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VAN PHONG CHINH PHU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phic

Sé: 04 /2023/TT-VPCP Ha Nji, ngay A4 thing 9 nam 2023

THONG TU
Ban hanh huéng din vé vi tri viéc lam cong chirc nghiép vu chuyén nganh
linh vue viin phong trong cic co’ quan, to chirc hanh chinh

Can cu Nghi dinh s6 123/2016/NP-CP ngay 01 thdng 9 ndam 2016 ciia
Chinh phu quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cau to chicc cua Bo, co
quan ngang Bo;

Can cir Nghi dinh s6 79/2022/ND-CP ngay 06 thang 10 nam 2022 cua

Chinh phu quy dinh chicc nang, nhiém vu, quyén han va co cau to chirc ciia
Van phong Chinh phu,

Can cir Nghi dinh s6 62/2020/NP-CP ngay 01 thdng 6 nam 2020 cua
Chinh phit vé vi tri viéc lam va bién ché cong chirc,
Theo dé nghi cua Vu truong Vu Té chikc can bo;

Bé truong, Chii nhiém Vin phong Chinh phit ban hanh Théng tw huéng dan
vé vi tri viéc lam céng chirc nghiép vu chuyén nganh linh vuc van phong trong cdc
co quan, to chirc hanh chinh.

Piéu 1. Ban hanh kém theo Théong tu ndy Hudng dan vé vi tri viéc lam cong chirc
nghiép vu chuyén nganh linh vire van phong trong cac co quan, t6 chirc hanh chinh.

Diéu 2. Hiéu lwe thi hanh
Thoéng tu nay ¢6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay 25 thang 10 nam 2023.
Piéu 3. Trach nhiém thi hanh

1. Bg truong, Thu truong co quan ngang B9, Thu trudng co quan thude
Chinh phu, Chu tich Uy ban nhan dan tinh, thanh pho truc thude Trung wong, cac
co quan, to chirc va cd nhan co6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Thong tu nay.

2. Trong qua trinh thuc hién néu c6 vuéng mic, dé nghi phan 4nh vé
Vian phong Chinh phti va B quén 1y nganh, linh vuc dé duge hudng dan, giai quyét./.

BO TRUONG, CHU NHIEM

Noi nhin: i
- Thii tuéng Chinh phu (dé b/c);
- Céc Phé Thu tuéng Chinh pha (dé b/c);
- Céac Bg, co quan ngang b, co quan thudc Chinh phu;
- HDND, UBND cic tinh, thanh phé truc thude TW;
- Uy ban Quan ly vn nha nuéce tai Doanh nghiép;
- Uy ban Giam sat tai chinh Quéc gia;
- Van phong UBND céc tinh, thanh pho tryc thuoe TW,
- Cong bao, Website Chinh phu;
- VPCP: BTCN, cac PCN,

Trg ly, Thu ky TTgCP, cic PTTgCP, Tran Vin Son

cac Vuy, Cuc, don vi thude va truc thuée VPCP;
- Luu: VT, TCCB(3). ¥5




Poc lap - Tw do - Hanh phic

HUONG DAN
Vé vi tri viéc lam cong chire nghiép vu chuyén nganh
linh vyre viin phong trong cic co' quan, to chirc hanh chinh.
(Kém theo Thong tu so 02/2023/TT-VPCP ngay 11 thang 9 nim 2023
cua B¢ truomg, Chu nhiém Vin phong Chinh phil)

Diéu 1. Pham vi di¢u chinh

1. Théng tu nay huéng dan vi tri viéc lam cong chire nghiép vu chuyén
nganh linh vuc vin phong trong co quan, t chirc hanh chinh.

2. Vi tri vige 1am quy dinh tai Théng tu nay bao gdm: Danh muc vi tri viéc
lam; ban m6 ta cong viée va khung nang luc doi véi timg vi tri viée lam.
Diu 2. P6i twgng ap dung

1. Céc B9, co quan ngang Bo, co quan thugc Chinh ph, td chirc hanh chinh
do Chinh phu, Thi tuéng Chinh pht quyét dinh thanh lap;

2. Uy ban nhan déan tinh, thanh phd truc thude Trung wvong. Hoi dong
nhan dan va Uy ban nhan dan quén, huyén, thi xa, thanh phd thudce tinh, thanh phé
truc thudc Trung vong.

Diéu 3. Nguyén tic xac dinh vi tri viée lam

1. Vi tri vige lam cong chirc nghiép vu chuyén nganh linh vuc vin phong
trong co quan, to chuc hanh chinh dugc xac dinh trén co s nguyén tic quy dinh
tai Diéu 3 Nghi dinh sb 62/2020/ND-CP ngay 01 thiang 6 ndm 2020 cua Chinh phu
vé vi tri viéc 1am va bién ché cong chtre.

2. Céan cur xdc dinh vj tri viéc lam cong chirc nghiép vu chuyén nganh linh
vuc van phong thuc hién theo quy dinh tai Diéu 4 Nghi dinh s 62/2020/ND-CP
ngay 01 thiang 6 ndm 2020 cta Chinh phii vé vi tri viéc 1am va bién ché cong chure.

Di¢u 4. Danh muc vi tri viée lam

Danh muc vi tri vi¢e lam cong chire nghiép vu chuyén nganh linh vuc vin

phong trong cic co quan, to chitc hanh chinh néu tai Piéu 2 duoc Quy dinh tai
Phu luc I ban hanh kém theo Théng tu nay.

CHINH PHU COQONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
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Picu 5. Ban mo ta cong viéc va khung nang lwe cua vi tri viée lam

1. Ban mo ta cong viéc cua tung vi tri viéc lam cong chirc nghiép vu chuyén
nganh linh vuc van phong trong cac co quan, td chirc hanh chinh néu tai Diéu 2
duoc Quy dinh tai Phu luc IT ban hanh kém theo Thong tu nay.

2. Khung nédng lyc cua tung vi tri viéc lam cong chirc nghiép vu chuyén
nganh linh vuc van phong trong cac co quan, to chirc hanh chinh néu tai Diéu 2
duogc Quy dinh tai Phu luc III ban hanh kém theo Thong tu nay.

Piéu 6. T6 chirc thue hién

1. Can o Théng tu nay, céc co quan, to chirc néu tai Diéu 2 Thong tu nay
xdy dung D& 4n vi tri viée lam cla co quan, té chirc minh, bao cdo cap ¢6 tham
quyén phé duyét theo quy dinh.

2. Trudong hop céc vin ban quy pham phép luat dan chiéu tai Thong tu nay
duoc stra ddi, bd sung hodc thay thé thi thuc hién theo vin ban méi ban hanh.

Piéu 8. Piéu khodn chuyén tiép

Trudng hop cong chirc hién dang gilt ngach cong chirc cao hon so véi ngach
cong chire theo yéu cau cia vi tri viéc lam duge phan cong dam nhiém theo quy
dinh tai Thong tu nay thi duoc bao luu ngach va tién luong hién gitr cho dén khi c6
huéng ddn méi vé ché do tién luong theo quy dinh.
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NH MUC VITRI VIEC LAM CONG CHUC i
AYCHUYEN NGANH LINH VUC VAN PHONG

. Cép A A
STT Tén vi tri viée lam len,.g wne trung (;ap Ca?
’ j ngach cong churc tinh [ huyén
wong
| Chuyén vién cao cip tham muu tong Chuyén vién cao 3
" | hop vé chuyén nganh cap
) Chuyén vién chinh tham muu tong | Chuyén vién .
" | hop vé chuyén nganh chinh X
3. Chu}icn vién tham muu tong hop vé Chuyén vién = 3 «
chuyén nganh
4 Chuyén vién cao cép vé thu ky - Chuyén vién cao <
"~ | bién tap cap
< Chuyén vién chinh vé thu ky - Chuyén vién « <
© | bién tap chinh
6. | Chuyén vién vé thu ky - bién tap Chuyén vién X X X
- Chuyén vién cao cap vé kiém soat Chuyén vién cao .
" | thu tuc hanh chinh cap
2 Chuyén vién chinh vé kiém soat thu Chuyén vién
" | tuc hanh chinh chinh i i
o | Chuyén vién vé kiém sodt thu tuc .
* | hanh chinh uyén vién X X X
10 Chuyén vién cao cp vé quan ly Chuyén vién cao
| thong tin lanh dao cap ®
1 Chuyén vién chinh vé quan ly théng | Chuyén vién
" | tin lanh dao chinh i e
oy Chuyén vién vé quan ly thong tin Chityén vién » . .

lanh dao




TEN CO QUAN:
TEN TO CHUC:

Phu luc II

g Thong te 56 02 /2023/TT-VPCP ngay 4 thang 9 nam 2023
* cua B truong, Chi nhiém Van phong Chinh phu)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Pic lip - Tu do - Hanh phiic

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién cao cAp tham muu tong

hop vé chuyén nganh

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh céng viéc lién quan:

nudc

Céc Quy dinh, vdn ban cua Dang, chinh sach, phép ludt ciia Nha

1- Muc tiéu vi tri vncc lam
Chu tri tham muu téng hop, thAm dinh, thim tra, hoach dinh chién luge, quy hoach, ké hoach, chinh
séch; chu tri hoge tham gia xdy dung hoac thm tra vin ban quy pham phép luat, du 4n, dé an; chu tri
t6 chure trién khai thuc thi cdc nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi dinh gia

TT

Cidc nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang

Céng viée cu thé

Tiéu chi dianh gia hoan
thanh cong viéc

cong viée
2.1 | X4y dung vin ban | Chu tri nghién ciru, xdy dung hodc tham | Cac quy dinh, van ban quy
quy pham phép | gia xdy dung hodc thim tra cac dé 4n trinh | pham phép luat, chién lugc,
luat, chién luge, | B Chinh tri, Ban Bi thw; vén ban quy | quy hoach, ké hoach, chinh
quy hoach, ké | pham phép luat cia Quéc héi, Uy ban | sach, chuong trinh, dy 4n,

hoach, chinh séch,
chuong trinh, &
an, du an.

Thuomg vu Qudc hdi, Chinh phu, Thu
tuéng Chinh phu, chién luge, quy hoach,
ké hoach, chinh séch, chuong trinh, dy an,
dé 4n quan trong; cac van ban quy pham
phép ludt cia nganh, linh vuc dugc phén
cong theo doi

dé an duge cép c6 thim
quyén théng qua.

22

Huéng dan va trién
khai thue hién cac
van ban.

1. Chu tri huéng din trién khai thuc hién
céac quy dinh B Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban quy pham phép ludt cia Quéc hdi, Uy
ban Thudmg vu Qubc hdi, Chinh phu, Tha
tuéng Chinh phu, chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du 4n,
@& 4n quan trong; cdc vidn ban quy pham
phéap luét cta nganh, linh vuc dugc phan
cong theo doi.

2. Td chire, huéng dan, theo doi viéc thuc
hién ché o, chinh sich chuyén moén,
nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé nang
cao hiéu luc, hiéu qua quan ly vé nganh,
linh vyc dugce phan cong theo doi.

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

7. Truyén dat duoc cac noi
dung vé nghiép vu theo
phin cong dé cac td chuc,
cd nhan khac hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.
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3. Chu tri td chitc céc chuyén dé boi dudng
nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé cong
tac hoach dinh va thuc thi chinh séch vé
nganh, linh vuc duge phén cong theo dai.

3. Pugc co quan, t6 chic
|&p dao tao, boi dudng danh
gid hoan thanh ebéng viéc
giang day.

23

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

Chu tri té chirc so két, téng két, kiém tra,
phéan tich, danh gid va bio céoviéc thuc
hién cac quy dinh B Chinh tri, Ban Bi thu;
vin ban quy pham phép luat ciia Quéc hoi,
Uy ban Thuomg vu Qudc hoi, Chinh phu,
Thu tuéng Chinh phu, chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, d& 4n quan trong; cdc van ban quy
pham phdap ludt cua nganh, linh vue duge
phén cong theo ddi

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

2. N§i dung béo cdo, danh
gid c6 dé xuat kip thoi,
dung ké hoach, duge cép c6
thAm quyén phé duyét.

24

Tham gia thim
dinh céc van ban.

Tham gia thdm dinh, gép ¥ céc quy dinh
Bd Chinh tri, Ban Bi th-:r; van ban quy
pham phap luat cia Qubc hdi, Uy ban
Thudng vu Qudc hoi, Chinh phu, Thu
tuéng Chinh phu, chién luge, quy hoach,
ké hoach, chinh séch, chuong trinh, dy an,
dé 4n quan trong lién quan dén nganh, linh
vue duge phéan cong theo doi

Noi dung tham gia thim
dinh, gép y duwgc hoan
thanh theo ding ké hoach,
chét lugng do ngudi chu tri
giao.

2.5

Thuc hién céc
hoat dong chuyén
maon, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia td chirc trién khai
thuc hién cic hoat ddng chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu duoc phén cong.

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

2.6

Phéi
hién.

hgp thuc

Phdi hop véi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuec thi chinh séach lién
quan dén nganh, linh vyc nhiém vu duge
phéan cong.

1. Coéng viéc, nhiém wvu
duoc giao théng sudt, tao
duge moi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. NGi dung phéi hop dugce
hoan thanh dat chét luong,
theo diing tién d6 ké hoach.

27

Thuc hién nhiém
vu chung, héi hop.

Tham du céc cudc hop lién quan dén linh
vue chuyén mén & trong va ngoai don vi
theo phan cong.

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

2.8

cua ca nhan.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc ndm, quy, théng, tudn

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

29

Thue hién cac nhiém vu khéc do cdp trén phan cong.




3- Céc moi quan hé cong viée

3.1- Bén trong

Puwoc quan ly true tiép va kiém | Quan hé phdi hop true tiép

s As :
duyét két qua bai trong don vi Céc dom vj phoihigp chink
Cac co quan, to chirc, don vi
thudc Bg, nganh, dia phuong ¢6
S | " _ | lién quan
Lanh dao truc tiép (B CRgy  RE, LR TR (Luu y: Viéc xdc_dinh don vi

khac t don vi
. ' phor hop chinh can cdn cit vao

méi quan hé cua t6 chirc si
dung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan h¢ chinh Bén chit quan h¢

(Luu y: Viéc xdc dinh cdc co quan, to chic,
don vi ¢6 quan hé chinh can cdan ci vao
chiec ndng, nhiém vu cua té chirc su dung

vi tri viéc lam nay)

Cac co quan, td chirc, don vi ¢6 hoat dong |e Tham gia cic cude hop c6 lién quan.
lién quan dén nganh, Iinh vue ......... thudc |,
pham vi quan ly cua don vi

Cung cap cac thong tin theo yéu céu.

e Thu thdp cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién céng viéc chuyén man.

e LAy thong tin thong ké.

¢ Thuc hién béo cdo theo yéu ciu.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyeén han cu thé

4.1 | Puge chu dong vé phuong phép thuc hién cong viée duge giao.

. PRy A s - - o .
4.2 | Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon cua don vi.

43 | Puge cung cp céc thong tin chi dao diéu hanh cta té chic trong pham vi nhiém vu duoc giao

theo quy dinh.

dd Puoc yéu ciu cung cép thong tin va danh gia mirc dd x4c thue cua thong tin phuc vu cho nhiém

vu dugc giao.

4.5 | Puoc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo sy phin céng cua thu truong.

5- Céc yéu clu vé trinh d§, ning luc

5.1- Yéu cdu vé trinh d§

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tét nghiép dai hoc trdr 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu hop
véi linh vire cong tac.

C6 bing t6t nghiép cao cép Iy luan chinh tri hogc bing cao cép 1y luan
chinh tri - hanh chinh hodc ¢6 gidy xac nhéan trinh do ly luén chinh tri
twong duong cao cp 1y ludn chinh tri cta co quan ¢ thdm quyén.

Bbi dudng, ching chi

C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, , k¥ ndng quan ly nha nuéc dbi voi
cong chitc ngach chuyén vién cao cép va tuong duong hoic c6 bang cao
clp 1y luén chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

C6 thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh va tuong duorng tir da 06 nam
tro 1én. anorng hop c6 thoi gian tuong duong véi ngach chuyén vién
chinh thi théi gian gitt ngach chuyén vién chinh t6i thiéu 01 nam (du 12




thang).

Trong thoi gian gilr ngach chuyén vién chinh va tuong duong da chu tri
xdy dyng, thdm dinh, thim tra it nhit 02 vin ban quy pham phap luat
hodc de tai, dé an, dy an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cép nha
nude, cip bd, cip ban, cip nganh ma co quan sir dung cong chirc dugce
giao chu tri nghién ctru, xay dung da dugc cip c6 thim quyén ban hanh
hodc nghiém thu.

Pham chét ¢4 nhan

Tuyét déi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chdp hanh chu truong, chinh
sach cua Pang, phap ludt cia nha nudce, quy dinh cua co quan.

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

Trung thue, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.
Diém tinh, nguyén tic, cin than, bao mét théng tin.
Kha ning doan két ndi bo.

Chiu dugc ap luc trong cong viéce.

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

Cac yéu cau khéac

C6 kha nang tham muu, xay dl,mg, thuc hién, kiém tra va thém dinh cac
chu trucmg, chinh séch, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi voi céc van
dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc niing, nhiém vy duge giao.

C6 kha niing cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
dudng 16i cua Pang, chinh séch phép luat cia Nha nude ¢ linh vuc cong
tac dugc phén cong.

C6 kha nang dé xuat nhi}ng cha trucmg, xdy dung quy trinh ndi bd va
giai phap glal quyét c4c van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém
vu cua don vi.

Hiéu va van dung dugc cic kién thirc chuyén séu, ning cao vé linh vire
hoat dong va thue thi, k§ nang xir ly cac tinh hudng trong qua trinh huéng
din, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xudt va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung dugc céc kién thic vé phuong phap nghién ctru, to

chite, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé 4n thudc linh
vue chuyén mon dam nhiém.

Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; ¢6
k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vuve nganh, linh vye.

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

5.2- Céc ning lue

Nhém niing lwe Tén ning luwe Ciap dj
Pao dirc va ban Iinh 5
Té chire thuc hién cong viée 4-5
Nhoém néang luc chung
Soan thao va ban hanh van ban 4-5
Giao tiép g xir 4-5




¢ Quan hé phéi hop

4-5

¢ St dung ngoai ngiy

Phu hgp véi
chirc nang,
nhiém vu cua co
quan, t6 chic,
don vi sir dung
vi tri viéc lam
duoc cép co

e Siur dung cong nghé thong tin thim quyén phé
duyét
e Kha ning chu tri tham muu xdy dung cdc van ban 45
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
e Kha ning huéng dan thuc hién cdc vin ban (theo 4-5
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nédng luc e Kha ning kiém tra viéc thuc hién céc vin ban (theo 4-5
chuyén mon nhiém vu cua vi tri viéc lam)
e Kha ning phdi hop thuc hién céc vin ban (theo nhiém 4-5
vu cua vi tri viéc lam)
e Kha nang thim dinh, gép ycdc van ban (theo nhiém 4-5
vu cia vi tri viéc lam)
e Tu duy chién luge 3-4
¢ Quan ly sy thay dbi 3-4
Nhém na?f luc quan o Ra quylt tish 1.4
¢ Quan ly ngudn luc 3-4
o Phit trién nhan vién 3-4

Phé duyét caa lanh dao




TEN CO QUAN:
TEN TO CHUC:
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Péc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh tham muu tong

hop vé chuyén nganh

M4 vi tri viée lam:

Ngay bt diu thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:

nudc

Céc Quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sach, phap ludt ciia Nha

1- Muc tiéu vi tri viée lam
Tham muu téng hop, thim dinh, thdm tra, hoach dinh chién luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach;
chu tri hogc tham gia xay dung hodc thim tra van ban quy pham phap luét, du an, dé 4n; tham gia to
chite trién khai thue thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang cong vigc dugc phén cong.

2- Céac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc nhiém vy, cong viée

Tiéu chi danh gid hoan

T NhigrAn Ve, ang Céng viéc cu thé thanh cong viée
cong viéc
2.1 | Xay dung van ban | Tham gianghién cuu, xay dung hodc tham gia | Cac quy dinh, vin ban quy

quy pham phap
ludt, chién lugc,
quy hoach, ké
hoach, chinh séch,
chuong trinh, aé
an, du an.

xdy dung hoac thAm tra céc dé 4n trinh B
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban quy pham phép
luat ciia Quéc hdi, Uy ban Thudng vu Quoc
héi, Chinh pha, Tha tuong Chinh phu, chién
luge, quy hoach, kc hoach, chinh sich,
chuong trinh, dur & an, dé 4n quan trong; cac vin
ban quy dinh chi tiét, huémg din thi hanh, quy
dinh clia Dang, van ban quy pham phép luat
ctia Quédc hdi, Uy ban Thuomg vu Quoc hoi,
Chinh pht, Thu tuéng Chinh phu; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chwong
trinh, dur an, dé 4n quan trong, céc van ban quy
pham phép luét cia nganh, linh virc duoc
phéan cong theo ddi hodc cia dia phuong.

pham phép luat, chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an,
d& an duoc chp co thim
quyén théng qua.

22

Hudng dén va trién
khai thyc hién céc
véan ban.

1. Chu tri hodc tham gia huéng dan trién
khai thuc hién cac quy dinh B§ Chinh tri,
Ban Bi thu' van ban quy pham phap luét
cia Qubc hoi, Uy ban Thuéng vu Qude
héi, Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu,
chién luge, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an quan
trong; cac van ban quy pham phap luat ctua
nganh, linh vuc duge phén cong theo doi.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién d¢, ké
hoach, thoi gian va bao dam
chat lugng theo yéu ciu cua
cép trén.

2. Té chirc, hudng dan, theo ddi viée thuc
hién ché dd, chinh sach chuyén mén,
nghiép vu; d& xudt cac bién phap dé ning
cao hiéu luc, hiéu qua quan 1y vé nganh,
linh vuc duoc phan cong theo doi.

p Truyén dat dugc cédc noi
dung vé nghiép vu theo
phédn cong dé céc tb chire,
¢4 nhin khéc hiéu, trién
khai dwoc va dat két qua.
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3. Chu tri hodc tham gia té chuc cac chuyén
dé bdi dudng nghiép vy, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va thuc thi
chinh sach vé nganh, linh vuc dugc phan
cong theo doi.

3. Pugc co quan, t6 chirc
16p dao tao, boi dudng danh
gia hoan thanh cong viéc
giang day.

2.3

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

Chu tri hodc tham gia td chic so két, tong
két, kiém tra, phén tich, danh gia va bao
caoviéc thuc hién cac quy dinh B§ Chinh
tri, Ban Bi thu; van ban quy pham phap luét
cia Quée hdi, Uy ban Thuong vu Qubc
hoi, Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu,
chién luoge, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy én, dé 4n quan
trong; c4c vin ban quy pham phép luét cua
nganh, linh vuc dugce phan cong theo ddi

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

2. N6i dung béao cdo, danh
gid c6 dé xuat kip thoi,
ding ké hoach, duoc cép chd
tham quyén phé duyét.

24

Tham gia thim
dinh céc vin ban.

Tham gia thdm dinh, goép y cac quy dinh
B6 Chinh tri, Ban Bi thu; van ban quy
pham phap luit cia Qubc hdi, Uy ban
Thuong vu Qudc hdi, Chinh pha, Thu
tuéng Chinh phu, chién luge, quy hoach,
ké hoach, chinh séch, chuong trinh, du an,
dé an quan trong lién quan dén nganh, linh
vuc dugce phan cong theo doi

Noi dung tham gia thdm
dinh, gép y dugc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chét luong do nguoi cha tri
giao.

25

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chic trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu dugc phéan cong.

Pam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach veé
tién d9, chat luong va hiéu
qua cong viéc.

2.6

Phdi
hién.

hop thuce

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
phéan cong.

1. Coéng viéc, nhiém vu
duge giao théng sudt, tao
duge mdi quan hé cong tac
phét trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phéi hgp duge
hoan thanh dat chét luong,
theo dung tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

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

Tham dy ddy du, chuan bi
tai li¢u va ¥ kién phat bicu
theo yéu cau.

2.8

cua ca nhan.

Xéy dung va thuc hién ké hoach céng tac nam, quy, thang, tudn

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

29

Thuc hién cac nhiém vy khac do cép trén phan cong.




3- Céc moi quan hé cong viée

3.1- Bén trong

Puge quin Iy truce tiép va kiém | Quan hé phdi hop truec tiép

duyét két qua bai

2 i "
trong dom vi Cic don vi phoi hgp chinh

Lanh dao truc tiép

Céc co quan, to chirc, don vi
thudc B§, nganh, dia phuong co
lién quan

Céac c¢d hirc chuyén mon cog '
ac cong ¢ chuy (Luu y: Viéc xdc dinh don vi

d i : A
khac frong donv phaéi hop chinh can can cit vao
moi quan hé cua 16 chuc su
dung vi tri viéc lam nay)
3.2- Bén ngoai
Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh Bin chit quan hé

(Luu y: Viéc xdc dinh cdc co quan, t6 chic,
don vi c6 quan hé chinh can can cir vao
chikc ndng, nhiém vu cua té6 chicc sir dung

vi tri viéc lam nay)

Cac co quan, td chire, don vi c6 hoat dong |e Tham gia cac cude hop cé lién quan.
lién quan dén nganh, linh vuc ......... thudc |,
pham vi quan ly ctia don vi

Cung cép céc thong tin theo yéu cau.

e Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

o LAy thong tin thong ké.
e Thuyc hién bédo céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

1L

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu déng vé phuong phép thuc hién cong viée duge giao.

4.2 | Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mén ctia don vi.

i theo quy dinh.

Pugc cung c:’ip cac thong tin chi dao diéu hanh cta té chuc trong pham vi nhiém vu dugc giao

44 Pugc yéu ciu cung cip théng tin va danh gia mire d6 xéc thyuc ctia thong tin phuc vu cho nhiém

vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia céc cudc hop trong va ngoai co quan theo su phén cong cua thu truong.

5- Céc yéu ciu vé trinh d, ning lyc

5.1- Yéu ciu vé trinh dp

Nhéom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao
phu hop véi nganh, linh vuce cong téc.

Boi dudng, ching chi

C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan Iy nha nuéc déi véi
cong chire ngach chuyén vién chinh va tuong duong hodc c6 bang cao
cap ly ludn chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém .
(thanh tich cong tac)

C6 thoi gian gi ngach chuyén vién va tuong dwong tr du 09 nam tro 1én
(khong ke thoi gian tdp sy, thir viéc). Truomg hop co thdi gian tuong
duong véi ngach chuyén vién thi thoi gian giir ngach chuyén vién téi
thiéu 01 nam (du 12 thang).

Trong thoi gian gilr ngach chuyén vién va twong duong da tham gia xay
dung, thim dinh, thdm tra it nhat 01 vin ban quy pham phap lut hoic
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dé tai, dé 4n, du én, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cép co sO trd 1én
ma co quan sir dung cong chire duoc giao chu tri nghién ciru, xay dung
da duoc cap c6 thdm quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Pham chét c4 nhin

Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chi trrong, chinh
sach cua Pang, phap ludt cia nha nude, quy dinh cia co quan.

Tinh thin trach nhiém cao véi cdng viée, voi tap thé, phdi hop cong tac
tot.

Trung thyc, thing thén, kién dinh nhung biét ling nghe.

Piém tinh, nguyén tic, cn than, bio mat thong tin.

Kha ning doan két ndi bo.

Chiu dugce ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khéc

C6 kha nang tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh céc
chu truong, chinh séach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi céc van
dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugce giao.
C6 kha nang cu thé hoé va t6 chirc thyc hién hiéu qua céc chu truong,
dudmg 16i ciia Pang, chinh sich phap luat ciia Nha nudéce ¢ linh vue cong
tac duoc phéan cong.

C6 kha ning d& X}lét nhimg chu truong, xdy dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thyuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém
vu cua don vi.

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén séu, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k§ nang xr ly céc tinh hudng trong qua trinh huéng
din, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung dugc céc kién thic vé phuong phép nghién ctru, to
chire, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, de tai, dé an thudce linh
vuc chuyén mon dam nhiém.

Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6
k¥ niing thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu veé nganh, linh vyc.
Ap dung thanh thao céc kién thire, k¥ thudt xdy dung, ban hanh vin ban
vao cdng viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cic ning luc

Nhéom néing lue Tén niing lue Cip do
e Dao dic va ban linh 4-5
e T6 chire thue hién cong viée 3-4
Nhém néng luc chung | ¢ Soan thao va ban hanh van ban 34
e Giao tiép Gmg xir 3-4
e Quan hé phéi hop 3-4
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o Sir dung ngoai ngir

¢ St dung cong nghé thong tin

Phu hop véi
chirc nang,
nhiém vu cua co
quan, td chic,
don vi sir dung
vi tri viéc lam
duoc cép cO
thAm quyén phé

duyét
¢ Kha ning chu tri tham muu x4y dung céc vin ban
P g L 3-4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
e Kha ning huéng din thuc hién céc vin ban (theo 3-4
nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
Nhoém néng lyc e Kha nang kiém tra viéc thuc hién céc van ban (theo 3-4
chuyén mén nhiém vu cta vi tri viéc 1am)
e Kha ning phéi hop thuc hién céc vin ban (theo nhiém 3-4
vu cua vi tri viéc lam)
 Kha ning thdm dinh, gbp ¥ céc van ban (theo nhi¢m 3-4
vu cua vi tri viéc lam)
e Tu duy chién luoc 2-3
e Quan ly sy thay dbi 2-3
Nhém nﬁ?}g; luc quan o R quykt dinh 23
e Quan 1y ngudn luc 2-3
e Phat trién nhan vién 2-3

Phé duyét cia lanh dao




TEN CO QUAN:
TEN TO CHUC:

11
CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc liap - Tw do - Hanh phie

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién tham mwu téng hgp vé

chuyén nganh

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bit ddu thuc hién:

Dia diém lam viée:

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céac Quy dinh, van ban cuia Dang, chinh sach, phéap luét ciia Nha
nudc

1- Muc tleu vi tri viée lam

Tham gia tong hop, thim dmh, tham tra, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach; tham
gia xdy dung; thdm dinh, thAm tra véin ban quy pham phép ludt, dur 4n, dé 4n; ch tri, tham gia, td chirc
trién khai thuc thi cdc nhiém vu chuyén mon theo méang cong viéc duge phan cong.

2- Céc cong viée va tiéu chi dinh gii

Céc nhiém vu, cong viée

Tiéu chi dianh gia hoan

Ll Nh"‘”..n Vi, RARE Céng viéc cu thé thanh cong viéc
cong viée
2.1 | Xay dung van ban | Tham gia xay dung, thim dinh, thdm tra cic | Cac quy dinh, van ban quy

quy pham phép
luat, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, dy an.

dé én trinh B Chinh trj, Ban Bf thu; vin ban
quy pham phap ludt ciia Québc héi, Uy ban
Thuong vu Qude hoi, Chinh phi, Thu tuéng
Chinh phu, chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du 4n, dé an quan
trong; céc van ban quy dinh chi tiét, huéng
dén thi hanh, quy dinh cua Pang, van ban
quy pham phap luat ctia Qubc héi, Uy ban
Thudmg vu Qude hdi, Chinh phi, Thi tuéng
Chinh phu; chién luge, quy hoach, ké hoach,
chinh séch, chuong trinh, dy 4n, dé 4n quan
trong, cac vin ban quy pham phdap ludt cua
nganh, linh vuc duge phan céng theo dai
hoéc cua dia phuong.

pham phap luét, chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an,
dé an dwgc cip c6 tham
quyén thong qua.

2.2

Hudng din va trién
khai thuc hién cac
vén ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc hién
céc quy dinh B Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban quy pham phap luft cua Quéc hdi, Uy
ban Thuong vu Quoc hdi, Chinh phu, Tha
tuéng Chinh phu, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, duy 4n,
d& 4n quan trong; cc van ban quy pham
phép ludt cua nganh, linh vuc dugc phéan
cong theo dai.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién do, ké
hoach, thoi gian va bao dam
chét luong theo yéu ciu ctia
cp trén.
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2. Td chitc, huéng dan, theo ddi viée thuc
hién ché do, chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; dé xuit cic bién phép dé nang
cao hiéu luc, hiéu qua quan 1y vé nganh,
linh vuc dugce phén cong theo déi hodc cta
dia phuong.

2. Truyén dat duogc céc ndi
dung vé nghiép vu theo
phén cong dé cac to chie,
cA nhan khac hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.

3. Tham gia td chirc céc chuyén dé bm
dudmg nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé
cdng tac hoach dinh va thyc thi chinh séch
vé nganh, linh vue dugce phan cong theo ddi
hodc cua dia phwong.

3. Puoc co quan, td chirc
16p dao tao, boi dudng danh
gia hoan thanh cong viée
giang day.

23

Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hién céc vén ban.

Tham gia tb chirc so két, tong két, kiém tra,
phén tich, dénh gid va bao cdoviéc thuc
hién céc quy dinh B4 Chinh tri, Ban Bi thu;
vén ban quy pham phép luét cua Qudc hoi,
Uy ban Thuong vu Quée héi, Chinh phu,
Tha tuéng Chinh phil Thu tuéng Chinh
phu, B9, nganh; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an cua nganh, lmh vuc dugc phin cong
theo ddi hodc cua dia phuong.

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

2. Noi dung béo cdo, danh
gia c6 dé xuft kip thot,
ding ké hoach, duge cap co
thdm quyén phé duyét.

24

Tham gia thidm
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gép y cc quy dinh
B Chinh tri, Ban Bi thu; van ban quy
pham phap luat ciia Quéc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu, Thu
tuéng Chinh phu Thu tuéng Chinh phu,
BO, nganh; chién luge, quy hoach, ké
hoach, chinh sach chwong trinh, du an, dé
4n lién quan dén nganh, linh vuc dugc phan
cdng theo ddi hodc cua dia phuong.

Noi dung tham gia thdm
dinh, gop y dugc hoan
thanh theo ding ké hoach,
chét luong do ngudi chu tri
giao.

2.5

Thyc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

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

Pam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé
tién do, chét 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 thuec thi chinh séch lién
quan dén nganh, linh vyc nhiém vu duge
phéan cong.

1. Céng viéc, nhiém wvu
duoc giao thong sudt, tao
duoc moi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

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

2.7

Thue hién nhiém
vu chung, hdi hop.

Tham du céc cude hop lién quan dén linh
vuc chuyén mdn ¢ trong va ngoai don vi
theo phén cong.

Tham dy ddy di, chuan bi
tai liéu va y kién phét biéu
theo yéu cau.
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2.8 | Xay dung v thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tudn | Xay dung, thuc hién ké
cua ca nhan. hoach theo ding ke hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duogc
giao.
2.9 | Thye hién c4c nhiém vu khéc do cép trén phan cong.

3- Céc moi quan h§ cong viée

3.1- Bén trong

Pwoe quan ly truc tiép va kiém

Quan hé phdi hop truc tiép

Ciic don vi phoi hop chinh

duyét két qua bai trong don vi
Céc co quan, t6 chirc, don vi
thudc Bo, nganh, dia phuong cé
Cic o8 hite chuve . | lién quan
Lanh dao truc tiép © cong cate CAUYER MO\ 7uu y: Viée xdc dinh don vi

khéc trong don vi

phéi hop chinh can can cie vao
moi quan hé cua t6 chirc sir
dung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chirc ¢6 quan hé chinh

Bén chét quan h¢

lién quan dén nganh, linh vuc
pham vi quan ly ctua don vi

(Luu y: Viéc xde dinh cdc co quan, 16 chite,
don vi c6 quan hé chinh can can cu vao
chitc ndng, nhiém vu cua té chirc sir dung

vi tri viéc lam nay)

Céc co quan, td chirc, don vi ¢6 hoat dong |e
....... thude |,

Tham gia cac cudc hop ¢6 lién quan.
Cung cdp cac théng tin theo yéu ciu.

e Thu thap cac thong tin cén thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

o LAy thong tin thong ké.
e Thuc hién béo céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dwoc giao.

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

43 Puoc cung cép céc théng tin chi dao diéu hanh cia té chic trong pham vi nhiém vu duge giao
"~ | theo quy dinh.

4.4 Puge yéu cau cung cip thong tin va dénh gia mire d9 xac thye ctia théng tin phuc vy cho nhiém
“ | vu duge giao.

4.5 | Pugc tham gia céc cudc hop trong va ngoai co quan theo su phén cong cua thu trudng.
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5- Cic yéu ciu vé trinh d§, ning lye

5.1- Yéu cau vé trinh d

Nhém yéu cau

~ A A
Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao C6 bing tt nghiép dai hoc trds 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao
phu hgp vaéi nganh, linh vuc cong téc.

Bdi dudng, chimg chi C6 chimg chi bdi dudng kién thire, k¥ ning quan ly nha nudc déi véi
cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém Khong yéu cu

(thanh tich cong tac)

Pham chét c4 nhan .

Tuyét di trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chi truong, chinh
sach cua Dang, phép ludt cia nha nude, quy dinh cia co quan.

Tinh than trach nhiém cao vGi cong viée, véi tip thé, phdi hop cong tac
tot.

Trung thyc, thing thén, kién dinh nhung biét ling nghe.

Diém tinh, nguyeén tic, can thin, bao mat thong tin.

Kha niang doan két ndi bd.

Chiu duogc ép luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac =

C6 kha nang tham muu, xay du’ng, thue hién, kiém tra va thim dinh cac
chu tm(mg, chinh séch, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi véi cac van
dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

C6 kha néng cu thé hoa va té chirc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 161 cua Dang, chinh sach phap luat ctia Nha nuéce ¢ linh vue cong
tac dugc phén cong.

C6 kha ning dé xuat nhitng chu truong, xdy dung quy trinh ndi bd va
giai phap g:al quyét céc vin dé thye tién lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cua don vi.

Hiéu va vén dung duoc céc kién thirc chuyén mén vé linh vire hoat dong
va thue thi, k¥ nang xtr Iy cdc tinh huéng trong qua trinh hudng dan, kiém
tra, gidm sat, tham muu, d& xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc
lam.

Hiéu va van dung duge céc kién thire vé phuong phép nghién ciru, o
chire, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé én thude linh
vuc chuyén moén dam nhiém.

Biét van dung céc kién thire co ban va nang cao vé nganh, linh vuce; c6
k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh virc.
Ap dung thanh thao cdc kién thirc, k¥ thuat x4y dung, ban hanh vin ban
vao cong viéc theo yéu clu cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang lue

Nhém niing lue Tén ning luc Cip 46
e Dao dirc va ban linh 3-5
Nhém ning luc chung | ¢ T chirc thuc hién cong viée 23
e Soan thao va ban hanh van ban 2-3
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o Giao tiép tmg xir 2-3

e Quan hé phéi hop 2.3
Phu hop véi
chirc nang,

o Sir dung ngoai ngir nhiém vu cua co

quan, to chire,
don vi sir dung
vi tri viéc lam

) dugc cap co
e Sir dung cong ngh¢ thong tin thdm quyén phé
duyét
e Kha ning chu tri tham muu xdy dung cdc vin ban 23
(theo nhiém vu cta vi tri viéc lam)
e Kha ning huéng din thuc hién céc vin ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
Nhém néng luc e Kha ning kiém tra viéc thuc hién céc vin ban (theo 2-3
chuyén mon nhiém vu cua vi tri viéc lam)
¢ Kha ning phdi hop thue hién cdc vin ban (theo nhiém 2-3
vu cua vi tri viéc lam)
e Kha ning thdm dinh, gop ¥ cdc vin ban (theo nhiém 2-3
vu cua vi tri viéc lam)
e Tu duy chién luge 1-2
e Quan ly sy thay dbi 1-2
Nz ”511‘)% ICAUR. [ Rt ik 1-2
e Quan ly ngudn lyc 1-2
o Phat trién nhan vién 1-2

Phé duyét cia lanh dao
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phic

TEN CO QUAN:
TEN TO CHUC:

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Ma vi tri viéc lam:

Chuyén vién cao cAp vé thw ky - bién tip

Ngay bit déu thyuc hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:

nudc

Cac Quy dinh, vin ban ctia Pang, chinh sach, phap luat cua Nha

1- Muc tiéu vi tri viée lam
Chu tri tham muru, bién tdp hodc soan thdo céc van kién, bdo cdo, céc bai phat biéu, tra 101 phong

van cia Lanh dao va thuc hién céc nhiém vu khéc khi dugc phan cong.

2- Céc cong viée va tiéu chi dinh gia

Céc nhiém vy, cdng viée

quy pham phap
luat, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

thao cac vian kién, bao cdo, cac bai phat
biéu, tra 161 phong vén cia Lanh dao.

TT | Nhiém vy, mang — 2 T30 chit daRN N tioAn
a va ong viée cu thé thanh cong viée
cong viec
2.1 | Xay dyng van ban | Chu tri hodc tham gia bién tdp hodc soan | cdc van kién, béo céo, cac

bai phat biéu, tra 11 phong
van dugc cap cé tham
quyén thong qua.

2.2

Huong dan va trién
khai thyuc hién céac
van ban.

Chu tri, phéi hop, don déc bién tap hodc
soan thao cac van kién, bdo cédo, cac bai
phat biéu, tra 1o phong van cua Lanh dao

Bao dam dung tién do, ké
hoach, thé@ gian, cl}ﬁt lugng
theo yéu cau cuia cap trén.

2.3

Igiém tra, so két,
tong két viéc thue
hién cac vén ban.

Chu tri t6 chie so két, thng két, kiém tra,
phén tich, danh gia va bdo cdo viéc thuc
hién dugc phén cong theo dbi

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

2. Noi dung béo cdo, danh
gia c6 dé& xudt kip thoi,
diing ké hoach, dugc cap co
thAm quyén phé duyét.

hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

thuc hién cic hoat dong chuyén modn,
nghiép vu theo nhi¢ém vu duge phéan cong.

2.4 | Tham gia thadm | Tham gia thdm dinh, gop ¥ cédc bién tip | Ndi dung tham gia thim
dinh cac van ban. | hodc soan thao cac véan kién, béo cdo, cac | dinh, gép y dugc hoan
bai phét biéu, tra 161 phong vén cta Lanh | thanh theo diing ké hoach,
dao duge phan cong theo dai chét lwong do nguoi chu tri
giao.
2.5 | Thue hién céc | Chu tri hodc tham gia td chirc trién khai | Pam bao quy trinh cong téc

va theo ding ké hoach vé
tién do, chat luong va hiéu
qua cong viéc.
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2.6 | Phéi hop thuc Phéi hop véi cac don vi lién quan tham | 1. Cong viéc, nhiém vu
hién. muu hoach dinh va thyec thi chinh sach lién | dugc giao thdong sudt, tao
quan dén nganh, linh vuc nhiém vu duge | duoe mdi quan hé cong tac
phan cong. phat trién hiéu qua cao.
2. N6i dung phdi hop duoe
hoan thanh dat chét luong,
theo diing tién o ké hoach.
2.7 | Thuc hién nhiém | Tham dy céc cudc hop lién quan dén linh | Tham du ddy du, chudn bi
vu chung, hoi hop. | vuc chuyén mén & trong va ngoai don vi | tai liéu va y kién phat biéu
theo phéan cong. theo yéu cau.
2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac ndm, quy, thang, tudn | Xay dung, thuc hién ké
ctia c4 nhan. hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cip trén phan cong.

3- Cédc mdi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

DPuwgc quan ly truce tiép va kiém

duyét két qua béi

Quan hé phdi hop true tiép

trong don vi

Ciac don vi phoi hgp chinh

Lanh dao truc tiép

Céac cong chic chuyén mon

khac trong dom vi

Céc co quan, th chire, don vi
thudc B, nganh, dia phuong co
lién quan

(Luu y: Viéc xdc dinh don vi
phdi hop chinh can cdn cir vao
méi quan hé cua t6 chirc sic
dung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan h¢

pham vi quan ly cua don vi

(Luu y: Viéc xdac dinh cdc co quan, 16 chiec,
don vj ¢6 quan hé chinh can can cir vao
chitc ndng, nhiém vu cua té chirc sir dung

vi tri viéc lam nay)

Céc co quan, td chic, don vi ¢ hoat dong |

lién quan dén nganh, linh vuc ......... thudc

Tham gia céc cudc hop cé lién quan.
e Cung cép céc thong tin theo yéu cau.

e Thu thip cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

e Léy thong tin thong ké.
e Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TE Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thyuc hién cong viée duoe giao.

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

43 Puge cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vu duge giao
= | theo quy dinh.

44 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc dd xac thuc cia thong tin phuc vu cho nhiém
" | vu duoge giao.

4.5 | Pugc tham gia céc cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu trudng.
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5- Cic yéu ciu vé trinh d§, ning lye

5.1- Yéu céu vé trinh d¢

Nhém yéu cau

-~ 1 :
Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc trér 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu hop
véi linh vuc cong téc.

C6 bang tot nghiép cao cép ly luén chinh tri hodc bang cao cép ly luin
chinh tri - hanh chinh hogc ¢ gidy xac nhan trinh d¢ 1y ludn chmh tri
tuong duwong cao cap ly luén chinh tri clia co quan c6 thdm quyén.

Bdi dudng, chimg chi

C6 chimg chi bdi dudng kién thuc, , k¥ néng quan ly nha nude d6i véi
cong chitc ngach chuyén vién cao cdp va twong duong hodc co bing cao
cap 1y luén chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

C6 thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh va tucmg duong tir da 06 nam
tr&s 1én. Trudmg hop c6 thoi gian tuong duong véi ngach chuyén vién
chinh thi thdi gian giir ngach chuyén vién chinh t6i thiéu 01 nam (du 12
thang).

Trong thai gian gitr ngach chuyén vién chinh va tuong duong di chu tri
xdy dl,rng, thAm dinh, thdm tra it nhat 02 van ban quy pham phép luat
hoac de tai, dé an, dy én, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cap nha
nudc, cap bd, cap ban, cﬁp nganh ma co quan str dung cong chirc duoc
giao chu tri nghién ctru, xdy dung da dugc cép c6 thim quyén ban hanh
hodc nghiém thu.

Phim chét c4 nhan

Tuyét déi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chi truong, chinh
sach cua Pang, phap luat ciia nha nuéce, quy dinh cua co quan.

Tinh thin trdch nhiém cao v6i cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tac
A
tot.

Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
Diém tinh, nguyén tic, cn than, bao mat thong tin.
Kha nang doan két noi bd.

Chiu dugc ap luc trong cong vigc.

Tép trung, séang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khic

C6 kha nang tham muu, xay dung, thue hién, kiém tra va thim dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phép d6i v&i cac van
dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugce giao.

C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duomg 16i ciia Pang, chinh sach phap ludt ctia Nha nude ¢ linh vuce cong
tac duoc phan cong.

Co kha nﬁng a2 xuat nhiing chu trlr(mg, xdy dung quy trinh ngi by va

giai phép g1a1 quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém
vu cua don vi.

Hiéu va van dung dugc céc kién thirc chuyén séu, nng cao vé linh vuc
hoat dong va thuec thi, k§ nang xir 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 dugc cac kién thirc vé phuong phép nghién ciru, to
chire, trién khai nghién ciru, xdy dung cdc tai ligu, dé tai, dé an thudc linh
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vue chuyén mon dam nhiém.

ok a v [ ’ . . ~ X . ~ .
Biét van dung céac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6
g g

k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng din nghiép vuvé nganh, linh vue.

vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viée lam.

Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thudt xay dung, ban hanh van ban

5.2- Cic ning lue

Nhom ning luc Tén ning luc Cép o
e Dao dirc va ban linh 5
e T chirc thuc hién cong viée 4-5
e Soan thao va ban hanh vian ban 4-5
e Giao tiép tmg xir 4-5
e Quan hé phdi hop 4-5
Nhom nang luc chung Phu hop voi
chirc nang,

e Sir dung ngoai ngir

e Sir dung cong nghé thong tin

nhiém vu cua co
quan, t6 chirc,
don vi sir dung
vi tri viéc lam
dugc c:ip co
tham quyén phé

duyét
e Kha ning chu tri tham muu xdy dyng cac vin ban 4.5
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
e Kha nang huéng din thuc hién cac vin ban (theo 43
nhiém vu ctia vi tri viéc lam)
Nhém ning luc ¢ Kha ning kiém tra viéc thuc hién c4c vin ban (theo 4-5
chuyén mén nhiém vu cta vi tri viéc lam)
e Kha ning phéi hop thuc hién cac van ban (theo nhiém 4-5
vu cua vi tri viéc lam)
e Kha ning thAm dinh, gop ycac vin ban (theo nhi¢m 4-5
vu cua vi tri viéc 1am)
e Tu duy chién lugc 3-4
e Quan ly su thay doi 3-4
Nh : .
i “5’1’}% e quan | R quydt dish 3-4
e Quan Iy ngudn luc 3-4
o Phat trién nhan vién 3-4

Phé duyét cia lanh dao




TEN CO QUAN:
TEN TO CHUC:
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc lip - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam:

Chuyén vién chinh vé thuw ky - bién tip

Ma vi tri viée lam:

Ngay bat ddu thyc hién:

Pia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:

nudce

Céc Quy dinh, vin ban ctiia Dang, chinh séch, phép luét cuia Nha

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri hodc tham gia bién tdp, soan thao céc vin kién, béo céo, cac bai phat biéu, tra 14 phong

van cia Lanh dao va thuc hién cic nhiém vu khac khi duoc phén cong.

2- Céc cong viéc va tiéu chi danh gid

Cic nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

quy pham phap
luat, chién Iluoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

thé‘),o cac vin kién, t;éo cdo, cac bai phat
biéu, tra &1 phong van cia Lanh dao.

L Nhlel.n vg,mmﬁng Cong viéc cu thé thanh cong viée
cong viéc
2.1 | Xay dung van ban | Chu tri hojc tham gia bién tdp hodc soan | céc van kién, bdo cdo, cac

bél phat biéu, trd 101 phong
van duoc cdp c6 thim
quyen thong qua.

2.2

Hudéng din va trién
khai thuc hién céc
van ban.

Phéi hop, don ddc bién tap hodc soan thio
cac van kién, béo céo, céc bai phat bicu, tra
lod phong van cia Lanh dao

Bao dam dung tién do, ké
hoach, thoi gian, cl}ét lugng
theo yéu cau cta cap trén.
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Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Phéi hop té chire so két, tdng két, kiém tra,
phén tich, danh gid va bao cdo viéc thuc
hién dugc phén cong theo doi

1. Vin ban bao cdo két qua
kiém tra dugc thuc hién
ding thoi han quy dinh.

2. Noi dung bédo céo, danh
gid c6 dé xudt kip thoi,
ding ké hoach, dugc clp ¢6
thim quyén phé duyét.

24

Tham gia thim
dinh céc vin ban.

Tham gia thim dinh, gép y cac bién tap
hodc soan thao céac van kién, bao cdo, cac
bai phat biéu, tra 16i phong vén ctia Lanh
dao dugc phan cong theo déi

No6i dung tham gia thim
dinh, gép y dugc hoan
thanh theo ding ké hoach,
chét luong do ngudi chu tri
giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Tham gia té chirc trién khai thuc hién cac
hoat dong chuyén moén, nghiép vu theo
nhiém vu dugc phén cong.

DBam bao quy trinh cong tac
va theo ding ké hoach vé
tién do, chat luong va hiéu
qua cong viée.
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2.6 | Phéi hop thyc | Phéi hop véi céc don vi lién quan tham | 1. Cong viée, nhiém vu |
hién. muu ho'ach dinh va thuec thi chinh séch lién | duoc gigo thong sudt, tao
quan dén nganh, linh vuc nhiém vu duoc | dugc m'éi quan hé cong tac
phéan cong. phat trién hi¢u qua cao.
2. Noi dung phéi hop duoc
hoan thanh dat chat luong,
theo ding tién d6 ke hoach.
2.7 | Thuc hién nhiém | Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh | Tham du ddy du, chuén bi
vu chung, hdi hop. | vuc chuyén mén ¢ trong va ngoai don vi | tai liu vay kién phat biéu
theo phén céng. theo yéu cau.
2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tudn | Xay dung, thuc hién ké
ctia ca nhan. hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.
2.9 | Thuc hién céc nhiém vu khéc do cép trén phén cong.
3- Cdc mdi quan hé cong viée
3.1- Bén trong
o - «h . A A A .
Pugc quan Iy true tiep va kiem | Quan hé phoi hop truc tiép Ciic dom vi phéi hop chinh

duyét két qua bai

trong don vi

Lanh dao truc tiép

Céc cong chic chuyén mén

khac trong don vi

Céc co quan, td chae, don vi
thudc B9, nganh, dia phuwong co
lién quan

(Luu y: Viéc xdc dinh don vi
phéi hop chinh cdn cdn ci vao
moi quan hé cua 16 chirc sir
dung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, to chire, don vi ¢6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc ......... thudc
pham vi quan ly cua don vi

(Luu y: Viéc xdc dinh cdc co quan, 16 chire,
don vi ¢6 quan hé chinh can cdn cir vao
chirc nang, nhiém vu cua 16 chire sir dung

Tham gia céac cude hop c6 lién quan.
Cung cép céc thong tin theo yéu cau.

Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc

hién cong viéc chuyén mon.
L4y thong tin thong ké.

vi tri viéc lam nay)

e Thuc hién bio cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

1 i Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién vé céac viéc chuyén mon ctia don vi.

43 Pugc cung cAp cac théng tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vu duge giao
theo quy dinh.

4.4 | Pugc yéu cau cung c4p théng tin va danh gia mirc d xac thuc ctia thong tin phuc vu cho nhiém
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vu duge giao.

4.5 | Duoc tham gia céc cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phén cong cua thu trudng.

5- Céc yéu ciu vé trinh d§, ning lye

5.1- Yéu ciu vé trinh d¢

Nhém yéu ciu

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bing t6t nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao
phu hop véi nganh, linh vuce ¢ong téc.

Bdi dudng, chimg chi

C6 chimg chi bdi dudng kién thire, k}? ndng quan ly nha nudc déi véi
cong chitc ngach chuyén vién chinh va tuong duong hodc ¢6 bang cao
cép 1y ludn chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém 5
(thanh tich cong tac)

C6 thoi gian gilr ngach chuyén vién va twong duong tir du 09 nam tro 1én
(khong ké thoi gian tap su, thir viéc). Trufmg hop c6 thoi gian tuong
duong véi ngach chuyén vién thi thai gian gitr ngach chuyén vién toi
thiéu 01 nam (du 12 théng).

Trong thoi gian gifr ngach chuyén vién va tuong duong da tham gia xay
dyng, thidm dinh, thdm tra it nhit 01 van ban quy pham phap luat hodc
dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ciru khoa hoc cap co so trd 1én
ma co quan sir dung con% chirc dugc giao chu tri nghién ciru, xdy dung
da dugc cdp c6 thdm quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Phim chit ¢4 nhan °

Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chép hanh chu truong, chinh
sach ctia Dang, phap luét ciia nha nudc, quy dinh cua co quan.

Tinh than tréch nhiém cao v6i cdng viée, vai tap thé, phdi hop cong téc
A
tot.

Trung thyc, thing than, kién dinh nhung biét ling nghe.
Piém tinh, nguyén tic, cin than, bao mat thong tin.
Kha nang doan két ndi bd.

Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac i

C6 kha néng tham muu, xdy dung, thyc hién, kiém tra va tham dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phéap ddi voi céc van
@& thyc tién lién quan trong pham vi chitc néng, nhiém vu duge giao.

C6 kha niing cu thé hod va t6 chic thye hién hiéu qué cdc chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh séch phép ludt ctia Nha nudc & linh vuc cong
tac dugc phan cong.

Co kha nang dé xuat nhung chu truong, xdy dung quy trinh ndi bd va

giai phép glal quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cua don vi.

Hiéu va vén dung dugc céc kién thie chuyén sau, ning cao vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k¥ néng xir ly céc tinh hudng 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 duge cac kién thic vé phuong phap nghién ciru, to
chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyen mon dam nhiém.

Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vue; ¢6




23

k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng din nghiép vuvé nganh, linh vuc.
Ap dung thanh thao céac kién thire, k¥ thuét xdy dung, ban hanh van ban

vao cong viéc theo yéu cdu cua vi tri viée lam.

5.2- Cic ning luc
Nhém niing lure Tén ning lwe Cip do
e Dao dirc va ban linh 4-5
e T4 chirc thuc hién cong viée 3-4
e Soan thao va ban hanh vén ban 3-4
e Giao tiép img xur 3-4
e Quan hé phi hop 3-4
Nhém nang luce chung Phu hop véi
chirc nang,

Str dung ngoai ngir

Str dung cong nghé thong tin

nhiém vu cta co
quan, to chirc,
don vi sir dung
vi tri viéc lam
duoc cé;p co

thim quyén phé
duyét
e Kha nang chu tri tham muu xdy dung céc van ban 34
(theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
e Kha ning huéng din thuc hién céc vin ban (theo 3-4
nhiém vu ctia vi tri viéc lam)
Nhéom ning luc e Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 3-4
chuyén mon nhiém vu cua vi tri viéc lam)
o Kha nang phdi hop thuc hién cac van ban (theo nhiém 3-4
vu cua vi tri viéc lam)
e Kha ning thdm dinh, gbp ycac van ban (theo nhiém 3-4
vu cua vi tri viéc lam)
e Tu duy chién luge 2-3
e Quan ly sy thay doi 2-3
Nhom R C AR |+ Ra quyét dinh 23
e Quan Iy ngudn luc 2-3
e Phit trién nhan vién 2-3

Phé duyét cia lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Tw do - Hanh phiuc

TEN TO CHUC:

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LU'C VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé thur ky -

Ma vi tri viéc lam:

bién tip

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cdng viéc lién quan:

nudc

Céc Quy dinh, vin ban ciia Pang, chinh sach, phap luét cia Nha

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia bién tép, soan thao céc vin kién, bdo céo, cac bai phat biéu, tra 10i phong vén cia Lanh
dao va thuc hién cac nhiém vu khéc khi duogc phan cong.
2- Céc cong viéce va tiéu chi danh gia

Tr

Cic nhiém vu, cong viée

Nhiém vu, mang
cong viée

Céng viéc cu thé

Tiéu chi ddnh gis hoan
thanh cong viéce

2.1

Xay dung van ban
quy pham phdp
luat, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chwong trinh, dé
an, du an.

Tham gia bién tép hodc soan thao cac vin
kién, bdo céo, cac bai phat biéu, tra 1o
phéng vén cia Lianh dao.

cic van qun bdo cdo, cac
bai phat biéu, tra 10i phong
vin dugc cdp co thim
quyén thong qua.
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Huéng dan va trién
khai thuc hién céc
vin ban.

Phdi hop, don déc bién tap hodic soan thao
cdc vin kién, bdo cdo, cac bai phat bicu, tra
1o phong van cua Lanh dao

Bao dam dung tién do, ké
hoach, thoi gian, chat luong
theo yéu cau ctia cAp trén.

2.3

Kiém tra, so ket,
tong két viéc thuc
hién céc vin ban.

Phéi hop td chire so két, tong két, kiém tra,
phén tich, danh gid va bao cdo viéc thuc
hién duoc phén cong theo doi

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

2. Noi dung bdo cdo, danh
gid co dé xuat kip thai,
ding ké hoach, duge cép co
thAm quyén phé duyét.

hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

hoat dong chuyén modn, nghiép vu theo
nhiém vu dugc phén cong.

2.4 | Tham gia thdm | Tham gia thdm dinh, gop ¥ cac bién tdp | Néi dung tham gia tham
dinh cdc vian ban. | hodc soan thao cdc van kién, bdo céo, cac | dinh, gép y dugc hoan
bai phat biéu, tra 1oi phong vén cta Lanh | thanh theo ding ké hoach,
dao dugc phan cong theo déi chit lwong do ngudi chi tri
giao.
2.5 | Thye hién cac | Tham gia t6 chirc trién khai thuc hién céc | Pam bao quy trinh cong tac

va theo dung ké hoach vé
tien do, chat lugng va hiéu
qua cong viéc.
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2.6 | Phéi hop thuc | Phdi hop véi cac don vi lién quan tham | 1. Céng viée, nhiém wu
hién. muu hoach dinh va thye thi chinh sach lién | duoc giao thong sudt, tao
quan dén nganh, linh vyc nhi¢m vu dwge | duge moi quan hé cong tac
phan cong. phat trién hi¢u qua cao.
2. N6i dung phéi hop dugce
hoan thanh dat ché} lugng,
theo dung tién do ké hoach.
2.7 | Thuc hién nhiém | Tham dy céc cudc hop lién quan dén linh | Tham du diy du, chuin bi
vu chung, héi hop. | vue chuyén mén & trong va ngoai don vi | tai liéu va y kién phat bicu
theo phan cong. theo yéu cau.
2.8 | Xay dung va thyuc hién ké hoach cdng téc nim, quy, thang, tuin | Xay dyng, thyc hién ké
cua cé nhan. hoach theo ding ké hoach
cong tic cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.
2.9 | Thuyc hién cac nhiém vu khéac do cép trén phén cong.
3- Cic mdi quan hé cong viée
3.1- Bén trong
< K . " K. A
Puwge quén Iy true tiep va kiém | Quan hé phoi hop true tiép Cic dom vj phéi hep chinh

duyét két qua béi

trong don vi

Lanh dao truc tiép

Céac cong chic chuyén mon

khéc trong don vi

Céc co quan, td chirc, don vi
thudc B0, nganh, dia phuong c6
lién quan

(Luu y: Viéc xdc_dinh don vi
phm hop chinh cdn can cir vao
moi quan hé cua 16 chirc sir
dung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

pham vi quan ly ctua don vi

Céc co quan, td chire, don vi c6 hoat dong |e
lién quan dén nganh, linh vue .........

thude |,

Tham gia céac cudc hop co lién quan.
Cung cip céc thong tin theo yéu cau.
e Thu thap céac théng tin can thiét cho viée thuc

(Lwuy: Viéc xdc dinh cdc co quan, 16 chite,
don vi cé quan hé chinh can can cit vao
chikc ndng, nhiém vu cia té chicc sic dung
vi tri viéc lam nay)

hién cong viéc chuyén mon.
LAy thong tin thong ke.
Thue hién béo céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

b

Quyén han cu thé

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

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

43 Pugc cung cAp céc thong tin chi dao diéu hanh cla td chirc trong pham vi nhiém vu dugc giao
"~ | theo quy dinh.

4.4 | Puge yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc dé xac thue ctia thong tin phuc vu cho nhiém
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vu dugc giao.

4.5 | Puoc tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan theo su phén cong cua thu truong.

5- Cdc yéu ciu vé trinh d§, niing lwe

5.1- Yéu ciu vé trinh dd

Nhém yéu ciu

Yéu ciu cu thé

Trinh d¢ dao tao

C6 béng t6t nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao
phu hop véi nganh, linh vuce cong tac.

BAi dudmg, chimg chi

C6 chimg chi bdi dudng kién thic, k§ ning quan ly nha nudéce doéi véi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Khong yéu cau

Phim chét ca nhan .

Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chép hanh chi trvong, chinh
sdch cia Dang, phéap ludt ctia nha nuéce, quy dinh cua co quan.

Tjnh than trach nhiém cao voi cdng viéc, voi tap thé, phéi hop cong tac
tot.

Trung thuc, thing thén, kién dinh nhung biét ling nghe.

Piém tinh, nguyén tic, cdn than, biao mét thong tin.

Kha ning doan két ndi bo.

Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

Tép trung, sdng tao, tu duy ddc 1ép va logic.

Céc yéu cau khac -

C6 kha nang tham muru, x4y dyng, thyc hién, kiém tra va thdm dinh cdc
chu trwong, chinh séch, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i voi céc vin
dé thuc tién lién quan trong pham vi chitc ning, nhiém vu duge giao.
C6 kha nang cu thé hod va td chirc thuc hién hiéu qua cic chu truong,
duong 16i cua Dang, chinh sach phép ludt ciia Nha nude & linh vue cong
tdc duoc phén cong.

C6 kha nang dé xuét nhitng chu truong, xdy dung quy trinh ndi b va
giai phéap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém
vu cua don vi.

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sdu, nang cao vé linh vuc
hoat ddng va thuc thi, k§ nang xir Iy céc tinh huong trong qué trinh hudng
dan, kiém tra, gidm sat, tham muru, dé xuit va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

Hiéu va vén dung dugc céc kién thire vé phuong phép nghién ciru, t6
chitc, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai lidu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mén dam nhiém.

Biét van dun% céc kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vuc; c6
k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng din nghiép vuvé nganh, linh vuec.
Ap dung thanh thao cac lgién thire, k¥ thudt xay dung, ban hanh vin ban
vao cong viéc theo yéu cdu cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac ning luc

Nhom ning lue

Tén ning lue Cip dd

Nhoém néng luc chung | ¢ Pao dirc va ban linh 3-5
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e T chirc thuc hién cOng viéc 2-3

e Soan thao va ban hanh van ban 2-3

« Giao tiép tmg xir 2-3

e Quan hé phdi hop 2-3

Phu hop vai
chirc nang,

e Sir dung ngoai ngir nhiém vu cua co
quan, td chirc,
don vi sir dung
vi tri vié‘ac lam

. 3 i el dugc cdp co

e Sir dung cong nghé thong tin thdm quyén phé

duyét

e Kha nang chu tri tham muu xdy dung céc van ban .3

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
e Kha ning huéng din thyc hién cdc vin ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhém ning luc e Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 2-3
chuyén mén nhiém vu cua vi tri viéc lam)
e Kha niing phéi hop thuc hién cic vin ban (theo nhiém 2-3
vu cua vi tri viéc lam)

e Kha ning thim dinh, gép ycéc van ban (theo nhiém 2-3

vu cua vi tri viéc lam)

e Tu duy chién luge 1-2

e Quan ly su thay dbi 1-2

— nir;}% e Quan 1§ Ra quyét dinh 12
e Quan Iy ngudn luc 1-2
e Phit trién nhan vién 1-2

Phé duyét cua lanh dao
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TEN CO QUAN:
TEN TO CHUC:

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam:

Ma vi tri viéc lam:

Chuyén vién cao cap vé kiém sodt thi tuc hanh chinh

Ngay bat diu thuce hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cdng viéc lién quan:

nuoc

Céac Quy dinh, van ban cia DPang, chinh sach, phéap luét cia Nha

1- Muc ti€u vi tri viéc lam
Chu tri tham muu, theo ddi va td chure trién khai thuc hién vé kiém soat thu tuc hanh
chinh thudc linh vuc cong tac dugc phan cong.
2- Cac cong viée va tiéu chi dianh gia

Céc nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Ly Nh“;{n v, SIEE Cong viée cu thé thanh céng viée
cong viec

2.1 | Xay dung véan ban | Chu tri theo doi, chi dao xdy dung du thdo | Hoan thanh x4y dung vian
quy pham phdp | van ban quy pham phép ludt, cac bao cdo, | ban quy pham phap luat,
luat, chién luoc, dé an, dy an, chuong trinh va td chic trién | cac bdo cdo, dé 4n, du an,
quy hoach, ké | khai thuc hién vé kiém soét thu tyc hanh | chuong trinh va td chic
hoach, chinh sach, | chinh theo si phan cong trién khai thuc hién vé kiém
chuong trinh, dé soat thi tuc hanh chinh theo
an, du an. su phén cong

2.2 |Hudng dan va trién | Chu tri, phdi hop, don dbc xay dung vin | Bao dam dung tién do, ké

khai thuc hién céc
vén ban.

ban quy pham phap luét, cac béo céo, dé
an, dy én, chuong trinh va 6 chirc trién
khai thuc hién vé kiém soat thu tuc hanh
chinh theo su phan cong

hoach, théi gian, chét luong
theo y€u cau cua cap trén.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc thyc
hién céc vin ban.

Chu tri td chie so két, t(’}ng két, kiém tra,
phén tich, danh gia va bao céo viéc thuc
hién dugc phan cong theo doi

1. Vin ban béo céo két qua
kiém tra duoc thyc hién
ding thoi han quy dinh.

2. Noi dung bdo céo, danh
gia co6 dé xuit kip thoi,
dung ké hoach, dugc cip co
thim quyén phé duyét.

24 | Tham gia thdm | Tham gia thdm dinh, gop ¥ vin ban quy | Noi dung tham gia thdm
dinh céc vdn ban. | pham phép ludt, céc bao cdo, dé 4n, du 4n, | dinh, géop y dugc hoan
chuong trinh va to chirc trién khai thyc thanh theo dung ké hoach,
hién vé ki€ém soat thua tuc hanh chinh theo | chat lugng do nguoi chu tri

su phén cong giao.
2.5 | Thye hién céc | Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai | Pam bao quy trinh cdng téc

hoat ddng chuyén
mon, nghiép vu.

thuc hién cac hoat déng chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu dugc phan cong.

va theo ding ké hoach vé
tién d9, chat luong va hiéu
qua cdng viéc.
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2.6 | Phéi hop thuc Phéi hop véi céc don vi lién quan tham | 1. Cong viéc, nhiém vy i
hién. muu hoach dinh va thyc thi chinh séch lién | dugc giao thong sudt, tao
quan dén nganh, linh vgc nhiém vu duoc | duoc mqﬁi quan hé cong tac
phéan cong. phat trién hiu qua cao.
2. Noi dung phéi hop dugc
hoan thanh dat chat Iugng,
theo dung tién d¢ ke hoach.
2.7 | Thuc hién nhiém | Tham dy céc cudc hop lién quan dén linh | Tham du day du, chuén bi
vu chung, hdi hop. | vuc chuyén mén & trong va ngoai don vi | tai liu va y kién phat bi¢u
theo phan cong. theo yéu cau.
2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong téc nim, quy, thing, tudn | Xay dung, thuc hién ké
cua ca nhan. hoach theo ding ké hoach
cong tic cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.
2.9 | Thuc hién c4c nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3- Cic mdi quan hé cong viée

3.1- Bén trong

Puge quén Iy truc tiép va kiém

Quan hé phéi hop truc tiép

Cic don vi phéi hgp chinh

duyét két qua boi trong don vi
Céac co quan, td chic, don vi
thudc B, nganh, dia phuong c6
lién quan
" ; Cac cong chirc chuyé 0
Lanh dao truc tiép cidirgens YR MON\ 7w y: Viée xde dinh dom vi

khac trong don vi

phaoi hop chinh can can cit vao

A - v a - »
moi quan hé cua 16 chuc sw
dung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chire ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

pham vi quéan ly cua don vi

Céc co quan, td chic, don vi c6 hoat dong |e

lién quan dén nganh, linh vyc ......... thude |4

Tham gia céac cudc hop c6 lién quan.
Cung cép céc thong tin theo yéu cau.
e Thu thip céc théng tin can thiét cho viée thuc

(Lwu y: Viéc xdc dinh cdc co quan, 16 chike,
don vi ¢6 quan hé chinh can can cit vao
chirc ndng, nhiém vu cia té chic str dung
vi tri viéc lam nay)

hién cong viéc chuyén mon.
LAy thong tin thong ke.
Thuc hién béo 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 gia y kién vé céc viéc chuyén mon cua don vi.

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

4.4 | Pugc yéu cau cung cép thong tin va danh gid mic d6 xé4c thuc ctia thong tin phuc vu cho nhi¢m
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vu dugc giao.

4.5 | Puoc tham gia céc cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phén cong cua thu truong.

5- Cic yéu ciu vé trinh d, niing lye
5.1- Yéu cu vé trinh d§

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

Trinh d¢ dao tao e Tbt nghiép dai hoc tr&r 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu hop
véi linh vuce cong tac.
e (6 bing t6t nghiép cao cip ly luén chinh tri hodc bing cao cép ly luan

chinh trj - hanh chinh hodc c6 gidy xéc nhan trinh d6 ly luén chinh tri
tuong duong cao c4p 1y ludn chinh tri ctia co quan ¢ thim quyén.

Bbi dudng, chimg chi |e Cé chimg chi bdi dudng kién thire, , k¥ ndng quan ly nha nuée d6i voi
cﬁng chirc ngach chuyén vién cao cép va tuong duong hoic c6 bing cao
cap 1y ludn chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém e (6 thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh va tucmg duong tir du 06 nam

(thanh tich cong tac) try 1én. Trudng hop c6 thoi gian twong duong vdi ngach chuyén vién
chinh thi thdi gian gilt ngach chuyén vién chinh t6i thiéu 01 nam (du 12
thang).

 Trong thoi gian gilr ngach chuyén vién chinh va tuong duong da chu tri
xay dl.mg, thAm dinh, thAm tra it nhit 02 van ban quy pham phap ludt
hodc de tai, dé an du é,n chuong trinh nghién ciru khoa hoc cap nha
nude, cip bd, cip ban, cip nganh ma co quan s dung con% chirc dugce
giao chu tri nghién ctru, xdy dung da duoc cap co thdm quyén ban hanh
hodc nghiém thu.

Phém chit c4 nhan o Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chép hanh chi truong, chinh
sach cua Pang, phdp ludt cia nha nuwéc, quy dinh cua co quan.

e Tinh thn tréch nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phdi hop cong tac
tot.

e Trung thue, thing thin, kién dinh nhung biét lang nghe.
e Diém tinh, nguyén tic, can than, bio mat thong tin.

o Kha ning doan két ndi b.

e Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

e Tép trung, sang tao, tu duy ddc lap va logic.

Céc yéu cau khac (o kha niing tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va thim dinh cac
chu trl.r(mg, chinh séch, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i véi cac van
dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vy duge giao.

e C6 kha ning cu thé hoé va té chie thuc hién hiéu qua cac chi truong,
dudng 16i cuia Pang, chinh sach phép luat ctia Nha nude & linh vuce cong
tac dugc phén cong.

¢ C6 kha nang dé xuat nhimg chu tm(mg, xdy dung quy trinh ndi b va
giai phéap glal quyét cac vén dé thuc tién lién quan dén chic ning, nhiém
vu cua don vi.

e Hiéuva van dung duoc céc kién thic chuyén sau, nang cao vé linh vue
hoat ddng va thyc thi, k§ nang xtr Iy céc tinh hudng trong qué trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.
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Hiéu va vén dung duoc céc kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to
chire, trién khai nghién ciru, xy dung céc tai liéu, de tai, dé an thugc linh

vue chuyén mon dam nhiém.

Biét van dung céc kién thiic co ban va ning cao vé nganh, linh vyc; c6
k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng din nghiép vuvé nganh, linh vuec.
Ap dung thanh thao céc lgién thire, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban

vao cdng viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Céc niing lue

Nhém nang lue Tén niing luwe Cip b

¢ Dao duc va ban linh 5

e Tb chirc thyuc hién cong viéc 4-5

¢ Soan thao va ban hanh vin ban 4-5

e Giao tiép img xir 4-5

e Quan hé phdi hop 4-5

Nhom nadng luc chung T;::n}:lipa;;l
e Sir dung ngoai ngir nhiém vu cua co

quan, td chire,
don vi str dung

vi tri viéc lam
. dugc cap co
¢ Sir dung cong nghé thong tin thdm quyén phé
duyét
¢ Kha ning chu tri tham muu xdy dung cdc van ban 45
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
e Kha nang huéng din thuc hién cdc vdn ban (theo 4-5
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhém nang lye e Kha ning kiém tra viéc thyc hién cic vin ban (theo 4-5
chuyén mon nhiém vu ctia vi tri viéc lam)
e Kha ning phbi hop thuc hién cdc van ban (theo nhiém 4-5
vu cua vi tri viéc lam)
e Kha ning thim dinh, gop ycéc van ban (theo nhiém 4-5
vu cua vi tri viéc 1am)
e Tu duy chién lwge 3.4
e Quan ly su thay ddi 3-4
e na‘llf e quAn. [ o o quybt dinh 3-4
e Quan ly ngudn lyc 3-4
e Phat trién nhan vién 3-4

Phé duyét cia lanh dao




TEN CO QUAN:
TEN TO CHUC:
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DPoc lap - Ty do - Hanh phuc

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam:

Chuyén vién chinh vé kiém soit thi tuc hanh chinh

Mai vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:

nudc

Céc Quy dinh, vin ban cua Dang, chinh sach, phap ludt cia Nha

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri hodc tham gia tham muu, theo ddi va td chirc trién khai thuc hién vé kiém soét

thu tuc hanh chinh thude linh vuc cong tac dugc phan cong.
2- Céc cong viéc va tiéu chi dinh gid

Céc nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi didnh gia hoan

hoat déng chuyén
mon, nghiép vu.

hoat dong chuyén moén, nghiép vu theo
nhiém vu duoc phén cong.

L Nhu;in vn_:,'iming Cong viéc cu thé thanh cong viée
cong viée
2.1 | Xay dung van ban | Chu tri hodc tham gia theo ddi, chi dao xay | Hoan thanh xdy dung vén
quy pham phép | dung du théo van ban quy pham phap luat, | ban quy pham phéap luat,
luét, chién luge, | cac béo céo, dé 4n, du 4n, chuong trinh va | cac béo céo, dé an, du én,
quy hoach, ké | td chic trién khai thuc hién vé kiém soat | chuong trinh va t6 chic
hoach, chinh sach, | thu tuc hanh chinh theo sy phén cong trién khai thuc hién vé kiém
chuong trinh, dé soat thu tuc hanh chinh theo
an, du an. su phan cong
2.2 |Huéng din vatrién | Chu tri, phdi hop, dén déc xay dung van Bao dam ding tlén do, ké
khai thuc hién céc | ban quy pham phap ludt, céc bao cao, de hoach, thﬂn gian, chat luong
vin ban. an, du an, chuong trinh va td chirc trién | theo yéu cdu cta cdp trén.
khai thuc hién vé kiém soat thi tuc hanh
chinh theo su phén cong
23 |Kiém tra, so két, | Phéi hop té chitc so két, tdng két, kiém tra, | 1. Vin ban bdo cdo két qua
téng két viéc thuc | phan tich, danh gid va béo céo viéc thuc kiém tra duoc thuc hién
hién cac van ban. | hién dugc phan cong theo doi ding thoi han quy dinh.
2. Noi dung bdo cédo, danh
gia c6 dé xuat kip thoi,
dung ké hoach, dugc cdp 6
thim quyén phé duyét.
2.4 | Tham gia tham | Tham gia thAm dinh, gop ¥ van ban quy | Noi dung tham gia thim
dinh cdc van ban. | pham phép luét, cac béo cdo, de an, du an, | dinh, gop y dugc hoan
chuong trinh va td chire trién khai thuc | thanh theo dung ké hoach,
hién vé kiém soat thu tuc hanh chinh theo chét lugng do nguoi chu tri
sy phan cong giao.
2.5 | Thue hién céc | Tham gia td chirc trién khai thuc hién céc | Pam béo quy trinh cong tac

va theo ding ké hoach vé
tién 46, chit luong va hiéu
qua cdng viéc.
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2.6 | Phéi hop thuc | Phdi hop véi cde don vi lién quan tham | 1. Cdng viée, nhiém wu
hién. muu ho'ach dinh va thuc thi chinh sach lién | duoc gi;lo thong suot, tao
quan dén nganh, linh vyc nhiém vu dugc | dugc m‘ﬁi quan hé cong tac
phéan cong. phat trién hi€u qua cao.
2. Noi dung phéi hop duoc
hoan thanh dat chat luong,
theo dung tién d§ ke hoach.
2.7 | Thyc hién nhiém | Tham dy céc cudc hop lién quan dén linh | Tham du day du, chuin bj
vu chung, hdi hop. | vuc chuyén mén & trong va ngoai don vi | tai liéu vé‘}'r kién phat biéu
theo phéan cong. theo yéu cau.
2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc ndm, quy, thang, tudn | Xdy dung, thuc hién ké
clia ca nhan. hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duge
giao.
2.9 | Thuc hién céc nhiém vu khéc do cap trén phén cong.
3- Cic moi quan hé cong vige
3.1- Bén trong
Puge quin 1y true tiép va kiém | Quan hé phdi hop true tiép e "
duyét két qua béi Cac don vi phoi hgp chinh

trong dom vi

Lanh dao truc tiép

Cac cdng chirc chuyén mén

khac trong don vi

Cac co quan, té chie, don vi
thudc B, nganh, dia phuong cé
lién quan

(Luu y: Viéc xdc dinh don vi
phéi hop chinh cdn can ci vao
méi quan hé cia t6 chirc sic
dung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

pham vi quan ly cua don vi

Céc co quan, td chue, don vi c6 hoat dong | e

lién quan dén nganh, linh vyc ......... thude |,

Tham gia céc cudc hop co lién quan.
Cung cép céc thong tin theo yéu cau.
e Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

(Luu y: Viéc xdc dinh cdc co quan, 16 chirc,
don vi ¢6 quan hé chinh can cdn cir vao
chirc ndng, nhiém vu ciia té chicc sir dung
vi tri viéc lam nay)

hién cong viéc chuyén mon.
LAy thong tin thong ké.
Thue hién bao céo theo yéu céu.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thyuc hién cong viéc duge giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cic viéc chuyén mén cta don vi.

43 Puoc cung cép céac thong tin chi dao diéu hanh ctia td chirc trong pham vi nhiém vu dugc giao
= | theo quy dinh.

4.4 | Pugc yéu cau cung cdp thong tin va danh gia mirc d9 xéc thuc ctia thong tin phuc vu cho nhi¢m
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vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia céc cudc hop trong va ngoai co quan theo sur phan cong cua thu trudng.

5- Céc yéu cau vé trinh dj, ning lye

5.1- Yéu ciu vé trinh dd

Nhém yéu cau

- A
Yéu ciu cu thé

Trinh d¢ dao tao

C6 béng t6t nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao
pht hgp véi nganh, linh vue cong tac.

Boi dudmg, chimg chi

C6 chiing chi bdi dudng kién thire, k§ ning quan ly nha nuéc dbi véi
cong chirc ngach chuyén vién chinh va twong duong hodc cé bang cao
cép Iy ludn chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Co6 thoi gian gift ngach chuyén vién va twong duong tir du 09 nam trd 1én
(khong ké thoi gian tap su, thir viéc). Truong hop co thoi gian twong
duong véi ngach chuyén vién thi thoi gian giir ngach chuyén vién téi
thiéu 01 nam (du 12 thang).

Trong thoi gian gilr ngach chuycn vién va tuong duong da tham gia xay
dung, tharn dinh, thdm tra it nhat 01 van ban quy pham phép ludt hoac
dé tai, dé 4n, dy 4n, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cép co sd tros 1én
ma co quan str dung cong chirc duge giao chu tri nghién ctru, xay dung
da duoc cép c6 thim quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Ph4m chét c4 nhan

Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu trvong, chinh
sach cta Pang, phap ludt cia nha nude, quy dinh cua co quan.

Tinh than trdch nhiém cao v6i cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tac
tot.

Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
Piém tinh, nguyén tic, cin than, bao mat théng tin.
Kha nang doan két ndi bo.

Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu ciu khic

C6 kha nang tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va t'hf\m dinh céc
chti truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phép déi véi céc van
dé thye tién lién quan trong pham vi chtrc nang, nhiém vu dugce giao.
C6 khé nang cu thé hoa va t6 chire thuc hién hiéu qua cdc chi truong,
duong 10i cua Pang, chinh sach phap ludt cia Nha nudce & linh vuce cong
téc dugce phén cong.

C6 kha nang dé xuat nhlmg chu trucmg, xdy dung quy trinh néi bg va

gii phap giai quyét cac vén dé thuc tién lién quan dén chiic ning, nhiém
vu cua don vi.

Hiéu va van dung duoc céc kién thirc chuyén sdu, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k¥ nang xir Iy céc tmh hudng trong qua trinh hudéng
dan, kiém tra, gidm sét, tham muu, d& xuét va thuc hién céng viéc theo
vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duge céc kién thirc v& phwong phép nghién ciru, to

chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai liéu, dé tai, dé 4n thudc linh
vuc chuyén mon dam nhiém.

Biét van dung céc kicn thuc co ban va niang cao vé nganh, linh vuc; c6
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k§ nang thuyét trinh, giang day, huéng din nghiép vuve nganh, linh vue.

L3 - A A L) . I -a A
vio cong viéc theo yéu cau cua vi tri viée lam.

Ap dung thanh thao cdc kién thire, ky thudt xdy dung, ban hanh van bin

5.2- Cac ning lye

Nhém niing lwe Tén ning lyc Cap d
e DPao dirc va ban linh 4-5
e T4 chitc thuc hién cong viéc 4-5
e Soan thao va ban hanh van ban 4-5
e Giao tiép img xur 4-5
e Quan hé phdi hop 4-5
Nhoém nang luc chung I:?:;E?ﬁ:;‘

e Strdung ngoai ngit

o Sir dung cong nghé thong tin

nhiém vu cua co
quan, td chirc,
don vi sir dung
vi tri viéc lam
duoc cﬁp ¢

thim quyén phé
duyét
e Kha ning chi tri tham muu xdy dung cac vin ban 45
(theo nhiém vu cta vi tri viéc 1am)
e Kha niang huéng din thuc hién cic van ban (theo 4-5
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhém ning luc e Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin ban (theo 4-5
chuyén mon nhiém vu cua vi tri viéc lam)
e Kha ning phdi hop thuc hién cac vén ban (theo nhi¢m 4-5
vu cua vi tri viéc lam)
e Kha ning thim dinh, gp ycac van ban (theo nhiém 4-5
vu cua vi tri viéc lam)
e Tu duy chién lugc 3-4
- | » Quan ly sy thay ddi 3-4
Nhém nﬁr;}% lyc quan Ra quykt dinh 14
e Quan Iy ngudn lyc 3-4
e Phat trién nhan vién 3-4

Phé duyét cia lanh dao
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TEN CO QUAN:
TEN TO CHUC:

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRI VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam:

Ma vi tri viéc lam:

Chuyén vién vé kiém sodt thii tuc hanh chinh

Ngay bét diu thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh céng viéc lién quan:

nudce

Céc Quy dinh, vin ban cua Pang, chinh sach, phap luat cia Nha

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia tham muru, theo ddi va td chire trién khai thue hién vé kiém soat thu tuc hanh
chinh thudc linh vuc cong tac dugc phan cong.
2- Cic cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cic nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, ming

Tiéu chi danh gia hoan

khai thuc hién céc
vén ban.

pham phép luat, cac béo céo, dé 4n, du 4n,
chuong trinh va td chirc trién khai thuc
hién vé kiém soét thu tuc hanh chinh theo
su phén cong

cbug vide Cong viée cu thé thanh cong viée

2.1 | X4y dung van ban | Tham gia theo ddi, chi dao xdy dung du | Hoan thanh xdy dung van
quy pham phdp | théo van ban quy pham phdp ludt, céc béo | ban quy pham phép ludt,
ludt, chién lugc, | cdo, d€ an, dy an, chuong trinh va té chire | cac bao céo, dé é.n,‘dl,r an,
quy hoach, ké | trién khai thuc hién vé kiém soat thu tuc chl:rcmg trinh va té‘ chure
hoach, chinh séch, | hanh chinh theo sy phén cong trién khai thyc hién vé kiém
chuong trinh, dé sodt thu tuc hanh chinh theo
an, dy an. su phan cong

2.2 |Huéng din vatrién | Phéi hop, don déc xdy dung van ban quy | Bao dam ding tién do, ké

hoach, thai gian, chét luong
theo yéu cau cua cap trén.

2.3

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

Phéi hop t chire so két, tong két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bdo cdo viéc thuc
hién dugc phan cong theo doi

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

2. Néi dung béo cédo, danh
gia c6 dé xuit kip thoi,
ding ké hoach, dwoc cap ¢c6
thim quyén phé duyét.

24

Tham gia tham
dinh cac vin ban.

Tham gia thim dinh, gép y vin ban quy
pham phiép luét, céc bo cdo, dé an, du 4n,
chuong trinh va té chic trién khai thuc
hién vé kiém soat thu tuc hanh chinh theo
su phén cong

Noi dung tham gia thim
dinh, gép y duoc hoan
thanh theo ding ké hoach,
chét luong do ngudi chi tri
giao.

29

Thue hién céac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Tham gia td chirc trién khai thuc hién cac
hoat dong chuyén moén, nghiép vu theo
nhiém vu dugc phan cong.

Pam bao quy trinh cong téc
va theo ding ké hoach vé
tién do, chat luong va hiéu
qua cdng vigc.
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2.6 | Phéi hop thuc | Phdi hop véi cdc don vi lién quan tham | 1. Cong viée, nhiém wvu
hién. muu hoach dinh va thyc thi chinh sach lién | duge giao thong sudt, tao
quan dén nganh, linh vuc nhiém vu duogc | duoc moi quan h¢ cdng tac
phan cong. phat trién hiéu qua cao.
2. N6i dung phoi hop dugc
hoan thanh dat chat luong,
theo diing tién do ké hoach.
2.7 | Thye hién nhiém | Tham du céc cude hop lién quan dén linh | Tham du day du, chuén bi
vu chung, hdi hop. | vue chuyén mon & trong va ngoai don vi | tai liéu va y kién phat bicu
theo phan cong. theo yéu cau.
2.8 | Xay dung va thyc hién ké hoach cong téc nam, quy, thang, tudn | Xay dung, thyc hién ké
cua cé nhan. hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duoc
giao.
2.9 | Thuc hién céc nhiém vu khéc do cdp trén phan cong.

3- Céc mbi quan hé cong viée

3.1- Bén trong

Pwge quén Iy true tiép va kiém

Quan hé phéi hop trye tiép

Céc dom vi phéi hop chinh

duyét két qua béi trong dom vi
Cac co quan, t6 chuc, don vi
thudc B9, nganh, dia phuong c6
Céac cong chirc chuyén mon lién quan
= iy uyén
Lanh dao truc tiep g Y (Lwu y: Viéc xac dinh don vi

khéc trong don vi

phéi hop chinh can can cir vao
moéi quan hé cua t6 chic suw
dung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan h¢ chinh

Bin chét quan hé

lién quan dén nganh, linh vuc
pham vi quan ly ctua don vi

Céc co quan, té chire, don vi ¢6 hoat dong |e
....... thude |,

Tham gia céc cudc hop co lién quan.
Cung cép céc thong tin theo yéu cau.
e Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

(Lwu y: Viéc xac dinh cdc co quan, 16 chitc,
don vi c6 quan hé chinh can cdn cir vao
chirc ndng, nhiém vu ciia té chic sir dung
vi tri viéc lam nay)

hién cong vi¢c chuyén moén.
Lay thong tin thong ke.
Thuc hién bdo cédo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

5 ¥ §

Quy%n han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thyuc hién cong viée duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé céc viée chuyén mon cia don vi.

43 Puoc cung cip céc thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vu duge giao
"~ | theo quy dinh.

4.4 | Puoc yéu ciu cung cép thong tin va ddnh giad mirc d9 xéc thuc cta thong tin phuc vu cho nhiém
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vu duoc giao.

4.5 | Pugc tham gia céc cudce hop trong va ngoai co quan theo sy phén cdng cua thu truong.

5- Cic yéu ciu vé trinh dg, ning lye
5.1- Yéu céu vé trinh d§

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao C6 bing tt nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao
pht hop véi nganh, linh vire cdng téc.

Boi dudng, ching chi C6 chung chi bdi dudng kién thire, k¥ nang quéan ly nha nudc dbi vai
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém Khong yéu ciu
(thanh tich cong tac)

Phim chét c4 nhan e Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chi truong, chinh
sach cua Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cta co quan.

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

e Trung thue, thing than, kién dinh nhung biét ling nghe.

e Diém tinh, nguyén tic, can thin, bao mét thong tin.

e Kha ning doan két ndi bd.

¢ Chiu duoc 4p luc trong cong viéce.

e Tap trung, sang tao, tu duy ddc lap va logic.

Céc yéu cau khac e (6 kha ning tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va thim dinh céc
chu tru'cmg, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phép d6i voi cac vén
dé thuyc tién lién quan trong pham vi chitc ning, nhiém vu dugc giao.

e C6 kha ning cu thé hoé va t chirc thyc hién hiéu qua céc chu truong,
dudng 16i cia Pang, chinh sach phép ludt cia Nha nuéce & linh vyuc cong
tac dugc phén cdng.

e Co kha nang da xuat nhimg chu truong, xdy dung quy trinh ngi bd va
giai phap g1a1 quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chic ning, nhiém
vu cta don vi.

e Hiéu va vin dung dwoc cac kién thirc chuyén su, néng cao vé linh vue
hoat dong va thuc thi, k§ nang xi ly céc tinh hudng trong qua trinh huéng

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

e Hiéu va van dung dugc cac kién thic vé phuong phép nghién ciru, to
chire, trién khai nghién ciru, xdy dung cdc tai liéu, dé tai, dé an thugc linh
vuc chuyén mén dam nhiém.

¢ Biét van dung cac kién thic co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6
k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vuvé nganh, linh vue.

¢ Ap dung thanh thao cic kién thirc, k§ thuat xdy dung, ban hanh van ban
vao cdng viée theo yéu cdu cta vi tri viéc lam.
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5.2- Cac nang lue

Nhém ning lue Tén ning lue Ciép dd
e Dao duc va ban linh 3-5
e T4 chirc thuc hién cong viée 2-3
e Soan thdo va ban hanh vin ban 2-3
e Giao tiép ing xir 2-3
e Quan hé phdi hop 2-3
Nhom néng luc chung Phi hop véi
chirc nang,
e Sir dung ngoai ngir nhiém vu cta co

A .
quan, to chure,
don vi str dung
vi tri viée lam

< duoge cép c6
e Sir dung cong nghé thong tin thAm quyén phé
duyét
e Kha ning chi tri tham muu xdy dung cdc van ban ’-3

(theo nhiém vu cuia vi tri viéc lam)

e Kha ning huéng din thuc hién céc van ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Nhém néng luc e Kha ning kiém tra viéc thyc hién céc vin ban (theo 2-3
chuyén mon nhiém vu cua vi tri viéc lam)
e Kha ning phdi hop thyc hién cac van ban (theo nhiém 2-3
vu ctia vi tri viée lam)
e Kha ning thim dinh, gép ycic vén ban (theo nhiém 2-3
vu cua vi tri viée 1am)
e Tu duy chién lugc 1-2
e Quan ly su thay doi 1-2
Nhom nang lye quan [/ Raguyltdinh 12
ly :
e Quan ly nguon luc 1-2
e Phat trién nhan vién 1-2

Phé duyét cia lanh dao




TE:IN CO QUAN:
TEN TO CHUC:
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Ty do - Hanh phue

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam:

Chuyén vién cao cﬁp vé quan ly thong tin lainh dao

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét ddu thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:

nudc

Céc Quy dinh, van ban ciia Pang, chinh sach, phap ludt cia Nha

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri tham muu, bién tdp hodc soan thdo Chuong trinh cdng tac, Chuong trinh lam viéc cua
B§ Chinh tri, Ban B thu; Quéc héi, Uy ban Thuomg vu Quée hdi; Chinh phi, Thi tuéng Chinh phu;
lanh dao B, nganh, dia phwong va thuc hién cac nhiém vu khéac khi duge phén cong.

2- Cic cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céc nhiém vu, cong viée

Nhiém vu, ming
cong viée

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

X4y dung van ban
quy pham phdp
luat, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

Chu tri hodc tham gia d& xudt, xdy dung
Chuong trinh cong tac, Chuong trinh lam viée
ctia B6 Chinh tri, Ban Bi thu; Qudc hdi, Uy
ban Thudng vu Québc hdi; Chinh phi, Thi
tuéng Chinh phu; lanh dao B§, nganh, dia
phuong.

Chuong trinh cOng téc,
Chuong trinh lam viéc duoc
cép c6 thim quyén thong
qua.

2.2

Huéng dan va trién
khai thuc hién céc
van ban.

Chu tri, phi hop, don ddc thuc hién Chuong
trinh cong tac, Chuong trinh lam viéc cua
l&nh dao co quan.

Béo dam ding tién' o, ké
hoach, thoi gian, chat lugng
theo yéu ciu cua cép trén.

23

}giém tra, so két,
tong két viéc thuc
hién céc van ban.

Chu tri td chirc so két, tong két, kiém tra,
phéan tich, danh gid va bdo cédo vi¢c thuc
hién Chuong trinh ¢dng tac, Chuong trinh
1am viéc khi dugc phan cong theo doi

Vin ban béo cdo két qua
kiém tra dugc thuc hién
ding thoi han quy dinh.

24

Tham gia thim
dinh cac van ban.

Tham gia gép y cac Chuong trinh cong tac,
Chuong trinh lam viéc ciia Lanh dao khi duoc
phén cong

NG6i dung tham gia gép y
dugc hoan thanh theo ding
ké hoach, chét lugng do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién céc
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia td chic trién khai
thuc hién céac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu duge phéin cong.

Pam bao quy trinh cong tac
va theo ding ké hoach vé
tién d0, chat lugng va hiéu
qua cong viéc,
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2.6 | Phéi hop thuc
hién.

Phéi hop voi cac don vi lién quan tham

muru hoach dinh va thyc thi chinh séch lién
quan dén nganh, linh vuc nhiém vu duge
phén cong.

1. Cong viéc, nhiém vu
duoce glao théng sudt, tao
dugc moi quan hé cong tac
phat trién hi¢u qua cao.

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

2.7 | Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén linh
vue chuyén mon & trong va ngoai don vi
theo phan cong.

Tham du ddy du, chuén bi
tai ligu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

cua ca nhan.

2.8 | Xay dyng va thuc hién ké hoach cong tac ndm, quy, thang, tuin

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

2.9 | Thue hién cac nhiém vy khac do cép trén phén cong.

3- Céc mbi quan hé cong vige

3.1- Bén trong

| Pugc quan ly trye tiép va kiém

Quan hé phdi hop true tiép

Cic don vi phéi hgp chinh

duyét két qua béi trong dom vi
Céc co quan, to chic, don vi
thudc B3, nganh, dia phwong c6
lién quan
_ ; Céc ¢6 hirc chuyé 0
Lanh dao tryc tlép o bOng, Ll Cuny=a. TOFR (L:m y: Viéc xar: dinh don vi

khéc trong don vi

phé: hop chinh can can ciu vao
moi quan hé cua t6 chirc su
dung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

| Co quan, t6 chire ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

o Céc co quan, td chirc, don vi ¢6 hoat dong |e Tham gia céc cudce hop co6 lién quan.
lién quan dén nganh, linh vyc ......... thudc |,

Cung cép céc thong tin theo yéu cau.

pham vi quan ly cta don vi

(Luu y: Viéc xdc dinh cdc co quan, 16 chirc,
don vi cé quan hé chinh can can cit vao
chitc ndng, nhiém vu ciia t6 chirc su dung

Thu thdp céc thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

LAy thong tin thong ke.

theo quy dinh.

|_v; tri viéc lam nay) Thye hién bao céo theo yéu cau. J
4- Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé ]
4.1 | Pugc cht dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugce giao.
4.2 | Tham giay kién v& c4c viéc chuyén mon ctia don vi.
43 Puoc cung cip cac thong tin chi dao didu hanh cua td chic trong pham vi nhiém vu duge giao

S

4.4 | Pugc yéu clu cung cAp thong tin va dénh gia mirc dd xac thue cta thong tin phuc vu

cho nhiém
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vu duoc giao.

4.5 | Pugc tham gia céc cudc hop trong va ngoai co quan theo su phdn cong cta thu trudng.

5- Céc yéu ciu vé trinh d§, niing lwe

5.1- Yéu ciu vé trinh dd

r ~ i
Nhom yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc trdr 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phi hop
véi linh vuc cong téc.

C6 bang tét nghiép cao cép ly lugn chinh tri hodc bing cao cip ly ludn
chinh tri - hanh chinh hodc c6 gidy xac nhéan trinh do ly luén chinh tri
twong duong cao cép 1y ludn chinh trj ctia co quan c6 tham quyén.

Boi dudmg, chimg chi

C6 ching chi bdi dudmg kién thire, k§ nang quan ly nha nudc doi voi
cdng chire ngach chuyén vién cao cép va tuong dwong hoic ¢ bing cao
cap ly ludn chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich céng tac)

Cé thoi gian gitt ngach chuyén vién chinh va tuong duong tir di 06 ndm
trér 1én. Tn.rbng hop c6 thoi gian twong duong véi ngach chuyén vién
chinh thi thdi gian gitt ngach chuyén vién chinh t6i thidu 01 nam (du 12
théng).

Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh va tuong duong da chu tri
xdy dung, thim dinh, thim tra it nhat 02 vin ban quy pham phép luat
hoéc de tai, dé 4n, dy én, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cdp nha
nudc, cap bd, cap ban, cdp nganh ma co quan sir dung cong chuc dugc
giao chu tri nghién ciru, xdy dung da duogc cap cé thdm quyén ban hanh
hodc nghiém thu.

Phim chét c4 nhan

Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu trvong, chinh
sach cua DPang, phap luét clia nha nuée, quy dinh cta co quan.

Tinh than tréch nhiém cao v6i cong viéc, véi tap thé, phdi hop cong tac
tbt.

Trung thue, thing thén, kién dinh nhung biét ling nghe.
Diém tinh, nguyén tic, c4n than, biao mét thong tin.
Kha ning 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 nang tham muu, xay dgng, thL_;C hién, kiém tra va t'hé'im dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi véi cac van
dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu duoc giao.
C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua céc chi truong,
duong 16i cia Dang, chinh sach phép ludt cia Nha nudce & linh vuc cdng
tac dugc phén cong.

C6 kha nang dé xuat nhitng chu trucmg, xdy 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 céc kién thirc chuyén siu, ning cao vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ ning xtr Iy cc tinh hudng trong qué trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thyc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.




43

Hiéu va véan dung duge cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to
chire, trién khai nghién citu, x4y dung céc tai liéu, dé tai, dé an thuge linh

vuc chuyén mon dam nhiém.

Biét van dung céc kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vuc; c6
k¥ nang thuyet trinh, gidng day, hudng dan nghiép vuveé nganh, linh vuc.

Ap dung thanh thao céc lgién thire, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban

vao cdng viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Céc niang luc

Nhém ning lwe Tén ning luc Cip do
e Dao ditc va ban linh 5
¢ T6 chic thuc hién cong viée 4-5
¢ Soan thao va ban hanh van ban 4-5
e Giao tiép ing xir 4-5
e Quan hé phdi hop 4-5
Nhém nédng luc chung P::T:r:ipa;;l

Str dung ngoai ngir

Str dung cong nghé thong tin

nhiém vu cua co
quan, td chire,
don vi str dung
vi tri viéc lam
duoc cép co
thdm quyén phé

duyét
e Kha niang chu tri tham muu xdy dung céc van ban 4-5
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
e Kha nang huéng din thuc hién cdc van ban (theo 4-5
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhém nang lyc e Kha ning kiém tra viéc thyc hién cic vin ban (theo 4-5
chuyén mon nhiém vu cua vi tri viéc lam)
e Kha ning phéi hop thuc hién céc vin ban (theo nhiém 4-5
vu cua vi tri viéc lam)
e Kha nang thim dinh, gép ycéc vén ban (theo nhiém 4-5
vu cua vi tri viéc lam)
e Tu duy chién lugc 3-4
e Quén Iy sy thay dbi 3-4
Nhom néig e QUM | o Ra quyét dinh 3-4
e Quan ly ngudn luc 3-4
o Phat trién nhan vién 3-4

Phé duyét cia lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc liap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam:

Tén Vi tri viéc lam:

Chuyén vién chinh vé quén Iy thong tin linh dao

Ngay bt diu thuc hién:

bia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc li€n quan:

nudc

Céc Quy dinh, vin ban ctia Pang, chinh sach, phap ludt cua Nha

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri, tham gia bién tdp hodc soan thiao Chuong trinh cong téc, Chuong trinh lam viéc cua
Bo Chmh tri, Ban Bi thu; Quéc hdi, Uy ban Thuong vu Quéc hdi; Chinh phu, Thi tuéng Chinh phu;
lanh dao B, nganh, dia phuong va thuc hién cac nhiém vu khéc khi dugc phan cong.

2- Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi dianh gid hoan

X Nhl@in v, Ang Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viée
2.1 | Xay dung véin ban | Cha td hoic tham gia d& xuit, xdy dung | Chuong trinh cong tac,
quy pham phap | Chuong trinh cong tac, Chwong trinh lam viée | Chuong trinh lam viée dugc
luat, chién lwoe, | ciia Bo Chinh tri, Ban Bf thu; Quéc hoi, Uy | ¢dp c6 tham quyén thong
quy hoach, ké | ban Thudng vu Qudc hdi; Chinh phi, Thi | qua.

hoach, chinh séch‘,
chuong trinh, dé
an, du an.

tuéng Chinh phu; lanh dao B¢, nganh, dia
phuong.

2.2

Hudng din va trién
khai thyc hién céac
van ban.

Chu tri, phdi hop, don ddc thuc hién Chuong
trinh cong tac, Chuong trinh lam viéc cua
lanh dao co quan.

Bao dam dung tlen do, ké
hoach, thm gian, chat luong
theo yéu cdu ciia cép trén.

23

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

Phdi hop td chire so két, tong két, kiém tra,
phén tich, danh gid va bdo cdo viéc thuc
hién Chuong trinh cong tic, Chuong trinh
lam viéc khi duge phan cong theo doi

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

2.4 | Tham gia thdm | Tham gia gop ¥ cac Chuong trinh cong tac, | NOi dung tham gia gép y
dinh céc van ban. | Chuong trinh lam viéc ctia Lanh dao khi duge | dugce hoan thanh theo ding
phén cong ké hoach, chit luong do
nguoi chu tri giao.
2.5 | Thue hién céc | Tham gia td chirc trién khai thuc hién cic | Dam bao quy trinh cong tac

hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

hoat dong chuyén mon, nghiép vu theo
nhiém vu dugc phén cong.

va theo ding ké hoach vé
tien dg, chat lugng va hiéu
qua cong viéc.
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2.6 | Phéi hop thuc Phéi hop vai cic don vi lién quan tham | 1. Cong viée, nhiém vu
hién. muru hoach dinh va thue thi chinh séch lién | dugc giao théng sudt, tao
quan dén nganh, linh vyc nhiém vu duoc | duoc mdi quan hé cong tac

phéan cong. phat trién hiéu qua cao.
2. N6i dung phéi hop duge
hoan thanh dat chit luong,
theo diing tién do ké hoach.
2.7 | Thuc hién nhiém | Tham du cac cudc hop lién quan dén linh | Tham dy diy du, chuén bj
vu chung, hdi hop. | vuc chuyén mén & trong va ngoai don vi | tai liu va y kién phat biéu

theo phan cong. theo yéu cau.

2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cdng tic nim, quy, thing, tudn

cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo diing ké hoach
cdng tdc cua don vi, co
quan va nhiém vu duoc
giao.

29

Thue hién cac nhiém vu khéc do cép trén phén cong.

3- Céc mbi quan hé eong vige
3.1- Bén trong

Pugc quan Iy truc tiép va kiém

duyét két qua béi

Quan hé phdi hgp true tiép

trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chiic chuyén mon

khac trong don vi

Céac co quan, td chirc, don vi
thudc Bo, nganh, dia phuong co
lién quan

(Luu y: Viéc xdc dinh don vi
phat hop chinh can cdn ci vao
méi quan hé cia to chirc sit
dung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

pham vi quan ly cua don vi

Céc co quan, td chire, don vi c6 hoat dong |e
lién quan dén nganh, linh vyc .........

thuge |,

Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
Cung cép cac thong tin theo yéu céu.
e Thu thip céc thdong tin can thiét cho viée thuc

(Luu y: Viéc xdc dinh cdc co quan, 16 chike,
don vi ¢6 quan hé chinh can can cit vao
chire nang, nhiém vu cua 16 chirc sir dung
vi tri viéc lam nay)

hién cong viéc chuyén mon.
L4y thong tin théng ké.
Thue hién béo céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

%

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phép thyc hién cong viée duge giao.

4.2 | Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mén cta don vi.

43 Pugc cung cap cac thong tin chi dao didu hanh cua té chirc trong pham vi nhiém vu duge giao
"~ | theo quy dinh.

4.4 | Puoc yéu ciu cung cp thong tin va ddnh gid mire 4§ xéc thyc ctia thong tin phuc vu cho nhiém
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vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan theo su phéan cong cua thu trudng.

5- Céc yéu ciu vé trinh d, niing lye

5.1- Yéu ciu vé trinh d§

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bing tét nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao
phu hop véi nganh, linh vue cong tac.

Bo&i dudng, ching chi

C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ nang quan ly nha nude d6i vaoi
cdng chirc ngach chuyén vién chinh va trong dwong hodc ¢é bang cao
cﬁp 1y ludn chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém B
(thanh tich cOng tac)

Co thoi gian gitr ngach chuyén vién va tuong duong tir du 09 ndm tré 1én
(khong ké thoi gian tap sy, thir viée). Trudmg hop cé thoi gian tuong
dwong véi ngach chuyén vién thi thoi gian gitt ngach chuyén vién toi
thiéu 01 nam (du 12 thang).

Trong thoi gian gilt ngach chuyén vién va tuong duong da tham gia xdy
dvng, thAm dinh, thim tra it nhit 01 vin ban quy pham phap ludt hodc
dé tai, d& 4n, du 4n, chuong trinh nghién ciru khoa hoc cép co so tré 1én
ma co quan st dung cdng chirc dugce giao chu tri nghién ctru, xy dung
da duoc cp co thim quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Phim chét ca nhan .

Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chip hanh chu truong, chinh
sach cua Pang, phap lut cua nha nude, quy dinh ctia co quan.

Tinh thin trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tac
tét.

Trung thuc, thing thén, kién dinh nhung biét ling nghe.
Diém tinh, nguyén tic, cin thin, bao méit thong tin.
Kha ning doan két ndi bd.

Chiu dugc ap luc trong cong viée.

Tép trung, sang tao, tu duy doc lép va logic.

Céc yéu cau khac .

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

C6 kha nang cu thé hod va td chirc thuc hién hiéu qua cdc chu truong,
dudng 161 cia Pang, chinh sach phap luét ciia Nha nude & linh vuc cong
tac duoc phan cong.

C6 kha ning dé xpzfu nhitng chu truong, xdy dyng quy trinh ndi bo va
giai phép giai quyét cac vén dé thuc tién lién quan dén chic ning, nhiém
vu cta don vi.

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén séu, ning cao vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k§ nang xir ly cdc tinh hudng trong qua trinh huéng
dén, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

Hiéu va vén dung dugc céc kién thire vé phuong phép nghién ctu,
chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mon dam nhiém.

Biét van dung céc kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vuc; c6
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k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vuvé nganh, linh vue.
Ap dung thanh thao c4c kién thirc, k¥ thuat xdy dung, ban hanh vin ban

% A ‘A ~ Y 5 . P A
vao cdng viéc theo yéu cédu cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac ning luc

Nhém ning lye Tén niing luc Cip dd
e Dao dirc va ban linh 4-5
e T chirc thuc hién cong viée 4-5
e Soan thdo va ban hanh van ban 4-5
e Giao tiép mg xur 4-5
e Quan hé phéi hop 4-5
Nhom nang luc chung Phu hop voi
chirc nang,
o Sir dung ngoai ngit nhiém vu cia co
quan, t6 chuc,
don vi sir dung
vi tri viéc lam
N . dugc cap co
¢ Str dung cong nghé thong tin thdm quyén phé
duyét
e Kha nidng chu tri tham muu xdy dung céc van ban 45
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
e Kha niang huéng din thuc hién cdc vin ban (theo 4-5
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhém ning luc ¢ Kha ning kiém tra viéc thyc hién céc vin ban (theo 4-5
chuyén mén nhiém vu cua vi tri viéc lam)
e Kha nang phdi hop thuc hién cac van ban (theo nhiém 4-5
vu cta vi tri viéc lam)
e Kha nang thdm dinh, gop ycéc van ban (theo nhiém 4-5
vu ctia vi tri viéc lam)
e Tu duy chién luge 3-4
e Quan ly su thay doi 3-4
Nhém nﬁng luc quan e Ra quyét dinh 3-4
ly
e Quan ly nguon lye 3-4
o Phit trién nhan vién 3-4

Phé duyét cua linh dao
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LU'C VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam:

Chuyén vién vé quén ly thong tin lanh dao

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:

nudc

Cac Quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sach, phap luét cia Nha

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia bién tép hodc soan thao Chuong trinh cong tic, Chuong trinh lam viéc cta B Chinh tri,
Ban Bi thu; Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Quoc hdi; Chinh phu, Tha tuéng Chinh phu; 1anh dao B9,

nganh, dija phuong va thue hién cac nhiém vu khac khi dugce phén cong.

2- Céc cong viéc va tiéu chi dianh gid

TT

Cédc nhiém vu, cong viée

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cdng viée cu thé

Tiéu chi ddnh gia hoan
thanh céng viée

2l

Xay dung vén ban
quy pham phap
ludt, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

Tham gia dé xuét, xdy dung Chuong trinh
cong tac, Chuong trinh lam viéc cua B
Chinh tri, Ban Bi thw; Quéc hdi, Uy ban
Thudng vu Quéc hdi; Chinh phi, Thi tuéng
Chinh phu; lanh dao B9, nganh, dia phuong.

Chuong ftrinh cong téc,
Chuong trinh lam viéc dugc
cép c6 thim quyén thong
qua.

2.2

Hudng dén va trién
khai thuc hién cac
van ban.

Phéi hop, dén dbc thuc hién Chuong trinh
cong tic, Chuong trinh 1am viéc cua lanh dao
CO quan.

Bao dam ding tién do, ké
hoach, thf.‘r} gian, chét lugng
theo yéu cau cua cap trén.

23

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

Phbi hop td chire so két, téng két, kiém tra,
phén tich, danh gia va bdo cédo viéc thuc
hién Chuong trinh cong tdc, Chuong trinh
1am viéc khi dugc phan cong theo doi

Vin ban bdo cdo két qua
kiém tra dugc thuc hién
ding thoi han quy dinh.

hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

hoat dong chuyén mon, nghiép vu theo
nhiém vu dugc phan cong.

2.4 | Tham gia thadm | Tham gia gop ¥ cdc Chuong trinh cdng téc, | Noi dung tham gia gép y
dinh céc vin ban. | Chuong trinh lam vi¢e ctia Lanh dao khi duge | duoc hoan thanh theo dung
phan cong ké hoach, chat lugng do
ngudi chu tri giao.
2.5 | Thue hién céc | Tham gia td chirc trién khai thuc hién cac | Pam bao quy trinh cong tac

va theo ding ké hoach vé
tien dg, chat lugng va hiéu
qua cdng viéc.
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2.6 | Phéi hop thuc Phoi hop véi cac don vi lién quan tham | 1. Céng viéc, nhié_‘:’m vu
hién. muu hoach dinh va thuc thi chinh sach lién | duoc giao thong sudt, tao
quan den nganh, linh vuc nhiém vu dugc | duoc moi quan hé cong tac
phéan cong. phat trién hiéu qua cao.
2. Noi dung phéi hop duge
hoan thanh gat chﬁ; lugng,
theo dung tién d9 ké hoach.
2.7 | Thuc hién nhiém | Tham dy céc cudc hop lién quan dén linh | Tham du déy q&, chuin b1
vu chung, hdi hop. | vire chuyén moén & trong va ngoai don vi | tai liu va y kién phat bicu
theo phan cong. theo yéu cau.
2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac ndm, quy, thang, tudn | Xdy dung, thyc hién ké
cua ca nhén. hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.
2.9 | Thuc hién céc nhiém vu khéc do cép trén phén cong.

3- Céc mdi quan hé cong viée
3.1- Bén trong

Pugc quan ly true tiép va kiém

duyét két qua béi

Quan hé phéi hop true tiép

trong don vi

C#c don vi phdi hep chinh

Lanh dao true tiép

Céc cong chirc chuyén mon

khéc trong don vi

Céc co quan, t6 chic, don vi
thudc B9, nganh, dia phuong co
lién quan

(Luu y: Viéc xdc dinh don vi
pho: hop chinh can can cir vao
méi quan hé cua t6 chirc sic
dung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan h¢ chinh

Bin chit quan h¢

pham vi quan ly cua don vi

Céc co quan, td chire, don vi c6 hoat dong |e
lién quan dén nganh, linh vuc .........

thudc |,

Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.
Cung cip cac thong tin theo yéu cu.
e Thu thap céc thong tin cin thiét cho viée thuce

(Luu y: Viéc xdc dinh cdc co quan, 16 chire,
don vi ¢6 quan hé chinh can can cir vao
chikc nang, nhiém vu cua 16 chie sir dung
vi tri viéc lam nay)

hién cong viéc chuyén mon.
Ly thong tin thong ké.
Thue hién béo céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

1%

Quyén han cu thé

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

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

43 Puoc cung cdp cic thong tin chi dao diéu hanh cta td chirc trong pham vi nhiém vu dugc giao
"~ | theo quy dinh.

4.4 | Puoc yéu cau cung cép thong tin va danh gia mic d6 xéc thuc ctia théng tin phuc vu cho nhiém
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vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo sy phan c¢ong cua thu trudng.

5- Cic yéu ciu vé trinh dj, ning lyc

5.1- Yéu ciu vé trinh d

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh do dao tao

C6 bang t6t nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao
phu hop véi nganh, linh vie cong tac.

Béi dudng, ching chi

C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quan ly nha nuée déi voi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich cong téc)

Khoéng yéu cau

Phim chét c4 nhéin .

Tuyét déi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chp hanh chu truong, chinh
sach cia Pang, phap ludt ctia nha nudce, quy dinh cua co quan.

Tinh than trdch nhiém cao véi cong viée, v6i tap thé, phdi hop cong tac
tot.

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

Piém tinh, nguyén tic, cin thin, bao mat théng tin.

Kha ning doan két ndi bo.

Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

Tép trung, sédng tao, tu duy dc lap va logic.

Céc yéu céau khac .

C6 kha néng tham muu, xdy dung, thl,tc hién, kiém tra va thAm dinh céc
chu trucrng, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap déi véi cac van
dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc nidng, nhiém vu dugc giao.

Co kha nang cu thé hod va t chirc thuc hién hiéu qua cac chu mrcmg,
duomg 161 cia Dang, chinh séch phép luat cua Nha nude & linh vue cong
tac duoc phén cong.

C6 kha ning dé xuit nhing chu truong, xdy dung quy trinh ndi b va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém
vu cua don vi.

Hiéu va van dung dugc céc kién thirc chuyén sdu, ndng cao vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k¥ ndng xtr 1y cac tinh hudng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, gidm sét, tham muu, dé xudt va thuc hién cdng viée theo
vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung dugc cac kién thic vé phuong phép nghién cir, t6
chire, trién khai nghién ciru, xdy dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mdn dam nhiém.

Biét van dung céc kién thic co ban va nang cao vé nganh, linh vye; co
ky nang thuyét trinh, giang day, huéng din nghiép vuvé nganh, linh vue.
Ap dung thanh thao cac kién thic, ky thuat xay dyng, ban hanh van ban
vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Céc ning luc

Nhém ning lye

Tén ning lue Cip dp

Nhom néng luc chung | ¢ Pao dirc va ban linh 3-5
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e T chic thuc hién cong viée 2-3

¢ Soan thdo va ban hanh vidn ban 2-3

e Giao tiép img xir 2-3

e Quan h¢ phdi hop 2-3
Phu hop véi
chtic ning,

e St dung ngoai ngir nhiém vu cua co

quan, té chire,

don vi sir dung

vi tri viéc lam
duoc cép co

Str dung cong nghé thong tin thim quyén phé
duyét
e Kha ning chu tri tham muu xdy dung céc vin ban -3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
e Kha ning huémg dan thuc hién céc vin ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhém nang luc e Kha nang kiém tra viéc thyc hién cc van ban (theo 2-3
chuyén mon nhiém vu cua vi tri viéc lam)
e Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban (theo nhi¢m 2-3
vu cua vi tri viéc lam)
e Kha ning tham dinh, gbp ycac vin ban (theo nhiém 2-3
vu cua vi tri viéc lam)
e Tu duy chién lugc 12
e Quan ly sy thay dbi 1-2
- " lwc quin ') pa quyét dinh 1-2
e Quan Iy ngudn luc 1-2
o Phat trién nhén vién 1-2

Phé duyét cua lanh dao




