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AO, QUAN LY VA VI TRi
HUQC NGANH, LINH VU'C

Cip Nhém ning Iwe chung
do Dao dirc va T6 chire thwe hién Soan thio va Giao tiép Quan hé Sit dung St dung cong
ban Iinh cdng viéc ban hanh vin ban rng xir phéi hop ngoai ngir nghé thong tin
Tao dung van | Pua ra cic dinh | Phag tich, danh gi4, | Giao tiép | Thidt ldp | S dung | Am hidu ve
hoéa dan dit huéng chién luoc. phan bién, hoach dinh | t§t va van | céac dinh | thanh thao cong nghé théng
viéc thuc hién chinh séch. dé mang | hudng ngon ngir. tin va c¢6 kha
5 dao dirc va ban tinh chién quan  hé nang lap trinh
linh. luogc. dbi tac phin mém
chién luoc. chuyén nganh.

Chu dong, | Nhan biét tru6e va | Hidu bidt vé vai o, | Giao tiép | Thiét 14p | Giao tip | Am hidu vé
trich  nhiém | thich Ung v6i yéu | tac dong xa hoi cua | tét trong | mang luéi | tr6i chdy, | cong nghé thong
Cao v6i coéng | cAdu méi cia cong | chinh sich; xdy dung | va  ngoai quan h¢é & | linh hoat. tin va sir dung
4 viéc; ‘huéng | viéc; phat huy ngudn khung phép 1y hd trg | co  quan, | nhidy cp. dugc nhiéu cong
dan, kiém tra luc bén trong va bén viéc thuc thi chinh | don VI. cu ¢ trinh @

viéc thuc hién. ngoai dé ¢ gidi phdp | s4ch. cao.

dam bao chit lugng
cong viéc.

Trach nhiém | Pé xuit didu chinh | Phan tich, dénh gia, | Giao tiép | Tim kidm Trao d6i, | Hiéu biét co ban
3 | @0 V6i céng | thi tuc, quy trinh lam | & xudt chinh sdch | t6t v6i t6 | co héi xdy | gidi thich | vé cong nghé
vigc duoc giao, viéc... kip thoi dé phu hop vé&i chién chirc trong dung va duoc thong tin va siy
guong mau dép ung t6t hon nhu lwge, dinh huéng dai néi bé6 co | mé 10ng | nhing dung mot sb
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Chp Nhom néng lwe chung
do Dao dirc va Té chirc thye hién Soan thio va Giao tiép Quan hé St dung Sir dung cong
ban linh cong viéc ban hanh vin ban rng xir phéi hop ngoai ngir nghé thong tin
trong thuc | ciu cta co quan, dia | han coa co quan, don | quan, don | mang lu6i | théong tin | phidn mém nang
hién. phuong. vi, dia phuong. Vi. quan hé. phure tap. cao, quan tri co
| s¢ dit lidu.

Tu nhan trach | Linh hoat trong t& | Ndm vimg céc quy | Thic ddy | Thiét 1ap | Trao ddi, | Hiéu biét co ban
nhiém v6i | chirc thuc hién cong | dinh va vai tro, tic | giao tiép | duoc mang | trinh  bay | v& mdy tinh va
cong viéc duge | viéc nhim dam bao | dong cta hé théng van | hai chidu. lu6i quan | théng tin | s dung mot sb

2 giao, chudn | cic tiéu chudn chit | ban cua Pang, van ban hé t6t | ngin gon. phin mém nang
muc trong thuc | lugng da thdng nhat. | phdp quy va vin ban trong ndi cao.
hién. hanh chinh cia co bo.

quan c6 thim quyén.

Trach nhiém | T6 chic thuc- hién | Nam dwoc cic quy | Nghe - va | Tao mébi | Giao tiép | Hiéu biét va st
v6i cong viéc | cong viéc theo tiéu | dinh vé van ban cia | trinh  bay quan hé tdt, | co ban. dung may tinh
dugc giao, | chuin chit Iuwong, | Pang, vin ban phip | thong tin | cht dong va mot sé phan

1 chuén muc | quy trinh c6 san. quy va van ban hanh | mdt céach phéi hop mém co ban.
trong thuc chinh dé 4p dung vao | rd rang. véi  dong
hién. cong viéc chuyén nghiép

mon. trong cong
viéc.
Ghi chia: Cép d6 duge xac dinh yéu ciu niang luc tir cao xudng thép, twong tmg tir 5 dén 1.




B. NHOM NANG LUC CHUYEN MON
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Cap
do

Nhom ning luc chuyén mon

Xay dung vian ban

Trién khai thwe hién vin ban

Kiém tra thuc hién vian ban

Thuwe hién hoat dong
chuyén mon, nghiép vu

Chu tri nghién ctu, x4y dung chién
lwge, quy hoach, ké hoach, chinh
sach va vin ban cta hé théng chinh
tri hodc cua nganh, linh vuc cong tac
dugc phéan cong.

- Chu tri x8y dung hudng dan
trién khai thuc hién vin ban vé
chuyén moén, nghi€ép vu cua
nganh, linh vuc coéng tac duoc
phan cong.

- Chu tri xay dung gido trinh, tai
liu, chuyén dé giang day; tham
gia giang day céc 16p dao tao, bdi
dudng chuyén moén, nghiép vu
cho dbi tuong thudc thdm quyén
duogc phén cong.

Ch tri t& chirc kiém tra, phén
tich d4nh gia, bao céo tdng két
viéc thuc hién cac van ban
thudc linh vuc coéng tac duoc
phan cong; d& xuit chu
truong, bién phap dé thuc hién
céc quy dinh hodc quyét dinh
quan ly dat két qua.

Chu tri t§ chire trién khai
thuc hién céc hoat dong
chuyén moén, nghiép vu
theo nhi€ém vu dugc phan
cong.

- Tham gia x4y dung chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sich va vin
ban cia hé thdng chinh tri hodc cua
nganh, linh vuc cong tdc dugc phan
cong.

- Chu tri x4y dung ké hoach trién khai
thurc hién cac vén ban thudc nganh, linh
vuc cdng tac duge phan cong.

- Chu tri x8y dung huéng dan
trién khai thuc hién van ban vé
chuyén moén, nghié€p vu thudc linh
vuc cong tac dugce phan cong.

- Tham gia gidng day céac 16p dao
tao, bdi dudng chuyén mon,
nghi€ép vu cho d6i tuong thudc
thim quyén duoc phan cong.

Chu tri t& chirc kiém tra, phan
tich d4nh gia, bao céo tong két
viéc thuc hién cac vdn ban
thudc linh vuc cong tac duoc
phén cong.

Tham gia t§ chirc trién
khai cdc hoat dong
chuyén mon, nghiép vu
theo nhiém vu duogc phan
cong.

- Tham gia xdy dung d& an thudc nganh,
linh vuc cdng tac dugc phan cong.

- Tham gia xdy dung ké hoach trién
khai thuc hién céc vin ban thudc linh
vuc cong tac dugce phan cong.

- Chu tri xdy dung cac van ban thubc
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- Tham gia x8y dyng huéng dan
trién khai thuc hién céc vin ban
chuyén mon, nghiép vu thudc linh
vuc cong tac dugce phan cong.

- Tham gia huéng dan thuc hién
chuyén mon, nghiép vu cho vién
chire chirc danh nghé nghiép hang
thip hon.

T chirc theo doi, kiém tra va
bdo céo tinh hinh thuc hién
cdc van ban thudc linh vuc
cong tac dugc phan cong.

Van dung tbt cac kién
thirc co ban va nang cao
vé nganh, linh vuc vao
cong viéc chuyén mon
dam nhi€m; thuc hién
dung thdm quyén va trach
nhiém dugc giao.
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Nhom niang lwc chuyén moén

a5 X4y dung van ban

Trién khai thye hién vin ban

Kiém tra thwc hién vin ban

Thuwe hién hoat dong
chuyén mén, nghiép vu

Tham gia xdy dung cac van ban
2 |thudc linh vuc cong tic dugc phan
cong.

Soan thdo cic quy dinh cu thé, cac
van ban khac thudc phe“m viéc dugc
phén cong.

Khé nidng huéng din thuc hién
chuyén mon, nghiép vu cho vién
chirc chirc danh nghé nghiép hang
thip hon.

Tham gia vao tirng céng doan
theo su phan cong.

Van dung tét cac kién
thirc co ban, quy trinh,
quy pham k¥ thuét
chuyén nganh vao cong
viéc chuyén moén dam
nhiém; thuc hién dung
thim quyén va trach
nhiém dugc giao.

1 |Soan thdo cac van ban thudc phan
viéc dugc phan cong.

Thyc hién ding quy trinh nghiép
vu chuyén moén theo sy phén
cong, huéng dan.

Tham gia theo sy phin cong,
huéng dan ciia Lanh dao hodc
vién chiac chitc danh nghé
nghi€p hang cao hon.

Nim duoc nguyén ly co
ban, quy trinh, quy pham
ky thuét; van dung ding
céc nguyén tic, phuong
phap, quy trinh nghiép
vy; thuc hién ding thadm
quyén va trach nhiém
duoc giao.

Ghi cht: Cép do duge xac dinh yéu ciu ning luc tir cao xudng thip, twong tng tir 5 dén 1.




C. NHOM NANG LUC QUAN LY
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Nhom néang luc quan ly

Tu duy chién lwroc

Quin ly sy thay ddi

Ra quyét dinh

Quin Iy ngudn lre

Phit trién ddi ngii

Dinh hudéng muc tiéu,
chién luoc phat trién dai
han cho co quan, don vi/
nganh, linh vuc/ dia
phuong.

Nghién ctru, dé xuét tién
hanh nhirng thay d6i, cai
t6 co ban trong co quan,
don vi.

Tham muu, d& xuét quyét
dinh c6 anh huong 16n
dén uy tin, hoat dong cua
co quan, don vi

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

Tao méi truong phat
trién, hoan thién kién
thoc, k¥ nang, Kkinh
nghiém.

Dinh huéng muc tiéu
cua cic linh vuc cong
tac dugc phén cong, gop
phin xay dung chién
lugc tong thé.

Nghién ciru, dé xuét
thuc hién tién trinh thay
dbi trong cac linh vuc

cong tac dugc phan

cong.

Tham muu, dé xuét quyét
dinh kho, phuc tap thudc
quyén han, chirc ning cia
cic linh vuc cong tac
dugc phan cong.

Phit huy dugc nguén
luc cta linh vuc cong
tac dugc phén cong.

Tao co hoi cho dé)ng
nghiép phat trién béan
than.

Xay dung dugc muc
tiu, dinh hudéng cho
mang linh vuc cong téc
dugc phén cong.

Nghién ciu, dé xuét
thuc hién tién trinh thay
d6i trong mang linh vuc
cong tic dugc phan
cong.

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

Phat huy duoc ngudn
luc cua don vi.

Thic ddy hoc tap lién tuc
va phat trién.

Xay dung dugc muc
tiéu, ké hoach cong vi€c
cho nhom/bd phén.

Nghién ciu, d& xuét
thuc hién tién trinh thay
d6i cho nhém/bd phan.

Tham muu, dé xuét quyét
dinh thé hién dugc cac
nguyén tic.

Phéat huy dugc ngudn
luc ctia nhdm/bd phén

Hb trg viéc phat trién,
hoan thién ban than.

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

Nghién ciru, dé& xuét
thuc hién tién trinh thay
d6i trong cong viéc.

Tham muu, d& xuét quyét
dinh dua theo nguyén tic,
quy trinh c6 san.

Thuc hién cong viée
tiét kiém, hiéu qua.

Chia sé kién thire, chuyén
mdn v&i déng nghiép.

Ghi chu: Cép dd dugc xéc dinh yéu clu nang luc tir cao xuéng thép, tuong Ung tir 5 dén 1.
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