cong tac phat trién
vu duogc phan cong. A :
hi€u qua cao.
A . Tham du cac cudc hop, hoi nghi, hoi thao Tham Adu dAay dl.l’ tle.p; thu, )
Hop, hoi nghi, A L1 A A, trao doi thong tin, trién khai
2.7 | 50 lién quan dén linh vuc chuyén moén ¢ n £: 1om R
hoi thao \ N A thuce hién theo két luan cudc
trong va ngoai co quan theo phéan cong hop
Xay dung, thuc hién ké
28 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, hoach theo dung ké hoach
" | tuan cua ca nhan cbng tac cua don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén truc tiép giao.

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

Puwogc quan Iy tryc tiép va Quan hé phoi hop truc . e .
kiém duyét ket qua bai tiep trong don vi Céc don vi phoi hop chinh
- Truong phong Quy hoach — | Céc cong chirc chuyén mén
Kién truc va Nha ¢. : C .
) . . Khac tro'rlg phong‘Quy‘ . | - Cac phong, don vi truc thudc S&
- Pho Trudéng phong Quy hoach — Kién truc va Nha ¢
hoach — Kién tric va Nha 6.

3.2. Bén ngoai

Ban, b, nganh, dia phwong c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

« Cac s6, ban, nganh, doan thé tinh. * Tham gia céac cudc hop co6 lién quan.
« Uy ban nhan déan cdp xa thudc tinh. « Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

« Thu thap céc thong tin can thiét cho
viéc thuc hi¢n cong viéc chuyén mon.

« Liy céc thong tin thong ké.

« Thyc hién céac bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duge giao;

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

4.3

giao.

Puogc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chuc trong pham vi nhiém vu duoc
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4.4

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mic do xac thuc cta thong tin phuc vu cho
nhi¢m vy dugc giao.

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

5. Cac yéu cau ve trinh d§, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao, bdi
dudng

« Tbt nghiép dai hoc trd 1én nganh hodc chuyén nganh: Xay dung, giao
thong, thuy lgi hodc nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop véi vi
tri viéc lam dam nhiém.

« C6 chig chi bdi dudng kién thic, k§ ning quan 1y nha nuéc ddi voi
cong chirc ngach chuyén vién chinh hodc twong duong hoic c¢6 bang cao
cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

* Co6 thoi gian gilt ngach chuyén vién hoac tuong duong tir du 09 nam
trg 1€n. Truong hop cé thoi gian tuong duong véi ngach chuyén vién thi
thoi gian gitt ngach chuyén vién téi thiéu 01 nam (du 12 thang).

Trong thoi gian gitt ngach chuyén vién hodc twong duong da chu tri
hodc tham gia x4y dung, tham dinh, gép ¥ kién it nhat 01 van ban quy
pham phép luét hodc d¢ tai, ¢ an, dy an, chuong trinh nghién ciru khoa
hoc cap co sd tré 1én ma co quan st dung cong chirc duge giao chu tri
nghién ctru, xay dung da duoc cép c6 thim quyén ban hanh hoic nghiém
thu.

Pham chat ca nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh cha truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat ciia Nha nudc, quy dinh cua co quan;

* Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vé6i tap thé, phdi hop cong tac
tot;

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

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

« Kha ning doan két ndi bg.

* 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 dé& xuét cac
chu truvong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi véi cac van
de thuc tién lién quan trong pham vi chirc ndng, nhi¢m vy dugc giao.

« C6 kha niang cy thé hoa va té chirc thyc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc ¢ linh vuc cong
tac dugc phan cong.

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

« Hiéu va van dung duoc cac kién thue 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€ém tra, gidm sat, tham muu, d€ xuat va thyc hién cong vi¢c
theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to
chure, trién khai nghién cuu, xay dyng céc tai li€u, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.
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vuc.

ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

« Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc; c6
k¥ nang thuyét trinh, gidng day, huong dan nghi€p vu v€é nganh, linh

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

5.2. Cac nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap d
* Pao durc va ban linh 3-4
« T6 chirc thuc hién cong viéc 3-4
» Ky thuat soan thao va ban hanh van ban 3-4
« Giao tiép tng xtr 3-4
« Quan hé phdi hop 3-4
Nhoém néang luc
chung * Sur dung cong nghé thong tin Co k¥ nang st
dung cong nghé

* Sur dung ngoai ngir

thong tin co ban

va st dung dugc

ngoai ngir hoac
su dung duogc
tiéng dan toc

thiéu s6

* Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 3-4
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 3.4
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)

Nhom nang luc * Kha nang kiém tra thuc hién van ban (theo nhiém vu 3-4

chuyén mén cua vi tri viéc lam)
« Kha ning phdi hop thyuc hién cac van ban (theo nhiém 3-4
vu cua vi tri viéc lam)
« Kha niang thim dinh, gop ¥ cic van ban (theo nhiém 3-4
vu cua vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 2-3
« Quan 1y sy thay d6i 2-3
Nhom nang 1 : e

om nar|1§ Hequan | pa quyét dinh 2-3
« Quan 1y ngudn luc 2-3
« Phat trién cong chirc 2-3
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Tén vi tri viéc 1am: Chuyén vién Quan ly ha tang

k§ thuat

Ma vi tri viéc lam: CMNV-18

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

S¢ Xay dung tinh Lai Chau

Quy trinh cong viéc
lién quan

Céc vian ban quy dinh cua Trung wong, cta tinh lién quan dén linh vurc

Quén 1y Ha tang k¥ thuat

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham gia xay dung chuong trinh, dé an, du 4n, cac van ban quy pham phap luat, quy hoach
chuyén nganh, van ban hudng dan thuc thi trong linh vyc ha tang ky thuat.

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, dé xudt cip thim quyén céac giai phap, bién phap xir Iy
van dé cu thé trong linh vuc cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Mang cong viée

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

2.1

Xay dung van
ban

1. Tham gia xdy dung chuong trinh, d¢
an, du an cép bd/tinh va cac van ban quy
pham phap luat, quy hoach chuyén
nganh, vin ban huéng dan thuc thi trong
linh vic ha tang k¥ thuat.

2. Tham gia nghién ctru, xay dung h¢
théng quy chuan, tiéu chuan, dinh mirc
kinh té k¥ thuat trong linh vyc ha tang k¥
thuat.

3. Chu tri nghién clru, tham muu lanh
dao S cac van ban hudng dan viée to
chuc thyc hién cac hoat dong trong linh
vuc quan 1y ha ting k¥ thuat trén dia ban.

1. Du thao cdc van ban dugc
cap c6 tham quyén ban hanh.
2. Chuong trinh, dé an, du
an dugc nghiém thu, ban
hanh.

3. Céc quy hoach dugc phé
duyét.

4. Quy chuin, tiéu chuan,
dinh mtrc kinh té ky thuat
duoc ban hanh.

2.2

Huéng dan

1. Tham gia viéc phd bién, huéng dan
chu truong, chinh sach cua Dang va Nha
nudce, van ban quy pham phap luat trong
linh vuc ha tang k¥ thuat.

2. Huéng dan t6 chiic, ca nhan vé viéc
thuc hién quy dinh phap luat trong linh
vuc ha tﬁng k¥ thuat.

1. Vin ban huéng dan dugc
xay dung theo dliing ndi dung
quy dinh, dting tién do.

2. Tham gia thuc hién, pho
bién, hudng dan phap luat
theo Iinh vuc hoat dong.

2.3

Theo dbi, kiém
tra

Tham gia theo ddi, kiém tra, tong hop
viéc thyc thi phap luat trong linh vyc ha
tang ky thuat theo quy dinh cua phap
luat.

Bao cao két qua kiém tra,
danh gia va co dé xuat kip
thoi, dung ké hoach, duoc
cap tham quyén phé duyét.

2.4

Thuc thi

1. Tham gia trién khai chuong trinh, du
an, d¢ an, do an quy hoach da duoc phé
duyét tor cap bo/tinh linh vuc ha tang
ky thuat.

2. Thyc hi¢n cac hoat dong nghié¢p vu
theo quy dinh phép luat.

3. Chu tri thyc hi¢n céc quy trinh, thu
tuc theo dung quy dinh.

1. Két qua trién khai cong
viéc theo dung ké hoach;
dam bao tién 4o, chat luong
theo quy dinh.

2. Céc hoat dong nghiép vu,
cac quy trinh, thu tuc dugc
thuc hi¢n theo dung quy
dinh.
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Nghién ctru dé
tai khoa hoc, du

Tham gia nghién ctru cac dé tai khoa
hoc, du an su nghi¢p kinh té cap

be¢ tai, du an duoc nghiém

25 |, M bo/tinh, chu tri nghién ciru cac dé tai, o A
an sy nghiép . g \ - N thu & muac dat tré 1én
ok du &n cap co s¢ trong linh vyc ha tang
kinh t& oA
k¥ thuat.
Cong viéc, nhiém vu duoc
Phoi hop thuc C6 trach nhi¢m phoi hop thuc hién cac |giao thong sudt, tao dugc moi
2.6 | hién cong vi¢e lién quan theo phan cong. quan hé cong tac phat trién
hi€u qua cao.
Tham dy cic cudc hop, hoi nghi, hoi | Tham du ddy du, tiép thu,
Hop, hoi nghi, thdo lién quan dén linh vuc chuyén mon | trao do6i thong tin, trién khai
2.7 N X X - N n X1oA o
hoi thao ¢ trong va ngoai co quan theo phan | thyc hién theo két luan cudc
cong. hop
Xay dyng, thyc hién ké
28 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thdng, | hoach theo dung ké hoach
' tuan cua ca nhan. cong tac cua don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén truc tiép giao.

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

Puwoc quén Iy trye tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan hé phéi hop truc
tiép trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

- Truong phong Quy hoach —
Kién truc va Nha 6.
- Pho Truong phong Quy
hoach — Kién tric va Nha 6.

Céc cong chirc chuyén mon
khac trong phong Quy
hoach — Kién tric va Nha &

- Cac phong, don vi truc thudc S&

3.2. Bén ngoai

Ban, bg, nganh, dia phwong c¢6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Céc s¢, ban, nganh, doan thé tinh.
Uy ban nhan dén cép xa thudc tinh.

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

« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

« Thu thap cic thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.

« Lay céc thong tin thong ké.

* Thyc hién céc bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao;

4.2 | Tham giay kién hoic kién nghi vé cac viée chuyén mon cua don vi.

4.3 | Pugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t chirc trong pham vi nhiém vy dugc
giao.

4.4 | Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thyc cia théng tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ciia cap trén.
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5. Cac yéu cau ve trinh d§, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d¢ dao tao, bdi
dudng

« Tét nghiép dai hoc trd 1én nganh hodc chuyén nganh: Xy dung, giao
thong, thuy loi hoac nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop voi vi
tri viéc lam dam nhiém.

« C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc dbi voi
cong chuc ngach chuyén vién va twong duong.

Pham chat ca nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chp hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cia co quan;

* Tinh than trach nhiém cao v6i cong viée voi tap thé, phdi hop cong tac
tot;

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

« Biém tinh, nguyén tic, cAn than, bao mat thong tin.

« Kha niang doan két ndi bo.

* Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

* Tép 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 dé xudt céc
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, gidi phap doi véi cac van
de thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

* C6 kha néang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phép ludt cua Nha nudc ¢ linh vuc cong
tac dugc phan cong.

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

« Hiéu va van dung duogc céac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ nang xtr 1y cac tinh hudng trong qua trinh
hudéng dan, ki€ém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va thuc hi¢n cong viéc
theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t6
chue, trién khai nghién ctu, xdy dung céc tai li¢u, dé tai, d€ an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhiém.

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

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do
* Dao duc va ban linh 2-3
« T6 chirc thue hién cong viée 2-3
Nhérélhﬁénr;g lyc * K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban 2-3
* Giao ti€p ung xu 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
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* Str dung cong nghé thong tin

* St dung ngoai ngir

C6 ky nang su
dung cong nghé
thong tin co ban
va st dung dugc

ngoai ngit hoac su
dung duoc tiéng
dan toc thiéu sd

* Kha nang chu tri tham muu xay dung cdc van ban

(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam) 2-3
« Kha ning huéng dan thuc hién cic vin ban (theo 9.3
nhi¢m vy cda vi tri viéc lam)
Nhom nang luc * Kha nang kiém tra thuc hi¢n van ban (theo nhi¢ém vu 93
chuyén moén cua vi tri viéc lam)
* Kha nang phéi hop thuc hién cac van ban (theo 9.3
nhiém vu cda vi tri viéc lam)
» Kha nang tham dinh, gop y cac van ban (theo nhi¢m 9.3
vu cua vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan 1y sy thay d6i 1-2
Nhom nang I « Ra quyét dinh 1-2
quan ly :
* Quan ly nguon lyc 1-2
« Phat trién cong chiic 1-2
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Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh Quan ly

Nha ¢

Ma vi tri viéc lam: CMNV-19

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

S¢ Xay dung tinh Lai Chau

Quy trinh cong viéc
lién quan

Céc vin ban quy dinh cua Trung wong, cua tinh lién quan dén linh vuc

Quan 1y Nha &

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham gia tham muu, té)ng hop va hoach dinh chinh séch, chién lugc c6 tinh vi mo trong
linh vuc nha 6&.

Chu tri hodc tham gia xay dung chuong trinh, dé 4n, dy an, cic vin ban quy pham phap
luat, van ban hudng dan thuc thi trong linh vuc nha 6é.

2. Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

Cac cong viée

TT

Maiang cong viée

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

2.1

Xay dung van
ban

1. Tham gia tham muu, tong hop va
hoach dinh chinh sach, chién lugc co
tinh vi mo6 trong linh vyc nha 6.

2. Chu tri hoic tham gia xdy dung chién
lugc, ké hoach, chuong trinh, dé an, du
an phat trién nha & cip qudc gia, cép
bd/tinh va cac van ban quy pham phap
luat, vin ban huéng dan thuc thi trong
linh vuc nha é.

3. Tham muu nghién ctu, xay dung hé
thong quy chuan, tiéu chuan, dinh muc
kinh té k¥ thuat trong linh vyuc nha 6.

1. Du thao cac van ban duoc
cap c6 tham quyén ban hanh.
2. Chuong trinh, dé an, du
an dugc nghiém thu, ban
hanh.

3. Quy chuan, tiéu chuén,
dinh muc kinh té ky thuat
duoc ban hanh.

2.2

Huéng dan

1. Chu tri hodc tham gia vi¢c phé bién,
huéng dan chi truong, chinh sach cta
Dang va Nha nudc, vin ban quy pham
phép luat trong linh vuc nha 6.

2. Huéng dan t6 chiic, ca nhan vé viéc
thuc hién quy dinh phéap luat trong linh
vuc nha é.

1. Vin ban huéng dan dugc
xay dung theo dling ndi dung
quy dinh, dtng tién do.

2. Tham gia thuc hién, phd
bién, hudng dan phap luat
theo Iinh vuc hoat dong.

2.3

Theo dbi, kiém
tra

1. Tham gia theo ddi, kiém tra va tong
hop két qua thyc hién cac chinh sach,
chién lugc c6 tinh vi mé trong linh vuc
nha 6.

2. Chu tri theo ddi, kiém tra, tong hop
viéc thuc thi phép luat trong linh vuc nha
0 theo quy dinh cta phap luat.

Bao cao két qua kiém tra,
danh gia va co dé xuat kip
thoi, dung ké hoach, duoc
cap tham quyén phé duyét.

2.4

Thuc thi

1. Tham gia trién khai chuong trinh, du
an, d& an da duwoc phé duyét tir cp
bd/tinh trong linh vuc nha 6.

2. Chu tri thyc hién cic hoat dong
nghi¢p vu theo quy dinh phap luat.

3. Chu tri thuc hién céc quy trinh, thu

1. Két qua trién khai cong
viéc theo dung ké hoach;
dam bao tién 4o, chat luong
theo quy dinh.

2. Céc hoat dong nghiép vu,
cac quy trinh, thu tuc dugc
thuc hi¢n theo dung quy
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tuc theo dung quy dinh. dinh.
Nghién ctru dé Chu tri hodc tham gia nghién ctru céc
tai khoa hoc, du | d€ tai khoa hoc, duy é4n sy nghi€p kinh |P¢ tai, dg an dugc nghiém
25 ’ A A A \ r A A Je? ~ 5 a 2 1A
an su nghiép té cap nha nudc, cap bd/tinh trong linh |thu & muc dat tré Ién
kinh t& vuc nha 6.
f s . £ A Co iéc, nhié duo
£. C¢ trach nhi¢m phoi hop thuc hién céac ong Y > X om v AC
Phoi hop thuc N i N giao thong sudt, tao dugc moi
2.6 n cong viéc lién quan theo linh wvuc A A , AT
hién = A quan hé cong tac phat trién
nhiém vu dugc phan cong. o .
hi€u qua cao.
Tham du cic cudc hop, hoi nghi, hoi | Tham dy day du, tiép thu,
Hop, hoi nghi, thdo lién quan dén linh vuc chuyén mon | trao doi thong tin, trién khai
2.7 N X N .. A n X 1A o
hoi thao O trong va ngoai co quan theo phan | thuc hién theo két luan cudc
cong. hop
Xay dung, thuc hién ké
28 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nam, quy, thang, hoach theo ding ké hoach
' tuan cda ca nhan. cong tac cua don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vy khac do cép trén tryc tiép giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan hé phoi hop truc
tiep trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

- Truéng phong Quy hoach —
Kién truc va Nha ¢.
- Pho Truong phong Quy
hoach — Kién tric va Nha ¢.

Céc cong chirc chuyén mon
khac trong phong Quy
hoach — Kién tric va Nha &

- Cac phong, don vi truc thudgc So

3.2. Bén ngoai

Ban, b, nganh, dia phwong c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

* Céc s0, ban, nganh, doan thé tinh.
« Uy ban nhén dén cp xa thudc tinh.

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

« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

« Thu thap cic thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.

« Lay céc thong tin thong ké.

* Thyc hién céc bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao;

4.2 | Tham gia y kién hoac kién nghi 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 nhi¢ém vu dugc

giao.

4.4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xéac thuc ca thong tin phuc vu cho

nhi¢m vy dugc giao.

4.5 | Puogc tham gia cic cudc hop trong va ngodi co quan theo su phan cong ctia cap trén.
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5. Cac yéu cau ve trinh d§, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao, bdi
dudng

« T6t nghiép dai hoc trd 1én nganh hodc chuyén nganh Xay dung hoic
nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop vdéi vi tri viéc lam dam
nhiém.

« C6 chimg chi bdi dudng kién thic, k§ ning quan ly nha nude ddi véi
cong chirc ngach chuyén vién chinh hodc trong duong hodc c6 bang cao
cép 1y luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

* Co thoi gian gitt ngach chuyén vién hodc tuong duong tir du 09 nam
trd 1€n. Truong hop c6 thoi gian twong duong voi ngach chuyén vién thi
thoi gian gitr ngach chuyén vién t6i thiéu 01 nam (da 12 thang).

Trong thoi gian giltr ngach chuyén vién hodc twong duong da chu tri
hodc tham gia xdy dung, tham dinh, gop ¥ kién it nhat 01 van ban quy
pham phap luét hodc dé tai, dé an, du 4n, chuong trinh nghlen ctru khoa
hoc cap co sé trd 1én ma co quan su dung cong chuc dugce giao chu tri
nghién ctru, xay dung da duoc cdp ¢ thim quyén ban hanh hoic nghiém
thu.

Pham chat c4 nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luét cia Nha nudc, quy dinh cua co quan;

* Tinh than trach nhiém cao v6i cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac
tot;

« Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe;

* Diém tinh, nguyén tac, 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 dé xuit cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi véi cac van
de thyc tién lién quan trong pham vi chtrc nang, nhiém vu dugc giao.

« C6 kha ning cu thé hoa va t6 chirc thyc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 cua Bang, chinh sach phap luat cia Nha nudc ¢ linh vuc cong
tac dugc phan cong.

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

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vurc
hoat dong va thuc thi, k§ nang xu 1y cac tinh huong trong qua trinh
huong dan, ki€ém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc
theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t6
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung céac tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhi¢m.

« Biét van dung céac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; co6
ky nang thuyét trinh, gidang day, huéng dan nghi€p vu vé nganh, linh
vuc.

« Ap dung thanh thao céac kién thuc; k¥ thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
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Nhom ning luc Tén nang luc Cap d
* Pao duc va ban linh 3-4
« T6 chirc thuc hién cong viéc 3-4
» Ky thuat soan thdo va ban hanh van ban 3-4
« Giao tiép Gmg xur 3-4
« Quan hé phéi hop 3-4
Nhom nang luc
chung * Str dung cong nghé thong tin Co6 k¥ nang su
dung cong nghé

* St dung ngoai ngi

thong tin co ban

va st dung dugc

ngoai ngir hoac
su dung duogc
tiéng dan toc

thiéu s6

* Kha ndng chu tri tham muu xdy dung cic van ban 3-4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban (theo 3-4
nhiém vu cuia vi tri vi¢c lam)

Nhom nang lyc » Kha nang kiém tra thuc hién van ban (theo nhiém vu 3-4

chuyén mén cua vi tri viéc lam)
« Kha ning phdi hop thyc hién cac van ban (theo nhiém 3-4
vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning thim dinh, gop ¥ cic van ban (theo nhiém 3-4
vu cua vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 2-3
« Quan 1y sy thay dbi 2-3
Nhoém nang | : e

om narllg Jequan | pa quyét dinh 2-3
« Quan 1y nguén lyc 2-3
« Phat trién cong chirc 2-3
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Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién Quén ly | Ma vi tri viéc lam: CMNV-20

Nha ¢

Ngay bat dau thuc hién:

Dja diém lam viéc: S Xay dung tinh Lai Chau

Céc van ban quy dinh cua Trung wong, cta tinh lién quan dén linh vuc
Quan ly Nha &

Quy trinh cong viéc
lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham gia xdy dung chuong trinh, dé an, du 4n, cac vin ban quy pham phap luit, vin ban
hudng dan thuc thi trong linh vuc nha 6.

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, d& xudt cp tham quyén cac giai phap, bién phap xir 1y

van dé cu thé trong linh vuc cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

Céc cong viéc

TT

Maiang cong viée

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

2.1

Xay dung van
ban

1. Tham gia xdy dung chuong trinh, d¢
an, du 4n va cac van ban quy pham phép
luat, chién luoc, ké hoach phat trién nha
&; van ban huéng dan thyc thi trong linh
vuc nha §&.

2. Tham gia nghién cuu, xay dung h¢
théng quy chuan, tiéu chuén, dinh muc
kinh té k¥ thuat trong linh vyc nha ¢.

3. Chu tri nghién ctru, tham muu Ianh
dao S¢ cac van ban hudng din viée to
chire thuc hién cac hoat dong trong linh
vuc quan 1y nha ¢ trén dia ban .

1. Du thao cac van ban duoc
cap c6 tham quyén ban hanh.
2. Chuong trinh, dé an, du
an dugc nghiém thu, ban
hanh.

3. Quy chuan, tiéu chuén,
dinh muc kinh té ky thuat
duoc ban hanh.

2.2

Huéng dan

1. Tham gia viéc phd bién, huéng din
chu truong, chinh sach cua Dang va Nha
nudc, van ban quy pham phap luat trong
linh vuc nha 6.

2. Hubng dan tb chirc, ca nhan vé viéc
thuc hién quy dinh phép ludt trong linh
vuc nha 6.

1. Vin ban huéng dan dugc
xay dung theo dliing ndi dung
quy dinh, dting tién do.

2. Tham gia thuc hién, phd
bién, hudng dan phap luat
theo Iinh vuc hoat dong.

2.3

Theo ddi, kiém
tra

Tham gia theo ddi, kiém tra, tong hop
viéc thuc thi phap luat trong linh vuc nha
0 theo quy dinh ctia phap luat.

Bao c4o két qua kiém tra,
danh gia va co dé xuit kip
thoi, dung ké hoach, duoc
cap tham quyén phé duyét.

2.4

Thuc thi

1. Tham gia trién khai chuong trinh, dy
an, dé an da dugc phé duyét tu cap
bo/tinh trong linh vuc nha 6.

2. Thyc hién cac hoat dong nghi¢p vu
theo quy dinh phép luat.

3. Chu tri thuc hién céc quy trinh, thu
tuc theo ding quy dinh.

1. Két qua trién khai cong
viéc theo dung ké hoach;
dam bao tién 4o, chat luong
theo quy dinh.

2. Céc hoat dong nghiép vu,
cac quy trinh, thu tuc dugc
thuc hién theo dung quy
dinh.

2.5

Nghién ctru dé
tai khoa hoc, du

Tham gia nghién ctru cac dé tai khoa
hoc, dy an su nghi¢p kinh t& cap

Pé tai, du an duogc nghiém
thu & murc dat trd 1én
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an sy nghiép bd/tinh, chu tri nghién cuu céc dé tai,
kinh té du an cap co so trong linh vuc nha &.

Phéi hop thue | C6 trach nhiém phdi hop thyuc hién céc

Cong viéc, nhiém vu duoc
giao thong suot, tao dugc moi

2.6 | hién cong viéc lién quan theo phan cong. quan hé cong tic phat trién
hi€u qua cao.
Tham dy cic cudc hop, hoi nghi, hoi | Tham du ddy du, tiép thu,
Hop, hoi nghi, thdo lién quan dén linh vuc chuyén mon | trao d6i thong tin, trién khai
2.7 N X X - N A X 1A o
hoi thao O trong va ngoai co quan theo phan | thyc hién theo két luan cudc
cong. hop
Xay dung, thuyc hién ké
28 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, hoach theo dung ké hoach
' tuan cua ca nhan. cong tac cua don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén truc tiép giao.

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

Pwoc quén Iy tryec tiép va Quan hé phéi hop truc
kiem duyét ket qua béi tiép trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

- Truong phong Quy hoach —
Kién trac va Nha 6.

- Pho Truong phong Quy
hoach — Kién tric va Nha 6.

Céc cong chirc chuyén mon
khac trong phong Quy
hoach — Kién truc va Nha &

- Cac phong, don vi truc thudc

So

3.2. Bén ngoai

Ban, by, nganh, dia phuwong cé quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

* Céc s0, ban, nganh, doan thé tinh.
« Uy ban nhén dén cp xa thudc tinh.

» Tham gia cac cudc hop co lién quan.
« Cung cap céc thong tin theo yéu cau.
« Thu thap cic thong tin can thiét cho
viéc thyc hién cong viéc chuyén mon.
« Lay cac thong tin thong ke.

* Thuc hién céc bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1

Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao;

4.2 | Tham gia y kién hoac kién nghi vé cac viéc chuyén mon cua don vi.
4.3 | Pugc cung cap cac thong tin chi dao di€u hanh cia té chire trong pham vi nhiém vu dugce

giao.

4.4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xéac thuc ciia thong tin phuc vu cho

nhiém vu duogc giao.

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

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh d¢
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Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh do dao tao, bdi
dudng

« T6t nghiép dai hoc tré 1én nganh hodc chuyén nganh Xay dung hoic
nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop véi vi tri viéc lam dam
nhiém.

« C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ nang quan 1y nha nudc ddi véi
cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

Pham chat ca nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin tudong, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cia co quan;

* Tinh than trach nhiém cao v6i cong viéc véi tap thé, phdi hop cong tac
tot;

* Trung thuc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe;

« Biém tinh, nguyén tic, cAn than, bao mat thong tin.

« Kha niang doan két ndi bo.

* Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

* Tép 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 dé xuét cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi véi cac van
de thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

* C6 kha nang cu thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qué céc chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc & linh vyc cong
tac dugc phan cong.

« C6 kha nang dé Xuat nhimg chu truong, 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 duogc cac kién thuc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ nang xtr 1y cac tinh hudng trong qua trinh
hudéng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc
theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t6
chure, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai li€u, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhiém.

« Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vuc; co
ky nang thuyét trinh, gidng day, huéng dan nghi¢p vu vé nganh, linh
vuc.

« Ap dung thanh thao cac kién thirc; ky thudt xay dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cflp do
* Pao dic va ban linh 2-3
« T6 chire thue hién cong viée 2-3
Nhém nang luc * K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban 2-3
chung « Giao tiép tmg xur 2-3
* Quan hé phéi hop 2-3
* Str dung cong ngh¢ thong tin Co k¥ nang su
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* Sir dung ngoai ngir

dung cong nghé
thong tin co ban
va st dung dugc
ngoai nglt hoac su
dung duoc tiéng
dan toc thiéu sd

* Kha nang chu tri tham muu xdy dung cic van ban

(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam) 2-3
+ Kha niang huéng dan thuc hién cic vin ban (theo 9.3
nhi€ém vu cuta vi tri viéc lam)
Nhom nang lyc * Kha nang kiém tra thuc hién van ban (theo nhi€ém vu 93
chuyén mén cua vi tri viéc lam)
« Kha nang phdi hop thuc hién cic vin ban (theo 9.3
nhiém vy cuia vi tri viéc lam)
« Kha ning tham dinh, gbp ¥ cac vin ban (theo nhiém 9.3
vu cua vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan ly su thay dbi 1-2
Nhom flang e *Ra quyét dinh 1-2
quan ly
* Quan ly nguon lyc 1-2
« Phat trién cong chirc 1-2
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Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh

Quan ly Cong sé

Ma vi tri viéc lam: CMNV-21

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

S¢ Xay dung tinh Lai Chau

Quy trinh cong viéc
lién quan

Céc van ban quy dinh ctia Trung wong, cta tinh lién quan dén linh vuc

Quan 1y Cong so

linh vyuc cong so.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

luat, van ban hudng dan thyc thi trong linh vuc cong so.

2. Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

Tham gia tham muu, téng hop va hoach dinh chinh séch, chién luge c6 tinh vi méd trong

Chu tri hodc tham gia xdy dung chwong trinh, dé an, du 4n, cic vin ban quy pham phap

TT

Cac cong viée

Mang cong viée

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban

1. Tham gia tham muu, tong hop va
hoach dinh chinh sach, chién lugc co
tinh vi mo trong linh vyc cong so.

2. Chu tri hodc tham gia xdy dung chién
lugc, ké hoach, chuong trinh, dé an, du
an cap qudc gia, cAp bo/tinh vé phat trién
hé théng cong so cac co quan hanh chinh
nha nudc, tru sé lam viéc thudc s& hiru
nha nudc va cac van ban quy pham phap
luat, vin ban huéng dan thyc thi trong
linh vyc cong sé.

3. Tham muu nghién ctru, xay dung hé
thong quy chuan, tiéu chuan, dinh muc
kinh té k¥ thuat trong linh vuc cong so.

1. Du :[héo cécv van b.‘%ln
dugc cap cd tham quyén
ban hanh.

2. Chuong trinh, dé an, du
an dugc nghiém thu, ban
hanh.

3. Quy chudn, tiéu chuan,
dinh muc kinh té ky thuat
duoc ban hanh.

2.2

Huéng dan

1. Chu tri hodc tham gia viéc pho bién,
huéng dan chii trwong, chinh sach cia
Dang va Nha nude, van ban quy pham
phép luat trong linh vuc cong s6.

2. Hudng dan tb chirc, ca nhan vé viéc
thuc hién quy dinh phap luét trong linh
vuc cong so.

1. Vin ban huéng dan
duoc xdy dung theo ding
ndi dung quy dinh, dang
tién do.

2. Tham gia thyuc hién, phé
bién, hudéng dan phéap luat
theo linh vuc hoat dong.

2.3

Theo dbi, kiém
tra

1. Tham gia theo ddi, kiém tra va tong
hop két qua thyc hién céc chinh sach,
chién luoc c6 tinh vi mé trong linh vuc
cong so.

2. Chu tri theo ddi, kiém tra, tong hop
viéc thuc thi phdp luat trong linh vuc
cong so theo quy dinh cua phép luat.

Bao cio két qua kiém tra,
danh gia va c6 dé xuit kip
thoi, dung ke hoach, dugc
cap thim quyén phé duyét.

2.4

Thuc thi

1. Tham gia trién khai chuong trinh, du
an, dé an di duoc phé duyét tir cap
bd/tinh trong linh vuc cong so.

2. Chu tri thyc hién cic hoat dong
nghi¢p vu theo quy dinh phép luat.

1. Két qua trién khai cong
viéc theo dﬁr}g ke hoacl};
dam bao tién do, chat
luong theo quy dinh.

2. Céc hoat dong nghiép
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3. Chu tri thyc hién céc quy trinh, thu | vy, cidc quy trinh, thu tuc
tuc theo diing quy dinh. dugc thuc hi¢n theo diung
quy dinh.

Nghién ctru dé Chu tri hodc tham gia nghién ctru céc
tai khoa hoc, dy | d€ tai khoa hoc, du an sy nghiép kinh |D¢ tai, du 4n dugc nghiém

2- ’ A A A \ r A A Je? ~ 5 /. 2 1A
> an su nghiép té cap nha nudc, cap bd/tinh trong linh |thu & muc dat tré Ién
kinh té vuc cong so.
f s A £ A Cong viéc, nhi€ém duo
£ C¢ trach nhi¢m phoi hop thuc hién céac ong VA‘C n Iy N
Phoi hop thuc N e - giao thong suot, tao dugc
2.6 n cong viéc lién quan theo linh wvuc % A A . .
hién o A A moi quan hé cong tac phat
nhiém vu dugc phan cong. N ,
trién hi€u qua cao.
Tham du cic cudc hop, hoi nghi, hoi | Tham du day du, tiép thu,
97 Hop, hoi nghi, thdo lién quan dén linh vuc chuyén mon | trao d6i thong tin, trién
' hoi thao ¢ trong va ngoai co quan theo phan | khai thuc hién theo két
cong. luan cudc hop
Xay dung, thuc hién ké
. ~ o . . |hoach theo ding ké hoach
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, 0ach Theo dung ke hoae
2.8 AT L T A cong tac cua don vi, co
tuan cua ca nhan. \ oA
quan va nhiém vy duogc
giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén truc tiép giao.

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

Puoc quén Iy tryec tiép va Quan hé phoi hop true . .y Ae .
kiém duyét ket qua béi tiép trong don vi Céc don vi phoi hep chinh
- Truong phong Quy hoach — | Céc cong chic chuyén mon
Kién tric va Nha 6. khéc trong phong Quy - Céc phong, don vi tryc thudc
- Pho Truéng phong Quy hoach — Kién tric va Nha & So

hoach — Kién tric va Nha 6.

3.2. Bén ngoai

Ban, by, nganh, dia phwong c¢6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé
Céc s6, ban, nganh, doan thé tinh. * Tham gia cac cudc hop cd6 lién quan.
Uy ban nhan dén cép xa thudc tinh. « Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

« Lay cac thong tin thong ke.

* Thuc hién céc bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chii dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao;

4.2 | Thamgiay kién hoic kién nghi vé cac viée chuyén mon cua don vi.

4.3 | Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhi€ém vu dugc
giao.

4.4 | Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia muc do xac thyuc cia théng tin phuc vu cho
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nhiém vu dugc giao.

45 | Pugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo su phan céng cta cap trén.

5. Cac yéu cau ve trinh d§, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao, bdi
dudng

« THt nghiép dai hoc tré 1én nganh hoidc chuyén nganh Xay dung hoic
nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop véi vi tri vige lam dam
nhiém.

« C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nuée déi voi
cong chue ngach chuyén vién chinh hodc twong dwong hodc c6 bang
cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

» Co thoi gian gilt ngach chuyén vién hodc tuong duong tir du 09 nam
trg 1én. Truong hop co6 thoi gian tuong duong vai ngach chuyén vién thi
thoi gian gitt ngach chuyén vién téi thiéu 01 nam (du 12 thang).

Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién hodc tuong duwong da chu tri
hodc tham gia xay dung, thim dinh, gop ¥ kién it nhat 01 vin ban quy
pham phép luat hoic dé tai, dé an, dy an, chuong trinh nghién ctru khoa
hoc cap co s& trd 1én ma co quan sir dung cong chirc duge giao chu tri
nghién ctru, xdy dung di dugc cip c6 thim quyén ban hanh hoic
nghiém thu.

Pham chat ca nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh cta co quan;

. Tiqh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé, phéi hop cong
tac tot;

Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe;

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

« Kha ning doan két noi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

* Tép trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

* Co6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra va dé xuét céac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi véi cac van
de thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu duogc giao.

* C6 kha nang cu thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qua céac chu truong,
duong 161 cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc & linh vuc
cong tac dugc phan céng

« C6 kha ning d¢ Xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi by va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chtic ning,
nhiém vu cia don vi.

* Hiéu va van dung duoc céc kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thyc thi, k§ nang xtr Iy cac tinh hudng trong qua trinh
hudéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap nghién ciru, to
chure, trién khai nghién ctu, xay dung céc tai li€u, de tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhiém.

« Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;

¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh
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vuc.

ban vao cong vi¢c theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

. Ap dung thanh thao cac kién thirc; k¥ thuat xay dung, ban hanh van

5.2. Cac nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap d

* Pao duc va ban linh 3-4

« T6 chtrc thuc hién cong viée 3-4

» Ky thuat soan thdo va ban hanh van ban 3-4

« Giao tiép tng xur 3-4

Nhomnang luc | « Quan hé phéi hop 3-4
chng * St dung cong ngh¢ thong tin Co6 k¥ nang str dung
cong nghé thong tin

* St dung ngoai ngtr

co ban va sir dung
duoc ngoai ngir hoac
sir dung dugc tiéng
dan tdc thiéu sb

* Kha nang chu tri tham muu xay dyng cac van

ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam) 3-4
+ Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 3-4
nhi€ém vu cta vi tri vi¢c lam)
Nhém nang luc « Kha ning kiém tra thyc hién vin ban (theo 3.4
chuyén mén nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
« Kha ning phéi hop thuc hién cac vin ban (theo 3-4
nhi€ém vu cua vi tri vi¢c lam)
« Kha niang tham dinh, gép ¥ cic van ban (theo 3-4
nhi€ém vu cua vi tri vi¢c lam)
« Tu duy chién luoc 2-3
« Quan ly su thay ddi 2-3
hom nang 1 : X <
Nhom narllg sequan | pa quyét dinh 2-3
« Quan Iy nguédn lyc 2-3
« Phat trién cong chirc 2-3
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Tén vi tri viéc [am: Chuyén vién Quéan ly cong sé&

Ma vi tri viéc lam: CMNV-22

Ngay bét dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

S¢ Xay dung tinh Lai Chau

Quy trinh cong viéc lién quan

dén linh vuc Quan Iy Cong s&

Cac van ban quy dinh cia Trung wong, cia tinh lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

huéng dan thuc thi trong linh vuc cong so.

van dé cu thé trong linh vuc cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

Tham gia xay dung chuong trinh, dé 4n, du 4n, cac vin ban quy pham phap luat, vin ban

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, d& xuat cdp tham quyén cac giai phap, bién phap xur ly

TT

Céc cong viéc

Mang cong viée

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban

1. Tham gia x4y dung chuong trinh, d¢
an, du an cép bd/tinh va cac van ban quy
pham phap luat, vin ban huéng dan thyc
thi trong linh vuc cong so.

2. Tham gia nghién ctu, xady dung hé
thong quy chuan, tiéu chuan, dinh mirc
kinh té k¥ thuat trong linh vuc cong so.
3. Chu tri nghién ctru, tham muu lanh
dao S cac van ban hudng dan viée to
chuc thyc hién cac hoat dong trong linh
vuc quan 1y cong sé trén dia ban.

1. Du ’théo cac van ban
duoc cap cd tham quyén
ban hanh.

2. Chuong trinh, dé an, du
an dugc nghi¢m thu, ban
hanh.

3. Quy chun, tiéu chuén,
dinh muc kinh t€ k¥ thuat
duoc ban hanh.

2.2

Huéng dan

1. Tham gia viéc phd bién, huéng din
chu truong, chinh sach cua Bang va Nha
nudc, van ban quy pham phép luat trong
linh vuc cong s6.

2. Huéng din t6 chirc, c4 nhan vé viéc
thuc hién quy dinh phap ludt trong linh
vuc cong so.

1. Vin ban huéng dan
duoc xdy dung theo ding
ndi dung quy dinh, dang
tién do.

2. Tham gia thyc hién, phd
bién, hudng dan phap luat
theo Iinh vuc hoat dong.

2.3

Theo dbi, kiém
tra

Tham gia theo ddi, kiém tra, tong hop
viéc thuc thi phap ludt trong linh vuc
cong sé theo quy dinh cua phép luat.

Bao cio két qua kiém tra,
danh gia va c6 dé xuét kip
thoi, ding ké hoach, duoc
cap thim quyén phé duyét.

2.4

Thuc thi

1. Tham gia trién khai chuong trinh, du
an, dé an di duoc phé duyét tir cap
bd/tinh trong linh vuc cong so.

2. Thyc hi¢n cac hoat dong nghié¢p vu
theo quy dinh phép luat.

3. Chu tri thyc hién cac quy trinh, thu
tuc theo ding quy dinh.

1. Két qua trién khai cong
viéc theo dung ké hoach;
dam bao tién do, chat
lugng theo quy dinh.

2. Céc hoat dong nghiép
vu, cac quy trinh, thu tuc
duoc thuc hién theo diung
quy dinh

2.5

Nghién ciru dé
tai khoa hoc, du
an su nghi¢p

Tham gia nghién ctru cac dé tai khoa
hoc, du an sy nghi¢p kinh té cap
bd/tinh, chu tri nghién ctru céc dé tai,

Pé tai, du an duoc nghiém
thu & murc dat tro Ién
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kinh té du 4n cap co s¢ trong linh vuc cong sé.
Cong viéc, nhi¢ém vu duoc
Phoi hop thuc C6 trach nhiém phoi hop thyc hién cac  |giao thong suot, tao dugc
2.6 | hién cong viéc lién quan theo phan cong. moi quan hé cong tac phat
trién hi€u qua cao.
Tham du cic cudc hop, hoi nghi, hoi | Tham du day du, tiép thu,
97 Hop, hoi nghi, thdo lién quan dén linh vuc chuyén mon | trao do6i thong tin, trién
' hoi thao O trong va ngoai co quan theo phan | khai thuc hi¢n theo két
cong. luan cudc hop
X4y dung, thyc hién ké
A \ A 1A . L s hoach theo dung ké hoach
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac ndm, quy, thang, oach Tico Tung o
2.8 PRI cong tac cua don vi, co
tuan cua ca nhan. . A
quan va nhiém vy dugc
giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén truc tiép giao.

3. C4c moi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va Quan hé phéi hop
kiém duyét ket qua béi truc ti€ép trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

- Truong phong Quy hoach — | Cac cong chirc chuyén
Kién trac va Nha 6.
- Pho Truéng phong Quy Quy hoach — Kién truc
hoach — Kién trac va Nha 6. va Nha ¢

mon khac trong phong

- Cac phong, don vi tryc thudc So

3.2. Bén ngoai

Ban, by, nganh, dia phuwong cé quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

* Céc s0, ban, nganh, doan thé tinh.
« Uy ban nhén dén cép xa thudc tinh.

* Tham gia cac cudc hop ¢o 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 céc thong tin thong ké.

* Thyc hién céc bdo cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puogc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao;

4.2 | Tham giay kién hoic kién nghi vé cac viée chuyén mon cua don vi.

4.3 | Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua t chirc trong pham vi nhiém vu
duoc giao.

4.4 | Pugc yéu cau cung cp thong tin va danh gid mirc d xac thuc ciia 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 ctia cép trén.

5. Cac yéu cau ve trinh d§, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé




120

Trinh do dao tao, bdi
dudng

« T6t nghiép dai hoc trd 1én nganh hodc chuyén nganh Xay dung
hodc nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hgp vai vi tri viée lam
dam nhiém.

« C6 ching chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nude doi
v6i cong chure ngach chuyén vién va tuong duong.

Pham chat cé nhan

« Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chdp hanh chu
truong, chinh sach cia Pang, phép luat cia Nha nudc, quy dinh
clia co quan;

* Tinh thﬁ,n trach nhiém cao vé&i cong viée véi tap thé, phdi hop
cong tac tot;

* Trung thuc, thé“ing than, kién dinh nhung biét léng nghe;

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

* Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu duoc ap lyc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va dé xuit
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i voi
cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi¢m vu
duogc giao.

« C6 kha ning cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

« C6 kha niang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi
bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc
nang, nhi¢ém vu cua don vi.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé
linh vyc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xur 1y céc tinh huong trong
qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xudt va
thuc hién cong viée theo vi tri viéc lam.

. Hleu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, tO chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac 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 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vyec.

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

5.2. Cac nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do
* Pao duc va ban linh 2-3
* T chirc thuc hién cong viéc 2-3
Nhém ning luc * K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban 2-3
chung « Giao tiép Gmg xur 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
* Str dung cong ngh¢ thong tin C6 k¥ ning st dung
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* Str dung ngoai ngit

cong nghé thong tin
co ban va str dung
duoc ngoai ngir hoac
stt dung duoc tiéng
dan tdc thiéu sb

* Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van

. o A s 2-3
ban (theo nhi€m vu cua vi tri vi¢c lam)

« Kha niing huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 2.3

nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
Nhoém nang luc « Kha ning kiém tra thyc hién vian ban (theo 2.3

chuyén mén nhiém vu cuia vi tri viéc lam)
« Kha ning phéi hop thuc hién cac vin ban (theo 2.3

nhiém vu cuia vi tri viéc lam)
« Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo 2.3

nhiém vu cda vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan 1y sy thay dbi 1-2

Nhém nang | : e

om narll)% sequan | pa quyet dinh 1-2
« Quan 1y ngudn luc 1-2
« Phat trién cong chirc 1-2
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Tén vi tri viéc 1am: Chuyén vién chinh Quén ly Ma vi tri viée lam: CMNV-23

thi truong bat dong sin Ngay bét diu thuc hién:

Dja diém lam viéc: S¢ Xay dung tinh Lai Chau

Céc van ban quy dinh ctia Trung wong, cta tinh lién quan dén linh
vuc Quan ly thi truong bat dong san

Quy trinh cong viéc
lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham gia tham muu, téng hop va hoach dinh chinh sach, chién lugc c6 tinh vi mo trong
linh vuc kinh doanh bat dong san.

Chu tri hodc tham gia xay dung chwong trinh, dé an, du an, cac van ban quy pham phap
luat, van ban hudng dan thuc thi trong linh vuc kinh doanh bat dong san.

2. Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

T Cac cong viéc Tiéu chi danh gia
Maing cong viée Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
1. Tham gia tham muu, ténglhqp va
hoach dinh chinh sach, chién Iugc
cO tinh vi mo trong linh vuc thi
truong bat dong san.
2. Chu tri xay dung chi‘én luoc, ké 1;' D".I t}}éo Céc} van béfl dugc
hoach, chuong trinh, dé an, du an | €ap €O tham quyén b‘an hanh.
X4y dune vin phat trlen thi truong bat dong san | 2. Chuong trinh, d& an, dy 4n
2.1 béui] s cap qudc gia, cAp bd/tinh va cac vin | duge nghiém thu, ban hanh.
ban quy pham phdp luat, van ban | 3 Quy chuén, tiéu chuin, dinh
huong dan thyc thi trong linh vue | myc kinh & k§ thuat duoc ban
thi truong bat dong san. hanh.
3. Tham muu nghién ciru, xay dung
hé théng quy chuan tiéu chuan,
dinh muc kinh té ky thuat trong
linh vyec thi truong bat dong san.
1. Chu tri hodc tham gia viéc phd
b}en, h}mng»dan (Ehu tr‘uang,, Chlr}h 1. Van ban huéng dan duoc xay
sach cua Pang va Nha nudc, van , n
b 1A - . | dung theo ding ndi dung quy
an quy pham phép luét trong linh | _: A aa
. x o X, 2 . dinh, dang tién do.
2.2 | Hudng dan vuc thi truong bat dong san. . o 2
. X2 4. . 1. x| 2. Tham gia thuc hién, pho bién,
2. Huéng dan t6 chuc, ¢4 nhan veé . : . n -
A oA . \ ~. | huédng dan phap luat theo linh
viéc thuc hién quy dinh phap luat vue hoat don
trong linh vyc thi truong bat dong | ° atdong.
san.
1. Tham gia theo ddi, kiém tra va
tong hop két qua thyc hién cac
chinh sach, chién luogc co6 tinh \{T 14 Lid b
e mod trong linh vuc thi truong bat Béo cdo ket qua iém tra, dan
23 Theo ddi, kiém dong san gia va co dé xuat kip thoi, dung
' tra Te e N ké hoach, duoc cip thim quyén
2. Chu tri theo doi, kiém tra, tong phé duyét
hop viéc thuc thi phap luat trong o
linh vyc thi truong bat dong san
theo quy dinh cua phép luat.




123

1. Tham gia trién khai chuong
trinh, dy 4n, dé 4n dd duoc phé
duyét tir cAp bo/tinh trong linh
vuc bét dong san.

2.4 | Thyc thi 2. Chu tri thuc hién céac hoat dong
nghi¢p vu theo quy dinh phap
luat.

3. Chu tri thuc hién cac quy trinh,
thu tuc theo dung quy dinh.

1. Két qua trién khai cong viéc
theo dung ké hoach; dam bao
tién do6, chat luong theo quy
dinh.

2. Céc hoat dong nghiép vu, cac
quy trinh, tha tuc dugc thyc
hién theo dung quy dinh.

Chu tri hoac tham gia nghién ctru

Nghién ctru dé T :
g cac de tai khoa hoc, du an su

tai khoa hoc, du

Dé tai, du an dugc nghiém thu ¢

25 |, A hiép kinh té cdp nha nudc, ca : o 1a
S an sy nghiép ng {@p n e~cap nha mroc, C P e dat tré 1én
X bo/tinh trong linh vuc thi truong
kinh té L, an \
bat dong san.
Co6 trach nhiém phéi hop thuc |Cong viéc, nhiém vu dugc giao
26 Phoi hop thuc hi¢n cac cong vi€e lién quan theo |thong sudt, tao dugc moi quan
' hién linh vyc nhiém vu duoc phan |hé cong tac phat trién hi€u qua
cong. cao.
n . TP.a m d i cac cuoe hQP ’ hf') i nghi, Tham du déy du, tiép thu, trao
Hop, hoi nghi, hoi thao lién quan dén linh vuc | .z. . « ; .2 .
2.7 N A A o \ .- doi thong tin, trién khai thuc
hoi thao chuyén mon ¢ trong va ngoai co |, .. £, 1on R
A A hién theo két luan cudc hop
quan theo phan cong.
Xay dung, thuc hién ké hoach
28 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, theo dung ké hoach cong tac

thang, 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 truc tiép giao.

3. Cac mdi quan hé trong cdng viéc
3.1. Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va Quan hé¢ phoi hop truc
kiém duyét ket qua bai tiep trong don vi

Cic don vi phéi hgp chinh

- Truong phong Quy hoach — | Cac cong chirc chuyén mon
Kién trac va Nha o. khéc trong phong Quy

- Pho Truong phong Quy | hoach— Kién triic va Nha &
hoach — Kién trtc va Nha o.

- Cac phong, don vi truc thudc
So

3.2. Bén ngoai

Ban, bg, nganh, dia phwong c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

* Céc s0, ban, nganh, doan thé tinh. * Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.

« Uy ban nhan déan cip xa thudc tinh. « Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

« Thu thap cac thong tin cin thiét cho
viéc thuc hi¢n cong viéc chuyén mon.

« Liy céc thong tin thng ké.

« Thyc hién céac bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han
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TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chii dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao;

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

4.3 | Pugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta td chirc trong pham vi nhiém vu dugc
giao.

4.4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gida mirc d6 xéac thuc cua théng tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

45 | Pugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cta cap trén.

5. Cac yéu cau ve trinh d§, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

« T6t nghiép dai hoc tré 1én nganh hodc chuyén nganh Xay dung hoic
nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop véi vi tri viéc lam dam
Trinh do dao tao, bdi | nhiém.

dudng « C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ nang quan Iy nha nudc ddi véi
cong chirc ngach chuyén vién chinh hodc twong dwong hodc c6 bang
cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

* Co6 thoi gian gilt ngach chuyén vién hodc tuong duong tir du 09 nam
trd 1én. Truong hop cd thoi gian twong duong véi ngach chuyén vién
thi thoi gian giit ngach chuyén vién tdi thiéu 01 nim (da 12 thang).
Kinh nghiém Trong thoi gian gilt ngach chuyén vién hodc tuong duwong da chu tri
' hodc tham gia xay dung, tham dinh, gop y kién it nhat 01 vin ban quy
pham phap luét hodc dé tai, d& 4n, du 4n, chuong trinh nghién ctru
khoa hoc cdp co so trd 1én ma co quan st dung cong chire duge giao
chu tri nghién ciru, xdy dung da dugc cap c6 thim quyén ban hanh
hodc nghiém thu.

(thanh tich cdng tac)

« Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tuc chp hanh chi truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cia co quan;

+ Tinh than trach nhiém cao v6i cong viéc v6i tap thé, phdi hop cong
tac tot;

Pham chét c4 nhan » Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe;

« Piém tinh, nguyén tdc, 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 lap va logic.

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hi¢n, kiém tra va dé xuét cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi céac
van dé thyc tién lién quan trong pham vi chtc ning, nhiém vu duoc
giao.

* C6 kha nang cuy thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach phéap luit cia Nha nude & linh
vuc cong tac dugc phén cong.

Céc yéu cau khac

« C6 kha nang dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bg va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cia don vi.
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cong viéc theo vi tri viéc lam.

linh vuc chuyén mon dam nhiém.

linh vuec.

ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri vi¢c lam.

* Hi€u va véan dung dugc cac kién thire chuyén séu, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xur ly cac tinh huong trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuit va thyuc hién

* Hiéu va van dung duoc céc kién thic vé phuong phap nghién ctru, t6
chue, trien khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc

* Biét van dung cac kién thuc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
c6 k¥ nang thuyet trinh, gidang day, huong dan nghiép vu vé nganh,

. Ap dung thanh thao cac kién thuc; k¥ thuat xay dung, ban hanh van

5.2. Cac nang luc

Nhom nang lue Tén nang luc Cap do

* Pao dac va ban linh 3-4

* T chirc thuc hién cong viéc 3-4

* K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban 3-4

« Giao tiép ng xtr 3-4

Nhom ning lyc | * Quan hé phdi hop 3-4
chung * Str dung cong nghé thong tin C6 k¥ ning sir
dung cong nghé

* St dung ngoai ngir

thong tin co ban
va st dung dugc
ngoai ngir hodc str
dung duoc tiéng
dan toc thiéu sb

* Kha nang chu tri tham muu xdy dung cac van ban

(theo nhi¢ém vu cua vi tri viéc lam) 3-4
« Kha ning huéng dan thuc hién cic vin ban (theo 3.4
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
Nhom néng luc * Kha nang kiém tra thuc hién van ban (theo nhi¢m vy 3-4
chuyén mén cua vi tri viéc lam)
« Kha nang phdi hop thuc hién cic van ban (theo 3-4
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
« Kha nang tham dinh, gép ¥ cac van ban (theo nhiém 3-4
vu cua vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 2-3
« Quan 1y sy thay dbi 2-3
Nhom nar|1§ luc quan [ Ra quyét dinh 23
« Quan 1y ngudn luc 2-3
« Phat trién cong chirc 2-3




126

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién Quén ly thi

truwong bit dong sin

Ma vi tri viéc lam: CMNV-24

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

S¢ Xay dung tinh Lai Chau

Quy trinh cong vi¢c
lién quan

Céc van ban quy dinh ctia Trung wong, cta tinh lién quan dén linh

vuc Quan 1y thi trudng bt dong san

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

huéng dan thyc thi trong linh vuc kinh doanh bét dong san.

van dé cu thé trong linh vuc cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

Tham gia x4y dung chuong trinh, dé 4n, dy 4n, cac van ban quy pham phap luat, vin ban

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, dé xuat cAp thim quyén cac giai phép, bién phap xir Iy

TT

Cac cong viéc

Mang cong viée

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban

1. Tham gia xay dung chuong trinh,
dé an, dy an cép bo/tinh va cac vin
ban quy pham phdp ludt, van ban
huéng dan thyc thi trong linh vuc
kinh doanh bt dong san.

2. Tham gia nghién ctru, xay dung chi
sd gia bat dong san, hé thdng thong
tin; quy chuan, tiéu chuan lién quan
dén bat dong san.

1. Du thao cac van ban duoc
cap c6 tham quyén ban hanh.
2. Chuong trinh, dé 4n, dy 4n
dugc nghiém thu, ban hanh.

3. Quy chuin, tiéu chuén,
dinh muc kinh té ky thuat
duoc ban hanh.

2.2

Huéng dan

1. Tham gia viéc phd bién, huéng dan
chu truong, chinh sach ctia Pang va
Nha nudec, van ban quy pham phép
ludt trong linh vyc kinh doanh bat
dong san.

2. Huéng dan to chirc, ca nhan vé viéc
thuc hién quy dinh phéap luat trong
linh vuc kinh doanh bat dong san.

1. Vin ban huéng dan dugc
xay dung theo dung ndi dung
quy dinh, dung tién do.

2. Tham gia thuc hién, phé
bién, hudéng din phap luat
theo linh vuc hoat dong.

2.3

Theo dbi, kiém
tra

Tham gia theo doi, ra soat, kiém tra,
tong hop viéc thuc thi phap luat vé
diéu kién nang lyc cta chi dau tu du
an; cac dy an kinh doanh bat dong san
dé kién nghi co quan nha nuéc co
tham quyén thuc hién viéc thu hoi,
dinh chi, tam ding hodc diéu chinh,
chuyén dbi, chuyén nhuong cac dy an
kinh doanh bit dong san.

Bio cdo két qua kiém tra,
danh gia va c6 d& xuit kip
thoi, ding ké hoach, dugc cép
thim quyén phé duyét.

2.4

Thuc thi

1. Tham gia trién khai chuong trinh,
dv an, dé an da duoc phé duyét tur
cép bo/tinh kinh doanh bt dong san.
2. Thyc hién cac hoat dong nghié¢p
vu theo quy dinh phép luat.

3. Chu tri thyc hién cac quy trinh,
thu tuc theo dung quy dinh.

1. Két qua trién khai cong
viéc theo dung ké hoach; dam
bao tién do, chat lugng theo
quy dinh.

2. Céc hoat dong nghi¢p vy,
cac quy trinh, thu tuc dugc
thuc hién theo diing quy dinh.
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A A Tham gia nghién ctru cac dé tai khoa
Ngténcbude "4 én sw nghiép kinh 6 clp |
tai khoa hoc, dy | oo, CF 8N SU NSWEP KINME €D 154 145 dyr an dugce nghiém thu
25 |, e bo/tinh, chu tri nghién ctru cac d¢ |, 2 1A
an sy nghiép L . x \ N & muc dat tré 1én
Kinh (& tai, du an cap co so trong linh vuc
kinh doanh bat dong san.
., n Z. n 0 iéc, nhié
Z. Cé trach nhiém phdi hgp thuc hién Cpng Ylec r} em- vy duo;g
Phoi hop thuc . o i x giao thong sudt, tao dugc moi
n cac cong viéc lién quan theo phan A A . A
2.6 | hién coin quan h¢ cong tadc phat trién
9. hiéu qua cao.
Tham dy cac cudc hop, hdi nghi, h¢i | Tham dy ddy du, tiép thu,
27 Hop, hoi nghi, thdo lién quan dén linh vuc chuyén | trao doi thong tin, trién khai
' hoi thao mén ¢ trong va ngodi co quan theo | thyc hién theo két luan cudc
phan cong. hop
Xay dung, thyc hién ké hoach
28 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac ndm, quy, theo dung ké hoach cong tac
' thang, tuan cta ca nhan. cua don vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén truc tiép giao.

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

Puoc quan Iy trye tiép va Quan hé phéi hop truc
kiém duyét ket qua béi tiép trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

- Truong phong Quy hoach — | Céc cong chirc chuyén méon
Kién tric va Nha 6. khéc trong phong Quy

- Pho Truong phong Quy | hoach — Kién trac va Nha &
hoach — Kién triic va Nha &.

- Cac phong, don vi truc thuge So

3.2. Bén ngoai

Ban, by, nganh, dia phwong cé quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

* Céc s, ban, nganh, doan thé tinh.
« Uy ban nhén dan cap x4 thudc tinh.

» Lay cac

* 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.

thong tin thong ke.

* Thyc hién céc bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puogc chi dong vé phuong phap thyuc hién cong viée duge giao;

4.2 | Tham gia y kién hoac kién nghi vé cac viéc chuyén mén ciia don vi.

43 Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chire trong pham vi nhi¢m vy dugc
"~ | giao.

44 Puoc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cia thong tin phuc vu cho
' nhiém vu dugc giao.

45 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap trén.
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5. Cac yéu cau ve trinh d§, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinl} d6 dao tao,
boi dudng

« T6t nghiép dai hoc tré 1én nganh hodc chuyén nganh Xdy dung hoic
nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop voi vi tri viéc lam dam
nhiém.

« C6 chung chi bdi dudng kién thire, k§ ning quan 1y nha nudc ddi véi
cong chuc ngach chuyén vién va twong duong.

Pham chat ca nhan

« Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cua co quan;

* Tinh than trach nhiém cao v6i cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac
tot;

« Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe;

« Piém tinh, nguyén tic, can than, biao mat thong tin.

« Kha ning doan két noi bo.

* Chiu duoc ap lyc trong cong viéc.

* Tép 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 dé xuit cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi véi cac van
de thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

* C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qué céc chu truong,
duong 161 cua Pang, chinh sach phéap luat cua Nha nude & linh vuc cong
tac dugc phan cong.

« C6 kha ning dé Xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va
giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chtic ning, nhiém
vu cua don vi.

* Hiéu va van dung dugc cac kién thuc chuyén siu, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ ndng xr 1y céc tinh hudng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi
tri viéc lam.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6
chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai lidu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mon dam nhiém.

« Biét van dung cac kién thtc co ban va _nang cao vé nganh, linh vyc; co
k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudéng din nghiép vu vé nganh, linh vic.

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

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cflp do
* Pao dac va ban linh 2-3
« T6 chirc thue hién cong viée 2-3
Nhér?hﬁénr;g e * K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban 2-3
* Giao ti€p ung xu 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3




129

* Str dung cong nghé thong tin

* St dung ngoai ngir

C6 ky nang su
dung cong nghé
thong tin co ban
va st dung dugc

ngoai ngit hoac su
dung duoc tiéng
dan toc thiéu sd

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

(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam) 2-3
« Kha ning hudng dan thuc hién cac vin ban (theo 9.3

nhi¢m vu cda vi tri viéc lam)
Nhom nang luc * Kha nang kiém tra thuc hién van ban (theo nhiém 93

chuyén moén vu cua vi tri viéc lam)

« Kha niang phdi hop thuc hién cic vin ban (theo 9.3

nhiém vu cda vi tri viéc lam)
« Kha niang tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 9.3

nhiém vu cuia vi tri vi¢c lam)
« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan 1y sy thay d6i 1-2

Nhom néng lyc quan R

ly * Ra quyét dinh 1-2
« Quan 1y ngudn luc 1-2
« Phat trién cong chiic 1-2
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Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh Quén Iy Ma vi tri vie lam: CMNV-25
hoat dong dau tw xay dung

Ngay bét dau thuc hién:

Dja diém lam viéc: S X4y dung tinh Lai Chau

Quy trinh cong vi¢e Céc vian ban quy dinh cua Trung wong, cta tinh lién quan dén linh
lién quan vuc Quan 1y hoat dong dau tu xay dung

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham muu gitp lanh dao phong, lanh dao S¢ quan ly nha nudc vé linh vuc hoat dong dau
tu xay dung, gbém: Lap, thdm dinh, phé duyét dy an dau tu xdy dung; khao sat, thiét ké xay dung;
quan 1y diéu kién ning luc hoat dong xay dung cua té chirc, ca nhan; quan Iy nha nudc vé chit
luong cong trinh xay dung, thi cong xay dung, bdo tri cong trinh xay dung, gidm dinh tu phap
trong linh vuc xay dung.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

T Cac cong viéc Tiéu chi danh gia
Maing cong viée Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
1. Tham gia tham muu, tong hop
va hoach dinh chinh sach, chién
luge ¢6 tinh vi md trong linh vuc
hoat dong dau tu xay dung. ’
2. Chu tri hodc tham gia xay dung 1~, D‘{ thao Cff‘C van b%‘n dugc cap
chuong trinh, d& 4n, dy 4n cép | CO tham quyén ban hanh.
X4y dune vin bo/tinh va cac van ban quy pham | 2. Chuong trinh, dé an, dy an
2.1 bér? e phap luat, van ban hudng dan thuc | dugc nghiém thu, ban hanh.
thi trong linh hoat dong dau tw xay | 3. Quy chuan, tiéu chuin, dinh
dung. mirc kinh t& k¥ thuat dwoc ban
3. Tham muu nghién ctu, xay | hanh.
dung h¢ thong quy chuan tiéu
chuan, dinh mac kinh té ky thuat
trong linh vuc hoat dong dau tu
xay dung.
1. Chu tri hodc tham gia viéc phd
b}en, h}m'ngv dan (fhu tr‘uong’, Chlr}h 1. Vian ban huéng dan duoc xiy
sach cta Dang va Nha nudc, van , N
X oA . . | dung theo ding ndi dung quy
ban quy pham phép luat trong linh | _: Y I
, x o A A dinh, dung tién do.
2.2 | Huodng dan vuc hoat dong dau tu xay dung. _ . o
. XA 4 . 1~ x| 2. Tham gia thuc hi¢n, pho bién,
2. Hudng dan t6 chure, cd nhan vé . z , o N
A A . . ~. | huéng dan phdp luat theo linh
viéc thyc hién quy dinh phap luét vue hoat don
trong linh vuc hoat dong dau tu xay | "~ abcong.
dung.
1. Tham gia theo doi, kiém tra va
tong hop két qua thyc hién cac
chinh sach, chién lugc co tinh vi 14 il b
o md trong Iinh vuc hoat dong dau tu Béo cdo ket qua iém tra, dan
23 Theo doi, kiém xy dung gia va co dé xuat kip thoi, dung
' tra e 2 2 ké hoach, duoc cip thim quyén
2. Chu tri theo doi, kiém tra, tong phé duyét
hop viée thuc thi phap luat trong o
linh vyc hoat dong dau tu xay
dung theo quy dinh cua phap luat.
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1. Tham gia trién khai chuong
trinh, dy 4n, dé 4n dd dugc phé
duyét tu cép bo/tinh linh vuc
quan 1y hoat dong dau tu xay
] dung.

2.4 | Thyc thi 2. Chu tri thyc hién cac hoat dong
nghi€ép vu theo quy dinh phép
luat.

3. Chu tri thyc hién céc quy trinh,
thu tuc theo diing quy dinh.

1. Két qua trién khai cong viéc
theo dung ké hoach; dam bao
tién d6, chat luong theo quy
dinh.

2. Cac hoat dong nghiép vu, céac
quy trinh, thu tuc duoc thyuc hién
theo dung quy dinh.

Chu tri hodac tham gia nghién ctru

Nghién ciru d& DTS .
g cac dé tai khoa hoc, du an su

tai khoa hoc, du

Pé tai, du an duoc nghiém thu ¢

2.5 . nghiép kinh té cap nha nudc, ca
an su nghiép shiep ~ap > S e dat tro 1én
A bo/tinh trong linh vuc hoat dong
kinh té N A
dau tu xay dung.
Co6 trach nhiém phoi hop thuc . i .A )
Z. RN N Cong vi¢c, nhiém vu dugc giao
Phoi hop thuc hién cac cong viéc lién quan theo R % e ~
2.6 A - A ~ thong sudt, tao dugc moi quan hé
hién linh vyc nhiém vu dugc phan R ; ST ,
. cong tac phat trién hiéu qua cao.
cong.
Tham du cac cudc hop, hoi nghi A 4 ik
a . PO ¢ 9P, 101 NENL, Tham dy day du, ti€p thu, trao
Hop, hoi nghi, hoi thao lién quan dén Iinh vuc Re g 2 .
2.7 N A A . .. doi thong tin, trién khai thyuc
hoi thao chuyén mon ¢ trong va ngoai co A X1 A o
A A hién theo két luan cude hop
quan theo phan cong
Xay dung, thuc hién ké hoach
28 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tadc nam, quy, theo dung ké hoach cong tac cua

thang, tuan cua ca nhan

don vi, co quan va nhiém vu
dugc giao.

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén truc tiép giao.

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

Puwgc quan ly true tiép va Quan hé phéi hop truc
kiém duyét ket qua boi tiép trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

- Truong phong Quan 1y hoat
g phong Q y ot Céc cong chirc chuyén mon

dong xdy dung.
, hg, Ty e N | khic trong phong Quan 1y | - Céc phong, don vi tryc thudc S
- Fho lruong phong Quan ly hoat dong xay dung
hoat dong xay dung.
3.2. Bén ngoai
Ban, bg, nganh, dia phwong c¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé
« Cac 59, ban, nganh, doan thé tinh. * Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
« Uy ban nhén dan cap x4 thudc tinh. « Cung cip céc thong tin theo yéu cau.

« Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

« Lay cac thong tin thong ke.

* Thuc hién céc bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han
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TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chii dong vé& phuong phap thuc hién cong viée duoc giao;

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

4.3 | Pugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chire trong pham vi nhi¢m vy dugc

giao.

4.4 | Pugc yéu cau 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 su phan cong ctia cp trén.

5. Cac yéu cau ve trinh d§, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao, bdi
dudng

« T6t nghiép dai hoc tré 1én nganh hodc chuyén nganh: Xay dung, giao
thong, thuy loi hodc nganh, chuyén nganh dao tao khéac phu hop véi vi
tri viéc lam dam nhiém.

« C6 chung chi boi dudng kién thire, k§ ning quan 1y nha nudc dbi voi
cong chirc ngach chuyén vién chinh hoic tuong dwong hodc c6 bang
cao cap 1y luan chinh trj - hanh chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

* Co thoi gian gilr ngach chuyén vién hodc tuong duong tir du 09 nam
tro 1én. Truong hop c6 thoi gian twong duong véi ngach chuyén vién
thi thoi gian giit ngach chuyén vién tbi thiéu 01 ndm (du 12 thang).
Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién hodc twong duong da chu tri
hodc tham gia xay dung, tham dinh, gop ¥ kién it nhat 01 van ban quy
pham phap luat hodc dé tai, dé an, dy 4an, chuong trinh nghién ctru
khoa hoc cép co so trd 1én ma co quan sir dung cong chirc duge giao
chu tri nghién ciru, xay dung di dugc cdp co thim quyén ban hanh
hodc nghiém thu.

Pham chat ca nhan

« Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cua co quan;

+ Tinh than trach nhi¢ém cao véi cong viée voi tip thé, phdi hop cong
tac tot;

« Trung thyc, thiang than, kién dinh nhung biét lang nghe;

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

* Kha nang doan két noi bo.

* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

* Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

* C06 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va dé xudt cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi véi cac van
dé thuc tién lién quan trong pham vi chtrc nang, nhi€ém vu dugc giao.

« Co6 kha ning cy thé hoa va to chirc thyc hién hiéu qua cac chu
trrong, duong 161 cua Dang, chinh sach phéap luat ctia Nha nude ¢ linh
vuc cong tac dugc phan cong.

« C6 kha ning dé Xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va

giai phap giai quyét cic van dé thyc tién lién quan dén chiic ning,
nhiém vu cia don vi.

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

« Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, to
chuc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai li€u, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhi¢m.

« Biét van dung céc kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghi¢p vu v€ nganh,
linh vuec.

« Ap dung thanh thao cac kién thirc; k¥ thuat xdy dung, ban hanh vin
ban vao cong vi¢c theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap dé
* Pao durc va ban linh 3-4
« T6 chirc thuc hién cong viéc 3-4
* K¥ thuat soan thdo va ban hanh van ban 3-4
« Giao tiép ung xir 3-4
Nhom nang luc | « Quan hé phéi hop 3-4
chng * Sur dung cong nghé thong tin Co k¥ nang sir dung

cong nghé thong tin co
ban va st dung duoc

ngoai nglt hodc st dung

duoc tiéng d:?m toc thiéu

* Sur dung ngoai ngir

sO
* Kha ndng chu tri tham muu xdy dung cac 3.4
van ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

« Khd niing huéng din thuc hién cac vin ban 3.4

(theo nhi¢ém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom néang luc « Kha ning kiém tra thyc hién vin ban (theo 34

chuyén mén nhiém vu cuda vi tri viéc lam)

« Kha ning phdi hop thuc hién cac van ban 3-4

(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning tham dinh, gop ¥ cic van ban 3-4

(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 2-3
« Quan 1y sy thay dbi 2-3

Nhom nang lyc quan X, 1
g e qu * Ra quyét dinh 2-3
ly

* Quan ly nguon lyc 2-3

« Phat trién cong chirc 2-3
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Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién Quén ly hoat

Ma vi tri viéc lam: CMNV-26

dong dau tw xay dung

Ngay bat dau thuc hién:

Dja diém lam viéc: S X4y dung tinh Lai Chau

Quy trinh cong vi¢e
lién quan

Céc vian ban quy dinh cua Trung wong, cta tinh lién quan dén linh
vuc Quan 1y hoat dong dau tu xay dung

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham muu gitp lanh dao phong, lanh dao S¢ quan ly nha nudc vé linh vuc hoat dong dau

tu xay dung, gbém: Lap, thdm dinh, phé duyét dy an dau tu xdy dung; khao sat, thiét ké xay dung;
quan 1y diéu kién ning luc hoat dong xay dung cua td chirc, ca nhan; quan 1y nha nudc vé chit
luong cong trinh xay dung, thi cong xay dung, bdo tri cong trinh xay dung, gidm dinh tu phap

trong linh vuc xay dung.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

2.1

Xay dung van
ban

1. Tham gia xay dung chuong trinh,
dé 4an, du an cép bo/tinh va cac van
ban quy pham phap ludt, van ban
hudng dan thyc thi trong linh vyc hoat
dong dau tu xay dung.

2. Tham gia nghién ctru, xay dung h¢
thdng quy chuan, tiéu chudn, dinh
muc kinh té k¥ thudt trong linh vuc
hoat dong dau tur xay dung.

1’. Du th{lo cac yén ban duoc
cap c6 tham quyén ban hanh.
2. Chuong trinh, dé 4n, dy 4n
dugc nghiém thu, ban hanh.

3. Quy chuén, ti’éu chuén,
dinh muc kinh té ky thuat
duoc ban hanh.

2.2

Huéng dan

1. Tham gia viéc pho bién, huéng dan
chu truong, chinh sadch cua Pang va
Nha nudc, van ban quy pham phéap
luat trong linh vyc hoat dong dau tu
xay dung.

2. Huéng dén t6 chirc, ca nhan vé viée
thuc hién quy dinh phap luat trong
linh vuc hoat dong dau tu xay dung.

1. Vin ban huéng dan duoc
xdy dung theo dung ndi dung
quy dinh, ding tién do.

2. Tham gia thuc hién, phd
bién, huéng din phap luat
theo linh vuc hoat dong.

2.3

Theo ddi, kiém
tra

Tham gia theo di, kiém tra, tong hop
viéc thuc thi phéap ludt trong linh vuc
hoat dong dau tu xay dung theo quy
dinh cua phap luat.

Béo cao két qua kiém tra,
danh gia va c6 dé xuat kip
thoi, ding ké hoach, dugc cép
tham quyén phé duyét.

2.4

Thuc thi

1. Tham gia trién khai chwong trinh,
du an, dé an da duoc phé duyét tir
cép bd/tinh trong linh vuc hoat dong
dau tu xdy dung linh vuc quan ly
hoat dong dau tu xay dung.
2. Thyc hién cac hoat dong nghiép
vu theo quy dinh phap luét.
3. Chu tri thuc hién cac quy trinh,
thu tuc theo ding quy dinh.

1. Két qua trién khai cong
viéc theo diing ké hoach; dam
bao tién do, chét lugong theo
quy dinh.

2. Cac hoat dong nghi¢p vu,
cac quy trinh, thu tuc dugc
thuc hién theo diing quy dinh.
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A A Tham gia nghién ctru cac dé tai khoa
Nehién cbude 4 0“4 én sw nghiép kinh 6 cdp | .,
tai khoa hoc, dy | 00, O an ST NSWIED KM E €D 154 1ai dyr 4n duge nghiém thu
2.5 , A bo/tinh, chu tri nghién ctru cac d¢ |, 2 1A
an su nghiép Iy . X \ N & muc dat tré 1én
ok tai, dg an cap co s¢ trong linh vuc
kinh té R A A
hoat dong dau tu xay dung.
., i Z. in 0 iéc, nhié
z. Co trach nhiém phoi hop thuc hi¢n Cpng Ylec r} em- v duo;g
Phoi hop thuc . A N - giao thong sudt, tao dugc moi
o cac cong viéc lién quan theo phéan A A . A
2.6 | hién con quan h¢ cong tadc phat trién
9. hiéu qua cao.
Tham dy céc cudc hop, hoi nghi, hdi | Tham dy ddy du, tiép thu,
27 Hop, hoi nghi, thao lién quan dén linh vuc chuyén trao doi thong tin, trién khai
' hoi thao mon ¢ trong va ngoai co quan theo thuc hién theo két luan cudc
phan cong. hop
X4y dung, thyc hién ké hoach
28 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tadc nam, quy, theo dung ké hoach cong tac
' thang, 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 truc tiép giao.

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

Puoc quan Iy trye tiép va Quan hé phéi hop truc
kiém duyét ket qua béi tiép trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

- Truong phong Quan 1y hoat

déng xy dung, Céc cong chtrc chuyén mon

khéc trong phong Quan ly

- Phé Truong phong Quan ly |y, o dong xay dung

hoat dong xay dung.

Céc phong, don vi truc thudc S&

3.2. Bén ngoai

Ban, by, nganh, dia phwong c6 quan hé

Ban chit quan hé

chinh
« Céc s0, ban, nganh, doan thé tinh. * Tham gia cac cudc hop c¢6 lién quan.
« Uy ban nhan dan cap x4 thudc tinh. « Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

« Liy cac thong tin thong ké.

« Thyc hién céc bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao;

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

4.3 | Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chuc trong pham vi nhi€ém vu dugc

giao.

4.4 | Puogc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho

nhi¢m vu dugc giao.

45 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan céng cta cap trén.
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5. Cac yéu cau ve trinh d§, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao, bdi
dudng

« Tét nghiép dai hoc tré 1én nganh, chuyén nganh: Xay dung, giao
thong, thuy lgi hoac nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop véi vi
tri viéc lam dam nhiém.

« C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc dbi véi
cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

Pham chat ca nhan

« Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cua co quan;

* Tinh than trach nhiém cao voi cong viée voi tap thé, phdi hop cong
tac tot;

« Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe;

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

« Kha ning doan két noi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

* Tép 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 dé xut cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi véi cac van
de thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

* C6 kha nang cu thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 101 cia Pang, chinh sach phap luat cua Nha nudc & linh
vuc cong tac dugc phan cong.

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

« Hiéu va van dung dugc cac kién thire chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xtr ly cac tinh hudng trong qua
trinh hudng dan, ki€ém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va thyc hi¢n
cong viéc theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va véan dung duoc cac kién thire vé phuong phap nghién ctru, to
chure, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai li€u, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon dam nhiém.

« Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc;
c¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh,
linh vuec.

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

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cflp do
* Dao duc va ban linh 2-3
« T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
Nhérélhﬂir;g lyc * K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban 2-3
« Giao tiép tng xtr 2-3
« Quan hé phéi hop 2-3
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* Str dung cong nghé thong tin

* St dung ngoai ngir

C6 ky nang su
dung cong nghé
thong tin co ban
va st dung dugc

ngoai nglt hoac su
dung duoc tiéng
dan toc thiéu sd

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

(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam) 2-3
« Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
Nhom nang lyc » Kha nang kiém tra thuc hién vin ban (theo nhiém 23
chuyén mén vu cta vi tri viéc lam)
« Kha niang phdi hop thuc hién cic vin ban (theo 23
nhiém vu cda vi tri viéc lam)
« Kha ning thim dinh, gbp ¥ cic vian ban (theo 23
nhiém vu cda vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan 1y sy thay dbi 1-2
Nhom natll;/g lwe quan |7, Ra quyét dinh 1-2
« Quan 1y ngudn lyc 1-2
« Phat trién cong chirc 1-2
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Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh Quan
ly vat liéu xay dung

Ma vi tri viéc lam: CMNV-27

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

S¢ Xay dung tinh Lai Chau

Quy trinh cong viéc lién quan

Céc vin ban quy dinh ctia Trung wong, cta tinh lién quan dén
linh vuc Quan ly vat li¢u xay dung.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham gia tham muu, téng hop va hoach dinh chinh séch, chién lugc co tinh vi mo trong
linh vuc vat li€u xay dung.

Chu tri hodc tham gia xay dung chwong trinh, dé an, du 4n, cac vin ban quy pham phap
luat, quy hoach chuyén nganh, van ban huéng dan thuc thi trong linh vuc vat liéu xay dung.

2. Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Mang cong viée

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban

1. Tham gia tham muu, tong hop va hoach
dinh chinh sach, chién lugc c6 tinh vi mo
trong linh vuc vat li¢u xay dung.

2. Chu tri x4y dung chuong trinh, dé 4n,
du 4an cdp bo/tinh va cac vin ban quy
pham phap ludt, quy hoach chuyén nganh,
vin ban huéng dan thyc thi trong linh vuc
vat liéu xay dung.

3. Tham muu nghién ctu, xay dung hé
thong quy chudn, tiéu chuan, dinh muc
kinh té k¥ thuat trong linh vuc vat li¢u xay
dung.

1. Du :chéo cac van bz'}n
dugc cap cd thdm quyén
ban hanh.

2. Chuong trinh, dé an, du
an dugc nghiém thu, ban
hanh.

3. Céc quy hoach dugc phé
duyét.

4. Quy chuln, tiéu chuan,
dinh muc kinh t€ k¥ thuéat
duoc ban hanh.

2.2

Huéng dan

1. Chu tri hoic tham gia viéc phd bién,
huéng dan chu truong, chinh sich cta
bang va Nha nudc, van ban quy pham
phép luat trong linh vuc vat li¢u xay dung.
2. Huéng dan t6 chiic, ca nhan vé viéc
thuc hién quy dinh phédp luat trong linh
vuc vat liéu xay dung.

1. Vin ban huéng dan
dugc xay dung theo diung
ndi dung quy dinh, ding
tién do.

2. Tham gia thyc hién, phé
bién, hudng dan phéap luat
theo linh vuc hoat dong.

2.3

Theo ddi, kiém
tra

1. Tham gia theo ddi, kiém tra va tong hop
két qua thyce hién cac chinh séch, chién
lugc ¢o6 tinh vi mo trong linh vuc vat liéu
xdy dung.

2. Chu tri theo ddi, kiém tra, tong hop viéc
thuc thi phép luat trong linh vuc vat liéu
xdy dung theo quy dinh cua phap luat.

Béo cdo két qua kiém tra,
danh gia va co dé xuat kip
thoi, dung ké hoach, duoc
cAp tham quyén phé duyét.

2.4

Thuc thi

1. Tham gia trién khai chuong trinh, du
an, dé an, do an quy hoach da duoc phé
duyét tir cip bo/tinh trong linh vyuc vat
li¢u xay dung.

2. Cha tri thuc hién cac hoat dong nghiép
vu theo quy dinh phép luat.

1. Két qua trién khai cong
viéc theo dung ké hoach;
dam bao tién d¢, chat
luong theo quy dinh.

2. Céc hoat dong nghiép
vy, cac quy trinh, thu tuc
dugc thuc hién theo dung
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3. Chu tri thuc hién cac quy trinh, thu tuc
theo dung quy dinh.

quy dinh.

Nghién ciu dé
tai khoa hoc, du

Chu tri hodc tham gia nghién ctru cac dé
tai khoa hoc, du an su nghiép kinh t€ cap

beé tai, du an duoc nghi¢m

25 |, n NN S - A . 1A
an sy nghi€p | nha nudc, cap bd/tinh trong linh vuc vat |thu & mac dat tré lén
kinh té li¢u xay dung.
s A £ A, Cong viéc, nhi€ém vy duoc
£ Co trach nhi¢m phoi hop thuc hién cac i A £
Phoi hop thuc N a 1en . o giao thong sudt, tao duogc
2.6 | .. cong viéc lién quan theo linh vyc nhiém Z. A A . ,
hién A A moi quan hé cong tac phat
vu dugc phan cong. 2 .
trién hiéu qua cao.
N no .1~ | Tham du ddy du, tiép thu,
e . Tham dy cac cudc hop, hoi nghi, hdi thao Re 1A yeu pA u
2.7 Hop, hoi nghi, lién quan dén linh vuc chuyén mon & trao ddi thong in, trien
" | hoi thao N .. i A A khai thuc hién theo két
trong va ngoai co quan theo phan cong. N R
luan cudc hop
Xay dung, thuc hi¢n ké
A \ A 1A N s hoach th ing ké hoach
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, ?ac t c0 ETung ¢ hoac
2.8 A cong tac cua don vi, co
tuan cda ca nhan. . o
quan va nhiém vu duogc
giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khéc do cap trén tryuc tiép giao.

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

Pugc quan ly tryce tiép va
kiém duyét ket qua béi

don vi

Quan hé phoi hgp truc tiép trong

Cic don vi phoi hop
chinh

- Truong phong Kinh té va Vat

liéu xay dung.

- Phé Trudng phong Kinh té va

Vit liéu xay dung.

dung

Céc cong chtrc chuyén mon khac
trong phong Kinh té va Vat liéu xay

Cac phong, don vi
truc thuoc S&

3.2. Bén ngoai

Ban, b, nganh, dia phwong c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

* Céc s, ban, nganh, doan thé tinh.
« Uy ban nhén dan cap x4 thudc tinh.

» Tham gia cac cudc hop co6 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 céc thong tin thong keé.

« Thyc hién céac bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao;

4.2 | Tham gia ¥ kién hoic kién nghi vé cac viéc chuyén mon cta don vi.

4.3 | Pugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhi¢m vu duoc
giao.

4.4 | Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thuc cua thong tin phuc vu cho

nhi¢m vy dugc giao.
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4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia cip trén.

5. Cac yéu cau ve trinh d§, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu Yéu ciu cu thé
cau
« T6t nghiép dai hoc tré 1én nganh, chuyén nganh Xay dung hodc nganh,
Trinh @6 dao | chuyén nganh dao tao khac phu hop v6i vi tri viéc 1am ddm nhiém.

tao, bdi dudng

« C6 chiig chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc ddi véi cong
chtrc ngach chuyén vién va tuong duong.

Pham chét c4
nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tréng, nghiém tic chip hanh chua truong, chinh
sach cua Pang, phép luat cia Nha nudc, quy dinh cua co quan;

« Tinh than trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tot;

« Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe;

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

« Kha ning doan két noi bo.

* Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau
khac

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va dé xuit cac chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, gidi phap doi véi cac van de thyce tien
lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

* C6 kha nang cu thé hoa va td churc thuc hién hiéu qué céac chu truong, dudong
10i ciia Bang, chinh sach phap luat cua Nha nudc ¢ linh vuc cong tac dugce phan
cong.

* C6 kha nang de Xuat ‘nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu ciia don
Vi.

« Hiéu va van dung duogc céac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ nang xtr 1y c4c tinh huong trong qua trinh hudng dan, kiém
tra, gidm sat, tham muu, d€ xuat va thyc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, to churc,
trien khai nghién cuu, xay dung céc tai li¢u, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén
mon dam nhiém.

* Biét van dung cac kién thuc co ban va nang cao vé nganh, Iinh vuc; c6 ky
nang thuyét trinh, gidng day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuec.

« Ap dung thanh thao cac kién thtrc; k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban vao

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

5.2. Cac nang luc

Nhom nang lue Tén nang luc Ciap dd
* Pao durc va ban linh 3-4
* T chirc thuc hién cong viéc 3-4
Nhém ning luc * K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban 3-4
chung « Giao tiép ung xir 3-4
« Quan hé phdi hop 3-4
* Str dung cong nghé thong tin C6 ky nang st dung cong
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* Str dung ngoai ngit

ngh¢ thong tin co ban va

st dung dugc ngoai ngir

hodc st dung duoc tiéng
dan tdc thiéu sb

» Kha nang chu tri tham muu xay dung cac

o 1. n PR -4
van ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam) 3
« Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban 3.4
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
Nhém nang luc « Kha ning kiém tra thyc hién vin ban (theo 3-4
chuyén mén nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
« Kha nang phdi hop thuc hién cac vin ban 3-4
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
* Kha néng tham dinh, gop y cac van ban 3-4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 3-4
« Quan 1y sy thay di 3-4
hém nang | : Z o
Nhom nin v Ui |, quyét inh 34
« Quan 1y ngudn lyc 3-4
« Phat trién cong chirc 3-4
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Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién Quéan Ma vi tri viéc lam: CMNV-28
ly vat liéu xay dung

Ngay bét dau thyc hién:

Dja diém lam viéc: S X4y dung tinh Lai Chau

Cac van ban quy dinh ctia Trung uwong, cta tinh

trinh cong viéc li€n quan " S s AT s
Quy g Vit qu lién quan dén linh vyc Quan ly vat liéu xay dung.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Tham gia xay dung chuong trinh, dé an, dy an, cac van ban quy pham phap luat, quy hoach
chuyén nganh, van ban hudng dan thyc thi trong linh vuc vt li¢u xay dung.
~ Chu tri hodc tham gia nghién ciu, dé xuét cAp thim quyén céc giai phap, bién phap xir Iy
van dé cu thé trong linh vuc cong viéc dugc phan cong.
2. Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc Tiéu chi danh gia

Maing cong viée Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc

TT

1. Tham gia xay dung chuong trinh,
dé 4n, dy 4n cép bo/tinh va cac van
ban quy pham phép luét, quy hoach
chuyén nganh, vin ban huéng dan
thyc thi trong linh vuc vat li¢u xay
dung.

1. Du thao cac van ban duoc
cap c6 tham quyén ban hanh.
2. Chuong trinh, dé an, dy an

R . duogc nghiém thu, ban hanh.
Xay dung van 2. Tham gia nghién ctru, xay dung

ban hé thong quy chuan tiéu chuan,
dinh mtc kinh té ky thuat trong . ,
linh vyc vat liéu x4y dung. 4. Quy chue}n, ti€u chuan, dinh
muc kinh té k¥ thuat dugc ban
hanh.

2.1 3. Cac quy hoach dugc phé

duyét.

3. Tham muu nghién ctlru, xay dung
hé théng quy chuan, tiéu chuén,
dinh mirc kinh té k¥ thuat trong linh
vuce vt liéu xay dung.

1. Tham gia viéc phd bién, hudng
dan chu truong, chinh sach cta| 1. Vin ban huéng dan dugc
bang va Nha nudc, van ban quy | xay dung theo ding ndi dung
pham phap luat trong linh vuc vat | quy dinh, dang tién do.

liéu xay dung. 2. Tham gia thyc hién, phd
2. Huéng din t6 chirc, ca nhan vé | bién, huéng dan phéap luat theo
viéc thyc hién quy dinh phéap luét | linh vuc hoat dong.

trong linh vuc vat liéu xay dung.

2.2 | Huéng dan

q Tham gia theo di, kiém tra, tong | Bao cdo két qua kiém tra, ddnh
Theo ddi, kiém | hop viéc thyc thi phap luét trong | gia va co dé xuat kip thot, dung

2.3 tra linh vyc vat liéu xay dung theo quy | ké hoach, dugc cip thim quyén
dinh cua phap luat. phé duyét.
1. Tham gia trién khai chuong | 1. Két qua trién khai cong viéc
trinh, dy 4n, dé an, dd an quy | theo ding ké hoach; dam bao
hoach d3 duogc phé duyét tir cdp | tién do, chat luong theo quy
2.4 | Thuc thi bo/tinh trong linh vyc vat liéu xay | dinh.

dung. 2. Cac hoat dong nghi¢p wvu,
2. Thyc hién cac hoat dong nghi€p | cac quy trinh, thu tuc dugc
vu theo quy dinh phép luat. thuc hién theo dung quy dinh.
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3. Chu tri thuc hién cac quy trinh,
thu tuc theo ding quy dinh.
... | Tham gia nghién ctru cac dé tai
Nghién ctru dé £l nen A L1 A
- khoa hoc, du an su nghiép kinh té A s , A
tai khoa hoc, du ISP . s A be tai, du an dugc nghiém thu
25 |, A cap bd/tinh, chu tri nghién ctru cac |, |, . 1A
an su nghiép X xs .z \ N & muc dat tré 1én
Y de tai, du an cap co s¢ trong linh
kinh té A A A
vuc vat liéu xay dung.
. . Z. Cong viéc, nhi€ém vu duoc giao
£ Co6 trach nhiém phoi hop thuc A X L.
Phoi hop thyuc A n thong sudt, tao dugc modi quan
A hién cac cong vi¢c lién quan theo N . T SR .
2.6 | hi¢n A oA hé cong tac phat trién hi¢u qua
phan cong.
Ccao.
Tham du ca 0c hop, hdi nghi N an ik
n . Jam GiF cac ctoc op, 1ol NEML 1 1pam du day du, tiép thu, trao
Hop, hoi nghi, héi thao lién quan dén linh vuc | (2., « . .2 .
2.7 NS ~ A 4 . .. doi thong tin, trién khai thuc
hoéi thao chuyén moéon & trong va ngoai co |, .. £, 1on R
A hién theo két luan cudc hop
quan theo phan cong.
Xay dyng, thyc hién ké hoach
28 Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac ndm, quy, | theo ding ké hoach cong tac
' thang, tuan cua ca nhan. cua don vi, co quan va nhi¢m
vu dugc giao.
2.9 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cip trén truc tiép giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly tryce tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phoi hop truc

tiép trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

- Truéng phong Kinh t& va
Vit liéu xay dung.

- Ph6 Truéng phong Kinh té
va Vat liéu xay dyng.

Cac cong chue chuyén mon
khac trong phong Kinh té

va Vat li¢u xay dung

Céc phong, don vi truc thugc S&

3.2. Bén ngoai

Ban, by, nganh, dia phwong c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

* Céc s0, ban, nganh, doan thé tinh.
« Uy ban nhén dén cp xa thudc tinh.

* Tham gia cac cudc hop ¢o lién quan.
* Cung cAp cac thong tin theo yéu
cau.

« Thu thap céc thong tin can thiét cho
viéc thuc hi¢n cong viéc chuyén mon.
« Lay céc thong tin thong ke.

* Thyc hién céc bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao;

4.2 | Tham gia 'y kién hoic kién nghi vé cac viée chuyén mon cua don vi.

4.3 | Bugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhi¢m vu
duoc giao.

4.4 | Puogc yéu ciu cung cip thong tin va danh gid mic d6 xac thuc cta thong tin phuc vu
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cho nhi€ém vu duogc giao.

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

5. Cac yéu cau ve trinh dg, niang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao, bdi
dudng

« T6t nghiép dai hoc tré 1én nganh, chuyén nganh Xay dung hodc nganh,
chuyén nganh dao tao khac phu hop véi vi tri viéc lam dam nhi¢m.

« C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc dbi voi
cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cua co quan;

. Tinh than trach nhiém cao voi cong viéc voi tap thé, phéi hop cong
tac tot;

« Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe;

« Biém tinh, nguyén tic, can than, biao mat thong tin.

« Kha ning doan két noi bo.

* Chiu duoc ap lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

* C6 kha ndng tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va dé xuét cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i v6i cac van
dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

* C6 kha ndng cu thé hoa va td churc thuc hién hiéu qué céc chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phéap luit cia Nha nude o linh vuc cong
tac dugc phan cong.

« C6 kha ning d¢ Xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh n6i 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 dugc cac kién thure chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k§ ning xu 1y cac tinh hudng trong qua trinh
hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xudt va thyuc hién cong viéc
theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thire vé phuong phap nghién ctu, t6
chire, trién khai nghién cuu, xay dung céac tai li¢u, dé tai, d& an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhiém.

« Biét van dung céc 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 thtrc; k¥ thuat xdy dung, ban hanh vin
ban vio cong viéc theo yéu cau ciia vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cfip do
* Pao duc va ban linh 2-3
Nhém ning lyc * T chirc thuc hién cong viéc 2-3
chung
» Ky thuat soan thado va ban hanh van ban 2-3
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« Giao tiép tng xur 2-3
« Quan hé phéi hop 2-3
* Str dung cong nghé thong tin C6 k¥ nang su dung

* Str dung ngoai ngir

cong nghé thong tin
co ban va str dung
duoc ngoai ngir hoac
stt dung duoc tiéng
dan tdc thiéu sb

* Kha nang chu tri tham muu xdy dung céc van

ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam) 2-3
+ Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban (theo 2.3
nhi€ém vu cia vi tri vi¢c lam)
Nhom nang luc « Kha nang kiém tra thyc hién van ban (theo nhiém 9.3
chuyén mén vu cua vi tri viéc lam)
« Kha nang phdi hop thuc hién cac van ban (theo 9.3
nhi€ém vu cta vi tri vi¢c lam)
« Kha nang thdm dinh, gép ¥ cac van ban (theo 2.3
nhi€ém vu cta vi tri vi¢c lam)
« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan ly su thay dbi 1-2
Nhom nang I « Ra quyét dinh 1-2
quan ly §
* Quan ly ngudn luc 1-2
« Phat trién cong chirc 1-2
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R e s . um i x .2 1, IMavitriviéc lam: CMNV-29
Tén Vi tri viéc [am: Chuyén vién chinh vé to chirc i i

b0 may

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S¢ Xay dung tinh Lai Chau

Céac Quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap

uy trinh cong viéc lién quan: o L .
Quy g Vie q luat ctia Nha nudce

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ciru, tham muru, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc,
quy hoach, ke hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luét, du
an, d& 4n vé t6 chirc bd may, thi dua khen thuéng; chu tri, to chirc trién khai thuc thi cac nhiém
vu chuyén moén theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vy, cong viéc
Tiéu chi danh gia hoan thanh
Nhiéin vg,.inéng Cong viéc cu thé cong vige
cong viéc
2.1 | Xay dyng van | l. Tham gia nghién ctru, xdy dung | Cac quy dinh, van ban phap
ban quy pham | cic quy dinh trinh cAp c6 tham | luat, chién luoc, quy hoach,
phap luat, chién quyen chién luoc, quy hoach, ké | k& hoach, chinh sach,
lugc, quy hoach, | hoach, chinh sach, chwong trinh, du chuong trinh, du an, dé an
ké hoach, chinh an, dé an quan trong cua nganh vé | duoc cép c6 thim quyén
séch, chuong | t6 chic bd may, thi dua khen | thdng qua.
trinh, dé 4n, du thuong.
an. 2. Chu tri nghién ciru, Xy dung cac
van ban quy dinh chi tiét, huéng
dan thi hanh, quy dinh ctia Déng,
van ban phdp luat cia Nha nudc;
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé
4n quan trong clia nganh vé t6 chuic
bd may, thi dua khen thudng.
2.2 | Hudéng dan va | 1. Chu tri hoic tham gia hudng dan | 1. Vin ban, tai liéu dugc ban

trién khai thuc
hién cac van ban.

trién khai thyc hién cic quy dinh
cua Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phép luat cia Qubc hoi, Uy ban
Thudong vu Québc hodi, Chinh phu,
Tha tuéng Chinh phu, B), nganh;
chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an cta nganh, tinh vé t6 chirc bo
may, thi dua khen thudng.

2. To6 chtc, huéng din, theo doi
viéc thuc hién ché d6, chinh sach
chuyén mon, nghiép vu; dé xuét cac
bién phap dé nang cao hi¢u lyc,
hiéu qua quan 1y cta nganh vé to
churc b may, thi dua khen thudng.
3. Chu tri hodc tham gia té chirc cac
chuyén dé bdi dudng nghiép vu,

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

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

3. Pugc co quan, to chuc
16p dao tao, boi dudng danh
gid hoan thanh cong viéc
giang day.
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phd bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach
ciia nganh, cua dia phuong vé to
chirc by may, thi dua khen thudng.

2.3 | Kiém tra, so két, | Chu tri hodc tham gia t6 chirc so | 1. Van ban bao céo két qua
téng két viee | két, téng két, kiém tra, phan tich, kiém tra dugc thuc hién
thyc  hién cac | danh gia va bao cao viéc thyc hién | ding thoi han quy dinh.
van ban. cac quy dinh cia B¢ Chinh tri, Ban | 2 Ngi dung béo céo, danh

Bi thu; van ban phap ludt cia Quoc gid co dé xudt kip thoi, dang
hoi, Uy ban Thudng vu Quoce hoi, | k& hoach, duge cép c6 thim
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, | quyén phé duyét.

B9, nganh; chién lugc, quy hoach,

ké hoach, chinh séach, chuong trinh,

dy 4n, dé an cua nganh, cua tinh vé

t6 chic bd may, thi dua khen

thuong.

2.4 | Tham gia tham | Tham gia tham dinh, gop ¥ cic quy | Noi dung tham gia tham
dinh cidc van | dinh cua B§ Chinh tri, Ban Bi thu; | dinh, gop ¥ dugc hoan thanh
ban. van ban phap luat cia Qudc hoi, Uy | theo dung ké hoach, chat

ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh | lugng do ngudi chi tri giao.
phu, Thu tuéng Chinh phu, B9,

nganh; chién lugc, quy hoach, ké

hoach, chinh sach, chuong trinh, du

an, d¢ an lién quan dén nganh cia

dia phuong vé t6 chirc bd may, thi

dua khen thuong.

25 | Thyc hién cac | Chu tri hodc tham gia to chirc trién | Pam bao quy trinh cong tac
hoat dong | khai thuc hién ciac hoat dong | va theo ding ké hoach vé
chuygén ~ moén, | chuyén mén, nghiép vu theo nhiém | tién do, chat lwong va hiéu
nghiép vu. vu dugc phan cong. qua cong viéc.

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

chinh sach lién quan dén nganh, | mbi quan hé cong tac phat
linh vyc nhiém vu dugc phéan cong. trién hiéu qua cao.
2. Noi dung phdi hop duoge
hoan thanh dat chat lugng,
theo diing tién d6 ké hoach.

2.7 | Thyc hién nhiém | Tham dy cac cudc hop lién quan | Tham du dﬁy du, chuén bi
vu chung, hoi | dén linh vuc chuyén mén & trong va | tai liéu va y kién phat biéu
hop. ngoai don vi theo phéan cong. theo yéu cau.

2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, | Xay dung, thuc hién ké
thang, tuan cla c4 nhan. hoach theo ding ké hoach

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

2.9 | Thuyc hién cac nhiém vu khac do cip trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong
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kiém duyét két qua

Puoc quan Iy truce tiép va | Quan hé phdi hop truec tiép

béi trong don vi Cac don vi phoi hgp chinh

- Chanh van phong;
- Phé Chanh van phong

Cac cong chuc chuyén moén| Cac phong, don vi thude Sé.
khéc trong don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

cap x4 thudc tinh.

- B6 Xay dung; UBND tinh, Uy ban nhan dan|» Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- Céc co quan, don vi 6 lién quan trén dia ban. | Thy thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

« Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

hién cong viéc chuyén mon.
« Lay thong tin thong ke.
« Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

43 Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vu duogc
" |giao theo quy dinh.

44 Pugc yéu cau cung cip thong tin va ddnh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho
" Inhi¢m vu dugc giao.

4.5 [Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong ctia cép 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, bdi
dudng

* Tot nghiép Dai hoc tré 1én, nganh hodc chuyén nganh: Xay dung, giao
thong, thuy loi, Luat, Quan tri nhan luc, cong nghé¢ thong tin hodc dai
hoc chuyén nganh phu hop véi linh vuc cong tac.

« C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc déi véi
cong chirc ngach chuyén vién chinh va tuong dwong hoic c6 bang cao
cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

* Co thoi gian gilt ngach chuyén vién va tuong duong tr du 09 nam trd
1én. Truong hop cd thoi gian twong duong véi ngach chuyén vién thi
thoi gian gitt ngach chuyén vién tdi thiéu 01 nam (du 12 thang).

Trong thoi gian gilr ngach chuyén vién chinh hodc twong duong da chu
tri, tham gia xdy dyng, thim dinh it nhat 01 vin ban quy pham phap luat
hodc dé tai, d& an, du 4n, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cp co so
tro 1én ma co quan st dung cong chirc duge giao chu tri nghién ctru, xay
dung d3 duoc cap co thim quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Pham chat ca nhan

« Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

* Trung thuc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.
« Diém tinh, nguyén tdc, can than, bao mat thong tin.

* Kha nang doan két nodi bo.

* Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

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

* Co6 kha nang cu thé ho4 va td chtrc thuc hién hiéu qué céc chu truong,
duong 161 cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc ¢ linh vyc cong
tac dugc phan cong.

« C6 kha ning dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap g1a1 quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém
vu cua don vi.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thire chuyén siu, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k¥ nang xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh
huéng dan, ki€m tra, giam sat, tham muu, dé¢ xuat va thuc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

* Hiéu va van dung dugc cac kién thuc vé phuong phap nghién ctru, td
chue, trién khai nghién curu, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thude
linh vuc chuyén mén ddm nhiém.

« Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6
ky ndng thuyét trinh, giang day, hudéng dan nghi€p vu vé€ nganh, linh
vuc.

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

5.2. Cac nang luc

Nhom nang lue Tén nang luc Cap do
Nhom néng luc chung [» Pao duc va ban linh 3-4
* T chire thuc hién cong viée 3-4
* Soan thao va ban hanh van ban 3-4
« Giao tiép tng xur 3-4
* Quan hé phéi hop 3-4
« Sir dung ngoai ngit C6 ky nang su dung

cong nghé thong tin

co ban va str dung
dugc ngoai ngir hoac
st dung duoc tleng
dan toc thiéu sb

» Str dung cong ngh¢ thong tin

Nhom nédng luc chuyén
mon

» Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo

A A 3-4
nhiém vu cda vi tri viéc lam)
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» Kha ning huéng dan thuc hién cac van ban (theo

nhiém vu cda vi tri viéc lam) 3-4
» Kha nang kiém tra viéc thuc hién céc van ban
o b e e 3-4

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
 Kha ning thim dinh, gdp ¥ cic vdn ban (theo 3.4
nhiém vu cda vi tri viéc lam)
* Kha nang thuyc hién hoat dong chuyén mon,

n i RPN 3-4
nghi¢p vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Nhém nang luc quan 1y [+ Tu duy chién lugc 2-3
* Quan ly su thay ddi 2-3
* Ra quyét dinh 2-3
* Quan 1y ngudn lyc 2-3
« Phat trién doi ngil 2-3
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Ma3 vi tri viéc lam: CMNV-30

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé té chirc bd may .
Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S Xay dung tinh Lai Chau

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé to chic bd may; cac
van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh
va thuc thi chinh sach vé thi dua, khen thudng

Quy trinh cong viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ke
hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, dv an, dé an vé to
chirc hanh chinh, don vi sy nghi¢p; du an, dé 4n vé thi dua, khen thuong; chu tri, td chire trién
khai thyc thi cdc nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

TT "
Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

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

2.1

Tham gia nghién ciru, xay dung cac
quy dinh trinh cap c6 tham quyén
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé an
quan trong ctia nganh vé t6 chic b
may, thi dua khen thuong; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh séach,
chuong trinh, du an, dé 4an cua nganh
vé t6 chic hanh chinh, don vi su
nghiép nha nudc; chinh quyén dia
phuong; t6 chirc hoi, t& chic phi
chinh phu; cic quy xa hoi, quy tur
thién; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an cua nganh, linh vyc hodc
cia dia phuong vé thi dua, khen
thudng.

Céc quy dinh, van ban
phap luat, chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an,
dé an duoc cip co6 thim
quyén théng qua.

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

2.2

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh cua B§ Chinh
tri, Ban Bi thu; van ban phéap luat cua
Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Quéc
hoi, Chinh phu, Thu tuéng Chinh
phua, BQ, nganh; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, d& an cua nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong vé t6 chirc
hanh chinh, don vi sy nghiép nha
nudc; chinh quyén dia phuong; to
chirc hoi, t6 chirc phi chinh phi; cac
quy xa hoi, quy tu thi¢n; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,

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

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

3. Puoc co quan, to chirc
l6p dao tao, boi dudng
danh gid hoan thanh cong
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chuong trinh, dy an, dé 4n cua nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé thi
dua, khen thudng.

2. Tb chuc, hudéng dan, theo dbi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
moén, nghi€p vu; dé xuit cac bién
phap dé nang cao hiéu luc, hiéu qua
quan ly ctua nganh, linh vyc hoac cua
dja phuong vé to chtc hanh chinh,
don vi sy nghi¢p nha nudc; chinh
quyén dia phuong; t6 chuc hoi, t6
chure phi chinh phu; cac quy xa hoi,
quy tir thién. T6 chtc, huéng dan,
theo ddi viéc thuc hién ché do, chinh
sach chuyén mon, nghié¢p vuy; dé xuit
cac bién phap dé nang cao hiéu luc,
hi€u qua quan 1y cta nganh, linh vuc
hodc cta dia phuong vé thi dua, khen
thudng.

3. Tham gia td chirc cac chuyén dé
boi dudng nghiép vy, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thyc thi chinh sidch ctia nganh, linh
vuc hoac cua dia phu()’ng vé to chirc
hanh chinh, don vi su nghiép nha
nuoc; chinh quyén dia phuong; t6
chtrc hoi, to chirc phi chinh phu; cac
quy xa hoi, quy tu thién; cac chuyén
dé boi dudng nghiép vy, phd bién
kinh nghiém vé cong tac hoach dinh
va thuc thi chinh sach cua nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong vé thi dua,
khen thuong.

viéc giang day.

2.3

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

Tham gia td chic so két, téng Kkét,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cdo viéc thuc hién cac quy dinh cua
Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat cia Qubc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu, Tha
tuéng Chinh phi, B, nganh; chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé an cia
nganh, linh vuc hodc cua dia phuong
vé t6 chirc hanh chinh, don vi su
nghiép nha nudc; chinh quyén dia
phuong; t& chirc hoi, t6 chuc phi
chinh phu; cac quy xa hoi, quy tur
thién va vé thi dua, khen thuong.

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

2. Noi dung bdo cdo, danh
gid co dé xuat kip thot,
dung ké hoach, dugc cap
¢ tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham dinh
cac van ban.

Tham gia thim dinh, gop ¥ cac quy
dinh cua B0 Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat cua Qudc hoi, Uy
ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu,

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




153

Thu tuéng Chinh phu, BJ, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé an
lién quan dén nganh, linh vuc hoac
cia dia phuwong vé t6 chic hanh
chinh, don vi sy nghi¢p nha nudc;
chinh quyén dja phuong; to chirc hoi,
t6 chtrc phi chinh phu; cac quy x4 hoi,
quy tir thién va vé thi dua, khen
thuong.

giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia to chuc trién
khai thuc hién céc hoat dong chuyén
mon, nghiép vu theo nhi¢m vu dugc
phan cong.

bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chat lugng va
hiéu qua cong vi¢c.

2.6

Phéi hop thyc hién.

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

1. Cong viéc, nhi€ém wvu
dugc giao thong subt, tao
duoc moi quan h¢ cong tac
phat trién hi¢u qua cao.

2. N6i dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét luong,
theo ding tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhi€ém vu
chung, hoi hop.

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

Tham dy diy di, chuan bi
tai lidu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

2.8 A 5 3 A
tuan cua ca nhan.

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

Xay dung, thuc hi¢n ké hoach
theo dung ké hoach cong tac
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 méi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va | Quan hé phdi

kiém duyét két qua béi

tiép trong don vi

hop tryc Cic don vi phdi hop chinh

- Chanh van phong; Cac cong chirc chuyén mon s o
| Phé Chanh vin phong khac trong don vi Céc phong, don vi thude So.
3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- B Xay dung; UBND tinh, Uy ban nhan dan
cap xa thudc tinh.
- Cac co quan, don vi c6 li€n quan trén dia ban.

e 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 cong viéc chuyén mon.

« Lay thong tin thong ke.

 Thyuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé
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4.1 Puogc chii dong vé phuong phap thyuc hién cong viée duogc giao.

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

4.3

Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta t6 chirc trong pham vi nhi¢m vu dugc
giao theo quy dinh.

4.4

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mac d6 xac thyc cta thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5 [Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cia cip trén.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, niang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao,
boi dudng

TSt nghiép Dai hoc trd 1én, nganh hodc chuyén nganh: Xay dung, giao
thong, thay loi, Luat, Quan tri nhan lyc, cong nghé thong tin hodc dai hoc
chuyén nganh phu hgp véi linh vuc cong tac.

* C6 chtng chi boi dudng kién thire, k§ ning quan Iy nha nudc dbi voi cong
chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Pham chat ca nhan

e Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chdp hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phép luit ciia nha nudce, quy dinh cta co quan.

* Tinh than trach nhi¢ém cao véi cong viée, v6i tap the, phdi hop cong téc
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 bg.

* 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, gidi phap doi véi cac van de
thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

* C6 kha nang cu thé hoa va té chuc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 cua Bang, chinh sach phép luat cia Nha nudce ¢ linh vuc cong tac
duoc phan cong.

* C6 kha nang deé Xuat nhimg chu truong, xay dyng quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua
don vi.

* Hiéu va van dung duoc céac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat dong
va thyc thi, k§ nang xtr ly cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém
tra, giam sat, tham muu, dé xudt va thuc hién cong viée theo vi tri viéc lam.

. H1eu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6 chic,
trién khai nghién ctru, xay dung cac tai lidu, dé tai, d& 4n thudc linh vuc
chuyén mon dam nhi¢m.

e Biét van dung céc kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vuc; c6 k3
nang thuyét trinh, gidng day, hudéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

g Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xay dyng, ban hanh van ban
vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
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Nhém niang luc Tén nang luc Cap d

» Dao duc va ban linh 2-3

« T6 chirc thuc hién cong viée 2-3

» Soan thao va ban hanh van ban 2-3

e Giao tiép Gmg xir 2-3

e Quan hé phdi hop 2-3

Nhom nang luc chung -

» Sir dung ngoai ngi Co6 k¥ nang su

dung cong nghé

S dung cong nghé thong tin

thong tin co ban va
su dung duogc
ngoai ngir hodc st
dung duoc tiéng
dan tdc thiéu sb

» Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo

nhiém vu cua vi tri vi¢c lam) 2-3
e Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
Nhom nang lyc chuyén | Kha ning kiém tra viéc thyc hién cac van ban 9.3
moén (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
e Kha ning thim dinh, gbp ¥ cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 2.3
nghiép vu (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
e Tu duy chién luoc 1-2
e Quan 1y sy thay dbi 1-2
Nhom ning lyc quan 1y [+ Ra quyét dinh 1-2
* Quan 1y nguén lyc 1-2
« Phat trién doi ngil 1-2
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Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién chinh vé cai cch
hanh chinh

Ma vi tri viéc lam: CMNV-31

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

S¢ Xay dung tinh Lai Chau

Quy trinh cong viée lién quan:

Cac van ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac hoach dinh
va thuc thi chinh sach vé cai cach hanh chinh

thi cac nhi¢m vy chuyén mon theo mang cong vi¢c dugc phan cong.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ciru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc,
quy hoach, ke hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du
an, dé 4n vé cai cach hanh chinh va kiém soat thu tuc hanh chinh; cha tri, t6 chtc trién khai thuc

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

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

1. Tham gia nghién cuu, xay dung
cac quy dinh, van ban quy pham
phap luat chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, de an quan trong cua nganh, linh
vuc vé cai cach hanh chinh va kiém
soat thu tuc hanh chinh.

2. Chu tri nghién clru, xay dung céc
van ban quy dinh chi tiét, huéng dan
thi hanh, quy dinh cua Bang, van ban
phap luat cia Qudc hoéi, Uy ban
Thudng vu Qudc hoi, Chinh phi, cta
tinh; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, de an quan trong cua nganh, linh
vyc vé cai cach hanh chinh va kiém
soat thu tuc hanh chinh.

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an,
dé an duoc cap c6 tham
quyén thong qua.

2.2

Hu6ng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

1. Chu tri hodc tham gia huéng dan
trién khai thuc hién cac quy dinh cta
B Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat cia Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Quéc héi, Chinh phu,
Thu tudéng Chinh phu, B9, nganh cua
tinh; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy
an, dé an cua nganh, linh vé cai cach
hanh chinh va kiém soat thu tuc hanh
chinh.

2. T6 chir, hudng dan, theo ddi viéc
thue hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghi¢p vuy; dé xuét cac bién
phap dé nang cao hiéu luc, hiéu qua
quan 1y ciia nganh, linh vé cai cach
hanh chinh va kiém soat thu tuc hanh

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

2. Truyen dat duoc cac noi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac to chic,
ca nhan khac hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.
3. Puoc co quan, td chirc
16p dao tao, boi dudng
danh gid hoan thanh cong
viéc giang day.
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chinh.

3. Chii tri hodc tham gia t6 chirc cac
chuyén dé boi dudng nghiép vu, phd
bién kinh nghiém vé cong tic hoach
dinh va thuc thi chinh sach cua
nganh, linh vyc vé cai cich hanh
chinh va kiém soat thu tuc hanh
chinh.

2.3

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

Chu tri hoac tham gia td churc so két,
téng két, kiém tra, phan tich, danh
gia va bao cao viéc thuc hién cac quy
dinh cia BO Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat caa Quédc hoi, Uy
ban Thudng vu Qudc hoi, Chinh phu,
Thu tuéng Chinh pha, B9, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an cta nganh, linh vyc vé cai cach
hanh chinh va kiém soat thu tuc hanh
chinh.

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

2. Noi dung bao cdo, danh
gid c6 dé& xuat kip thoi,
dung ké hoach, dugc cip
c¢6 tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia thim
dinh cac van ban.

Tham gia thim dinh, gép ¥ cac quy
dinh cia Bo Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat caa Quédc hoi, Uy
ban Thuong vu Quéc hoi, Chinh phu,
Thu tuéng Chinh phu, B, nganh;
chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh séach, chuong trinh, du an, dé
an lién quan dén nganh, linh vuc
hodc vé cdi cach hanh chinh va kiém
soat thu tuc hanh chinh.

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

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chic trién
khai thyc hién cac hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu theo nhi€ém vu dugc
phan cong.

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

2.6

Phéi
hién.

hop thuc

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

1. Cong vi¢c, nhiém vy
duoc giao thong subt, tao
duogc mdi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

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

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

Tham dy cac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mén & trong va
ngoai don vi theo phan cong.

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

2.8

Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tdc nam, quy, thang,

tuan cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké hoach
cong tidc cua don vi, co
quan va nhi¢ém vu dugc
giao.




158

| 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 truc tiép va | Quan hé phéi hop true tiép

Cac don vi phi hop chinh

kiém duyét két qua béi trong don vi
- Chanh Van phong Céc cong chitc chuyén mon |Céc phong, ban, don vi truc thudc
- Pho Chanh van phong khéc trong don vi S¢
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

* S& NOi vu, cac sd, ban,

» Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

« Cung cap céc thong tin theo yéu cau.

\ L 1A « Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc

nganh co6 lién quan A A o e A
hién cong viéc chuyén mon.

« Lay thong tin thdng ke.

* Thuc hién bao cdo theo yé€u cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cia 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

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

4.5 Pugc tham gia cac

cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua cap trén.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao, boi
dudng

o Tt nghi¢p dai hoc trd 1€n véi nganh Noi vu; Luat; Hanh chinh; Lao
dong thuong binh xa hdi; Quan tri nhan lyc, cong nghé thong tin hodc
hoac chuyén nganh dao tao phu hop véi linh vuc cong tac.

* C6 chimg chi bdi dudng kién thic, k§ niang quan 1y nha nude ddi véi
cong chirc ngach chuyén vién chinh va tuong dwong hoic c6 bang cao
cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

» C6 thoi gian gilt ngach chuyén vién va tuong duong tir du 09 nam tr¢
lén. Truong hgp cd thoi gian twong duong véi ngach chuyén vién thi
thoi gian gilr ngach chuyén vién t6i thiéu 01 nim (da 12 thang).

Trong thoi gian gitt ngach chuyén vién chinh hodc twong duong da chu
tri, tham gia xay dung, tham dinh it nhit 01 van ban quy pham phap
luat hodc dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cap cof
SO trd 1én ma co quan st dung cong chirc dugc giao chu tri nghién ctru,
xay dung di duoc cap c6 tham quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Pham chat ca nhan

e Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong,
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chinh sach ctia Pang, phap luat ciia nha nude, quy dinh cta co quan.

* Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, voi 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 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 duyng, thuc hién, kiém tra va thdm dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, gidi phap doi vdi cac
van dé thyuc tién lién quan trong pham vi chic nang, nhi¢m vu dugc
giao.

» Co6 khd nang cu thé hoa va t6 chirc thuc hién hiéu qua céac chu truong,
duong 101 cua Pang, chinh sach phép luat cia Nha nudc ¢ linh vuc
cong tac dugc phan cong.

» Co kha nang deé Xuat nhimng chu truong, xay dung quy trinh ni bo va
giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chuc ning,
nhi€ém vu cua don vi.

* Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh|
vuc hoat dong va thyc thi, ky nang xu 1y cac tinh huong trong qua trinh
hudéng 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 ciru, to
chure, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai li€u, de tai, dé 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¥ nang thuyét trinh, gidang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh
vuc.

« Ap dung thanh thao cac kién thtc, k¥ thuat xdy dung, ban hanh vén|
ban vao cong viéc theo yé€u cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do

» Dao duc va ban linh 3-4

* T6 chirc thuc hién cong viéc 3-4

» Soan thao va ban hanh van ban 3-4

e Giao tiép ung xur 3-4

e Quan hé phdi he 3-4

Nhoém nang lyc chung P op

» Stir dung ngoai ngix C6 ky nang su

dung cong nghé

thong tin co ban vaj
. su dung dugc
St dung cong nghé thong tin ngoai ngit hodc st
dung duoc tiéng
dan toc thiéu sé

Nhoém nang luc chuyén
mon

» Kha ndng tham muu xay dung céc van ban (theo 3-4

nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)



160

« Kha ning hudng dan thyc hién cac vin ban (theo

nhiém vu cda vi tri viéc lam) 3-4
* Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban
n U 3-4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
 Kha ning thim dinh, gép ¥ cac vin ban (theo 34
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
* Kha nang thuc hi¢én hoat dong chuyén mon,
oA n NS 3-4
nghi¢p vu (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
e Tu duy chién luoc 2-3
e Quan 1y sy thay dbi 2-3
Nhém ning luc quan 1y [+ Ra quyét dinh 2-3
* Quan 1y ngudn lyc 2-3
« Phat trién doi ngil 2-3
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Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé cai cach hanh [Ma Vi tri viéc lam: CMNV-32

chinh

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: S X4y dung tinh Lai Chau

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh|
va thuc thi chinh sach vé cai cach hanh chinh, kiém soat]
thd tuc hanh chinh

Quy trinh cong vi¢c lién quan:

1. Muc tiéu vj tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tdng hop, thim dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach,
ke hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, dy an, dé an
vé cai cach hanh chinh va kiém soat thu tuc hanh chinh; chu tri, t6 chtrc trién khai thyc thi cac
nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Céac cong viéc va tiéu chi danh gia

. oA n ‘A Tiéu chi danh gia hoan
Cac nhiém vy, cong viéc R A o
thanh cong viéc
TT — -
Nhi¢m vy, ming Cong viéc cu thé
cong viéc
Xay dung van
ban quy pham | Tham gia nghién ctru, xay dung cac | Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién | quy dinh, chién lugc, quy hoach, ké | phap luat, chién lugc, quy
21 111:(_)’0, quy hoach, hoach, chinh sach, chuong tr1nh, dy | hoach, k& hoach, chinh
' ké hoach, chinh | an, dé &4n cua nganh, linh vuc vé cai | sach, chuong trinh, du én,
sach, chuong | cach hanh chinh va kiém soat thii tuc | dé 4n dugc cip co tham
trinh, d& an, dy | hanh chinh. quyén thong qua.
an.
1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh cua Bo Chinh
tri, Ban Bi thu; van ban phap luat
cla Quéc hoi, Uy ban Thuong vu
Quéc hoi, Chinh phu, Thu tudng
Chinh phu, B9, nganh, cua tinh; | 1. Van ban, tai li¢u dugc
chién lugc, quy hoach, ké hoach, | ban hanh ding tién do, ké
chinh sach, chuong trinh, dyu 4n, dé | hoach, thoi gian va bao
an cta nganh, linh vic vé cai cach dam chat lugng theo yéu
hanh chinh va kiém soét thii tuc hanh | cau cua cap trén.
Huéng din va Ch'nh- N 2. Truyén dat dugc cac ndi
.2 . 2. T6 chuce, huong dan, theo doi viée | dung vé nghi€ép vu theo
2.2 | trién khai thuc - L an , ) ~
A, thue hién ché d6, chinh sach chuyén | phan cong dé cac to chue,
hién cac van ban. - A N A, g 1T
mon, nghi¢p vu; dé xuat cac bi€n | cd nhan khac hiéu, trién
phap dé nang cao hi¢u luc, hiéu qua | khai duogc va dat két qua.
quan ly cua nganh, linh vé cai cach | 3 Puogc co quan, td chirc
hanh chinh va kiém soat thu tyc hanh | 16p dao tao, bdi dudng
chinh. d4nh gia hoan thanh cong
3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé | viéc giang day.
bdi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach cta nganh, linh
vue vé cai cach hanh chinh va kiém
soat thu tuc hanh chinh.
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Kiém tra, so két,
tong két viéc
thuc hién cac van
ban.

2.3

Tham gia t6 chuc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va béo
cao vi¢c thuc hién céc quy dinh,
chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh séach, chuong trinh, du an, dé
an cua nganh, linh vuc vé cai cach
hanh chinh va kiém so4t thu tuc hanh
chinh.

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

2. Noi dung bao cdo, danh
gia c6 dé xuat kip thoi,
ding ké hoach, duoc cép
c6 tham quyén phé duyét.

Tham gia thim

2.4 dinh cac van ban.

Tham gia thim dinh, gép ¥ cac quy
dinh cia BO Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat cua Quéc hoi, Uy
ban Thuong vu Quéc hoi, Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phu, B9,
nganh, cua tinh; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh séach, chuong
trinh, dy 4n, d¢ 4n lién quan dén
nganh, linh vuc vé cai cach hanh
chinh va kiém soat thu tuc hanh
chinh.

No6i dung tham gia tham
dinh, gop y duoc hoan
thanh theo ding ké hoach,
chat lugng do ngudi chu
tri giao.

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

2.5

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién
khai thyc hién céc hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu theo nhiém vu dugc
phan cong.

bam bio quy trinh cong
tac va theo ding ké hoach
vé tién do, chat luong va
hiéu qua cong viéc.

Phéi
hién.

26 hop thuc

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

1. Coéng viéc, nhiém wvu
duoc giao thong sudt, tao
dugc mdi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

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

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

2.7

Tham dy cac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mén & trong va
ngoai don vi theo phan cong.

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

28 Xay dung va thuc

hién ké hoach cong tac nam, quy,

thang, tuan cua ca nhan.

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

2.9

Thuc hién cac nhiém vy khac do cap trén phan cong.

3. Cac mbi quan hé ¢
3.1. Bén trong

ong viéc

Dugc quan ly truc tiép va

kiém duyét két qua boi

Quan h¢ phéi hop true tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hgp chinh

- Chanh Van phong
- Ph6o Chénh Van phong

Céc cong chtrc chuyén mon
khac trong don vi

SO

Cac phong, ban, don vi truc thudc

3.2. Bén ngoai
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Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

* S N6i vu, Vin phong UBND tinh va cac so, |+ Thu thip cac thong tin can thiét cho viée thuc
ban, nganh co6 lién quan

» Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
e Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

hién cong viéc chuyén mon.
« Lay thong tin thong ké.

» Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Duoc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2

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

4.3

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia t6 chirc trong pham vi nhiém vu dugc
giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mic do xac thyc cua théng tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

4.5

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cia cap trén.

5. Cac yéu cau ve trinh d9, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao, bdi

dudng

o Tt nghiép dai hoc tr¢ 1€n véi nganh N§i vu; Luat; Hanh chinh; Lao
dong thuong binh xa hdi; Quan tri nhan luc, cong nghé thong tin hodc
chuyén nganh dao tao phu hop véi linh vuce cong tac.

e C6 chimg chi bdi dudng kién thic, k¥ nang quan 1y nha nuéc ddi véi
cong chuc ngach chuyén vién va twong duong.

Pham chat ca nhan

e Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chi truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

» Tinh than trach nhi¢ém cao véi cong viée, voi tap the, phdi hop cong
tac tot.

e Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

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

» Kha nang doan két noi bo.

* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

 Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

* C6 kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thdm dinh|
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi vdi cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chtic nang, nhiém vu duogc
giao.

» Co6 kha nang cu thé hoa va t6 chtrc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 101 cua Pang, chinh sach phap luat cua Nha nudc ¢ linh vuc
cong tac dugc phan céng

* C6 kha niang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,

nhiém vu cia don vi.
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« Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mén vé linh vyc hoat
dong va thuc thi, k§ nang xur ly cac tinh huong trong qué trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xut va thyc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to
chure, trién khai nghién ctru, xay dung cdac tai li€u, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhi¢m.

e Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;

c6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng din nghiép vu vé nganh, linh
vuc.

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

5.2. Cac nang luc

Nhom nang lue Tén nang luc Cap dé

» Pao dac va ban linh 2-3

* T chirc thuc hién cong viéc 2-3

» Soan thao va ban hanh van ban 2-3

« Giao tiép tng xtr 2-3

* Quan hé phdi hop 2-3

Nhoém nang lyc chung

» S dung ngoai ngitr Co k¥ nang su

dung cong nghé

thong tin co ban va
st dung duoc

* Stir dung cong ngh¢ thong tin ngoai ngit hogc str

dung dugc tleng

dan toc thiéu so

* Khéa nang tham muu xay dung céc van ban (theo

nhiém vu cua vi tri viéc lam) 2-3
« Kha ning hudng dan thuc hién cac vin ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom néng lyc chuyén | Kha nang kiém tra viéc thuc hién cic van banl 2.3
mén (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
» Kha nang tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 9.3
nghi¢p vu (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
e Tu duy chién luoc 1-2
e Quan 1y sy thay d6i 1-2
Nhom ning lyc quan Iy [+ Ra quyét dinh 1-2
* Quan 1y ngudn luc 1-2

« Phat trién doi ngil 1-2
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Tén Vi tri viéc lam: Phap ché vién chinh

Ma vi tri viéc lam: CMNV-33

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

S¢ Xay dung tinh Lai Chéu

Quy trinh cong viée lién quan:

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

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc t6 chtre thi hanh phép luat vé mot hodc mot s6 linh vyc quan Iy nha nuéc va
nghién ctru, xay dung, tham dinh, hoan thién chinh sach, vin ban quy pham phép luat vé linh vuc
dugc giao; td chtrc thuc hién nodi dung cong tac phap ché cua nganh, Iinh vuc duoc giao va
nghién ctru, dé xuat, huéng dan nghiép vu cong tic phap ché.

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
cong viéc

Cong viéc cu thé

Xay dyng van
ban cua Dang,
chinh sach, chién
lugc, dinh hudng,
quy hoach, ké
hoach, du an, dé
an, van ban quy
2.1 | pham phép luat
vé linh vyc quan
ly nudc chuyén
sau cua nganh co
noi dung phiec
tap va diéu wdc
qubc té, thoa
thuan quoc té.

1. Chu tri hodc tham gia ngién cuu
x@y dyng van ban cua Dang, chinh
sach, chién lugc, dinh hudng, quy
hoach, ké hoach, du an, dé an vé
mot hodc mot sé linh vuc quan ly
nha nudc.

2. Chu tri hodc tham gia xay dung
van ban quy pham phap luat vé mot
hodc mét s6 kinh vyc quan 1y nha
nudc.

3. Chu tri tham muu viée ky két va
tl}uc hién diéu uée, thoa thuin quéc
te.

I. Van ban cua Dang,
chinh sach, chién Iluoc,
dinh hudng, quy hoach,
ké hoach, du 4n, dé 4n
dugc cap co thim quyén
phé duyét va ban hanh.

2. Van ban quy pham
phap luat lién quan dén
cong tac phap ché dugc
cip c6 thim quyén ban
hanh.

3. Piéu udc qubc té, thoa
thuan qudc té dugc ky két.

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

1. Chi tri hodic tham gia huéng din
trién khai thuc hién van ban cua
bang, chinh sach, dinh hudng, quy
hoach, ké hoach, chuong trinh, du
an, de an, van ban quy pham phap
luat vé mot hoic mot sb linh vuc
quan ly nha nudc va théa thuidn
quéc té.

2. Chua tri hodc tham gia to chuec,
huéng dan, theo ddi viéc thuc hién
ché d6, chinh sich chuyén mon,
nghiép vu; dé xuét cac bién phéap dé
nang cao hiéu luc, hiéu qua quan ly
ctia nganh, linh vuc phép ché.

3. Chi tri hodc tham gia t6 chuc cac
chuyén dé bdi dudng nghiép vy, phd
bién kinh nghiém vé cong tic hoach
dinh va thyc thi chinh sich vé linh

Viéc huéng dan duoc
thue hién dung tién do, ké
hoach, thoi gian va chét
luong.
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vuc phap ché.

2.3

Kiém tra, so két,

tong ket viéc
thuc hién cac
van ban.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc so két,
tong két, kiém tra, phan tich, dénh
gia va bao cao vi¢c thuc hién cac van
ban cua DPang, chinh sich, dinh
huéng, quy hoach, ké hoach, chuong
trinh, du 4n, d& 4n, vin ban quy
pham phap luit v& mot hodc mot sd
linh vyc quan 1y nha nudc va diéu
wdc qudc té, thoa thuan quoc té.

Hoat dong so két, tong
két, kiém tra, phan tich,
danh gia va bao céo dugc
thuc hién.

2.4

Tham gia tham
dinh, gép y céc
van ban.

Chu tri hodc tham gia thAm dinh, gbp
y van ban cua Pang, chinh sach, dinh
huéng, quy hoach, ké hoach, chuong
trinh, du an, dé .an, van ban quy
pham phap luit vé mot hoic mot sb
linh vuc quan 1y nha nuéc va diéu
wdc qudc té, thoa thuan quoc té.

C6 vin ban gép y tham
dinh.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia trién khai thuc
hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu phap ché theo chirc ning,
nhiém vu dugc giao theo quy dinh
cia Nghi dinh sb 55/2011/ND-CP
ngay 04/7/2011 cta Chinh phu quy
dinh chtc ning, nhiém vy, quyén
han va td chtc bd may cua td chuc
phap ché (dugc stra doi, bd sung boi
Nghi dinh sd 56/2024/ND-CP) va
quy dinh cua phap luat.

Céc hoat dong duoc trién
khai thyc hién.

2.6

Phéi
hién.

hop thuc

Phéi hop vai ¢a nhan, cac don vi lién
quan tham muu hoach dinh va thyc
thi chinh sach, phap luat lién quan
dén nganh, linh vuc nhiém vu duoc
phan cong.

Cong vi¢e, nhiém vu dugce
thuc hién hiéu qua cao,
tao moi quan hé tich cuc
trong cdng tac.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

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

1. Tham du day du, chuan
bi tai liéu va y kién phat
biéu theo yé€u cau.
2. Két luan cac cudc hop
duogc giao chu tri.

2.8

Xay dung va
thyc hien ké
hoach cong tac
nam, quy, thang,
tun cta ca nhan.

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

Ké hoach cong tac duogc
xay dung va thuc hién
theo ding tién do, dam
bao chit lugng

2.9

Thue hién cac nhiém vu khac do cp trén phan cong va theo quy dinh cta phap luat.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truec tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phdi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phdi hop chinh
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- Chanh Van phong Céc cong chirc chuyén mon  |Céac phong, ban, don vi tryc thudce
- Pho Chanh Vian phong khac trong don vi So

3.2. Bén ngoai

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

» Céc co quan, don vi ¢0 lién quan dén linh vuc |» Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc
duogc giao

e Tham gia cac cudc hop co lién quan.
« Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

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

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

4.2

Tham gia ¥ kién vé céc viéc chuyén mon cia don vi.

4.3

duoc giao.

Dugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao di€u hanh cua don vi trong pham vi nhiém vy

4.4

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

4.5

Dugc tham gia cac cudc hop lién quan theo su phan cong cua Thu truéng don vi.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning luc

5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao, bdi

dudng

« T6t nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh Luat.

e C6 ching chi bdi dudng nghiép vu phap ché theo ndi dung, chuong
trinh ctia BO Tu phap.

» C6 chimg chi boi dudng kién thire quan 1y nha nuée theo tiéu chuan
ngach chuyén vién chinh va tuong duong hoac c6 bang cao cap 1y luan
chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém (thanh tich

cong tac)

« CO thoi gian giit ngach phap ché vién hoic twong duong t6i thicu 13
09 nim (du 108 thang) tinh dén ngay hét thoi han nop hd so bd
nhiém, khong ké thoi gian tip su. Trudng hop c6 thoi gian giit ngach
tuong dwong véi ngach phap ché vién thi phai co it nhat 01 nim (da
12 thang) giit ngach phap ché vién tinh dén ngay hét han nop ho sof
bd nhiém.

« Trong thoi gian gitt ngach phéap ché vién h odc twong duwong di chi
tri tham dinh it nhat 01 van ban quy pham phép luat hoic tham gial
xay dyng, thim dinh it nhat 02 vin ban quy pham phap luat hodc c6
dé tai, dé an, du an, chuwong trinh nghién ctru khoa hoc tir cap co s
tré 1én ma co quan st dung cong chirc dugc giao chu tri nghién curu,
Xay dung, thdm dinh d3 duoc cép c6 tham quyén ban hanh hoac
nghiém thu dat yéu cau.

Pham chat ca nhan

e Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tac chip hanh chu truong,
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chinh sach ctia Dang, phap luét ciia nha nudce, quy dinh cta co quan.

o Tiqh than trach nhiém cao véi cong viéc, vbi tap thé, phéi hop cong
tac tot.

e Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling 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 lap va logic.

Céc yéu cau khac

e Nédm ving cac chua truong, duong 16i, chinh sach cua Dang, phap luat
cua Nha nudc co lién quan, van ban cua cap trén vé linh vuc dugc giao;
nam ving tinh hinh trong nudc veé nganh, Iinh vuc quan 1y nha nudc
duoc giao.

o C6 kién thirc, hiéu biét sau sic vé phép luat, chuyén moén nghiép vu
c6 lién quan dén linh vuc quan 1y nha nudc dugc giao; ap dung thanh
thao cac kién thirc, k§ ndng chuyén mon, nghiép vu cong tac phap ché
trong viéc td chure thyc hién cac nhi¢m vu dugc giao.

« Nghién ctru, tham gia nghién ctru tong két kinh nghiém va thuc tién
cong tac phap ché, linh vuc chuyén mon, nghiép vu dugc giao.

* Co nang luc hudng dan ap dung phép luat, chuyén mon nghiép vu vé
phap ché, linh vuc chuyén mon, nghiép vu dugc giao.

* C6 kha ning lam viéc doc 1ap, 1am viéc nhoém va phdi hop véi don vi,
ca nhan co6 lién quan trong thuc hién nhiém vu dugc giao.

5.2. Yéu ciu vé ning luc
Nhom nang lue Tén nang luc Cap do

» Dao duc va ban linh 4-5

* T6 chirc thuc hién cong viéc 3-4

» Soan thao va ban hanh van ban 3-4

e Giao tiép ung xur 3-4

Nhom néng lyc chung r Quan he phot hop >
» Sir dung ngoai ngit C6 k¥ nang su
dung cong nghé

thong tin co ban va
su dung duogc

* Stir dung cong ngh¢ thong tin ngoai ngit hodc sir

dung duoc tiéng

dan tdc thiéu sb

» Kha nidng tham muu xdy dung van ban 3-4
« Kha ning huéng dan thyc hién vin ban 3-4
Nhom nérrlfolrlim chuyén [ Kha ning kiém tra thuc hién van ban 3-4
« Kha ning thim dinh, gop ¥ van ban 3-4
« Kha ning phdi hop thuc hién vin ban 3-4
e Tu duy chién luoc 3-4

Nhom nang luc quan 1y

« Quan 1y su thay doi 3-4
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« Ra quyét dinh 3-4
e Quan 1y ngudn luc 3-4
e Phat trién nhan vién 3-4
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Ma vi tri viéc lam: CMNV-34

Tén Vi tri viéc lam: Phap ché vién

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S¢ X4y dung tinh Lai Chau

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

Quy trinh cong viée lién quan:

thuc thi chinh sach vé phap ché

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia t6 chirc thi hanh phép luat vé linh vyc quan 1y nha nudc; nghién ctru, xay dung,
thAm dinh, hoan thién chinh sach, vin ban quy pham phap luat vé linh vuc dugc giao; thuc hién
cac ndi dung cong tac phap ché ctia nganh, linh vuc dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

. o n ‘A Tiéu chi danh gia hoan
Cac nhiém vy, cong viéc R n oA
: : : thanh cong viéc
TT
Nhié A " ‘n P
1¢m vy, mang Cong viéc cu thé
cong viéc
Xay dyng van
ban cua Bépg, 1. Tham gia ngién ctru xay dung van
chinh sgch, chién | ban cuoa Pang, chinh sach, chién
luge, dinh huéng, | lwge, dinh huéng, quy hoach, ké
quy hoach, k& | hoach, dy an, dé an vé mot hodc mot
hoach, du an, d¢ | s§ Iinh vuc quan 1y nha nude. . ‘
21 al}ll’ van }llaran ?uﬂy 2. Tham gia xay dyng van ban quy C}?lac 1;111'1A@m }:/l.l (E{QC gyi}o
' p ;alrfl hp ap uf}t pham phap luat vé mdt hoac mot s tdAui‘I lerblvt eﬁ; lung tien
;/,e n ; Vuchqu'c}n kinh vuc quan 1y nha nudc. Q, dam bao chat wong
nudc chuyén i,k
s%a:lu cla nganhycé 3. Tham muu, tham gia viéc ky ket
noi dung phic va ;thu;c hién di€u uodc, théa thuan
tap va didu uoc | quOcte.
quoc té, thoa
thuan qudc té.
1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hi¢n van ban cua Pang, chinh
sach, dinh huodng, quy hoach, ké
hoach, chuong trinh, dy 4n, dé an,
van ban quy pham phéap luat vé mot
hoac mot so linh vyc quan ly nha
nudc va thoa thuan quoc te.
. x . | 2. Tham gia t6 chtc, huéng din, | Viéc hudng dan duoc
Huéng dan va e S n o L 4a Cn e A i 1A
.2 . theo doi viéc thuc hién ché dd, | thuc hién dung tién do, ké
2.2 | trién khai thuc , , N N n N . Z
A 1, chinh sach chuyén mon, nghi¢p vu; | hoach, thoi gian va chat
hién cac van ban. AR \ AR A
de xuat cac bién phap dé nang cao | lugng.
hi€u luc, hi€u qua quan ly cua
nganh, linh vyc phép ché.
3. Tham gia to chtrc cac chuyén dé
boi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé linh vuc phap
ché.
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Tham gia t6 chic so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
c4o viéc thuc hién cac van ban cua
Dang, chinh sach, dinh hudng, quy
hoach, ké hoach, chwong trinh, du
an, de an, van ban quy pham phap
luat vé mot hodc mét s linh Ve
quan 1y nha nudc va didu udc qudc
té, thoa thuan quéc té.

Hoat dong so két, téng
két, kiém tra, phan tich,
danh gid va bao cdo duogc
thue hién.

Tham gia tham dinh, gép y vin ban
cua Dang, chinh sach, dinh hudng,
quy hoach, ké hoach, chuong trinh,
du an, de an, van ban quy pham phap
luat vé mot hodc mét so linh Ve
quan 1y nha nudc va didu udc qudc
té, thoa thuan qudc té.

C6 van ban gop y, tham
dinh.

Tham gia trién khai thuc hién céc
hoat dong chuyén moén, nghiép vu
phap ché theo chirc nang, nhiém vu
dugc giao theo quy dinh cia Nghi
dinh sb 55/2011/ND-CP  ngay
04/7/2011 cua Chinh phu quy dinh
chirc ndng, nhiém vy, quyén han va
t6 chtrc bd may cua to chirc phap ché
(dugc stra ddi, bd sung boi Nghi dinh
s6 56/2024/ND-CP) va quy dinh cua
phép luat.

Céc hoat dong duoc trién
khai thyc hién.

Phéi hop vai ca nhan, cac don vi lién
quan tham muu hoach dinh va thyc
thi chinh sach, phap luat lién quan
dén nganh, linh vuc nhiém vu duoc
phan cong.

Cong viéc, nhiém vu dugc
thuc hién hiéu qua cao,
tao mbi quan h¢ tich cuc
trong cbng tac.

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

1. Tham du day du, chuan
bi tai liéu va y kién phat
biéu theo yé€u cau.
2. Két luan cac cudc hop
dugc giao chu tri.

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

Ké hoach cong tic duoc
xdy dung va thuc hién
theo dung tién d6, dam
bao chét luong

Kiém tra, so két,
23 tong két vigc
' thuc hién cac

van ban.

Tham gia tham
2.4 | dinh, gop y cac

van ban.

Thuc hién cac

hoat dong
2.5 o A

chuyén mon,

nghiép vu.
26 P.hAm hop thuc

hién.

Thuc hién nhiém
2.7 | vu chung, hoi

hop.

Xay dung va

thuc hién ke
2.8 | hoach cong tac

nam, quy, thang,

tuan cua ca nhan.
2.9

Thuyc hién cac nhiém vy khac do cap trén phan cong va theo quy dinh ctia phap luat.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truec tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phdi hop truec tiép
trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

- Chanh Van phong

Céc cong chtrc chuyén mon

Céc phong, ban, don vi truc thude
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- Pho Chanh Van phong khéc trong don vi So
3.2. Bén ngoai
Co quan, té chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

» Cac co quan, don vi ¢6 lién quan dén linh vuc | Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

duoc giao

» Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
« Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

hién cong viéc chuyén mon.
« Liy thong tin thong keé.

 Thyuc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

Tham gia y kién vé cac vi¢c chuyén mon cua don vi.

4.3

duoc giao.

Dugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao di€u hanh cua don vi trong pham vi nhiém vy|

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc cia théng tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

4.5

Dugc tham gia cac cudc hop lién quan theo sy phan cong cia Thu truéng don vi.

5. Cac yéu cau ve trinh dd, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao, bdi

dudng

« T6t nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh Luat.

* C6 ching chi bdi dudng nghiép vu phap ché theo ndi dung, chuong
trinh cua Bo Tu phap.

« C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ nang quan 1y nha nuéc ddi véi
cong chuc ngach chuyén vién va twong duong.

Kinh nghiém (thanh tich

cbng tac)

o C6 it nhat 02 nam (du 24 thang) dugc tinh cong ddn thuc hién mot
trong céc nhiém vy, quyén han quy dinh tai Chuong II ctia Nghi dinh|
s& 55/2011/ND-CP (dugc sira d6i, bd sung boi Nghi dinh sb
56/2024/ND-CP), khong ké thoi gian tap su tinh dén ngay hét han
nop hd so bd nhiém.

Pham chat ca nhan

e Tuyét d6i trung thanh, tin twdng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Dang, phap luét ciia nha nude, quy dinh cta co quan.

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

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

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

« Kha ning doan két noi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

» Hi¢u va c6 kha nang van dung céac chu truong, duong 161, chinh sach

cua Pang, phap ludt ctia Nha nude c6 lién quan, van ban cta cap trén
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vé linh vye dugc giao; nam vimg tinh hinh trong nudc vé nganh, linh
vuc quan 1y nha nudc dugc giao.

e C6 kién thirc, hiéu biét siu sic vé phap luat, chuyén mon nghiép vu
c6 lién quan dén Iinh vuc quan 1y nha nudc dugce giao; &p dung thanh
thao cac kién thuc, k¥ nang chuyén mon, nghi€p vu cong tac phép ché
trong viéc td chire thyc hién cac nhi¢ém vu dugc giao.

e C6 kha ning soan thao, gop ¥, thAm dinh cac van ban lién quan d&én
chuc trach, nhiém vu duoc giao.

e C6 kha ning tham gia nghién ctru tong két kinh nghiém va thuc tién
cong tac phap ché, linh vuc chuyén mon, nghié¢p vu dugc giao.

« C6 kha ning huéng dan ap dung phép luat, chuyén mon nghiép vu vé
phap ché, linh vuc chuyén mon, nghi€p vu dugc giao.

* Co6 kha nang lam viéc ddc lap, lam vi¢éc nhém va phéi hop voi don vi,
ca nhan co lién quan trong thuc hién nhiém vu dugc giao.

5.2. Yéu ciu vé ning luc
Nhom nang lwe Tén nang luc Cép dd

» Pao dac va ban linh 2-3

* T chirc thuc hién cong viéc 2-3

» Soan thao va ban hanh van ban 2-3

« Giao tiép tng xur 2-3

Nhom nang lyc chung r Quan h¢ phoi hop 2
» S dung ngoai ngir Co k¥ nang st
dung cong nghé

thong tin co ban va
st dung dugc
ngoai ngir hodc sur
dung duoc tiéng
dan toc thiéu sb

* St dung cong ngh¢ thong tin

» Kha nang tham muu xay dyng van ban 2-3
e Kha niing hudng dan thye hién vin ban 2-3
Nhom nﬁlrlngﬁlrLim chuyén [ Kha nang kiém tra thuc hién vin ban 2-3
« Kha ning tham dinh, gép y vin ban 2-3
« Kha ning phdi hop thuc hién van ban 2-3
e Tu duy chién luoc 2-3
e Quan 1y sy thay dbi 2-3
Nhom ning luc quan 1y [+ Ra quyét dinh 2-3
* Quan 1y ngudn luc 2-3

e Phat trién nhan vién 2-3
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Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé phap che

Ma vi tri viéc lam: CMNV-35

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

S¢ Xay dung tinh Lai Chau

Quy trinh cong viée lién quan:

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

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu, dé& xudt chu truong, nhiém vu, giai phap vé cong tac phap ché; tham gia xay
dung van ban quy pham phap luat; trién khai cac nhiém vu chuyén mon theo cong viéc dugc
phan cong va theo quy dinh cta phép luat.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu the

2.1

Xay dung van ban|
quy pham phap luat,
chién luwoc, quy
hoach, k& hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dé an, du an

Tham muu xay dung van ban quy
pham phap luat, chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dé an, du 4n.

Céc nhiém vu dugc giao
thuc hién theo dung tién
dd, dam bao chat luong.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham muu huéng dan trién khai,
theo doi thuc hi¢n van ban quy pham
phép luat.

2. Tham muu t6 chiic cac hoat dong
boi dudng nghiép vu vé nganh, linh
vuc phéap ché.

Viéc huéng dan dugc
thuc hién dung tién do, ké
hoach, thoi gian va chat
luong.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc thug
hi¢én cac van ban.

Tham muu t6 chirc so két, téng két,
kiém tra, phan tich, ddnh gia va bao
cdo vi¢c thuc hién van ban quy pham
phép luat.

Hoat dong so Kkét, téng két,
kiém tra, phan tich, danh|
gia va bdo cdo dugc thuc
hién.

2.4

Tham gia gop y cac
van ban

Tham gia gop y céc van ban quy
pham phap luat.

Co6 van ban gop y.

2.5

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

Tham muu trién khai thuc hién cac
hoat dong chuyén moén, nghi€p vu
phap ché theo chirc ning, nhiém vu
duogc giao theo quy dinh cua Nghi
dinh 56 55/2011/ND-
CP ngay 04/7/2011 cta Chinh phu
quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén
han va té chtc bd may cua td chirc
phap ché (dugc stra doi, bd sung bai
Nghi dinh sb 56/2024/ND-CP) va quy
dinh cua phap luat.

Céac hoat dong duoc trién|
khai thuc hién.

2.6

Phéi
hién.

hop thuc

Phéi hop v6i ¢4 nhan, don vi ¢6 lién
quan tham muu hoach dinh va thuc

Cong viéc, nhiém vu duoc
thuc hién hiéu qua, tao



https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-55-2011-nd-cp-quy-dinh-chuc-nang-nhiem-vu-quyen-han-va-to-chuc-bo-ma-126126.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-55-2011-nd-cp-quy-dinh-chuc-nang-nhiem-vu-quyen-han-va-to-chuc-bo-ma-126126.aspx
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thi chinh sich, phap luat lién quan | moi quan hé tich cuc
dén nganh, linh vuc nhiém vu duogc | trong cong tac.
phan cong.

1. Tham dy diy du, chuin
Thuc hién nhiém | Tham dy cic cudc hop lién quan dén | bi tai ligu va y kién phat
2.7 | vu chung, hoi | linh vuc chuyén mén & trong va ngoai | bi€u theo yéu cau.
hop. don vi theo phéan cong. 2. Két luan cac cudc hop
duoc giao chu tri.

Xay dung va
thue hién ké | Xay dung, thuc hién ké hoach theo
2.8 | hoach coéng tac | dung ké hoach cong tac cua don vi,
nam, quy, thang, | co quan va nhiém vu dugc giao.

tudn ctia ca nhan.

Ké hoach cong tac duoc
xay dung va thuc hi¢n
theo dung tién do, dam
bao chét luong.

2.9 | Thuyc hién cac nhiém vu khac do cip trén phan cong va theo quy dinh ctia phép luat.

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

Pugc quin Iy trye tiép va | Quan hé phoi hop truc tiép . .. ;
kiém duyét ket qua béi trong don vi Céc don vi phoi hop chinh
- Chanh Vin phong Céc cong chirc chuyén mon (Cac phong, ban, don vi truc thudc
- Pho Chanh Vian phong khac trong don vi So

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

* Tham gia cac cudc hop c¢ lién quan.

« Cung cép cic thong tin theo yéu cau.

« Cac co quan, don vi ¢6 lién quan dén linh vuc [+ Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thyuc
duoc giao hién cong viéc chuyén mon.

« Lay thong tin thong ke.

« Thyc hién béo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Pugc chii dong vé phuong phap thyc hién cong viée duge giao.

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

Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhiém vu duoc

43 |
giao.

Pugc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mirc d6 x4c thyc cta thong tin phuc vu cho

4.4 nhiém vu dugc giao.

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop lién quan theo sy phan cong cuia Thu truong don vi.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao, bdi | Tt nghi¢p dai hoc trd 1én chuyén nganh Luat hodc chuyén nganh
dudng khac phu hop vai linh vuc cong tac.
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« C6 chimg chi boi dudng d6i véi cong chiic ngach chuyén vién va
tuong duong.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Khéng yéu cau

Pham chat c4 nhan

e Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tic chip hanh cha truong,
chinh sach ctia Dang, phap luét ciia nha nudce, quy dinh cta co quan.

¢ Tinh than trach nhiém cao vé6i cong viée, véi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

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

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

» Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

 Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

* C6 kha ning tham muu, xay dung, thyc 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 chtrc ning, nhiém vu dugc
giao.

* C6 kha nang cu thé hoa va t6 chirc thuc hién hiéu qué céc chu truong,
duong 161 cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nuéc ¢ linh vuc
cong tac dugc phan cong.

* C6 kha nang deé Xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cia don vi.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mén vé linh vyc hoat
dong va thuc thi, k§ nang xtr 1y cac tinh huong trong qué trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xut va thyc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6
chure, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai li¢u, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon dam nhi€ém.

e Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
co k¥ nang thuyét trinh, gidng day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh|
vuc.

« Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cau cuia vi tri viée lam.

5.2. Yéu ciu vé ning luc
Nhom nang luc Tén nang luc Cfip do
» Dao duc va ban linh 2-3
e T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém nang lyc chung [+ Giao tiép (mg xit 2-3
* Quan hé phdi hop 2-3
St dung ngoai ngir Co k¥ nang sur
} dung cong nghé
St dung cong ngh¢ thong tin thong tin co ban va
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su dung dugc
ngoai ngilr hodc su

dung dugc tiéng

dan toc thiéu so
» Kha nang tham muu xay dung cac van ban 2-3
« Kha nang hudng dan thuc hién cac vin ban 2-3
Nhom nang luc chuyén |» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
mon « Kha nang thdm dinh, gop ¥ cic vin ban 2-3
* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 2.3

nghiép vu

e Tu duy chién luoc 1-2
« Quan 1y sy thay d6i 1-2
Nhom ning lyc quéan 1y |» Ra quyét dinh 1-2
* Quan 1y ngudn lyc 1-2
« Phat trién nhan vién 1-2
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hop

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé tong

Ma vi tri viéc lam: CMNV-36

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

S¢ Xay dung tinh Lai Chau

Quy trinh cong viée lién quan:

Cac Quy dinh, van ban cua PBang, chinh sach, phap luat cua
Nha nudc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia chi dao xay dung, theo doi, don dbc viée thuc hién chuong trinh
cong tac thudc linh vuc dugc phan cong theo doi; Chu tri hodc tham gia nghién ctiru, tham muu,
té)ng hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach. Chu tri hodc tham
gia thyc hién cong tac bao vé€ chinh tri ndi bg, bado vé bi mat nha nudc; xay dung cac quy ché,
quy dinh cta co quan vé truyén thong, thong tin. T chirc so két, tong két, kiém tra, phan tich,
danh gia va bao céo vi¢c thuc hién linh vuc dugc phan cong theo doi; Phéi hop v6i cac don vi
lién quan tham muu hoach dinh va thyuc thi chinh sach lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vu

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

Cong viéc cu the

2.1

Xay dyng vin
ban quy pham
phéap luat, chién
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach,  chuong
trinh, d¢ an, du
an.

Chu tri hoac tham gia chi dao xay
dung, theo ddéi, don ddc viée thue
hién chuong trinh cong tac thudc
linh vuc dugc phan cong theo doi;
chu tri hoac tham gia xay dung du
thdo van ban quy pham phap luit,
cac bao cdo, dé an, du an, chuong
trinh theo sy phan cong cua lanh
dao don vi.

Chu tri hoac tham gia thuc hién
cong tac bao vé chinh tri ndi bg, bao
vé bi mat nha nudc cia co quan,
don vi

Chuong trinh cong tac
thuc hién dung tién do.
Cong tac bao vé chinh tri
noi bd, bao vé bi mat nha
nudc cua co quan, don vi
thuc hién ding quy dinh

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

Chua tri hoac tham muu theo doi,
nam tinh hinh thuc tién dé kip thoi
tham muu, d& xudt véi lanh dao
xem xét, chi dao xir 1y nhiing vén
dé thudc linh vuc cong tac duoc
phan cong

Bao dam ding tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chit luong theo yéu
cAu cua cap trén.

2.3

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

Chu tri t6 chic so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va béo
cdo viéc thuc hién linh vuc duoc
phan cong theo doi

Van ban bao cao két qua
kiem tra dugc thuc hién
dang thoi han quy dinh.

2.4

Tham gia thim
dinh cac van
ban.

Tham gia gop y c&c chuong trinh
cong tac, chuong trinh lam vi¢c ctuia
Lanh dao khi dugc phan cong.

No6i dung tham gia gop ¥
duoc hoan thanh theo
dang ké hoach, chat luong
do nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac

Chu tri hodc tham gia t6 chuic trién

bam bao quy trinh cong
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khai thuyc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghiép vu theo nhi¢m
vu dugc phan cong.

tac va theo dung ké hoach
vé tién dg, chat luong va
hiéu qua cong vigc.

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

1. Cong viéc, nhi€ém vuy
dugc giao thong sudt, tao
dugc mdi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua cao.
2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chét
lugng, theo dung tién do
ké hoach.

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

Tham du ddy du, chudn bj
tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

hién ké hoach cong tic nam, quy,

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

hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.
26 P.hﬂm hop thuc
hién.
Thuc hién
2.7 | nhi¢ém vy chung,
héi hop.
28 Xay dung va thuc
' thang, tuan cua c4 nhan.
2.9

Thyce hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puogc quan Iy trye tiép va

kiém duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truec tiép
trong don vi

C4c don vi phoi hop chinh

- Ch&nh Van phong;
- Pho Chéanh van phong

Céc cong chtrc chuyén mon

khac trong don vi So

Céc phong, ban, don vi truc thudc

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

« C4c S&, ban, nganh c6 lién quan dén linh vuc

dugc giao

» 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.

e Lay thong tin thong ké.

» Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mon cia don vi.

4.3 giao theo quy dinh.

Dugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu duoc

4.4 nhi¢m vu dugc giao.

Puoc yéu cau cung cp thong tin va danh gia mac do xac thuc cia thong tin phuc vu cho

4.5

Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua cap trén.
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5. Cac yéu cau ve trinh dg, niang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao, bdi
dudng

. Tt nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh Luat, Hanh chinh hoc, Noi vu,
quan tri nhan lyc, cong nghé thong tin hodc chuyén nganh dao tao phu
hop v6i nganh, Iinh vuc cong tac
e C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ nang quan 1y nha nude déi voi
cong chirc ngach chuyén vién chinh va tuong dwong hodc c6 bang cao
cap ly luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cbng téc)

» Co thoi gian gilr ngach chuyén vién va tuong duong tur du 09 nam trd
Ién. Truong hop c6 thoi gian twong duong véi ngach chuyén vién thi thoi
gian giit ngach chuyén vién tdi thiéu 01 nam (du 12 thang).

Trong thoi gian gilt ngach chuyén vién chinh hodc tuong duong da chu
tri, tham gia xay dung, tham dinh it nhat 01 vin ban quy pham phap luét
hoic dé tai, dé an, dy an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cap co so tro|
lén ma co quan st dung cong chtrc dugc giao chu tri nghién cilru, xay,
dung da dugc cap co tham quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Pham chat c4 nhan

e Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh chi truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

e Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling 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

* C06 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh céc
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap do6i véi cac van|
dé thuc tién lién quan trong pham vi chtrc ndng, nhi€ém vu dugc giao.

e C6 kha niang cu thé hoa va t6 chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 101 cia Dang, chinh sach phéap luat cua Nha nudc & linh vuc cong
tac dugc phan cong.
* C6 kha ning dé xuat nhing chu truong, xay dyng quy trinh ndi b va
giai phap giai quyét cdc van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém
'vu cia don vi.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén su, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, ky nang xu ly cac tinh hudng trong qué trinh
hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc
theo vi tri viéc lam.

* Hiéu va van dung dugc cac kién thire vé phuong phap nghién cir, t6
chtec, trién khai nghién ctru, x4y dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén moén dam nhiém.

. Biét van dung cac kién thic co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6
k¥ ndng thuyét trinh, gidng day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.
e 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 ve nang luc
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Nhom ning luc Tén nang luc Cap do

» Pao durc va ban linh 4-5

* T6 chtrc thuc hién cong viée 4-5

* Soan thao va ban hanh van ban 4-5

* Giao tiép tmg xur 4-5

s Quan hé phdi he 4-5

Nhom nang luc chung P P

» Sir dung ngoai ngir C6 ky nang su

dung cong nghé

» Sir dung cong nghé thong tin

thong tin co ban va
su dung dugc
ngoai nglt hoac su
dung duoc tiéng
dan toc thiéu s

» Kha nang chu tri tham muu xay dyng céc van ban|

(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam) 4-5
» Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 45
nhi¢m vy cua vi tri viéc lam)
Nhom nang lyc chuyén [+ Kha néng kiém tra viéc thuc hién céc van ban| 45
mon (theo nhiém vy cua vi tri viéc 1am)
« Kha ning phdi hop thuc hién cac van ban (theo 45
nhi¢m vy cua vi tri viéc lam)
« Kha ning thim dinh, gép ¥ cic vin ban (theo 4.5
nhiém vu cda vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 3-4
* Quan 1y sy thay d6i 3-4
Nhom ning lyc quan 1y |+ Ra quyét dinh 3-4
* Quan 1y ngudn luc 3-4
« Phat trién nhan vién 3-4
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Ma vi tri viéc lam: CMNV-37

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

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S¢ X4y dung tinh Lai Chau

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

uy trinh cong viéc lién quan: . ,
Quy gVie 9 [Nha nudc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu xay dung, theo ddi, viéc thuc hién chuong trinh cong tac thudc linh vuc dugce
phan cong theo ddi; Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, thdm dinh, hoach dinh chién
lwgc, quy hoach, ké hoach, chinh sach. Chu tri hodc tham gia thuc hién cong tac bao v¢ chinh tri
ndi by, bao v€ bi méat nha nude; xay dung cac quy ché, quy dinh cua co quan vé truyén thong,
thong tin theo quy dinh. T6 chuc so két, tong két, kiém tra, phan tich, danh gia va bao céo viéc
thuc hién linh vyc dugc phan cong theo doi; Phéi hop v6i cac don vi lién quan tham muu thuc
thi chinh sach lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

TT
Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Xay dung van ban
quy pham phép
luat, chién luoc,
2.1 | quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, d¢
an, du an.

Tham gia chi dao xay dung, theo
ddi, don dbc viéc thuc hién chuong
trinh cong tac thudc linh vuc duogc
phan cong theo doi; chu tri hodc
tham gia xay dung du thdo van ban
quy pham phap luat, cac bao cdo,
dé 4n, du an, chuong theo sy phan
cong cua lanh dao don vi.

Tham gia thuc hién cong tac bao v¢
chinh tri nd1 bd, bao vé bi mat nha
nudc cua co quan. Tham gia xay
dung quy ché nguoi phat ngon, quy
ché cung cap thong tin cho béo chi
va cac quy ché, quy dinh khac.

Chuong trinh cong tac
thuc hién dung tién do.
Cong tac bao vé chinh tri
noi bo, bao vé€ bi mat nha
nudc cua co quan, don vi
thuc hién dung quy dinh.

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

Tham gia theo ddi, nam tinh hinh
thuc hién dé kip thoi tham muu, dé
xuét voi 1anh dao xem xét, chi dao
xtr 1y nhitng van dé thudce linh vuc
cong tac dugc phan cong

Bao dam dung tién do, ké
hoach, thoi gian, chét
luong theo yéu cau cua
cép trén

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

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

Van ban bao cdo két qua
kiém tra duogc thuc hién
dang thoi han quy dinh.

Tham gia gép y c&c chuong trinh

No6i dung tham gop y

Tham gia tham . . : \ A dugc hoan thanh theo
24 . T 1 cong tac, Chuong trinh lam viéc , X £
dinh céc van ban. . 7 . A A dang ke hoach, chat lugng
cua Lanh dao khi dugc phan cong e ey
do ngudi chu tri giao.
o5 Thuc hién cac | Tham gia t0 chuc trién khai thyc | Pam bao quy trinh cong

hoat dong chuyén

hién cic hoat dong chuyén mon,

tac va theo ding ké hoach
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mon, nghiép vu.

nghi€ép vy theo nhiém wvu duoc
phan cong. Cung cép thong tin cho
bao chi trong viéc xay dung tin, bai
vé hoat dong cua co quan. Thong
tin, tuyén truyén vé hoat dong cta
co quan trén Trang thong tin dién
tu.

veé tién d9, chat luong va
hiéu qua cong vi¢ce.

Phoi hop véi cac don vi li€n quan

1. Cong viéc, nhi€ém vu
dugc giao thong sudt, tao
dugc mdi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua

Phéi hop thyc | tham muu hoach dinh va thuc thi
2.6 Cn , , o % . cao.
hién. chinh sach lién quan dén nganh, » N&i d héi h
linh vuc nhi¢m vy dugc phan cong. - INoL dung  phot hop
1o e ve GHeep % | duoc hoan thanh dat chat
luong, theo dung tién do
ke hoach.
P . Tham du cic cudc hop lién quan | Tham du diy du, chuin bi
Thuc hién nhiém FO R N TiA x Yk s A
2.7 s dén linh vuc chuyén moén & trong | taili¢u va y kién phat biéu
vu chung, hoi hop. ) .. . .. %
va ngoai don vi theo phan cong. theo yéu cau.
Xay dung, thyc hién ké
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, h?ach t,h ©0 ETung ke hpach
2.8 , N cong tac cua don vi, co
thang, tuan cua ca nhan. v opia
quan va nhiém vy duoc
giao.
2.9 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

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

Quan h¢ phéi hgp truc tiép
trong don vi

Puoc quan ly true tiép va

kiém duyét két qué boi Cac don vi phoi hgp chinh

- Chénh van phong;
- Ph6 Chanh Van phong

Céc cong chtrc chuyén mon
khac trong don vi

Céc phong, ban, don vi truc thudc
So

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

* Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

« Thu thap cic thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

e Cac s, ban, nganh c6 lién quan dén linh vyre
duoc giao
« Lay thong tin thdng ke.

 Thyuc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Puogc chii dong vé phuong phap thyuc hién cong viée dugc giao.

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

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

4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc 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 su phan cong cia cip trén.

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang lue

5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao, bdi
dudng

o Tt nghiép dai hoc tro 1én chuyén nganh Luat, Hanh chinh hoc, Noi
vu, quan tri nhan luc, cong nghé thong tin hoac chuyén nganh dao tao
phu hop voi nganh, linh vye cong téc.

« C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan Iy nha nudc dbi voi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Pham chét c4 nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chua truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

o Tiqh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phéi hop cong
tac tot.

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

« Piém tinh, nguyén tic, can than, biao mat thong tin.

« Kha ning doan két noi 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 hi¢n, kiém tra va tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ke hoach, giai phap doi voi céac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chuc nang, nhiém vu duoc
giao.

« C6 kha ning cu thé hoa va to chtrc thyc hién hiéu qua cac chi truong,
duong 161 cua Dang, chinh sach phép ludt cia Nha nudc & linh vuc
cong tac dugc phan cong.

* C6 kha nang dé xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cia don vi.

e Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén moén vé linh vuc hoat]
dong va thuc thi, k§ nang xtr Iy cac tinh hudng trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

e Hiéu va van dung dugc cac kién thic vé phuong phap nghién ctru, t6
chuc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai li¢u, dé tai, dé an thude
linh vuc chuyén mon ddm nhiém.

. Biét van dung cac kién thtic co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
co k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghi€p vu vé nganh, linh
Vuc.

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

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue

Tén nang luc Ciap dd
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Nhom nang luc chung

* Stir dung cong nghé thong tin

» Pao durc va ban linh 3-5

« T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3

» Soan thao va ban hanh van ban 2-3

« Giao tiép tng xtr 2-3

e Quan hé phdi hop 2-3

* St dung ngoai ngir Co k¥ nang su
dung cong nghé

thong tin co ban va
st dung duoc
ngoai nglr hodc su
dung duoc tiéng
dan tdc thiéu sb

» Kha nang chu tri tham muu x4y dung cac van ban

n a1 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
e Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban (theo 9.3
nhi¢m vu cda vi tri viéc lam)
Nhém nang lyc chuyén |+ Kha niang kiém tra viéc thuc hién cic vin ban 9.3
moén (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning phdi hop thuc hién cic van ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
« Kha ning thim dinh, gép ¥ cic vin ban (theo 23
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
e Tu duy chién luoc 1-2
« Quan 1y sy thay dbi 1-2
Nhom ning lyc quan 1y [+ Ra quyét dinh 1-2
« Quan 1y nguén lyc 1-2
« Phat trién nhan vién 1-2
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Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién chinh vé hanh{Ma vi tri viéc lam: CMNV-38
chinh — van phong

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: S¢ X4y dung tinh Lai Chau

Cac Quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat ctaj

uy trinh cong viéc lién quan: . 4
Quy gVie 4 [Nha nudc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri, tham muu gitp 1anh dao co quan chi dao, theo doi va td chirc trién khai thuc hién
v€ hanh chinh van phong thudc linh vuc dugc phan cong; t6 chire cac ky hop, chuan bi cac dicu
kién phuc vu cac ky hop va cac hoat dong cua co quan; Chu tri hodc tham gia chi dao thuc hién
bao dam diéu ki¢n lam viéc cua co quan va cua cong chirc, vién chure, lao dong; To chuc so keét,
tong két, ki€m tra, phan tich, danh gia va bao cao viéc thuc hién linh vuc dugc phan cong theo
doi; Phoi hop vai cac don vi lién quan tham muu hoach dinh va thuc thi chinh sach lién quan dén
nganh, linh vyc nhiém vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

. o A o Tiéu chi danh gia hoan
Cac nhiém vy, cong viéc \ A <
* : * thanh cong viéc
TT
Nhiém man " - 2
1em vy, mang Cong viéc cu thé
cong viéc
Chu tri hodc tham gia chi dao xay
dung va theo doi va to chuc trién
Xay dung van | khai thuc hién vé hanh chinh - van
ban quy pham | phong thudc linh vuc cong tac dugc
hap luat, chié han cong; t6 chirc cac ky hop; o
phap fual, Chien | phajl cong, o chtic cac Ky Hob, Cong tac hanh chinh, van
lugc, quy hoach, | chuan bi cac di€u kién phuc vu cac \ in e,
2.1 X , . < . A phong thuc hién dtng quy
ké hoach, chinh | ky hop va céc hoat dong co quan, .
, : SN . > | dinh
sach, chuong | don vi; Chu tri hodc tham gia chi
trinh, dé an, du | dao thuc hién bao dam diéu kién
an. lam viéc cua co quan va cua cong
chue, vién chtc, lao dong cia co
quan.
Chu tri hodac tham muu theo doi,
Hudéng dan va | nam tinh hinh thuc tién dé kip thoi | Bao dam dung tién d9, ké
29 triecn khai thyc | tham muu, dé xuat voi lanh dao | hoach, thoi gian va bao
' hién cac van | xem xét, chi dao xu 1y nhiing van | ddm chat luong theo yéu
ban. dé thudc linh vuc cong tdc dugc | cau cua cap trén.
phén cong
Kiém tra, so két, | Chu tri t6 chirc so két, tong két, S | .
2 Z A . Ao ; o a g Vian ban bdo céo két qua
tong ket viéc | kiém tra, phan tich, danh gid va bao 2 o
2.3 oA ; . S kiém tra duogc thuc hién
thuc hién cac | cao viéc thuc hién linh vuc duoc , Ny )
A A A dang thoi han quy dinh.
van ban. phan cong
. 2 L . Noi dung tham gia gop y
Tham gia tham | Tham gia gop y cac chuong trinh oL aung £ld goOp ¥
. , < N , ) \ c duoc hoan thanh theo
24 | dinh cac van | cong tac, chuong trinh lam viéc cia , £ £
, ~ . N ding ké hoach, chat lugng
ban. lanh dao khi dugc phan cong. o
do ngudi chu tri giao.
Thuc hién cic | Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién | Pam bao quy trinh cong
2.5 | hoat dong | khai thyc hién cac hoat dong | tac va theo ding ké hoach
chuyén mon, | chuyén moén, nghiép vu theo nhiém | vé tién do, chat luong va
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nghiép vu. vu dugc phan cong. hi€u qua cong viéc.
1. Cong viéc, nhi€ém vuy
duoc giap thong suot, tao
Phéi hop v6i cac don vi lién quan | dugc moi quan h¢ cong
26 | Phoi hop thyc | tham muu hoach dinh va thyc thi tac phat trién hi¢u qua cao.
) hién. chinh sach lién quan dén nganh, | 2. Noi dung phéi hop
linh vure nhiém vu duge phan cong. | dugc hoan thanh dat chét
hr;mg, theo dung tién do
ké hoach.
Thuc hién Tham du céc cudc hop lién quan | Tham du dﬁy q&, chuin b1
2.7 | nhi¢ém vy chung, | dén linh vuc chuyén mén ¢ trong va | tai liéu va y kién phat biéu
hdi hop. ngoai don vi theo phan cong. theo yéu cau.
Xay dyng, thyc hién ké
A . i 1 X n L , hoach theo ding ké hoach
28 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, cong thc ciia don vi, co

thang, tuan cua c4 nhan. N
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 Iy truc tiép va | Quan hé phdi hop true tiép . ey As .
kiem duyét ket qua béi trong don vi Céc don vi phoi hop chinh
- Chanh Van phong Céc cong chitc chuyén mon |Cac phong, ban, don vi truc thudc
- Phé Chanh Vin phong. khac trong don vi So

3.2. Bén ngoai

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

» Tham gia cac cudc hop co lién quan.

« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

« C4c S&, ban, nganh c6 lién quan dén linh vuc |+ Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
duogc giao hién cong viéc chuyén mon.

e Lay thong tin thong ké.

» Thyuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 [Tham gia y kién ve cac viéc chuyén mon cta don vi.

Dugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu duogc

4.3 giao theo quy dinh.

Puoc yéu cau cung cdp thong tin va danh gia mic do xac thuc cua thong tin phuc vu cho

4.4 nhi¢m vu dugc giao.

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

5. Cac yéu cau ve trinh dg, niang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d¢
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d¢ dao tao, bdi
dudng

o Tt nghié€p dai hoc trd 1én chuyén nganh Luat, Hanh chinh hoc, Ndi
vy, quan tri nhan lygc, cong nghé thong tin hodc chuyén nganh dao tao
phu hop voi nganh, linh vuc cong tac.

* C6 ching chi bdi dudng kién thire, k¥ ning quan 1y nha nude ddi voi
cong chirc ngach chuyén vién chinh va twong dwong hoic c6 bang cao
cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém (thanh tich
cbng tac)

» Co thoi gian gilt ngach chuyén vién va tuong duong tir di 09 nam tro
1én. Truong hop cé thoi gian twong duong véi ngach chuyén vién thi
thoi gian gilt ngach chuyén vién t6i thiéu 01 nim (da 12 thang).

Trong thoi gian gilt ngach chuyén vién chinh hodc tuong duong da chu
tri, tham gia xdy dung, tham dinh it nhit 01 vin ban quy pham phéap
luat hodc dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cép co
SO trd 1én ma co quan st dung cong chirc dugce giao chu tri nghién ctru,
xdy dung da duoc cp c6 thAm quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Pham chat c4 nhan

« Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach cta Pang, phap luat ctia nha nude, quy dinh ctia co quan.

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

* Trung thuc, thiang thin, kién dinh nhung biét ling 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 lap va logic.

Céc yéu cau khac

+ C6 kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim dinh|
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, gidi phap doi vdi cac
van dé thuc tién li€én quan trong pham vi chirc ndng, nhiém vu duoc
giao.

* Co6 kha nang cu thé hoa va t6 chirc thuc hién hiéu qué céc chu truong,
duong 161 cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc ¢ linh vuc
cong tac duoc phan cong.

* C6 kha nang dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh noi bg va
gidi phap giai quyéet cac van dé thyc tien lién quan dén chic nang,
nhiém vu cua don vi.

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

« Hiéu va van dung dugc cac kién thtrc vé phuong phap nghién ctru, to
chirc, trién khai nghién ciru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhiém.

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

« Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viée lam.
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5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap dé

» Pao duc va ban linh 4-5

* T6 chtrc thuc hién cong viée 4-5

* Soan thao va ban hanh van ban 4-5

* Giao tiép tmg xur 4-5

* Quan hé phdi he 4-5

Nhom nang luc chung P P

» Sir dung ngoai ngir C6 ky nang su

dung cong nghé

» S dung cong ngh¢ thong tin

thong tin co ban va
su dung dugc
ngoai ngir hodc st
dung duoc tiéng
dan toc thiéu s

» Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo

nhiém vu cua vi tri vi¢c lam) 4-5
» Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 45
nhi¢m vy cua vi tri viéc lam)
Nhom nang lyc chuyén [+ Kha néng kiém tra viéc thuc hién céc van ban| 45
mon (theo nhiém vy cua vi tri viéc 1am)
« Kha ning thim dinh, gbp ¥ cic vin ban (theo 45
nhiém vy cua vi tri vi¢c lam)
* Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon,
n i RSN 4-5
nghiép vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 3-4
* Quan Iy sy thay d6i 3-4
Nhom ning lyc quan 1y |+ Ra quyét dinh 3-4
* Quan 1y ngudn luc 3-4
« Phat trién nhan vién 3-4
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— van phong

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé hanh chinh

Ma vi tri viéc lam: CMNV-39

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

S¢ Xay dung tinh Lai Chau

Quy trinh cong viée lién quan:

INha nudce

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

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu xay dung van ban quy pham phap luat, chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dé 4n, du 4n: Tham gia xay dung, theo d&i va td chirc trién khai thuc hién vé
hanh chinh - vin phong thudc linh vuc cong tac duoc phan coéng; tham muu bao dam diéu kién
lam viéc cuia co quan va cua cong chire, vién chire, ngudi lao dong trong co quan; to chirc cac ky
hop; chuén bi cac diéu kién phuc vu céac ky hop va cac hoat dong co quan, don vi.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu the

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

Tham gia chi dao xay dung va theo
ddi va t6 chirc trién khai thyc hién
vé hanh chinh - vin phong thudc
linh vuc cong tic dugc phan cong;
tham muu bao dam diéu kién lam
viéc cia co quan va cua cong chuc,
vién chtrc, nguoi lao dong trong co
quan to chirc cac ky hop; chuan bi
cac diéu kién phuc vu cac ky hop
va cac hoat dong co quan, don vi.

Cong tac hanh chinh, van
phong dugc thuc hién
dang quy dinh.

Huéng dan va
2.2 | trién khai thuyc
hién cac van ban.

Tham gia theo ddi, nim tinh hinh
thyc tién dé kip thoi tham muu, dé
xuét voi lanh dao xem xét, chi dao
xtr 1y nhitng van dé thudce linh vuc
cong tac dugc phan cong

B4o dam dung tién do, ké
hoach, thoi gian, chat
luong theo yéu ciu cia
cAp trén

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

Phéi hop t6 chirc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va béo
cao viéc thuc hién linh vuc duoc
phén cong theo doi.

Van ban bao cao két qua
kiéem tra duogc thuc hién
dang thoi han quy dinh.

Tham gia thim

2.4 dinh cac van ban.

Tham gia gép y cac chuong trinh
cong tac, chuong trinh lam viéc ctua
Lanh dao khi dugc phan cong

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

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

Tham gia t6 chic trién khai thuc
hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi€ép vu theo nhiém wvu duoc
phén cong.

bam bdo quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chit lugng va
hiéu qua cong vigc.

26 Phéi  hop

hién.

thuc

Phéi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh,

1. Cong viéc, nhi€ém vu
dugc giao thong sudt, tao
dugc mdi quan hé cong
tac phat trién hidu qua
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linh vuc nhi¢m vy dugc phan cong. | cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat’ chat
hr;mg, theo dung tién do
ké hoach.

Thye hién nhiém Tham du cac cudc hop lién quan | Tham du day du, chuan bi

2.7 n dén linh vuc chuyén mén & trong | tai liéu va ¥ kién phat biéu
vu chung, hoi hop. X .. . A A X
va ngoai don vi theo phén cong. theo yéu cau.
Xay dung, thuc hién ké
) ‘ N ~ . | hoach theo dung ké hoach
Xay dung va thuc hi¢én ké hoach cong tic ndm, quy, aph 1160 Tung 0ac
2.8 , NP cong tac cua don vi, co
thang, tuan cua ca nhan. . e
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

g tin s v a0 it b e e o qom 1 i
- Chanh Van phong; Céac cong chirc chuyén mén |Cac phong, ban, don vi truc thudc
- Pho Chanh Vian phong khac trong don vi So

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

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

« Cac S&, ban, nganh c6 lién quan dén linh vuc |» Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
dugc giao hién cong viéc chuyén mon.

« Lay thong tin thong ké.

* Thuc hién bao cdo theo yé€u cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mon cia don vi.

4.3

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

4.4

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

4.5

Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cia cap trén.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, niang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao, bdi [+ Tét nghié¢p dai hoc tro 1én chuyén nganh Luat, Hanh chinh hoc, Noi

dudng vy, quan tri nhan lgc, cong nghé thong tin hodc chuyén nganh dao tao
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[phu hop véi nganh, linh vuc cong téc.
e C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan Iy nha nudc dbi voi
cong chuc ngach chuyén vién va twong duong.

Pham chat ca nhan

e Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chi truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua 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, thé“ing than, kién dinh nhung biét léng nghe.

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

» Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

 Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

* C6 kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh|
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, gidi phap doi véi céac
van dé€ thyuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu duoc
giao.

* C6 kha nang cu thé hoa va t6 chirc thuc hién hiéu qué céc chu truong,
duong 101 cua Pang, chinh sach phép luat cia Nha nudc ¢ linh vuc
cong tac dugc phan céng

* C6 kha nang deé 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 cia don vi.

e Hiéu va van dung duogc céc kién thirc chuyén moén vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ nang xtr 1y cac tinh huodng trong qué trinh hudng
dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6
chure, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai li¢u, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon dam nhiém.

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

« Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin|
ban vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

5.2. Yéu ciu vé ning luc
Nhom nang luc Tén nang luc Cfip do
» Pao dac va ban linh 3-5
e T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
« Giao tiép tng xtr 2-3
Nhém nang luc chung |, Quan hé phéi hop 2.3
* St dung ngoai ngir Co k¥ nang su
dung cong nghé
, ) . thong tin co ban va
St dung cong ngh¢ thong tin sir dung dugc
ngoai nglr hoac st
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dung duoc tiéng
dan toc thiéu so

» Kha nang tham muu xay dyng cac van ban (theo

nhiém vu cua vi tri vi¢c lam) 2-3
« Kha ning hudng dan thuc hién cac vin ban (theo 23
nhi¢m vu cda vi tri viéc lam)
Nhom nang luc chuyén |» Kha nang kiém tra viéc thuc hién céc van ban| 93
mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning thim dinh, gép ¥ cic vin ban (theo 93
nhi¢m vu cda vi tri viéc lam)
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 2.3
nghi¢p vu (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
e Tu duy chién luoc 1-2
« Quan 1y sy thay d6i 1-2
Nhom ning lyc quéan 1y |» Ra quyét dinh 1-2
* Quan 1y ngudn lyc 1-2
« Phat trién nhan vién 1-2
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Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé& tiép{Ma Vi tri viéc lam: CMNV-40
cong déan va xir ly don thw Ngay bit dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: S¢ X4y dung tinh Lai Chau

Céac Quy dinh, van ban cua Dang, chinh sach, phap luat cua

Quy trinh cong viée lién quan: Nha nuéc vé tiép cong dan va xir Iy don

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri nghién ctru, tham muu téng hop, tham dinh, hoach dinh chinh sach, phap luat,
chién lugc hodc thuc hién nhiém vu lanh dao, chi dao to chirc trién khai thuc hién chinh sach,
phap luat vé ti€ép cong dan va xu ly don thu.

Chu tri dé xuét va td chire thuc hién cac nhiém vu vé tiép cong dan va xu ly don ddi véi
nhitng vu vi¢c c6 ndi dung phirc tap, dong nguoi, ton dong, kéo dai lién quan dén trach nhiém
cua nhi€u nganh, dia phuong.

Néng cao hiéu qua cong tac tiép cong dan va xtr Iy don, gbp phan nang cao hiéu lyc, hiéu
qua quan ly nha nudc; bao vé quyen va loi ich hop phap cua to chire, ca nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Tiéu chi danh gia hoan

Cac nhiém vu, cong viéc X n o
Fm Vil cong vie thanh cong viéc

TT
Nhiém vu, mang

n o Cong viéc cu the
cong viéc

Chu tri nghién ctru, tham muu xay
dung, hoan thién thé ché hodc cac
Tham muu xdy | van ban quy pham phap luat, cac
dung van ban chu truong, chinh sach; quy dinh,
quy ché, quy trinh nghiép vu vé tiép
cong dan va xur 1y don.

Cac van ban duogc ban
hanh dam bao tién d9, chat
luong.

2.1

1. Chu tri, tham muu td churc quan
triét, tuyén truyén, trién khai thuc
hién c¢ hinh sach cua Pang, phap
luat, cac cha truong, chinh sach;
quy dinh, quy ché, quy trinh nghiép
vu vé tiép cong dan va xir 1y don.

2. Cha tri, tham muu cong tac tiép
cong dan va xur 1y don.

Huéng dan, | 3. Chu tri, tham muu t6 chirc kiém | Cong viéc, nhiém vu duoc
kiém tra va dao | tra theo quy dinh cua phap luat vé | thuc hién dam bao cht
tao, bdi dudng | tiép cong dan va xir 1y don. luong, tién do theo quy
nghiép vu 4. Chu tri, tham muu t6 chire so két, dinh.

tong két, danh gia va dé xuat cac
phuong 4n sta d6i, bé sung, ting
cuong hiéu luc, hiéu qua ctua cong
tac quan ly.

2.2

5. Chu tri, tham muu bién soan giao
trinh, tai liéu huéng dan; giang day,
tap huén, bdi dudng nghiép vu vé
tiép cong dan va xu 1y don.

x 23, | Chu tri, tham muu tham dinh cac dy | Noi dung tham dinh duoc
2.3 | Tham dinh dé an H : g A X : A
' thao d€ an, du an, chuong trinh, | hoan thanh dam bao chat
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cong trinh cap bo, cap tinh lién quan | luong, theo diing ké hoach
dén cong tac tiép cong dan va xu Iy
don.
Z. s 2 1 Cong viéc, nhi¢m vu duoc
Z. Phoi hop véi cac co quan, to chuc, o o \
Phoi hop trong S \ .. thyc hién hiéu qua, tao
2.4 A s don vi, cd nhan trong va ngoai co Z. A
cong tac uan moi quan h¢ tich cuc trong
a cbng tac.
1. Chu tri, tham gia cac cudc hop 1. Tham dy day du, chuan
Thuc hién ché | chuyén mon dugc phan con bi tai liu va y kien phit
25 AUCA_ len che y cp g _ biéu theo yéu cau.
do hoi hop. 2. Tham du cac cudc hop don vi, .
hop co quan theo quy dinh 2. Ket 'luan cac cudc hop
i ’ duogc giao chu tri.
’ Ké hoach cong tac duoc
Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, | Xay dung va thuc hién
2.6 . N , X N
thang, tuan cua ca nhan. theo d}mg tien do, dam
bdo chat lugng.

2.7 | Thuc hién cac nhiém vy khéac do cép trén phan cong.

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

Puwoc quan Iy trye tiép va | Quan hé phdi hop truc tiép . .y As .
kiem duyét ket qua béi trong don vi Céc don vi phoi hep chinh
- Chanh Van phong Céc cong chirc chuyén moén [Cac phong, ban, don vi truc thudc
- Pho Chanh Van phong khéc trong don vi So

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

* 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 thyuc
hién cong viéc chuyén mon.

L an \ L 1en L1 « Thuc hién béo céo theo yéu cau.
» Cac S¢, ban, nganh c0 lién quan dén linh vuc ; : y

duoc giao e Kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh cta phap

luat.

e Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc quan 1y.

« Phdi hop xdy dung cac van ban quan ly cua co
quan va hudng dan, don doc vi¢ce thuc hién.

4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé

4.1 Puoc chi dong vé phwong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cia co quan, don vi.

Dugc cung cap cac thong tin vé cong tac chi dao di€u hanh clia co quan trong pham vi

4.3 nhiém vu dugc giao.

4.4 Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gid mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho
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nhi¢m vu dugc giao.

4.5 [Tham gia cac cudc

hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang lue

5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao, bdi
dudng

« T6t nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh Luit, xdy dung cau duong]
b, Xay dung Dan dung va Cong nghi¢p hodc chuyén nganh dao tao
phu hop vdi nganh, linh vuc cong tac.

* C6 chimg chi bdi dudng kién thire, k¥ ning quan 1y nha nuée dbi véi
cong churc ngach chuyén vién chinh va twong duong hoac c6 bang cao
cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

o V& trinh d6 tin hoc, ngoai nglr hoac tiéng dan toc thiéu sb, dap ung
theo ti€u chuan chung cua cac van ban hi¢n hanh va theo quy dinh cua|
tung vi tri viée lam.

Kinh nghiém (thanh tich
cbng tac)

* Dé tham gia xay dung, thim dinh it nhat 01 vin ban quy pham phap
luat hodc dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc tir cap
co sO trd 1én da duoc cap ¢ thAm quyen ban hanh hoac nghiém thu.

* C6 kinh nghiém t6 chirc, huéng dan, thuc hién ché do, chinh sach, cac
quy dinh vé chirc nang, nhi€ém vy; thuc hién dé xuat cac bién phép kiém|
tra va danh gia.

* C6 kién thirc va am hiéu vé cong tac tiép cong dan va xir 1y don.

* C6 thoi gian cong tac & ngach chuyén vién va twong duong téi thiéu
la 09 nam.

Pham chat ca nhan

e Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chii truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

* Trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé.

» Trung thuc, théng thén, kién dinh, biét léng nghe.

* Diém tinh, cén than.

« Kha nang doan két ndi bo.

» Co y thirc bao mat thong tin cao.

* Pham chat khac.

Cac yéu cau khac

* C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac van
de thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cta co quan, don vi.

* CO kha ning t6 chirc trién khai, nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vyc chuyén moén cia co quan, don vi.

* C6 kha ning chiu ap luc cong viée 16n va cé stc khoe tot.

5.2. Yéu ciu vé ning luc
Nhom niang luc Tén nang luc Cap do
* Dao dic va ban linh 3-4
o T6 chirc thuc hién cong viéc 3-4
Nhoém nang luc chung |* Soan thao va ban hanh van ban 3-4
* Giao tiép ung xtr 3-4
* Quan hé phdi hop 3-4
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» Sir dung ngoai ngir

» Sir dung cong nghé thong tin

C6 ky nang su
dung cong nghé
thong tin co ban va
su dung dugc
ngoai ngt hoac su
dung duoc tiéng
dan toc thiéu sd

» Kha nang chu tri, tham muu xay dung céc van ban

o T 4
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
» Kha ning hudng dan thyc hién cac vin ban (theo 4
nhiém vu cda vi tri viéc lam)
Nhom nang luc chuyén [+ Kha nang kiém tra viéc thuc hién c4c van ban 4
mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban (theo 4
nhi¢m vy cua vi tri viéc lam)
« Kha nang tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo 4
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 2-3
* Quan ly su thay ddi 2-3
Nhom ning lyc quan 1y [ Ra quyét dinh 2-3
* Quan 1y nguon lyc 2-3
« Phat trién nhan vién 2-3
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va xir ly don thw

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé tiép cong danfMa Vi tri viéc lam: CMNV-41

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

S¢ Xay dung tinh Lai Chau

Quy trinh cong viée lién quan:

Cac Quy dinh, van ban cua Dang, chinh sach, phap luat cua
Nha nuée vé tiép cong dan va xir 1y don

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu, tham trién khai thuc hién cac nhiém vu vé thuc hién vé tiép cong dan va xu ly
don thu. Nang cao hi¢u qua cong tac tiep cong dan va xur Iy don, goép phan nang cao hi¢u luc,
hiéu qua quan 1y nha nudc; bao vé quyén va lgi ich hgp phép cua to chire, ca nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu the

Tham muu xay

2.1 dung van ban

Tham muu, tham gia xay dung,
hoan thién thé ché hoic cac vin ban
quy pham phép luat, cac chu
truong, chinh sach; quy dinh, quy
ché, quy trinh nghiép vu vé tiép
cong dan va xu ly don.

Cac van ban duogc ban
hanh dam bao tién d9, chat
lugng.

Huéng dan,
kiém tra va dao
tao, bdi dudng
nghi¢p vu

2.2

1. Tham muu, tham gia to chirc
quén tri¢t, tuyén tmyén, trién khai
thyc hién chinh sach cua Dang,
phap luat ciia Nha nuéc, chién lugc,
dinh huong chuong trinh, ké
hoach... vé tiép cong dan va xtr ly
don.

2. Tham muu, tham gia cong tac
tiép cong dan va xur 1y don. Cong viéc, nhiém vu duge
3. Tham muu, tham gia kiém tra | thuc hién dam bao chét
theo quy dinh ctia phap luat vé tiép | luong, tién d6 theo quy
cong dan va xu 1y don. dinh.

4. Tham muu, tham gia t6 chuc so
két, tong két, danh gia va dé xuat
cac phuong 4an stra doi, bo sung,
tang cuong hi¢u luc, hiéu qua cua
cong tac quan ly.

5. Tham muu, tham gia cdng tac
dao tao, bdi dudng nghiép vu vé
tiép cong dan va xt 1y don.

2.3 | Tham dinh dé an

Tham muu, tham gia thim dinh cac
du thao dé an, du an, chuong trinh
lien quan dén cong tac tiép cong
dan va xtr 1y don.

Noi dung thdm dinh duoc
hoan thanh dam bao chat
luong, theo ding ké hoach

Phdi hop trong

2.4 ~ )
cong tac

Phoi hop véi cac co quan, t6 chuc, | Cong viée, nhiém vu duoc
don vi, c4 nhan trong va ngoai co | thyc hién hiéu qua, tao
quan khi thyc hién nhiém vu moi quan hé tich cuc trong
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cbng tac.

1. Tham du céc cudc hop lién quan

. | dén linh chuyén moén d Ay du An bi
Thue hién ché ¢n linh vyc y uoc | Tham dy day dud, chuan bi

25 | aca phan cong. tai liéu va y kién phat biéu
do hoi hop. ) . . n X
2. Tham du cac cudc hop don vi, | theo yéu cau.
hop co quan theo quy dinh
’ Ké hoach cong tac duoc
Xay dung va thuc hién ké hoach céng tic nam, quy, | Xdy dung va thuc hién
26 r A 5 ’ A , < A A 5
thang, tuan cua ca nhan. theo d}mg tien do, dam
bao chat luong.
2.7 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

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

Puwoc quan Iy trye tiép va | Quan hé phdi hop truc tiép . ey As .
kiem duyét ket qua béi trong don vi Céc don vi phoi hep chinh
- Chanh Van phong Céc cong chitc chuyén mon |Cac phong, ban, don vi truc thudc
- Pho Chanh Van phong khéc trong don vi So

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

» Cac S¢, ban, nganh ¢6 lién quan dén linh vuc
dugc giao

« Tiép cong dan va xir Iy don thu theo quy dinh.
» Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

. Léy‘céc thong tin dé tong hop, bao cio theo
yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

Pugc kién nghi sira d6i, bd sung co ché, chinh sach, phap luat va cac bién phap hanh chinh
nham tang cuong quan ly nha nude

4.3

Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhiém vu dugc
giao.

4.4

Pugc yéu ciu cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5

Tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, niang luc
5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Trinh do dao tao, boi

« T6t nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh Luat, xdy dung cau duong
bo, Xay dung Dan dung va Cong nghiép hodc chuyén nganh dao tao
A phu hop v&i nganh, Iinh vuc cong tac.

udn % .
8 » C6 chung chi boi dudng nghiép vu quan 1y nha nude ngach chuyén|
Vién.
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* Vé trinh d9 tin hoc, ngoai ngit hoic tiéng dan tdc thiéu so, dap tng
theo ti€éu chuan chung ctia cac van ban hi¢n hanh va theo quy dinh cua
tung vi tri viée lam.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

» D¢ xuat cac bién phap tiép cong dan va xu Iy don.
» Kién thurc va am hiéu vé chuyén mon, linh vuc.

Pham chat c4 nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach cta Pang, phap luat caa Nha nudc, quy dinh ctia co quan.

» Tinh thé,n trach nhiém cao voi cong viée, voi tap thé, phéi hop voi
cOng tac tot.

» Co y thirc bao mat thong tin cao.

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

* Diém tinh, cn than.

» Kha nang doan két nodi bo.

e Pham chat khac.

Céc yéu cau khac

» C6 kha nang dé xuat nhitng gidi phap gidi quyet cac van de thuc tién
lién quan dén chirc nang, nhi€ém vu cua co quan, don vi.
» Co strc khoe tot.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom néng luc Tén nang luc Cap d6

* Pao duc va ban linh 2-3

* T chire thuc hién cong viée 2-3

* Soan thao va ban hanh van ban 3-4

* Giao tiép tmg xur 2-3

« Quan hé phdi hc 2-3

Nhém nang lyc chung P o -

» St dung ngoai ngir Co k¥ nang sur

dung cong nghé

thong tin co ban va
) su dung dugc

* St dung cong nghé thong tin ngoai ngit hodc st
dung duoc tiéng
dan toc thieu so

» Kha ndng chu tri, tham muu x4y dung céc van ban 3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)

» Khd ning huéng dan thuc hién cac vin ban (theo

o n e s 3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
Nhom nang lyc chuyén [+ Kha ndng kiém tra viéc thuc hién cac van ban 3
mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
» Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban (theo 3
nhiém vu cta vi tri viéc lam)
« Kha nang tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo 4
nhiém vu cda vi tri viéc lam)
Nhom ning luc quan Iy |+ Tu duy chién luoc 1-2
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* Quan 1y sy thay ddi 1-2
* Ra quyét dinh 1-2
* Quan 1y ngudn luc 1-2
« Phat trién nhan vién 1-2
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Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé khiéu nai, t6{Ma Vi tri viéc lam: CMNV-42
cao Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: S¢ X4y dung tinh Lai Chau

Cac Quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat ctaj

uy trinh cong viéc lién quan: o, AT . A
Quy gVie q [Nha nudc ve khi€u nai, to cdo.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu, tham gia hoach dinh, xay dung, td chac thuc hién chinh sach, phap luat va
chién lugc vé khiéu nai, t6 cdo; quy hoach, du an, dé an, ké hoach, so két, tong két trong pham vi
toan nganh; dé xuat cac giai phap nham hoan thién co ché, chinh sach va phdp luat thong qua
cong tac giai quyét khiéu nai, to cdo.

Tham muu, tham gia vi¢c giai quyét cac vu viéc dong nguoi, vu vige tdn dong, phuc tap,
kéo dai, lién quan dén trach nhiém cua nhiéu nganh, dia phuong.

Néng cao hiéu qua cong tac tiép cong dan va xir Iy don, gop phan nang cao hiéu lyc, hiéu
qua quan ly nha nudc; bao vé quyen va loi ich hop phap cua to chire, ca nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Tiéu chi danh gia hoan

Cac nhiém vu, cong viéc X n o
Fm Vi, cong vie thanh cong viéc

TT

Nhiém vu, mang

n o Cong viéc cu the
cong viéc

Tham muu, tham gia xay dung,
hoan thién thé ché hodc cac van ban
Tham muu xdy | quy pham phap Iuat, cac chu
dung van ban truong, chinh sach; quy dinh, quy
ché, quy trinh nghiép vu vé khiéu
nai, td cao.

Cac van ban duogc ban
hanh dam bao tién d9, chat
luong.

2.1

1.Tham muu, tham gia to chirc quan
triét, tuyén truyén, trién khai thuc
hién chinh sach cua Dang, phap luat
cia Nha nudc, chién luge, dinh
huéng chuong trinh, ké hoach... vé
khiéu nai, t6 céo.

2. Tham muu, tham gia t0 chuc
kiém tra theo quy dinh cua phap
luat vé khiéu nai, t6 cdo.

Huodng dan, | 3. Tham muu, tham gia kiém tra Cong viéc, nhi¢m vu duoc
kiém tra va dao | theo quy dinh cua phap luat vé | thuc hién dam bao chat
tao, boi dudng | khiéu nai, t6 cao; theo doi, don dbc | luong, tién do theo quy
nghi¢p vu viéc thuc hién quyet dinh, két luan | dinh.

vé khiéu nai, td céo.

2.2

4. Tham muu, tham gia to chiic so
két, tong két, danh gia va dé xuat
cic phuong an stra dbi, bd sung,
tang cuong hi¢u luc, hiéu qua cua
cong tac quan ly.

5. Tham muu, tham gia cbng tac
dao tao, b01 dudng nghiép vu vé
khiéu nai, t6 céo.
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Tham muu, tham gia tham dinh cac | Noi dung thadm dinh duoc
2.3 | Thamdinh dé an | du thao dé an, du an, chuong trinh | hoan thanh dam bao chat
ve khiéu nai, t0 cao. lugng, theo dung ké hoach
£ pe 2, Cong viéc, nhiém vu dugc
% Phoi hop véi cac co quan, to chuec, A .
Phoi hop trong AN . .. thuc hién hi€u qua, tao
2.4 A don vi, cd nhan trong va ngoai co %. A
cong tac . A D moi quan h¢ tich cuc trong
quan khi thyc hi¢n nhiém vu o ,
cOng tac.
1. Tham dy cac cudc hop lién quan
. . | dén linh vuc chuyén mon dugc | Tham dy day du, chuan bi
Thuc hién cheé han ¢6 A S
2.5 A pAs phan cong. tai liéu va y kién phat biéu
dd hoi hop. i R ) R
2. Tham dy cac cudc hop don vi, | theo yéu cau.
hop co quan theo quy dinh
Ké hoach cong tac duogc
26 Xay dung va thuc hién ké hoach céng tac nam, quy, | Xady dung va thuc hién
' thang, tuan cua c4 nhan. theo dung tién dg, dam
bao chat lugng.
2.7 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

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

Pwoc quan Iy truc tiép va | Quan hé phdi hop true tiép . ey As .
kiem duyét ket qua béi trong don vi Céc don vi phoi hep chinh
- Chanh Van phong Céc cong chitc chuyén mon |Cac phong, ban, don vi truc thudc
- Ph6 Chanh Vin phong khéc trong don vi So

3.2. Bén ngoai

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

» Tham gia cac cudc hop co lién quan.

« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

« Cac S&, ban, nganh c6 lién quan dén linh vuc |+ Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
dugc giao hién cong viéc chuyén mon.

« Lay thong tin thong ké, tong hop

* Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Puoc chu dong vé phuong phap thyc hién cong viée duoc giao.

Puoc kién nghi stra d6i, bo sung co ché, chinh sach, phap luat va cac bién phap hanh chinh

4.2 nham ting cuong quan 1y nha nudc

Duogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhi¢m vu duogc

43 |
giao.

Pugc yéu ciu cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cia thong tin phuc vu cho

4.4 nhiém vu dugc giao.

4.5 [Tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh d, nang luc
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5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu céau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao, bdi
dudng

« Tt nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh Luit, xdy dung cau dudng
bo, Xay dung Dan dung va Cong nghi€p hodc chuyén nganh dao tao
phu hop vdi nganh, linh vuc cong tac.

 C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu quan 1y nha nudc ngach chuyén
Vién.

o V& trinh d6 tin hoc, ngoai ngit hoac tiéng dan tdc thiéu sb, dap ung
theo tiéu chuan chung cia cac van ban hi¢n hanh va theo quy dinh cua|
ting vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh tich
cbng tac)

» D¢ xuat cac bién phap vé giai quyét khi€u nai, to cao
» Kién thurc va am hiéu vé chuyén mon, linh vuec.

Pham chat ca nhan

* Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nude, quy dinh cta co quan.

e Tinh thérn trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phéi hop voi
cong tac tot.

» C6 y thirc bao mat thong tin cao.

» Trung thyc, thang thin, kién dinh, biét lang nghe.

» Diém tinh, cén than.

» Kha ning doan két ndi bg.

» Phim chat khéc.

Céc yéu cau khac

* C6 kha nang dé xuat nhiing gidi phap gidi quyét cac van dé thuc tién
lién quan dén chuc nang, nhiém vu cia co quan, don vi.
» Co6 strc khoe tot.

5.2. Yéu ciu vé ning luc
Nhom néng luc Tén nang luc Ciap do

* Dao duc va ban linh 2-3

* T chire thue hién cong viée 2-3

» Soan thao va ban hanh van ban 3-4

* Giao tiép tng xu 2-3

Nhoém nang lyc chung r Quanh phot hop 23
» Str dung ngoai ngir Co k¥ nang su
dung cong nghé

thong tin co ban va
st dung duoc
ngoai ngir hodc sir
dung dugc tiéng
dan toc thiéu sd

» Str dung cong ngh¢ thong tin

» Kha nang chu tri, tham muu xay dung cac van ban

Nhom néng luc chuyén
mon

A YAy 3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
» Kha nang hudng dan thuc hién cac van ban (theo 3
nhiém vu cda vi tri viéc lam)
» Kha nang kiém tra vi¢c thuc hié€n cac van ban 3
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(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

« Kha nang phdi hop thyuc hién cac vin ban (theo

nhiém vu cda vi tri viéc lam) 3
o Khé nang thém dinh, g0p y cac van ban (theo 4
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
« Tu duy chién luoc 1-2
* Quan 1y sy thay ddi 1-2
Nhom ning luc quan Iy |+ Ra quyét dinh 1-2
* Quan 1y ngudn luc 1-2
« Phat trién nhan vién 1-2
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Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé cong nghé
thong tin

M3 vi tri viéc lam:

CMNV-43

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

S¢ Xay dung tinh Lai Chau

Quy trinh cong viéc lién quan:

cap trén

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac quan 1y vé cong
nghé¢ thong tin, chuyén déi sd. Cac chuong trinh, ké hoach
linh vuc cong ngh¢ thong tin, chuyén dbi s6. Céc chi dao cual

thong tin dan bao tién do, chat lugng theo ding quy dinh va yéu cau.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, té)ng hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach,
ke hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, d¢ an
linh vuc cong nghé thong tin; chu tri, t0 chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu vé cong nghé

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

2.1

Chu tri cong tac tham
muu xdy dung thé
ch¢, chinh s

- Tham gia xay dung, gop y cac van
ban quy pham phép ludt, quy hoach,
chién lugc, chi thi vé cong nghé thong
tin, chuyén d6i sb ctia co quan.

- Chu tri hodc tham gia xay dung cac
chuong trinh, dé an, du 4n Ve cong
nghé thong tin, chuyén déi sb cua co
quan, don vi, dia phuong.

- Chu tri hodc tham gia xay dung cac
quy dinh, quy ché cia bo, nganh, dia
phuong vé coéng nghé thong tin,
chuyén ddi s6

Hoan thanh nhiém vu theo
dung tién do, thoi han ding
ky, dat yéu cau chat lugng,
hi¢u qua.

2.2

Chu tri, t chire, tham
gia hudéng dan, don
doc, kiém tra

- Tham gia xay dung van ban hudng
dan, trién khai thuc hién cac van ban
quy pham phap luat, chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chwong trinh, dé 4n,
du an vé cong nghé thong tin, chuyén
d6i s6.

- Tham gia xay dung tai li¢u dao tao
bdi dudng, tip huin nghiép vu vé
cong nghé thong tin, chuyén doi sb.

- Chu tri hodc tham gia kiém tra viéc
thue hién cac quy dinh cua phap luat
vé cong nghé thong tin, chuyén doi sb
thudc pham vi quan 1y

Thuc hién nhiém vu dam
bao tién do va chat lugng

2.3

T6 chirc trién khai
cac  hoat dong
chuyén mon,
nghi¢p vu

- Chu tri hodc tham gia t6 chtc trién
khai thuc hién cac van ban quy pham
phap luat, chién luoc, quy hoach,
chuong trinh, dé 4n, dy 4n vé cong

Hoan thanh nhiém wvu
ding tién d9, dam bdo
chat luong
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nghé théng tin, chuyén ddi sd;
- Chu tri hoac tham gia phan tich,
thiét ké, phat trién phan mém, Uung
dung chuyén nganh,; thiét lap, cai dat,
van hanh va bdo dam an toan thong
tin cho hé thong thong tin, co so dir
liéu chuyén nganh;
- Tham gia xay dung dinh muc kinh té
- k¥ thuat trong phan tich, thiét ké va
ung dung cong nghé thong tin, an toan
thong tin;
- Chu tri hodc tham gia kiém tra, kiém
dinh, kiém thtr, danh gia tinh tuan tha
cac yéu cau, quy dinh, chinh sach vé
cong ngh¢ thong tin, an toan thong tin
clia cac co quan, to chic va cic san
phém, dich vu cong nghé thong tin;
- Giai quyét cac van dé vé phat trién,
két ndi va tich hop céc san ph'flm dich
vu cong ngh¢ thong tin; giai quyét cac
su cd vé an toan thong tin, hé théng
thong tin, co s& dir li€u;
- Quan 1y, van hanh hé théng co s ha
tang ky thuat cong nghé thong tin,
trung tam tich hop ditr li€u, cac hé
thong thong tin, chwong trinh (g
dung, phdn mém dung chung cua co
quan, don vi;
- Chu tri hoac tham gia thyc hi¢n so
két, tong két, danh gia két qua thuc
hién van ban QPPL, quy hoach, chién
luge, chuong trinh dé 4n, dy 4n trong
linh vyc cong ngh¢ thong tin, chuyén
d6i s6.

2.4

Ché do hoi hop va
phoi hop cong tac

- Tham gia cac cudc hop li€én quan
dén linh vuc chuyén mon ¢ trong va
ngoai don vi.

- Phdi hop vé6i cac don vi thyc hién
cac cong vi¢e lién quan dén linh vuc
cong nghé thong tin, chuyén doi so.

- Tham gia cac t6 chirc phdi hop lién
nganh.

Tham dy day di va phét
bicu y kién theo yéu cau

2.5

Xay dung va thuc
hign ké hoach
cong tdc nam,
quy, thang, tuan
cua ca nhan va
don vi

Xay dung ké hoach cong viéc ca nhan
va thuc hién trén co s& ndi dung Kké
hoach cong tac cua don vi va dugc
thuc hién theo dung tién do.

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

Ké hoach day du, kha
thi, c6 két qua can dat
duoc, c6 tién d6 hoan
thanh rd rang.
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Puwoc quan Iy true tiép va | Quan hé phdi hop true tiép

Cac don vi phdi hop chinh

kiém duyét két qua béi trong don vi
- Chanh Van phong Céc cong chitc chuyén mon |Cac phong, ban, don vi tryc thudc
- Pho Chanh Vian phong khac trong don vi So
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

» Cac co quan, td chue, don vi ¢ hoat dong lién
quan dén nganh, linh vyc tai chinh thuoc pham
vi quan 1y cua don vi

e Tham gia cac cudc hop co li€n quan.

« Cung cip 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

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

4.2

Tham gia y kién vé€ cac viéc chuyén moén, nghiép vu.

4.3

giao.

Dugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cta t6 chiric trong pham vi nhiém vy duogc

4.4

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc do xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

4.5

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

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao, bdi

dudng

« Tt nghiép Pai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh phu hop véi
linh vuc cong tac.

e Quan 1y hanh chinh nha nudc: Co ching chi bdi dudng nghiép vu
quan ly nha nudc ngach chuyén vién.

« Ngoai ngit: Theo yéu ciu cua vi tri viéc 1am do cdp c6 thim quyén
phé duyét.

» C6 chung chi nghi¢p vu khac phu hop véi nhiém vu dugc giao

Kinh nghiém (thanh tich

trong cbng tac)

Khong yéu cau

Pham chat ca nhan

e Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Dang, phap luét ciia nha nude, quy dinh cta co quan.

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

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

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

« Kha ning doan két noi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

nhiém vu cua don vi.

thudc linh vuc chuyén mon.
* C6 kha niang dé xuat nhimng chu truong, xay dung

nhiém vu cia don vi.

« C6 kha ning, dé xuat giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién
quan dén mang cong viéc dugc phan cong va lién quan dén chirc nang,

» Co kha nang t6 churc trién khai nghién ctlru, thyc hi¢n cac dé tai, dé an

quy trinh ndi bo va

giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,

e Hiéu biét vé linh vuc CNTT va dinh hudng phat trién.

5.2. Yéu ciu vé ning luc
Nhom ning luc Tén nang luc Cap d

» Pao duc va ban linh 3-5

* T chirc thuc hién cong viéc 2-3

» Soan thao va ban hanh van ban 2-3

« Giao tiép tng xur 2-3

Nhom nang lyc chung r Quan h¢ phoi hop 2
» S dung ngoai ngir Co k¥ nang st
dung cong nghé

 Sur dung cong ngh¢ thong tin

thong tin co ban va
st dung duogc
ngoai ngir hodc st
dung duoc tiéng
dan toc thiéu sb

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

(theo nhi¢ém vu cua vi tri viéc lam) 2-3
e Khd niing huéng dan thuc hién cac vin ban (theo 9.3
Nhém ning luc chuyén nhiém vu cua vi tri viéc lam)
mon * Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 23
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning thim dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 23
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
e Tu duy chién luoc 1-2
e Quan 1y sy thay d6i 1-2
Nhém nang lyc quan 1y [+ Ra quyét dinh 1-2
* Quan 1y ngudn luc 1-2
« Phat trién nhan vién 1-2
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hoach va dau tw

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé k&Ma vi tri viéc lam: CMNV-44

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

S¢ Xay dung tinh Lai Chau

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach v€ ké hoach phat trién kinh té - xa hoi,
dau tu phat trién nganh linh vuc thugc pham vi quan ly

1. Muc tiéu vj tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ciru, tham muru, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc,
quy hoach, ke hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luét, du
an, dé an vé hoach dinh va thyc thi chinh sach vé ké hoach phat trlen kinh té - xa hoi, dau tu
phat trién nganh, linh vuc thudc pham vi quan ly; chu tri, td chirc trién khai thuc thi cic nhiém
vu chuyén mon 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

cong viéc

Nhiém vy, mang

Cong viéc cu thé

2.1

Xay dung

sach,
trinh, dé an,
an.

van

ban quy pham
phéap luat, chién
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh
chuong

du

- Chu tri, hodc tham gia nghién cuu,
xay dung cic quy dinh; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy én, dé an quan trong
cua nganh, linh vyc hoach dinh va
thyc thi chinh sach vé ké hoach phat
trién kinh té - xa hoi, dau tu phat trién
nganh Xay dung.

- Chu tri hodc tham gia nghién cuu,
xay duyng cac van ban quy dinh chi
tiét, huéng dan thi hanh quy dinh ciia
Pang, van ban phap luat ciia Qudc
hoi, Uy ban Thuong vu Quéc hoi,
Chinh phu, cta tinh; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy 4n, d& 4n quan trong cua
nganh, linh vuc hoach dinh va thuc
thi chinh séch vé ké hoach phat trién
kinh té - xd hoi, dau tu phat trién
nganh, linh vuc thuoc pham vi quan
ly.

Céac quy dinh, van ban phap
luat, chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an
dugc cap c6 tham quyén
théng qua.

2.2

Hudéng dan
hién cac
ban.

va

trién khai thuc

van

1. Chi tri hodic tham gia huéng dan
trién khai thuc hién cac quy dinh Bo
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phép
luat cua Qudc hoi, Uy ban Thudng vu
Qudc hoi, Chinh phu, Thi tudng
Chinh phu, B9, nganh, cua tinh; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé an cua
nganh.

2. T chte, hudéng dan, theo ddi viéc

1. Van ban, tai liéu duogc
ban hanh dang tién do, ké
hoach, thoi gian va bado dam
chat lugng theo yéu cau ciia
cAp trén.

2. Truyén dat duoc cac noi
dung v€ nghiép vu theo phan
cong dé cac to chure, ca nhan
khéc hiéu, trién khai duge val
dat két qua.
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thue hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xudt cac bién
phap dé nang cao hi¢u lyc, hi€éu qua
quan 1y vé nganh, linh vuc hoach
dinh va thyc thi chinh sich vé ké
hoach phat trién kinh té - xa hoi, dau
tu phat trién nganh, linh vuc thudc
pham vi quan 1y.

3. Chu tri hodc tham gia t6 chirc cac
chuyén dé bdi dudng nghiép vu, phd
bién kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé nganh,
linh vuc hoach dinh va thuc thi chinh
sach vé ké hoach phat trién kinh té -
x4 hoi, dau tu phat trién nganh, linh
vuc thudce pham vi quan ly.

3. Pugc co quan, t6 chic
16p dao tao, bdi dudng danh
gid hoan thanh cong vigc
giang day.

2.3

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

Chu tri t6 chire so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gi4d va bao cao
danh gia viéc thyc hién cac quy dinh,
chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an cia
nganh, va thuc thi chinh sach vé ké
hoach phat trién kinh té - x4 hoi, dau
tu phat trién nganh Xay dyng

1. Vin ban bao cdo két
qua kiém tra dugc thuc
hién ding thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bao cao, danh
gid c6 dé xuat kip thoi,
dung ké hoach, dugc cap
¢6 tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van
ban.

Tham gia thim dinh, gop y céc quy
dinh cua trung wong cta tinh vé
chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh séach, chuong trinh, du én, dé
an lién quan dén nganh Xay dung va
thuc thi chinh sach vé ké hoach phat
trién kinh t& - x4 hoi, dau tu phat
trién nganh.

No6i dung tham gia tham
dinh, gép y duoc hoan
thanh theo ding ké hoach,
chat lugng do nguoi chi
tri giao.

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chic trién
khai thyc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghiép vu theo nhiém
vu dugc phan cong, cu thé:

- Quan ly hoat dong tong hop chung

vé dau tu phat trién. Xay dung ké
hoach dau tu cong trung han va
hing nim; danh muc cac chwong
trinh, du 4n uvu tién thu hat von dau
tu, voén vay uu dai; danh muyc
du an st dung Von ngan sach nha
nuée va cac ngudn von dau tr cong
khac theo quy dinh ctia phap luat.
- Dy kién phuong an phan bd chi
tiét ké hoach dau tu cong trung han
va hing niam; giam sat, danh gia
hiéu qua sir dung vén dau tu cong,
vén dau tu phat trién ngudn ngan
sach nha nudec.

Dam bdo quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién d0, chit luong va
hiéu qua cong viéc.
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- Thyuc hién bao cao tinh hinh thuc
hién ké hoach dau tu cong trung han
va hang nam, chuong trinh muc tiéu
quéc gia.
1. Coéng viéc, nhiém wvu
duoc giap thong sudt, tao
Phéi hop véi cac don vi lién quan | dugc moi quan h¢ cong
o6 | Phoi hop thyc | tham muu hoach dinh va thyc thi | tdc phat trién hiéu qua cao.
' hién. chinh sach li€n quan dén nganh, | 2. No6i dung phoi hop
linh vuc nhiém vy dugc phan cong. | dugc hoan thanh dat chat
lugng, theo dung tién do
ké hoach.
Thuc hién | Tham dy cac cudc hop lién quan | Tham du d'?ly du, chuén bi
2.7 | nhiém vu chung, | dn linh vuc chuyén mon o trong va | tai liéu va y kién phat biéu
héi hop. ngoai don vi theo phan cong. theo yéu cau.
Xay dyng, thuc hién ké
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, h?ach t,h c0 ETung ke hpach
2.8 , N cong tac cua don vi, co
thang, tuan cua ca nhan. A o
quan va nhiém vu dugc
giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vy khéac do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan h¢ phéi hgp true tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

- Trudng Phong Quan 1y vén tai
- Phé Trudong phong Quan ly
van tai

Céc cong chtrc chuyén mon
khac trong don vi

Céc phong, ban, don vi truc thude

So

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

dugc giao

» Cac S0, ban, nganh c¢o lién quan dén linh vuc

» 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.

e Lay thong tin thong ké.

» Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mon cta don vi.

4.3 giao theo quy dinh.

Dugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu duoc

4.4

nhi¢m vu dugc giao.

Puoc yéu cau cung cp thong tin va danh gia mac do xac thuc cia thong tin phuc vu cho
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4.5 Pugc tham gia cac

cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap trén.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, niang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao, bdi
dudng

o Tt nghi¢p dai hoc tr¢ 1€n chuyén nganh ké toan, kiém toan, kinh té
xay dung, xay dung cau dudng bd hodc chuyén nganh dao tao phu hop
vo1 nganh, linh vuc cong tac

* C6 chimg chi bdi dudng kién thire, k¥ ning quan 1y nha nuée dbi véi
cong chuc ngach chuyén vién chinh va twong duong hodc c6 bing cao
cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

» Co thoi gian gilt ngach chuyén vién va tuong duong tir di 09 nam tro
[én. Truong hop c6 thoi gian twong duong voi ngach chuyén vién thi
thoi gian giir ngach chuyén vién t6i thiéu 01 nam (da 12 thang).

Trong thoi gian git ngach chuyén vién chinh hodc tuong duong da chu
tri, tham gia xay dung, tham dinh it nhat 01 vin ban quy pham phép
luat hodc dé tai, dé an, dy an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cép cof
sO trd 1én ma co quan st dung cong chirc dugce giao chu tri nghién curu,
xay dung da duoc cp c6 thAm quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Pham chat ca nhan

* Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cua co quan.

. Tiqh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phéi hop cong
tac tot.

« Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

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

« Kha ning doan két ndi bg.

» Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh|
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ke hoach, giai phap doi voi céac
van dé thyuc tién lién quan trong pham vi chic nang, nhiém vu dugc
giao.

* C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 101 cua Pang, chinh sach phap luat cua Nha nudc ¢ linh vuc
cong tac dugc phan cong.

« C6 kha ning dé xuat nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi b va|
giai phdp giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc nang,
nhiém vu cua don vi.

 Hiéu va véan dung duogc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xu 1y cac tinh hudng trong qua trinh
huong dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t6
churc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai li¢u, deé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhi¢m.

. Biét van dung céac kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc;
cO k¥ nang thuyét trinh, gidang day, huong dan nghi€p vu vé nganh, linh
vuc.
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ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

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

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhém nang luc Tén nang luc Cap dé

* Pao duc va ban linh 3-4

* T6 chtrc thuc hién cong viée 3-4

* Soan thao va ban hanh van ban 3-4

* Giao tiép ing xu 3-4

e Quan hé phdi he 3-4

Nhom nang luc chung P P

» Sir dung ngoai ngir C6 ky nang su

dung cong nghé

» S dung cong ngh¢ thong tin

thong tin co ban va
su dung duogc
ngoai ngir hodc st
dung duoc tiéng
dan toc thiéu s

» Khé nang chu tri tham muu xay dung céc van ban|

(theo nhiém vy cua vi tri viéc 1am) 3-4
» Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 3.4
nhi¢m vy cua vi tri viéc lam)
Nhom nang lyc chuyén [¢ Kha néng kiém tra viéc thuc hién céc van ban| 3.4
mon (theo nhiém vy cua vi tri viéc 1am)
 Kha ning phdi hop thyc hién cac vin ban (theo 3-4
nhiém vu cda vi tri viéc lam)
« Kha ning tham dinh, gép ¥ cac van ban (theo 3.4
nhiém vu cda vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 2-3
* Quan 1y sy thay ddi 2-3
Nhom ning lyc quan 1y |+ Ra quyét dinh 2-3
* Quan 1y ngudn luc 2-3
« Phat trién nhan vién 2-3
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Ma vi tri viéc lam: CMNV-45

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé Ké hoach
va dau tw

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S¢ X4y dung tinh Lai Chau

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé k& hoach phat trién kinh t€ - xa hdi,
dau tu phat trién nganh Xay dung

Quy trinh cong viéc lién quan:

1. Muc tiéu vj tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tdng hop, thim dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach,
ke hoach, chinh sach va tham gia xay dyng, hoan thién van ban quy pham phap luét, dy an, dé 4 an
vé ké hoach phat trién kinh té - x4 hoi, dau tu phat trién nganh Xay dung; chu tri, to chirc 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

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu the

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

2.1

Tham muu x4y dung cac van ban
lap ké hoach, chuong trinh dy én;
tong hop bao cdo chung toan nganh
vé Xay dung:

- Truc tiép thuc hién hodc tham
muu cac nhiém vu chuyén moén,
nghiép vu vé cong tac quy hoach, ké
hoach, chuan bi déu tu. Nghién ctru
cac ung dung khoa hoc cong nghe,
k¥ thuat cua nganh theo quy dinh.

- Tong hop théng ké hé thdng hoa
va phan tich sé liéu don vi thudc
nganh cung cip dé tong hop chung
toan nganh phuc vu cong tac lanh
dao, chi dao cua Sé¢..

Cac van ban vé ké
hoach, chuong trinh dy
an nganh giao thong van
tai

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

2.2

1. Tham gia huéng din trién khai
thuc hién cac quy dinh B9 Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phap luat cta
Quéc hoi, Uy ban Thudng vu Quéc
hoi, Chinh phu, Thu tuéng Chinh
phu, B0, nganh; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy én, dé an thudc
nganh, linh vyc ké hoach va dau tu.
2. T6 chirc, hudng din, theo dai
viéc thyc hién ché do, chinh sich
chuyén mon, nghi¢p vuy; dé xudt cac
bién phap dé nang cao hi¢u lyc, hi¢u
qua quan 1y vé nganh, linh vuc ké
hoach va dau tu cua nganh thudc
pham vi quan 1y.

3. Tham gia t6 chtrc cac chuyén dé

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

2. Truyén dat duoc cac noi
dung vé nghiép vu theo
phan coéng dé cac to chiic,
c4 nhan khac hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.

3. Pugc co quan, to chuc
16p dao tao, boi dudng
danh gia hoan thanh céng
viéc giang day.
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bdi dudng nghiép vu, pho bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thyc thi chinh sach vé& nganh, linh
vuce ké hoach va dau tu hodc cua dia
phuong.

2.3

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

Tham gia t6 chirc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cao viéc thuc hién cac quy dinh cua
B9, nganh, Trung wong, cua tinh vé
ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, d& 4n ciia nganh Xay dung vé
linh vuc ké hoach va dau tu

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

2. No6i dung bao cdo, danh
gid c6 dé xuat kip thoi,
ding ké hoach, dugc cép
¢6 thAm quyén phé duyét.

2.4

Tham gia thim
dinh cac van ban.

Tham gia gop y cdc quy dinh cua
B9, nganh, Trung wong cua tinh vé
chién luge, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé
an lién quan dén nganh Xay dung
vé linh vuc ké hoach va dau tu

Noi dung tham gop y
dugc hoan thanh theo
ding ké hoach, chét luong
do nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chuc trién
khai thuc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghi€p vu theo nhiém
vu dugc phan cong, cu thé:

- Thuc hién xay dung ké hoach dau
tu cbng trung han va hing nim;
danh muc cac chuong trinh, dy an
theo quy dinh cua phap luat.

- Thyc hién téng hop phan bd chi
tiét ké hoach vbén ngan sich nha
nude trung han va hang nam.

- Thuc hién bao cao tinh hinh thuc
hién ké hoach dau tu cong trung han
va hang niam,chuong trinh muc tiéu
qudc gia.

- Thyc hién thim dinh cdc du an
dau tu khac theo quy dinh cua phap
luat vé dau tu.

- Xay dung vin ban huéng dan, tra
161 ¢6 tinh chét su vu

Dam bdo quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chat luong va
hiéu qua cong viéc.

2.6

Phéi
hién.

hop thuc

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

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

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chét
luong, theo diung tién do
ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

Tham dy cac cudc hop lién quan
dén linh vuc chuyén moén & trong

Tham dy day di, chuén bi
tai liéu va y kién phat biéu
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va ngoai don vi theo phan cong. theo yéu cau.

Xay dung, thuc hién ké

Xay dung va thyc hi¢n ké hoach cong tdc nam, quy, hoach theo ding k& hoach

2.8 , N cong tac cua don vi, co
thang, tuan cua ca nhan. \ A
quan va nhiém vu duoc
giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac mbi quan hé cong viée
3.1. Bén trong

Duogc q(;llzll;é:ykiél;l.l(’lcut;el[)) (;ifa kiém (Quan ht@rpoﬂ(gndho(:)l’f) ‘firl.rc tiép Céic don vi phéi hop chinh
- Truong Phong Quan ly vén tai Céc cong chirc chuyén mon [Cac phong, ban, don vi truc
- Pho Trudng phong Quan 1y van tai khac trong don vi thuoc So
3.2. Bén ngoai
Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

» Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

» Cac S¢, ban, nganh c6 lién quan dén linh vuc |» Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
duogc giao hién cong viéc chuyén mon.

« Lay thong tin thong ké.
« Thyc hién béo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

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

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

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mac d6 xac thyc cta thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5

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

5. Cac yéu cau ve trinh dg, niang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau Yeéu cau cu thé

Trinh do dao tao, boi

« T6t nghiép dai hoc tro 1én chuyén nganh ké toan, kiém toan, kinh t&
xay dung, xay dung cau duong bd hodc chuyén nganh dao tao phu hop
A vGo1 nganh, linh vuc cong tac.

uon - X Ao g-
8 * C6 ching chi boi dudng kién thue, k¥ ndng quan 1y nha nude doi voi
cong chuc ngach chuyén vién va twong duong.

Kinh nghiém (thanh tich|s C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh cua Chinh phu vé ngach

cong tac) chuyén vién.

Phim chdt cd nhan |+ Tuyét déi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chép hanh chu truong,
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chinh sach ctia Dang, phap luét ciia nha nudce, quy dinh cta co quan.

¢ Tinh than trach nhiém cao vé6i cong viée, véi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

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

« Diém tinh, nguyén tic, cin than, bao mat thng tin.

» Kha nang doan két nodi bo.

* Chiu duoc 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 ning, nhiém vu duoc
giao.

* C6 kha nang cu thé hoa va t6 chirc thuc hién hiéu qué céc chu truong,
duong 101 cua Pang, chinh sach phép luat cia Nha nudc ¢ linh vuc
cong tac dugc phan céng

* C6 kha nang deé Xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhi€ém vu cia don vi.

e Hiéu va van dung duogc céc kién thirc chuyén moén vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k¥ nang xir 1y cac tinh huong trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6
chure, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai li¢u, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhiém.

e Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
co k¥ nang thuyét trinh, gidng day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh|
vuc.

« Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin|
ban vao cong viéc theo yéu cau cuia vi tri viée lam.

5.2. Yéu ciu vé ning luc
Nhom nang luc Tén nang luc Cap do

» Dao duc va ban linh 2-3

* T chirc thuc hién cong viéc 2-3

» Soan thao va ban hanh van ban 2-3

* Giao tiép Gmg xur 2-3

Nhoém nang lyc chung r Quan b phoi hop 23
» Stir dung ngoai ngix Co6 k¥ nang su
dung cong nghé

thong tin co ban va
. su dung duogc
St dung cong nghé thong tin ngoai ngir hogc st
dung duoc tleng
dan toc thiéu so

Nhoém nang luc chuyén
mon

e Kha nang chii tri tham muu, phdi hop xiy dung

A A e 2-3
cac van ban (theo nhi€ém vu cuia vi tri vi¢e lam)
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« Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban (theo

nhiém vu cda vi tri viéc lam) 2-3

» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban| 9.3

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

« Kha ning phdi hop thyuc hién cic vin ban (theo 2.3

nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

« Kha ning tham dinh, gép ¥ cic vin ban (theo 2.3

nhi€ém vu cua vi tri viéc lam

e Tu duy chién luoc 1-2

e Quan 1y sy thay dbi 1-2
Nhém ning lyc quan 1y [+ Ra quyét dinh 1-2

* Quan 1y ngudn lyc 1-2

e Phat trién nhan vién 1-2
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Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé taifMa vitri viéc lam: CMNV-47
chinh Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: S X4y dung tinh Lai Chau

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac quan ly tai
chinh, tai san, co ché, chinh sach, dinh muec, tiéu chuin, ché
do chi ti€u tai chinh; thuc hi¢n cong tac ké hoach, quyét toan
ngan sach nganh, linh vuc thudc pham vi quan 1y.

Quy trinh cong viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc,
quy hoach, ke hoach, chinh sach va chu tri xay dyng, hoan thién van ban quy pham phap luét, du
an, dé an vé hoach dinh va thyc thi chinh sach vé cong tac quan ly tai chinh, tai san, dau tu xay
dung co ban; xay dung, co ché, chinh sach, dinh murc, tiéu chuan, ché d9 chi tiéu tai chinh, ké
hoach, diéu hanh, quyet toan ngan sach thugc pham vi quan ly; chu tri, td chuc trién khai thue thi
cac nhiém vu chuyén mén theo mang céng viéc duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

. o n o Tiéu chi danh gia hoan
Cac nhiém vu, cong viéc R A ‘A
thanh cong viéc

TT

Nhiém vu, mang

n o Cong viéc cu the
cong viéc

- Tham gia nghién ctru, xay dung cac
quy dinh; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé 4n quan trong ctia nganh, linh
vuec tai chinh thuc pham vi quan 1y.

- Chu tri hoac tham gia nghién cuu,
x@y dung cac van ban quy dinh chi
tiét, hudng dan thi hanh quy dinh cua
Pang, van ban phap luat cia Qudc
héi, Uy ban Thuong vu Qudc hdi,
Chinh phu, cia tinh; chién lugc, quy| Cac quy dinh, van ban phap
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong| luat, chién lugc, quy hoach,
trinh, du an, d& 4n quan trong cua| ké hoach, chinh sach,
nganh, linh vuc tai chinh thuéc pham| chuong trinh, dy an, dé an
vi quan 1y cia nganh Xdy dung, cu| duoc cép c6 tham quyén
thé: théng qua.

+ Chu tri hodc phdi hop xiy dung
chién lugc, chuong trinh, dé an, du
an, quy hoach va ké hoach hang niam,
trung han, dai han vé& quan 1y tai
chinh, tai san, ddu tu xay dung co
ban.

+ Chu tri huéng dan, cu thé hoa cac
co ché, chinh sach, quy ché, tiéu
chuan, dinh mic trong cong tac quan
ly tai chinh ngan sach, tai san, dau tu
xdy dung co ban.

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

2.1

5o | Huong dan va | 1. Chu tri hogc tham gia huéng dan| 1. Vin ban, tai ligu duoc
' trién khai thuc | trién khai thyc hién cic quy dinh Bo| ban hanh dung tién dg, ké
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hién cac van

ban.

Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phép
luat cua Quéc hoi, Uy ban Thuong vu
Qudc hoéi, Chinh phu, Thi tudng
Chinh phu, B9, nganh, cta tinh; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du 4n, dé an cta
nganh vé tai chinh.

2. T chtc, hudéng dan, theo ddi viéc
thue hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuit cac bién
phap dé nang cao hiéu luc, hiéu qua
quan 1y vé nganh, linh vuc hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé tai
chinh thudc pham vi quan 1y.

3. Chu tri hodc tham gia t6 chirc cac
chuyén dé bdi dudng nghiép vu, phd
bién kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thyuc thi chinh sach vé nganh,
linh vuc hoach dinh va thuc thi chinh
sach vé tai chinh thudc pham vi quan
ly.

hoach, thoi gian va bao dam
chét luong theo yéu ciu cua
cép trén.

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

3. Pugc co quan, td chuc
16p dao tao, bdi dudng danh
gia hoan thanh cong vi¢c
giang day.

2.3

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

Chu tri t6 chirc so két, téng két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao cao
danh gid viéc thuc hién cic quy dinh,
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh séch, chuong trinh, du an cda
nganh, va thuc thi chinh sach vé tai
chinh thu¢c pham vi quan ly.

1. Vin ban bao cdo két
qua kiém tra dugc thuc
hién ding thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bao cao, danh
gid co dé xuat kip thoi,
ding ké hoach, duogc cép
¢6 tham quyén phé duyét.

24

Tham gia thdm
dinh cac van
ban.

Tham gia thim dinh, gop y céc quy
dinh coa trung wong, cta tinh vé
chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh séach, chuong trinh, du én, dé
an lién quan dén nganh Xay dung va
thyc thi chinh sach vé tai chinh thugc
pham vi quan 1y.

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

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chtic trién
khai thyc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghi€p vu theo nhi¢m
vu dugc phan cong, cu thé:

- Ra soat Ké hoach tai chinh giai
doan trudce da lap.

- Xay dung du toan thu, chi hang
nam va ké hoach tai chinh giai doan
tiép theo.

- B4o cao va kiém tra két qua phan
bod, giao du toan thu, chi hang nam.
Piéu chinh dy toan thu, chi hang
nam: Chu tri tong hop két qua tham
dinh diéu chinh du toan thu, chi

Dam bdao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién d0, chit luong va
hiéu qua cong viéc.
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hang ndm cua don vi.

- Chu tri xay dung va thong bao ké
hoach xét duyét, thAm dinh quyét
toan hang nam cua don vi.

- Chu tri tong hop béo cdo tai chinh,
bdo cdo quyét toan thu, chi ngan
sach hang nam cua don vi

Phéi hop thuc

Phéi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi

1. Cong viéc, nhi€ém vu
dugc giao thong sudt, tao
dugc mdi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua cao.
2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chét
lugng, theo ding tién do
ké hoach.

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

Xay dyng, thyc hién ké
hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duoc

giao.

26 hién. chinh sach lién quan dén nganh,
linh vyc nhi¢m vu dugc phan cong.

Thuc hién | Tham du céc cudc hop li€n quan

2.7 | nhiém vu chung, | dén linh vyc chuyén mén & trong va
héi hop. ngoai don vi theo phan cong.

28 Xay dyung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy,

' thang, tuan cua c4 nhan.
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 Iy trye tiép va kiém

Quan hé phoi hop truc

Cic don vi phéi hgp chinh

duyét két qua boi

tiép trong don vi

- Trudng Phong Quan 1y van tai

- Pho6 Trudng phong Quan 1y van tai

Céc cong chtrc chuyén mon
khac trong don vi

Cac phong, ban, don vi truc
thudc So

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

« Céc co quan, to chirc, don vi c6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vyc tai chinh thudc pham
vi quan ly cua don vi.

» Tham gia cac cudc hop co 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.

e Lay thong tin thong ké.

» Thyuc hién bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mon cia don vi.

4.3 giao theo quy dinh.

Dugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cuia t6 chirc trong pham vi nhiém vu duoc
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4.4

Puoc yéu cau cung cp thong tin va danh gia mac do xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

4.5 Puogc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua cip trén.

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang lue
5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao, bdi
dudng

o Tt nghi¢p dai hoc tré 1é€n chuyén nganh ké toan, kiém toan, tai chinh
— ngan hang hodc chuyén nganh dao tao phu hop vdi nganh, linh vuc
cong tac.

* C6 chimg chi bdi dudng kién thire, k¥ ning quan 1y nha nuée dbi véi
cong chuc ngach chuyén vién chinh va twong duong hodc c6 bing cao
cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

» Co thoi gian gilt ngach chuyén vién va tuong duong tir di 09 nam trd
lén. Truong hop cd thoi gian twong duwong véi ngach chuyén vién thi
thoi gian gilt ngach chuyén vién t61 thiéu 01 nam (du 12 thang).

Trong thoi gian gilt ngach chuyén vién chinh hodc tuong duong da chu
tri, tham gia xay dung, thAm dinh it nhat 01 vin ban quy pham phép
luat hodc dé tai, dé an, dy én, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cép co|
SO trd 1én ma co quan st dung cong chirc dugc giao chu tri nghién ciru,
xay dung da duoc cap c6 tham quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Ph4m chét c4 nhan

* Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cua co quan.

. Tiqh than trach nhiém cao véi cong viéc, vbi tap thé, phéi hop cong
tac tot.

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

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

« Kha ning doan két noi bg.

» 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 thdm dinh|
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ke hoach, giai phap doi voi céac
van dé thyuc tién lién quan trong pham vi chic nang, nhiém vu dugc
giao.

* C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua céac chu truong,
duong 101 cua Pang, chinh sach phap ludt cuia Nha nudc ¢ linh vuc
cong tac dugc phan cong.

« C6 kha ning dé xuat nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi b va|
giai phap giai quyét cac van dé thuc tien 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 xu 1y cac tinh hudng trong qua trinh
huong dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung duogc cac kién thic vé phuong phap nghién ciru, t6
chuc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai li¢u, deé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.

» Bict van dung cac kién thirc co ban va nang cao v€ nganh, linh vuc;
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\Vuc.

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

c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh

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

5.2. Yéu ciu vé ning luc
Nhom nang luc Tén nang luc Cép do

» Pao durc va ban linh 3-4

o T6 chirc thuc hién cong viéc 3-4

» Soan thao va ban hanh van ban 3-4

* Giao tiép tmg xur 3-4

Nhom nang lyc chung r Quan h¢ phoi hop >4
» St dung ngoai ngir Co k¥ nang su
dung cong nghé

» St dung cong nghé thong tin

thong tin co ban va
su dung dugc
ngoai nglr hodc sur
dung dugc tiéng
dan toc thiéu sé

» Kha nang chu tri tham muu xay dung céc van ban|

i h e A1y 3-4
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
» Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban (theo 3.4
nhiém vu cda vi tri viéc lam)
Nhom nang lyc chuyén [+ Kha nédng kiém tra viéc thuc hién cac van ban 3.4
mon (theo nhiém vu cuia vi tri viéc 1am)
e Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban (theo 3-4
nhiém vy cua vi tri vi¢c lam)
e Kha nang tham dinh, gop y cic vin ban (theo 3.4
nhiém vy cua vi tri vi¢c lam)
« Tu duy chién luoc 2-3
* Quan ly su thay ddi 2-3
Nhom ning luc quan 1y |+ Ra quyét dinh 2-3
* Quan 1y ngudn luc 2-3
« Phat trién nhan vién 2-3
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Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé tai chinh

Ma vi tri viéc lam: CMNV-47

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

S¢ Xay dung tinh Lai Chau

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac vin ban, quy dinh hién hanh vé coéng tac quan ly tai
chinh, tai san, co ché, chinh sach, dinh murc, tiéu chuin, ché
do chi tiéu tai chinh; thuc hién cong tac ké hoach, quyét toan|
ngan sach nganh, linh vuc thudc pham vi quan 1y.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, té)ng hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé an
vé quan 1y tai chinh, tai san, dau tu xay dung co ban; xay dung, co ché, chinh sach, dinh muec,
tiéu chuén, ché do chi tiéu tai chinh, thuc hién cong tac ké hoach, diéu hanh, quyét todn ngan
sach thudc pham vi quan 1y; cha tri, td chirc trién khai thyuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo
mang cong vi¢c 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 vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Xay dung van ban
quy pham phép
luat, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, d¢
an, du an.

2.1

Tham muu xay dung cac van ban
lap ké hoach, chuong trinh, du 4n dé
an cua nganh, linh vuc quan ly tai
chinh, tai san, dau tu xay dung co
ban, c6 ché, chinh sach, dinh mure,
tiéu chuan, ché d¢ chi tiéu tai chinh;
thuc hién cong tac ké hoach, diéu
hanh, quyét toan ngén sach thudc
nganh, linh vyc quan ly.

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an,
dé an dugc cép c6 tham
quyén théng qua.

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

2.2

1. Tham gia, huéng din trién khai
thuc hién cac quy dinh cua Trung
wong, cua tinh; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an cua
nganh, linh vyc tai chinh

2. T chuc, hudéng dan, theo ddi
viéc thuc hién ché do, chinh sich
chuyén mon, nghi¢p vuy; dé xudt cac
bién phap dé nang cao hi¢u lyc, hi¢u
qua quan 1y vé nganh, linh vyc tai
chinh cia nganh thudc pham vi
quan ly.

3. Tham gia t6 chirc cic chuyén dé
bdi dudng nghiép vy, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thyc thi chinh sach vé nganh, linh
vuc tai chinh.

1. Van ban, tai li€u duogc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bdao
dam chat luong theo yéu
cAu cua cap trén.

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

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

Kiém tra, so ket,

2.3 | 7} 2.
tong két vi¢c thuc

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

1. Vin ban bao céo két qua
kiem tra duogc thuc hién
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cdo vi¢c thuc hién cac quy dinh cua
B0, nganh, Trung wong, cua tinh vé
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an cua nganh Xay dung vé linh vuc
tai chinh.

dang thoi han quy dinh.

2. Noi dung bé,o cdo, danh
gia co dé xuat kip thoi,
dung ké hoach, duoc cap
c6 tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia thim
dinh cac van ban.

Tham gia gop y cac quy dinh cua
B0, nganh, Trung wong cua tinh vé
chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an lién quan dén nganh linh vuc tai
chinh.

No6i dung tham gop y
duoc hoan thanh theo
ding ké hoach, chét luong
do nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién
khai thuc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghi€p vu theo nhiém
vu dugc phan cong, cu thé:

- Ra soat Ké hoach tai chinh giai
doan trudc da 1ap.

- Xay dung du toan thu, chi hang
nam va ké hoach tai chinh giai
doan tiép theo.

- B4o c4o va kiém tra két qua phan
bo, giao dy toan thu, chi hang nam.

- Piéu chinh dy toan thu, chi hang
nam: Chu tri tong hop két qua tham
dinh dicu chinh du toan thu, chi
hang nam cua don vi.

- Tong hop, bao co to chuc thuc
hién du toan thu, chi hang nam.

- Chu tri bao cdo tinh hinh cong
khai dy toan hang nam.

- Tong hop, bao cio t6 chirc thuc
hién du toan thu, chi hang nam.

- Quyét toan hang nim cua don vi.

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

2.6

Phéi
hién.

hop thuc

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

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

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

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan
dén linh vuc chuyén moén & trong
va ngoai don vi theo phéan cong.

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

2.8

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

Xay dyng, thyc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co




227

quan va nhiém vy duogc
giao.

2.9

Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac mbi quan hé cong viée
3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém [Quan hé phéi hop truec tiép| ., ey As .
duyét ket qua béi trong don vi Cac don vi phoi hop chinh
- Trudong Phong Quan 1y vén tai Céac cong chire chuyén mén | Cac phong, ban, don vi truc
- Ph6 Trudng phong Quan 1y van tai khac trong don vi thudc So

3.2. Bén ngoai

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

« Céc co quan, to chirc, don vi c6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vuyc tai chinh thudc pham
vi quan 1y cua don vi

» Tham gia cac cudc hop co6 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.

 Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

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

4.3

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

4.4

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mire d6 xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5

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

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao, bdi

o Tt nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh ké toan, kiém toan, tai chinhl
— ngan hang hodc chuyén nganh dao tao phu hgp vdi nganh, linh vuc
cong tac.

« C6 chiing chi bdi dudng kién thire, k§ ning quan 1y nha nude dbi véi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

dudng

Kinh nghiém (thanh tich|s C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh cua Chinh phu vé ngach

cbng tac) chuyén vién va kinh nghiém trong linh vuc nay.

e Tuyét d6i trung thanh, tin twdng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Dang, phap luét ciia nha nudce, quy dinh cta co quan.

Pham chét cd nhan  |» Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phdi hop cong

tac tot.
« Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
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« Diém tinh, nguyén tac, 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 ddc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thdm dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, gidi phap doi véi cac
van d¢ thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi¢m vu duoc
giao.

» C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua céac chu truong,
duong 101 cua Pang, chinh sach phap luat cua Nha nudc ¢ linh vuc
cong tac dugc phan céng

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

« Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k¥ nang xur 1y cac tinh hudng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong vi¢c theo
vi tri viéc lam.

e Hiéu va van dung duogc cac kién thuc vé phuong phap nghién ctru, td
chure, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai li¢u, d¢€ tai, d¢ an thude
linh vuc chuyén mén ddm nhiém.

o 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.

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

5.2. Yéu ciu vé ning luc
Nhom néng luc Tén nang luc Ciap dd

* Dao durc va ban linh 2-3

« T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3

» Soan thao va ban hanh van ban 2-3

« Giao tiép tng xtr 2-3

Nhoém nang lyc chung [ Quanh phoi hop 23
* St dung ngoai ngi Co k¥ nang su
dung cong nghé

thong tin co ban va
st dung duoc
ngoai ngir hodc sur
dung dugc tleng
dan toc thiéu so

* St dung cong ngh¢ thong tin

Nhém nang luc chuyén

mon

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

oA PN 2-
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam) 3

« Kha ning huéng dan thyc hién cac vin béan (theo

n PN 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

» Kha ning kiém tra viéc thuc hién cic vin ban 2-3



229

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

« Kha ning phdi hop thuc hién cac van ban (theo

nhiém vu cua vi tri viéc 1am) 2-3

. Khé nang thérp dinh, gop y cac van ban (theo 93

nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

e Tu duy chién luoc 1-2

e Quan 1y sy thay dbi 1-2
Nhém ning luc quan 1y [+ Ra quyét dinh 1-2

e Quan 1y ngudn luc 1-2

« Phat trién nhan vién
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Tén Vi tri viéc 1am: Ké toan trudng (hodc phu Ma vi tri viée lam: CMNV-48

trach ké toan)

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

S¢ Xay dung tinh Lai Chau

Quy trinh cong viéc lién quan:

* Tai liéu li€n quan dén vi tri viéc 1am:

- Luat K& toan va cac vian ban huéng dan.

- Cac van ban quy dinh chac nang, nhiém vy, co cAu to chirc
don vi;

- Cac van ban phap luat va vin ban huéng dan lién quan
khac.

* Quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri viéc lam:

- Quy trinh luan chuyén théng tin ké toan trong don vi;

- Quy trinh thanh toan cua don vi;

- Quy trinh tong hop, 1ap bao cao quyét toan:

- Quy trinh 1ap Bao cao tai chinh cua don vi;

- Cac quy trinh khac c6 lién quan dén cdng tac ké toan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri tham muu T6 chac bd may ké toan, phan cong cong viée cho céac vi tri trong bd
may ké toan cia don vi. T6 chuc thuc hién toan bd ndi dung cong tac ké toan theo quy trinh phu
hop Véi to chiic hoat dong cua don vi. Lap va céng khai Bao c4o tai chinh, bao cao quyét toan
cua don vi theo quy dinh cua phap luat. Thyc hién kiém tra, tu kiém tra viéc thuc hién quy dinh
phap luat vé ké toan, tai chinh.Trién khai cac quy dinh phap luat vé ké toan. Thuc hién cac nhiém
vu khac theo phan céng cia Lanh dao don vi.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu thé

2.1

Tham muu cho
Lanh dao don vi
t6 chirc bo may ké
toan; phan cong
cong viéc cho cac
vi tri trong bd may
ké toan

1. B4o cdo Lanh dao don vi phuong
an to chuc bo may ké toan phu hop
Vai to chirc hoat dong cia don vi.

2. Giao nhiém vu cho ting can bo
trong bo may ké toan dé dam bao
thuc hién ding quy dinh phap luat vé
ké toan

Pon vi ¢6 to chiic va van
hanh bo may ké toan dé
thuc hién cong tac ké toan
tai don vi ké toan

2.2

To chtc thuc hién
toan b ndi dung
cong tac ké toan
theo quy trinh phu
hop vai don vi

Trién khai dén cic can bo, nhéan
vién trong bo may ké toan dé thuc
hién cac cong viéc ké toan; truc tiép
thuc hién cac cong vi¢c soat Xét,
phé duyét theo quy trinh ctia don vi.

Don vi thuc hién cong tac
ké toan kip thoi, diy du
theo dung quy dinh phap
luat.

2.3

Lap va cbng khai
Bao cao tai chinh,
Bao cao quyét
toan cua don vi
theo quy dinh cua
phap luat

Trién khai viéc 1ap cac Bao cao tai
chinh, Bao cao quyét toan theo quy
dinh cua ché do ké toan; ky cac bao
cao lién quan; cong khai thong tin
Bao c4o theo quy dinh.

1Don vi phat hanh Bao cao
quyét toan, Bao cao tai
chinh; céng khai théng tin
Bao cao theo dung quy
dinh.
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T6 chtac kiém tra
Viee thu(,: hlenA YY1 Huéng dan va trién khai cac hoat | Hoat dong tu kiém tra,
dinh phap luat vé . 2 A L LA pes 2 A
T, dong tu kiém tra cong tac ké toan | kiém tra dugc thuc hién
2.4 | ke toan, tai chinh . . . - 2 N \ A ,
. .z | tal don vi; hoat dong kiém tra cong | thuong xuyén theo duang
cua cac don vi ké S HI .z . N oy
, A tac ké toan doi voi don vi cap dudi. | yéu cau quan ly.
toan thuoc pham
vi phu trach
Pho  bien, qua~’1n x . : Pon vi ndm duoc qu
riét va huéng din | Huong din truc tiép hodc bing van | oon Vi nam dugc quy
, s , \ ) o . , dinh vé chinh sach, ché
cac quy dinh phap | ban don vi nghién cttu chinh sach | ..~ . e 1 N
2.5 R Loan a2 . 1. dg; cap nhat kip thoi cac
luat vé ké toan d¢ | ché dg, ctir can bo tham du cac lop, ~ : o 4R:
2 o . R A A noi dung bo sung, stra doi
to chtrc thuc hién | cac khoa dao tao vé nghiép vu. s
! theo quy dinh
trong don vi
Cac nhiém wvu
26 khac theo phan | Thuc hién cac hoat dong cu thé do | Hoan thanh theo yéu cau
' cong cua Léanh | Lanh dao don vi giao. cua Lanh dao don vi.
dao don vi

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

Pugc quan ly tryce tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phoi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao tryc tiép

Céc cong chirc chuyén mon
khéc trong don vi

Céc phong, ban, don vi truc thude
So

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

« Céc co quan, to chirc, don vi c6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vyc tai chinh thudc pham
vi quan 1y cua don vi

e 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 ké.

* Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

Tham gia y kién hoic kién nghi trong diéu dong cong chure thude don vi.

4.3 nhiém vu dugc giao.

Dugc cung cap cac thong tin vé cong tac chi dao di€u hanh cua t6 chuc trong pham vi

4.4 nhiém vu dugc giao.

Pugc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mic d6 xéac thuc cua thong tin phuc vu cho

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, niang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé
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Trinh d6 dao tao

« TSt nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh ké toan, kiém toan, tai chinh|
— ngan hang hodc chuyén nganh dao tao phu hgp vdi nganh, linh vuc
cong tac.

« C6 chimg chi bdi dudng ké toan trudéng dung quy dinh va chimg chi
boi dudng khac theo yéu cau cua vi tri viée lam.

Kinh nghiém (thanh tich

cong tac)

C6 kinh nghiém cong tac phu hop vai vi tri viéc lam

Pham chat ca nhan

e Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chi truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua 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, thé“ing than, kién dinh nhung biét léng nghe.

« Piém tinh, nguyén tic, can than, biao mat thong tin.

« Kha ning doan két noi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

« C6 kha niang, dé xuét nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van
de thyc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va lién quan
den chuc nang, nhiém vy cua don vi dang cong tac;

« C6 kha nang t6 chic trién khai nghién ctu, thyc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon;

« Hiéu biét vé linh vuc cong tac ké toan nha nudc va dinh huéng phat
trién.

5.2. Yéu ciu vé ning luc
Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
» Dao duc va ban linh 5
« T6 chirc thuc hién cong viée 1-4
» Soan thao va ban hanh van ban 1-4
e Giao tiép ung xur 1-4
Nhém nang lyc chung [ Quan b phoi hop -
» Sir dung ngoai ngix C6 k¥ nang su
dung cong nghé

thong tin co ban va
su dung duogc
ngoai ngir hodc st
dung duoc tiéng
dan toc thiéu sb

St dung cong nghé thong tin

Nhém nang luc chuyén

mon

* Khd nidng tham muu xdy dung céc van ban (theo

A a1 1-4
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
« Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban (theo 1-4
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
* Kha nang kiém tra viéc thyc hién cic van ban 14

(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
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« Kha ning thim dinh, gép ¥ cic vin ban (theo

nhiém vu cda vi tri viéc lam) 1-4
* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon,
nghiép vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am) 1-4
e Tu duy chién luoc 1-4
e Quan 1y sy thay dbi 1-4
Nhom ning luc quan 1y |» Ra quyét dinh 1-4
e Quan 1y ngudn luc 1-4
« Phat trién doi ngii 1-4
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Ma vi tri viéc lam: CMNV-49

Tén Vi tri viéc lam: Ké toan vién

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S X4y dung tinh Lai Chau

* Tai liéu li€n quan dén vi tri viéc 1am:

- Luat K& toan va cac vian ban huéng dan.

- Cac van ban quy dinh chac nang, nhiém vy, co cAu to chirc
don vi;

- Cac van ban phap luat va vin ban huéng dan lién quan
khac.

* Quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri viéc lam:

- Quy trinh luan chuyén théng tin ké toan trong don vi;

- Quy trinh thanh toan cua don vi;

- Quy trinh tong hop, 1ap bao cao quyét toan:

- Quy trinh 1ap Bao cao tai chinh cua don vi;

- Cac quy trinh khac c6 lién quan dén cdng tac ké toan

Quy trinh cong viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cong tac ké toan, hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cua don vi; Bao céo
tinh hinh thyc hién thu, chi tai chinh cia don vi cho cac don vi cé lién quan theo quy dinh cua
phap luat va quy dinh cua don vi. Thyc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cua Lanh dao
don vi.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

. - A - Tiéu chi danh gia hoan
Cac nhiém vy, cong viéc R n <
thanh cong viéc
TT — -
Nhl?in vy, mang Cong viéc cu thé
cong viéc
Ghi chép, tinh toan, tong hop va |S6 liéu, dir liéu bao cao,
Ghi chép, phér) phan tich so liéu ke toan phuc vu [thong ké duoc tong hop,
2.1 | tich s0 liéu k& | cho cac phan hanh, phan viéc phu [phan tich, danh gia day du,
toan trach, cho cong tac quan ly, chi dao, [kip thoi, chinh xac, dap
diéu hanh tai don vi ung cac yéu cau quan ly
T6 chiic thuc hién cong tac ké toan, | Thuc hién nhiém vu dung
A n lap bao cao tai chinh, bao cao ké | quy dinh, ké hoach, dam
Thyc hién cong , , ., , ~ e il i aa ad Y
, Z , n toan quan tri, bao quan, luu trir tai | bao tien do dé ra va chat
2.2 | tac ke toan, lap | ... 'z ... x A . A A
i LA gn liéu ké toan, cung cap thdéng tin | luwong cong viéc
bao cao ke toan A A g XA
thugc phan hanh, phan viéc dugc
phan cong hoac phu trach
Ty kidm tra viée T_r!en kha}_ thu:c hlf_in cong tac tu K;}B thoi t(?ng h(_)’Q cac kho
A . kiém tra tai chinh ké toan theo quy | khan, vudéng mac trong
thuc hién quy dinh . AR A X
2.3 hao Iuat vé k& dinh; qua trinh thuc hi¢én, dé
phap udt xuat cac giai phap thao go,
toan, tai chinh. z
khac phuc.
Phan tich, danh T\é chfrcf ph’én ﬂtich, dérjh gié t‘!nh Séﬂ 1iéu,Ad& liéu Péo Cao,
AN N ) hinh quan 1y, st dung tai san, kinh [ thong ké dugc tong hop,
gia tinh hinh quan oA [t POl e j A
2.4 1y, sir dung tai san phi thudc phéan hanh, phén viéc phu | phén tich, danh gia day
ki’nh phi " | trach va dé xuat bién phap quan ly, | du, kip thoi, chinh xAac,
str dung tiét kiém, c6 hiéu qua cac | dap tng cac yéu cau quan
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ngudn von hozc kinh phi ly

Tham gia y kién | Tham gia y‘kién vén ban quy pham | Dam bao vé tién do, chat
2.5 | van ban quy pham | phép luat ve ké toan; huéng dan ve | luong va thoi gian theo

phap ché do nghiép vu ké toan. quy dinh

Ca? nhigm M Thuc hién cac hoat dong cu thé do | Hoan thanh theo yéu cAu

khac theo phan Iy . ~ . v LA 4z . x
2.6 R \ x ké toan truong, Lanh dao don vi | cua ké toan truong, Lanh

cong cua Lanh ) .

X giao. dao don vi
dao don vi

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

Pugc quan ly truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan h¢ phéi hop truc tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

- Trudng Phong Quan 1y van tai
- Pho Trudong phong Quan 1y
van tai

Céc cong chirc chuyén mon
khéc trong don vi

Céc phong, ban, don vi truc thudc
So

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

« Céc co quan, to chirc, don vi c6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vyc ké toan thudc pham vi
quan ly cta don vi.

» Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

« Cung cap céc thong tin theo yéu cau.

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

« Lay thong tin thdng ké.

* Thuc hién bao cdo theo yé€u cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

Tham gia y kién hogc kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi.

4.3 nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

Duoc cung cap cac thong tin vé cong tac chi dao di€u hanh cua t6 chuc trong pham vi

4.4 nhi¢m vu dugc giao.

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

4.5

Duoc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, niang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao, bdi

N cong tac.
dudng

« T6t nghiép dai hoc tro 1én chuyén nganh ké toan, kiém toan, tai chinh
— ngan hang hodc chuyén nganh dao tao phu hgp vdi nganh, linh vuc

« C6 chimg chi boi dudng vé ké toan va ching chi bdi dudng khac theo
yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

» C6 kinh nghiém cong tac phu hgp véi vi tri viéc lam
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Pham chat c4 nhan

e Tuyét d6i trung thanh, tin twdng, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Dang, phap luét ciia nha nudce, quy dinh cta co quan.

¢ Tinh than trach nhiém cao vé6i cong viée, véi 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.

» Kha nang sang tao, tu duy doc lap, doan két noi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

« C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van
de thuc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan céng va lién quan
den chic nang, nhiém vy cia don vi dang cong tac.

« C6 kha ning t6 chic trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon.

e Hiéu biét vé linh vuc cong tac ké toan nha nude va dinh huéng phat
trien.

5.2. Yéu cau vé ning luc
Nhom nang lwe Tén nang luc Cép dd

» Pao dac va ban linh 2-3

« T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3

» Soan thao va ban hanh van ban 2-3

« Giao tiép tng xtr 2-3

Nhém nang lyc chung [ Quan b phoi hop 23
* St dung ngoai ngir Co k¥ nang su
dung cong nghé

thong tin co ban va
st dung dugc
St dung cong nghé thong tin ngoai ngit hogc st
dung duoc tiéng
dan toc thiéu sb

» Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo

. R 2-
nhiém vu cua vi tri viéc lam) 3
» Kha nang hudng dan thyc hién cac van ban (theo 23
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
Nhom nang lyc chuyén |» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 23
mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
» Kha nang tham dinh, g0p y cac van ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 2.3
nghiép vu (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
e Tu duy chién luoc 1-3
Nh6m ning luc quan 1y [+ Quan 1y sy thay doi 1-3

« Ra quyét dinh 1-3
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e Quan 1y ngudn luc

1-3

e Phat trién doi ngil

1-3
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Ma vi tri viéc lam: CMNV-50

Tén Vi tri viéc lam: Van thw vién

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S¢ X4y dung tinh Lai Chau

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

Quy trinh cong vige lién quan: thuc thi chinh sach vé Vin thu

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Trién khai hoat dong van thu cua co quan, truc ti€p thuc hién cac nhi€ém vu van thu theo

mang cong vi¢c dugc phan cong

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc
T Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém man o n 2 \ A . n
1¢m v, mang Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc
Van hanh hé th Tham gia van hanh hé th : A LA 1A & _—
an hanfihe thong - 1 1dl gia van artl Dy MIone quet van hanh h¢ thong quan 1y
quan ly tai li€u | ly tai li¢u dién tir cua co quan, t6 | .. ;. 4.n ..
2.1 A O , % R tai liéu dién t theo quy
dién tor cua co | chuc; truc tiep thuc thi nhiém vu dinh
quan, to chuc. cta van thu co quan theo quy dinh T
Thuc hién quan 1y luu giir ho so, tai
Luu giit h b so, tai liéu thxeo q}ly d.il;lh cﬁAa céng tac Vé.l;l Q}Jén ly, luu trir hf) so, tai
2.2 lidu thu; t0 chuc viéc thong ké luu trit | ligu theo quy dinh trong
o cac tai liu, so liéu theo yéu cau cua | cong tac van thu
nghi¢p vu cong tac van thu.
. . Truc tiép thyc thi nhi€ém vy cong l?am‘bao qu,y trlnP cong
Thuc hi¢n nghiép L T A tac va theo dung ké hoach
2.3 - tdc van thu co quan va cdc nhiém A A aA 1A X
vu van thu . S vé tién d9, chat lugng va
vu khac dugc cap trén giao A . A A
hiéu qua cong viéc.
1. Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thong sudt, tao
.. o L duoc mbi quan h¢ cong
. Phoi hop v6i cac don vi, ca nhan | 00" spa yién higw qua
25 Phoi  hop thuc | lién quan thyc thi hoat dong nghi¢p cao
' hién. vu van thu lién quan dén nhiém vu > N&i d héi b
dugc phan cong. - INoL dung  phot hop
eP 8 duoc hoan thanh dat chit
luong, theo dung tién do
ké hoach.
.A i Tham du cac cudc hop lién quan | Tham du déy du, chuén bj
Thuc hién nhiém FOED R N a1z 1R
2.6 n dén linh vuc chuyén moén ¢ trong | tailiéu va y kién phat bi¢u
vu chung, hoi hop. X .. s A ¢
va ngoai don vi theo phan cong. theo yéu cau.
Xay dung, thuyc hién ké
A . Ak ~ .. | hoach theo dung ké hoach
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc ndm, quy, oac t, c0 fiung © hogc
2.8 , N cong tac cua don vi, co
thang, tuan cua ca nhan. . A
quan va nhiém vu duogc
giao.
2.9 | Thuyc hién cac nhiém vu khac do cip trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong
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Puwoc quan Iy true tiép va | Quan hé phdi hop true tiép

Cac don vi phdi hop chinh

kiém duyét két qua béi trong don vi
Chanh van phong; Pho Chanh [ Cac cong chirc chuyén mon  [Cac phong, ban, don vi truc thudc
Vian phong khéc trong don vi So
3.2. Bén ngoai
Co quan, té chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

» Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
« Cung cp cac thong tin theo yéu cau.

» Cdac s0, ban, nganh c6 lién quan dén linh vuc  |» Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

duoc giao

hién cong viéc chuyén mon.
« Liy thong tin thong keé.
 Thuc hién bao cdo theo yéu cAu.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

4.3

Puoc cung cap cc thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chiic trong pham vi nhiém vu dugc
giao theo quy dinh.

4.4

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mire d¢ xac thuc cia 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 ctia cap trén.

5. Cac yéu cau ve trinh dd, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao, bdi

« C6 bang tot nghiép dai hoc tro 1én véi nganh hodc chuyén nganh van
thu - luu tr, lvu trir hoc. Truong hop co bang tot nghiép dai hoc

dudng chuyén nganh khéc phai c6 chung chi boi dudng nghiép vu van thu do
co s& ddo tao ¢ tham quyén cap.
* Co thot gian gitr ngach van thu vién trung cép va tuong duong, trong
Kinh nghiém d6 néu co thoi gian twong duong voi ngach vian thu vién trung cép thi

(thanh tich céng tac)

thoi gian gitt ngach van thu vién trung cap t6i thiéu 01 nam (du 12
thang) tinh dén ngay hét thoi han ndp ho so dang ky du thi nang ngach

Pham chat ca nhan

e Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chi truong,
chinh sach ctia Bang, phap ludt cua 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, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

e 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 lap va logic.

Cac yéu cau khac

» C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra va thdm dinh
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cac chi truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi véi cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chic nang, nhiém vu dugc
giao.

» C6 kha nang cu thé hoa va td chtrc thuc hién hiéu qua céac chu truong,
duong 101 cua Pang, chinh sach phap luat cua Nha nudc ¢ linh vuc
cong tac dugc phan céng

* C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, 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 cac kién thirc chuyén mén vé linh vyuc hoat
dong va thyc thi, k§ nang xur ly cac tinh huong trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, d& xut va thyc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

o Hiéu va van dung duogc cac kién thuc vé phuong phap nghién ctru, td
chure, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén moén ddm nhiém.

o Biét van dung cac kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
c6 k¥ nang thuyét trinh, gidng day, huéng dan nghi¢p vu vé nganh, linh
Vuc.

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

5.2. Yéu ciu vé ning luc
Nhom nang lwe Tén nang luc Cép dd

» Pao dac va ban linh 2-3

* T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3

» Soan thao va ban hanh van ban 2-3

« Giao tiép tng xtr 2-3

Nhom néng lyc chung r Quan he phot hop 2
* St dung ngoai ngir Co k¥ nang su
dung cong nghé

thong tin co ban va
st dung dugc
ngoai ngir hodc sur
dung dugc tleng
dan toc thiéu so

* Str dung cong ngh¢ thong tin

Nhom néng lyc chuyén
mon

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

on e a1y 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
e Khd niing huéng dan thuc hién cac vin ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
» Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 93
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning phdi hop thyc hién cic van ban (theo 23
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
e Kha niang thim dinh, gép y cic vin ban (theo 2.3

nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
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Nhém nang luc quan 1y

e Tu duy chién luoc 1-2
e Quan 1y sy thay dbi 1-2
« Ra quyét dinh 1-2
e Quan 1y ngudn luc 1-2
e Phat trién nhan vién 1-2
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Tén Vi tri viéc lam: Can su vé luu triv

Ma vi tri viéc lam: CMNV-51

Ngay bit dau thuc hién:

Pia diem lam viéc:

S¢ Xay dung tinh Lai Chau

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

thuc thi chinh sach vé luu trit.

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

1. Muc tiéu vj tri viéc lam

T chirc thuc hién cong tac luu trir cua co quan, td chtrc hanh chinh va bao mat theo mang

cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cdng viéc
= . Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vy, méing Céng vige cy thé thanh cong vige
cong viéc

21| T6 chic thuc Thuc hién viée nhdp muc lyc tai li¢u, tu DPlng quy trinh nghiép vu.
hién modt sd bod, phuc ché, bao hiém, sap xE&p va van|
nghi€p vu cong chuyén tai liu.
tac luu trir sau. Thuc hién théng ké tai liéu luu trix, vé

sinh kho, tai liéu Iuu trir.
2.2 | Phéi hop thuc Phdi hop véi cac don vi, ca nhan lién 1. Cong viéc, nhiém vu
hién. quan thuc thi hoat dong nghiép vu luu dugc giao thong sudt, tao
trlt 1i€n quan dén nhiém vu dugc phan dugc moi quan hé cong
cong. tic phat trién hiéu qua
Ccao.
2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
luong, theo dung tién do
ké hoach.

2.3 | Thuc hién nhiém Tham dy cac cudc hop lién quan dén Tham du dﬁy du, chuén bj
vu chung, hoi linh vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai taili¢u va y kién phat biéu
hop. don vi theo phan cong. theo yéu cau.

2.4 | Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, Xay dung, thuyc hién ké
tuan cua ca nhan. hoach theo dung ké hoach

cong tdc cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.

2.5 [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 phdi hop truec tiép

Cac don vi phdi hop chinh

duyét két qua boi trong don vi
- Chanh van phong; Céc cong chtrc chuyén mon | Cac phong, don vi thude Sé.
- Pho Chanh van phong khac trong don vi
3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé
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- Cac co quan, don vi co lién quan trén dia|* Tham gia cac cudc hop c¢6 lién quan.

ban.

« Cung cép 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.

* Thyc hién bdo céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

4.3

Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chuc trong pham vi nhi€ém vu duogc
giao theo quy dinh.

4.4

Pugc yéu cau cung cdp thong tin va danh gia mac d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

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

5. Cac yéu cau ve trinh d9, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép trung cép trd 1én nganh luu trir. Trudng hop tét nghiép trung
cap trd 1én nganh khac phai c¢6 ching chi bdi dudng nghiép vu luu trir do
co s¢ dao tao c6 tham quyén cap.

Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat ciia nha nude, quy dinh cta co quan.

* Tinh than trach nhiém cao véi cong viéce, v6i tap thé, phdi hop cong tac
tot.

« Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

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

« Kha ning doan két ndi bg.

» Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

* C6 kha nidng tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra viéc thuc hién
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi vdi cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi¢m vu dugc giao.
» C6 kha nang cu thé hoa va t6 chirc thuc hién hiéu qué céc chu truong,
duong 161 cua PBang, chinh sach phap ludt cia Nha nudc ¢ linh vuc cong
tac dugc phan cong.

« C6 kha niang d& xuat nhimg chu truong, 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 duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ ndng xir 1y cac tinh huong trong qua trinh
hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc
theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thire vé phuong phap nghién ciu, t6
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
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vuc chuyén moén dadm nhiém.

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

« Biét van dung céc kién thic co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6
k¥ nang thuyét trinh, gidng day, huéng dan chuyén moén, nghiép vu.
. Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban|

5.2. Yéu ciu vé ning luc
Nhom ning lue Niing luc cu thé Cép db
» Pao durc va ban linh 1-2
« T chirc thuc hién cong viéc 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Nhom ning lyc chung |» Giao tiép ung xir 1-2
« Quan hé phdi hop 1-2
* St dung ngoai ngir 1-2
St dung cong ngh¢ thong tin 1-2
» Kha nz.ing chu tri tham muu xay dung cac van ban 1-
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
. Khé nang hlI(')tng dan thuc hién céc van ban (theo 1-
nhi¢ém vu cda vi tri viéc lam)
Nhom néngAluc chuyén Khé nang kiém tra.viéc thuc hién cac van ban (theo 1-
mon nhi¢ém vu cda vi tri viéc lam)
. Khé nang phéi h(:)]:) thuc hién cac van ban (theo 1-
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
» Kha népg thém dinh, gop ¥ cac van ban (theo nhi¢m 1-
vu cua vi tri viéc lam)
e Tu duy chién luoc 1-2
« Quan 1y sy thay dbi 1-2
Nhoém ning luc quan 1y Ra quyét dinh 1-2
« Quan 1y ngudn lyc 1-2
« Phat trién nhéan vién 1-2
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Tén Vi tri viéc lam: Can su thu quy

Ma vi tri viéc lam: CMNV-52

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

S¢ Xay dung tinh Lai Chau

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac quan ly kho, quy
don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mit, tai
san quy, gidy to co gia cua don vi thudc pham vi gan ly; cac van|
ban phap luat va vin ban huéng dan lién quan khac.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Quan 1y tién, tai san, gidy to ¢6 gia duoc giao quan 1y duge an toan, ddy du, kip thoi, chinh
xéc, dap Gmg yéu cau quan 1y; thuc hién nhiém vy tha quy day da, kip thoi, chinh xé4c, dung quy
dinh; thyuc thi cac nhi€ém vu chuyén mon theo mang cong vi¢c dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu the

2.1

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

Phéi hop tham gia ddi voi cac van
ban quy pham phép luat, quy trinh
nghi€p vu; quy dinh c6 lién quan
dén quan 1y kho, quy don vi; quy
trinh nghiép vu lién quan den kiém
sot tién mat, tai san quy, gidy to co
gia thudc pham vi quan 1y.

Céc van ban quy pham
phép luat, quy dinh, quy
trinh nghiép vu lién quan
dén kiém soat tién mat, tai
san quy, gidy to co gia ,
duoc cip c6 tham quyén
théng qua

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cac van ban quy pham
phap luat, quy dinh c6 lién quan vé
quan ly kho, quy don vi; quy trinh
nghiép vu lién quan den kiém soat
tién mat, tai san quy, gidy to co gia
thuoc pham vi quan ly theo phan
cong.

2. T6 chirc thuc hién ché @6, chinh
sach chuyén moén, nghiép vu; dé
xuat cac bién phap dé ning cao hiéu
luc, hiéu qua quan 1y vé quan ly
kho, quy don vi; quy trinh nghiép
vu lién quan dén kiém soat tién mit,
tai san quy, gidy to c6 gia theo phan
cong.

3. Tham gia cac chuyén dé& boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé quan Iy kho,
quy don vi; quy trinh nghiép vu lién
quan dén kiém soat tién mat, tai san
quy, gidy to c6 gid theo pham vi
quan ly.

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

2. Thuc hién duogc cac ndi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac to chic,
ca nhan khac hiu, trién
khai duoc va dat két qua.

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

2.3

Kiém tra, so két,

Tham gia to chirc so két, tong két,

1. Vin ban bao céo két qua




tong két vi¢c thuc
hién cac van ban.
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kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cao viéc thuc hién cac quy dinh cua
phép luat vé quan 1y kho, quy don
; quy trinh nghiép vu lién quan
den kiém soat tién mit, tai san quy,
gidy to c6 gia thudc pham vi quan 1y

kiém tra dugc thuc hién
dang thoi han quy dinh.

2. No6i dung bao cdo, danh
gid c6 dé xuat kip thoi,
ding ké hoach, dugc cép
¢6 thAm quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia goép y cac quy dinh cua
phap luét c6 lién quan dén linh vuc
quan ly kho, quy don vi; quy trinh
nghiép vu lién quan den kiém soat
tién mat, tai san quy, glay to co gia
theo phéan cong.

Noi dung tham gop Yy
duoc hoan thanh theo
diang ké hoach, chét luong
do nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

T chie trién khai thuc hién céc
hoat dong chuyén moén, nghiép vu
theo nhiém vu dugc phan cong, cu
thé:

- Thyc hién thu, chi tién mat, gidy to
c6 gia, tai san quy khac trong pham
vi dugc giao.

- Bao quan an toan tuyét doi cac loai
tién mat, tai san quy, giay to co gid
tai noi giao dich.

- Quan 1y, ghi chép cap nhat sb quy
va cac s0 sach khac day du, rd rang,
chinh xéac.

- Chéap hanh quy dinh kiém ké tai
san cudi ngay, nhap kho tién dé bao
quan tai san khi hét gio lam viéc
hang ngay

- Lam cac bao cao thong ké co lién
quan khi dugc phan cong

bam bao quy trinh cong
tac va theo ding ké hoach
vé tién do, chat luong va
hi€u qua cong viéc.

2.6

Phéi
hién.

hop thuc

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

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

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

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi1 hop.

Tham dy cac cudc hop lién quan
dén Iinh vuc chuyén moén & trong
va ngoai don vi theo phan cong.

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

2.8

Xay dung va thyc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cua cé nhan.

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

2.9

Thuyc hi¢n cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.
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3. Cac mdi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phdi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Cac cong chirc chuyén mon
khéc trong don vi

Cac phong, ban, don vi truc thudc
So

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

» Cac co quan, td chue, don vi ¢ hoat dong lién
quan dén nganh, linh vuc quan Iy kho, quy don

vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat

tién mat, tai san quy, giéy to c6 gia thudc pham

vi quan ly cua don vi.

» Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

« Cung cp cac thong tin theo yéu cau.

» Thu thap cic thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

« Lay thong tin thdng ké.

 Thuc hién bao cdo theo yéu cAu.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Puogc chu dong vé phuong phép thuc hién

cong viéc dugc giao.

4.2

Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mon cia don vi.

4.3 giao theo quy dinh.

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cta to chiic trong pham vi nhiém vu duoc

4.4 nhi¢m vu dugc giao.

Puoc yéu cau cung cp thong tin va danh gia mac do xac thuc cia thong tin phuc vu cho

4.5

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cia cap trén.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d§ dao tao

» C6 bang cap hoac chuyén nganh dao tao phu hop vdi nganh, linh vyc
cong tac va vi tri viéc lam.
» Co chung chi boi dudng kién thurc theo yéu cau doi véi vi tri viéc lam

Kinh nghiém

(thanh tich cong tac) [theo quy dinh.

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

tac tot.

Pham chat ca nhan

e Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Dang, phap luét ciia nha nudce, quy dinh cta co quan.
e Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viéc, véi tap thé, phdi hop cong

e Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
* Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

« Kha ning doan két noi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

« C6 kha nang, dé xuét nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van
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dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc duoc phan cong va lién quan
dén chirc ning, nhiém vu ciia don vi cong tac nguyén tic, can than, bao

mat thong tin.

* C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thyc hién céc de tai, dé an

thudc linh vuc chuyén mon.

e Hiéu biét vé linh vuc cong tac kho, quy va dinh hudng phat trién.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cép do

» Pao durc va ban linh 1-2
o T6 churc thuc hién cong viéc 1-2
» Soan thao va ban hanh van ban 1-2

Nhom ning lyc chung |+ Giao tiép ing xir 1-2
« Quan hé phdi hop 1-2
» St dung ngoai ngir 1
S dung cong nghé thong tin
» Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
« Kha niang huéng dan thuc hién cac vin ban (theo 23
nhi¢m vu cda vi tri viéc lam)

Nhom néng lyc chuyén |» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 23

mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning thim dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon,
on . IRV 2-3

nghiép vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
e Tu duy chién luoc 2-3
« Quan 1y su thay doi 1

Nhém néng lyc quan 1y |+ Ra quyét dinh 1
* Quan 1y ngudn lyc 1
« Phat trién nhén vién 1
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I11. VI TRi VIEC LAM HO TRQ, PHUC VU

Tén VTVL: Nhan vién Lai xe

Ma vi tri viéc lam: HTPV-01

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

S¢ Xay dung tinh Lai Chau

Quy trinh cong viéc lién quan

Thuyc hi¢n nhi¢m vu lai xe, ddm bao an toan cho ngudi va xe

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thyc hién nhi¢m vu lai xe cho co quan theo phan cong, dam bao kip thoi, chinh xac, an toan

cho nguoi va xe.
2. Cac cong viéc va

tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia
Mane con ] hoan thanh céng
£ cong Cong viéc cu the viéc
viéc
1. Bua dén cong chuc khi c6 yéu cau, lay chir
ky xé&c nhan, tong hop s6 km hoat dong cta xe
khi ket thic dot cong téc. | L.Kip thoi, chinh xdc.
Thye  hién 21.1]~3a0 cdo hang thang tinh trang hoat dong, stra 5 Pam bdo an
21 | nhiém vy lai | MMaxe 9 toan giao thong.
Xe 3. S~ap x€p hanh 1y, lién h¢ noi an nghi phuc 3 Pam bio dua donl
vu lanh dao. . \ oA L
. . . . cac doan cong tac kip
4. Dé nghi thanh toan chi phi xang dau xe. thoi.
5. Tryc dién thoai, lién h¢ lanh dao quan ly dé
bo tri xe dua don cac doan cong tac (néu co).
6. Bao cao kip thoi lanh dao phong khi c6 sy
¢b va bién phép xtr 1y sy ¢b
1. An toan khi lai xe.
Kiém tra an Kiém tra an toan va vé¢ sinh xe; kiém tra cac | 2. Sach s&, gon gang.
2.2 | toan xe va vé | thong sb k¥ thuat cua xe, dé xuét stra chira, bao | 3. Pam bao sir dung
sinh xe hanh, mua sdm céng cu lao dong (néu co). ¢6 hiéu qué xe cong
vu.
2.3 | Thuc hién cac nhi€ém vu khéc do lanh dao S¢, 1anh dao Van phong giao.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan ly truec tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin Iy truc tiép

Cac ca nhan,
don vi phéi hop chinh

phong;

Truong phong

- Chanh Van phong; Trudng

- Phé Chanh Van phong; Phé

- Lanh dao phu trach va déng nghiép.
- Cac don vi thudc co quan.

3.2. Bén ngoai

P6i twong quan hé ¢

hinh Ban chit quan hé

Cong ty Bao hiém

Thyc hién cac giao dich bdo hiém xe 6 t6 co quan khi dugc giao.

Cong ty sura chira, bao

Thuc hi¢n cac giao dich stra chita, bao dudng xe.
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dudng xe 6 to

Cong ty xang dau

Thuyc hi¢n cac giao dich cung cap xang dau xe 0 to.

Phong Canh sat giao thong, | Thyc hién giao dich dang ky xe 6 t6 co quan khi duoc giao
Cong an tinh Lai Chau nhiém vu.

Céc don vi thudc co quan Phéi hop cac hoat dong dua don cong chirc ciia co quan, phuc vu

hoi nghi, hoi thao, cac cudc hop cé lién quan.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

41 nhiém vu duoc

Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho

giao.

4.2 | Pugc tham gia

cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu the

Trinh do dao tao, bdi
dudng

- T6t nghiép cac khoa dao tao lai xe & cac hang xe theo yéu cau cong
tac.

C6 kién thire vé Luat Giao thong dudng b, vé cong tac bao hiém xe,
cac khoan phi, 1¢ phi, thué c6 lién quan.

Ky nang

- Giao tiép; 1ap ké hoach; quan 1y thong tin.
- K§ ning nghé.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 01 dén 02 nam.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh duong 16i,
chu truong, chinh sach cia Dang, phap luadt ctia Nha nudc, quy che,
quy dinh cta co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thyc, gitt nguyén tac; can than, kién|
nhan.

- Chu dong, linh hoat, phuc vu tdt yéu clu vé nhiém vy, cong vu trong

moi tinh hudng.

Cac yéu cau khac

- Nam dugc chu truong, duong 16i ciia Dang va phép luat Nha nudce néi
chung.
- Nam chic cac van ban phép luat lién quan dén cong tac chuyén maon.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Ca

[=
>

Nhom néng lyc chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chtrc thyc hién cong viéc

- Giao ti€p ung xu

- Quan hé phdi hop

Nhém nang lye chuyén mén | - ghj nang trién khai nhiém vu

- Kha nang lam viéc doc lap

Pl RPN DNDDNRT

- Kha nang hudng dan thyuc hién nghiép vu
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Ma vi tri viéc lam: HTPV-02
Tén VTVL: Nhéan vién Phuc vu

Ngay bat dau thuc hién:
Dja diém lam viéc: S X4y dung tinh Lai Chau
Quy trinh cong vi¢e lién Thuyc hi¢n cong tac phuc vu cac hoat dong dbi noi, dbi ngoai
quan cua Lanh dao co quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thyc hién cong tac phuc vu cac hoat dong doi ndi, doi ngoai cia Lanh dao co quan.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc cong viéc
TT Tiéu chi danh gia hoan

MangAcong Cong viéc cu thé thanh cbng vige
viéce
1 B& tri, sdp xép ban ghé, phong hop,
hoi truong co quan.
2 Chuan bi nudc udng phuc vu hoi 1. Pam bao thuc hién tét,
nghi theo yéu cau cua lanh dao, don | chy d4o, kip thoi, trang
.. | dep, vé sinh phong hop, hoi truong. trong
Thuc hién ) ay . e .
N 3 Quét don vé¢ sinh hanh lang, thu | 2 Cin than. 4n can. sach s&
2.1 | cong tac phuc . A PO o . an, , S8 .
vu gom rac, chat thai chuyén dén noi tap

két theo quy dinh cta vé sinh moi
truong.

4, Kiém tra, tit cac thiét bi su dung
sau gio lam vi¢c tai khu vuc dugc
phan cong.

Ché d6 héi | Puge tham du cac cudc hop lién quan

29 | hop dén cong tac theo phan cong. Dy hop theo dung quy dinh.

1. Ké hoach dugc xay dung
theo ding ndi dung ké

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

2.3 , T
thang, tuan cua ca nhan.

2. Cong viéc duge thue hién
theo dang tién do ké hoach.

2.4 | Thuc hién cac nhi€ém vu khéac do Lanh dao Sé, 1anh dao Van phong giao.

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

Puwgc quan ly truce tiép Quaén ly truc tiép A e ,
va kiém duyét két qua boi Cac ca nhan, don vi phoi hgp chinh
Lanh dao Van phong. - Lanh dao co quan.
Lanh dao So. - Lanh dao va chuyén vién, nhan

vién cung t6 churc.
- Cac don vi thudce co quan.

3.2. Bén ngoai

Poi twgng lién hé chinh Ban chit quan hé
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Ca nhan, t0 chirc ngoai co quan dén tham,
lam viéc v6i co quan theo ké hoach hodc
theo yéu cau cua Lanh dao.

- Phéi hop thuc hién viée don tiép va huéng dan
khéach dén lam vi¢c tai co quan.

Cac don vi ¢0 lién quan

- Thyc hién cong tac 18 tan khi 1anh dao thuc
hién cac nhi€ém vu doi ngoai.
- Bon, tiép cac doan khach déi ngoai.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Phéi hop thuc hién cong tac phuc vu.

4.2 | Pugc cung cap thong tin vé lich cong tac ciia co quan, ciia Lanh dao phuc vu cho cong

tac chuyén mon.

4.3 | PBuogc yéu ciu cung cép thong tin, ddnh gia mirc d9 xéc thuc cua thong tin phuc vu cho

nhiém vu dugc giao.

4.4 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Céac yéu cau vé trinh
5.1. Yéu cau ve trinh d¢

do, nang luc

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu the

Trinh do dao tao, bdi
dudng

- T6t nghiép trung hoc phd thong trd 1én.
- Kién thurc t6 chire su kién, quan h¢ ddi ngoai, ddi noi.
- Kién thurc vé bao vé moi truong, v€ sinh an toan lao dong

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

- Giao tiép tot.
- Tiép nhan, xir 1y thong tin ddy du, nhanh chéng, chinh Xac.
- Phuc vu.

Pham chat ca nhan

- Trung thuc, nhanh nhen, nam bét va xu 1y tinh huéng nhay bén,
c6 trach nhiém véi cong viéc.

Cac yéu cau khac

- Trang phuc gon gang lich sy, sir dung va van hanh tot cac thiét
bi trong hoi trudng, phong hop.
- Strc khoe tot.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lwe

Ning lue cu thé Ca

(=1
>

Nhom néng lyc chung

- Pao durc va ban linh

- T6 chuc thyc hién cong viée

- Giao ti€p ung xu

- Quan hé phéi hop

- Str dung ngoai ngir

Nhom nang luc chuyén mén | - Kha nang trién khai nhiém vu

- Kha nang lam viéc doc lap

- Kha nang hudng dan thyuc hién nghiép vu

Nhém nang luc quén 1y

- Quan 1y sy thay d6i

RlRr|lRr PR IRPRIR|RP|IR|RL,|T

- Ra quyét dinh




		2025-11-23T07:16:38+0700


		2025-11-23T07:16:38+0700


		2025-11-23T07:16:38+0700


		2025-11-23T07:16:38+0700




