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BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Chuyén vién cao cap vé hop tac quéc té

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

Dia di€ém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:

chinh sach vé hop tac qudc té.

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

1. Muc tiéu vj tri viéc lam:

Chu tri tham muru, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé an v€ hop tac qudc te;
chu tri, t6 chuc trién khai thuc thi cac nhi€ém vu chuyén mon theo mang cong vi¢c dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban
quy pham phdp

luat, chién luoc,
quy hoach, k&

hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

Chu tri nghién ctu, xay dung céc quy dinh trinh B
Chinh tri, Ban Bi thu; vin ban phép luat ctia Qudc hoi,
Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh phi, Thil tuéng
Chinh phu, B, nganh; chién luoc, quy hoach, ké

hoach, chinh séach, chuong trinh, du éan, dé an quan

trong ctia nganh, linh vuc ddi ngoai.

Cac quy dinh, van ban
phép luat, chién luge, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy 4n, dé an dugc
cap co thim quyén thong
qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Ch tri hudng dan trién khai thuce hién céc quy dinh
cua B Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phép lut cta
Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hdi, Chinh phu,
Thu tuéng Chinh phu, B9, nganh; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh séch, chuong trinh, du 4n, d& 4n
quan trong ctia nganh, linh vuc dbi ngoai.

2. T6 chirc, hudng dan theo ddi viéc thuc hién ché
do, chinh sach chuyén mon nghiép vu; dé xuét cac
bién phap dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan 1y vé
nganh, linh vyc ddi ngoai.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé boi dudng nghiép
vu, phé bién kinh nghiém veé cong tac hoach dinh va
thyc thi chinh sach vé nganh, linh vuc déi ngoai.

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

2. Truyén dat duoc cac noi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac to chic,
c4 nhan khac hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.
3. Pugc co quan, to chirc
16p dao tao, boi dudng
danh gia hoan thanh
cong vi¢c giang day.
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Kiém tra, so ket,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Chu tri t6 chue so két, téng két, kiém tra, phan tich,
déanh gia va bdo cdo viéc thuc hién céc quy dinh cua
B0 Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap luat ctia Qudc

1. Vénq ban bao cdo két
qua kiém tra dugc thuc
hi¢n dang thoi han quy




hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh phi, Tha
tudng Chinh phu, B, nganh; chién lugce, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an, dé an quan
trong clia nganh, linh vuc ddi ngoai.

dinh.

2. Noi dupg bé’o cdo, danh
gia co6 dé xuat kip thoi,
dung k& hoach, duoc cap
c6 tham quyéen phé duyét.

Tham gia thdm dinh, gop ¥ cac quy dinh cua Bo
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phéap luat cua Qudc

No6i dung tham gia tham
dinh, gép y duoc hoan

24| Thamgiatham |hoi Uy ban Thudng vu Quoc hoi, Chinh phi, This | g b oo ding k& hoach,
dinh cac vanban  |tudng Chinh phu, B, nganh; chién lugce, quy hoach, chét Twong do ngudi chi

ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du 4n, d¢€ 4n cua i oo,

nganh, linh vyc ddi ngoai. £140.
2.5 | Thuc hién cac hoat |Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai thyc hién céc | Dam bao quy trinh cong
dong chuyén mon, |hoat dong chuyén mon, nghiép vu theo nhiém vu dugc | taic va theo dung ké
nghiép vu phén cong: hoach vé tién do, chat

- Chu tri xay dung va trién khai thuc hién ké hoach
cong tac dai han, trung han va hang nim vé hop tic
qudc té trong linh vuc phu trach

- Chu tri xay dung va trién khai thuc hién chién luoc, dé
an, van ban vé hop tac qudc té thudc pham vi phu trach

- Chu tri xay dung cac du thao diéu udc quéc té,

thoa thuan quéc té vé& hop tac voi nudc ngoai
trong pham vi phu trach dé trinh cap co tham
quyén quyét dinh dam phan, két ket hodc quyét
dinh dam phan, ky két theo tham quyén.

- T chure thuc hién cac didu ude, thoa thuin quéc té
duoc phan cong.

- Kién nghi chu truong, chinh sach va chién hugc Vé céc
hoat dong d6i ngoai da phuong tai cac dién dan, to chirc
quoc té,

- Chu tri xdy dung dé an va ndi dung cac hoat dong ddi
ngoai da phuong tai cac co che, dién dan.

- Chi tri tham muru, huéng dén, dénh gi, kiém tra va
thuc hién cac nhiém vu vé quan ly nh.:%l nudc giéi voi to
chtrc hdi nghi, hdi thao quoc t€ theo tham quyeén.

- Chu tri xay dung K¢é hoach déi ngoai hang nim cua
cac cap va thuc I}ién céc thu tyc lién quan khi cc')Ndiéu
chinh, b6 sung K& hoach dugc phé duyét; huong dan va
theo doi viéc trién khai Ké hoach da dugc phé duyét
dung cac quy dinh lién quan.

- Chu tri XAy dyng/thdm dinh D& 4n t chic doan ra,
don doan thude tham quyén phu trach.

- T6 chirc doan ra va d6n tiép doan vao theo phan cong.

- Chu tri xay dung va t6 ch}'J:c, theo doi, thuc hién cac
chuong trinh hanh dong, k& hoach cong tac thong tin
doi ngoai trong linh vuc dugc phan cong .

- Cung cp thong tin vé [inh vyc thudc pham vi phu
trach cho cac doi tugng nude ngoai.

- Chu tri xay dung bao cao so két 6 thang va tong két ca
nam vé két qua cong tac ddi ngoai trong linh vuc do b,

nganh, co quan minh phy trdch va phuong hudng,

luong va hi€u qua cong
viéc.




nhiém vy trong thoi gian t6i theo Quy ché cia Bo
Chinh tri v€ quan ly thong nhat hoat dong doi ngoai.

- Chu tri thyc hién céc nhiém vu vé cong tac dbi ngoai
nhan dan thudc tham quyén.

Phbi hop voi cac don vi lién quan tham muu

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

2.6 | Phdi hop thyc hién | hoach dinh va thyc thi chinh sach lién quan dén 2. Noi dung phéi hop du
anh, linh hié d han cong. - 01 cung phol ¢ °¢
nganh, linh vuc nhiém vy dugc phan cong hoén thinh dat chit ugng,
theo ding tien do ke
hoach.
A in Tham dy céc cudc hop lién quan dén linh vyc | Tham dy dﬁy du, chuén bi
Thuc hién nhiém . N . .. . ~ N .
2.7. n chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi theo phan | tai liéu va c6 y kién phat
vu chung, hoi hop

cong.

biéu theo yéu cau.

2.8.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tudn cua ca

nhan.

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

2.9

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

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va
kiém duyét ket qua bai

Quan hé phoi hop truc
tiép trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chirc chuyén mon
khéc trong don vi

cau

Céc t6 chtre thudc co quan theo yéu

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

- Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.

Céc don vi ctia co quan chu quan; cac co quan, to
chure, don vi va cd nhan c6 lién quan cia céac b,
nganh, dia phuong

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- L4y thong tin thong keé

- Thyc hién céc bio céo theo yéu cu

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham giay kién hoic kién nghi trong diéu dong cong chirc thude don vi.

4.3 | Puoc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ciia co quan trong pham vi nhiém vu dugc
giao.

4.4 | Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gia muc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém
vu dugc giao.

4.5 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu truéng.




5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh @6 dao tao,
boi dudng

- C6 bang tét nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dio tao phu
hop véi linh vuc cong tac (uu tién linh vuc ddi ngoai, ngoai giao, ngoai
ngtr....)

- C6 bang tot nghiép cao cép 1y luan chinh tri hodc bang cao cap 1y luan chinh
tri-hanh chinh hoac co6 giéy xac nhén trinh dd 1y luan chinh tri tuong duong
cao cap 1y luan chinh trj cta co quan c6 tham quyén.

- C6 chimg chi bdi dudng kién thire, k§ ning quan 1y nha nude ddi véi cong chire
ngach chuyén vién cao cdp va tuong duong hodc c6 bang cao cap 1y luan chinh
tri-hanh chinh.

- Co chung chi ngoai nglt véi trinh d§ twong duong bac 3 khung ndng luc
ngoai ngit Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDPT ngay
24/01/2014 cua Bo Gido duc va DPao tao, hodc c6 ching chi ngoai ngtr trinh
do B tro lén.

- C6 chimg chi tin hoc vé6i trinh d6 dat chuan ky niang st dung cong nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay
11/3/2014 cia Bo Thong tin va Truyén thong hodc chimg chi tin hoc Vin
phong tré 1én.

- Kién thirc khéc: theo quy dinh ctia co quan chii quan.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

- C¢ thoi gian gilr ngach chuyén vién chinh va tuong duong tir da 06 nam tré
1én. Truong hop c6 thoi gian twong duong voi ngach chuyén vién thi thoi gian
gitr ngach chuyén vién t6i thiéu 01 nam (du 12 thang). D4 chu tri soan thao
chlen lugc, dé an, dé tai, ké hoach... vé hop tac quoc té, c6 it nhat 3 nim cong
tac vé linh vyuc ngoai giao, ddi ngoai, hop tac qudc té.

- Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh hodc twong duong dé chu tri,
tham gia xay dung, tham dinh it nhat 02 van ban quy pham phap luét hodc dé
tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cip co s tré 1én ma co
quan su dung cong chirc dugc giao chu tri nghién ciru, xay dung da dugc cap
¢6 tham quyen ban hanh hodc nghiém thu. Cy thé:

+ Co quyet dinh ctia nguoi ¢6 thim quyén ctr tham gia Ban soan thao, T6 bién
tap, T6 soan thao vin ban quy pham phap luét hodc c¢6 van ban giao nhiém vu
chu tri xay dung cta ngudi ¢6 thim quyén ddi véi truong hop khong bét budce
phai thanh 1ap Ban soan thao, T6 bién tap, T soan thao theo quy dinh cia
Luat ban hanh van ban quy pham phap luat.

+ C6 quyét dinh ctia ngudi c6 tham quyén ctr tham gia Ban chi dao, Ban chi
nhiém, Ban soan thao dé tai, dé an, dy an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc
cip nha nudc, cap bo, cip ban, cap nganh.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh chu trwong, chinh
sach cua Dang, phap luét ctia Nha nude, quy dinh cua co quan.

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

- Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét la"mg nghe.

- biém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va 16-gich.

Céc yéu cau khac

- C6 kha niang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh cac chu
truong, chinh sich, nghi quyét, ké hoach, giai phdp doi vdi cac van dé thuc




tién lién quan trong pham vi, chitc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chire thuc hién hiéu qua cac chu truong, duong
16i cua Pang, chinh sach, phap luat cua Nha nudc ¢ linh vuc cong tac duoc
phéan cong.

- C6 kha nang de xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bd va giai
phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cta
don vi.

- Hiéu va véan dung dugc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat dong va
thyc thi, k§ nang xu ly cac tinh hudng trong qué trinh huéng dan, kiém tra,
giam sat, tham muu, dé xudt va thyuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuwong phap nghién ctru, to chirc, trién
khai nghién ctru, xay dung céc tai li€u, dé tai, d¢ an thudc linh vuc chuyén mon
dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thuc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 k¥
nang thuyét trinh, gidng day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k§ thuat xdy dung, ban hanh vin ban vao

cong viéc theo yéu cau cuia vi tri viée lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cép dd
- Pao duc va ban linh 4-5
- T6 chirc thuc hién cong viée 4-5
- Soan thao va ban hanh van ban 4-5
L - Giao tiép ung xir 4-5
Nhoré‘h‘flingg e [~ Quan hé phdi hop 45
- St dung cong ngh¢ thong tin Phu hop véi chic nang,
- Str dung ngoai ngit nhiém vy clia co quan, t0

churc, don vi str dung vi
tri viéc 1am duoc cap co

tham quyén phé duyét
- Kha nang chu tri tham muu xay dung céc van ban 4-5
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning hudng dan thuc hién cac vin ban (theo 4-5
Nhém ning lyc | nhiém vu cua vi tri vige lam)
chuyén mén - Kha nang kiém tra thuc hién cac van ban (theo nhiém 4-5
vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning thdm dinh, gép ¥ cac van ban (theo nhiém 4-5
vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 3-4
- Quan Iy sy thay d6i 3-4
Nhom nang lyc X+
o - Ra quyét dinh 3-4
quan ly -
- Quan ly nguon lyc 3-4
- Phét trién nhan vién 3-4

Phé duyét cia lanh dao
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BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé hop tac qudc té

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:

chinh sach vé hop tac qudc té.

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé céng tac hoach dinh va thyc thi

viéc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Chu tri hoac tham gia nghién ctru, tham muru, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy
hoach, k& hoach, chinh sich va chu tri xdy dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé
an vé hgp tac quoc té; chu tri, to chirc trién khai thyc thi cdc nhi€ém vu chuyén mon theo mang cong

dugc phéan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhi€ém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

Xay dung van ban
quy pham phap

luat, chién lu’qc,
2.1 quy hoach, ke

hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

- Tham gia nghién ctu, xay dung cac quy dinh trinh
B9 Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap luat cua Quéc
hoi, Uy ban Thuong vu Quéc hoi, Chinh phu, Thi
tuong Chinh phu, B, nganh; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du 4n, dé 4n quan
trong cua nganh, linh vuc dbi ngoai hodc cua dia
phuong.

- Chu tri nghién ctru, xdy dung van ban quy dinh chi
tiét, huéng dan thi hanh cac quy dinh cia Pang; van
ban phap luat cua Quoc hoi, Uy ban Thuong vu Qudc
hgi, Chinh phu; chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé an quan trong cua
nganh, linh vuc dbi ngoai hodc cua dia phuong.

Cac quy dinh, van ban
phép luat, chién luoc, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy 4n, dé 4n dugc
cap co thim quyén thong
qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban

1. Chu tri hogic tham gia huéng dén trién khai thuc hién
cac quy dinh cua Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap Iuét ciia Québc hoi, Uy ban Thudng vu Qudc hoi,
Chinh phu, Tha tuéng Chinh pht, B, nganh; chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dur
an, d¢ 4n cla nganh, linh vuc dbi ngoai hodc cia dia
phuong.

2. T6 chuc, hudng dén, theo doi viée thuc hién ché
dog, chinh sach chuyén mon nghié¢p vu; dé xuét cac
bién phap dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan 1y vé
nganh, linh vuc dbi ngoai hodc cua dia phuong.

3. Chu tri hodc tham gia to chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach vé nganh, linh vuc
d6i ngoai hodc ctia dia phuong.

1. Van ban, tai liéu duogc
ban hanh ding tién do, ké
hoach, thoi gian va bdo
dam chét luong theo yéu
cau cua cap trén.

2. Truyén dat dugc cac noi
dung vé nghiép vu theo
phéan cong dé cac t6 chir,
ca nhan khac hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.
3. Pugc co quan, to chirc
16p dao tao, bdi dudng
danh gida hoan thanh
cong viéc giang day.
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Kiém tra, so ket,
tong ket viée thuc
hién cac vian ban

Chu tri hodc tham gia t6 chue so két, té)ng két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao cdo viéc thuc hién cac
quy dinh ciia B6 Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap
ludt cia Qudc hoi, Uy ban Thuong vu Qubc hoi,
Chinh phu, Thi tuéng Chinh phu, B, nganh; chién
luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach, chwong trinh,
du 4n, dé 4n ciia nganh, linh vuc dbi ngoai hodc ciia
dia phuong.

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

2. N6i dung bao cdo, danh
gia co dé xuat kip thoi,
dang ké hoach, dugc cip
c6 tham quyén phé duyét.

Tham gia tham dinh, gop ¥ céc quy dinh cua Bo
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap luat cia Qudc

Noi dung tham gia thdm
dinh, gép y dugc hoan

2.4 Tham’ giavthér}l héi’ Uy b’an Thuon% Ve ‘Qu(.ﬁc h(;)i’ Chinh phu, Thu thanh theo dung ké hoach,
dinh cac van ban tuong Chinh phu, B, nganh; chién lugc, quy hoach, chit luong do ngudi chi

k& hoach, chinh se}ch, chuong trinh, dy an, dé€ an ctua i eigo ;

nganh, linh vuc do6i ngoai hodc cua dia phuong. £14o.
2.5| Thyc hién céc hoat |Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai thyc hién cac | Pam béo quy trinh cong
dong chuyén mén, |hoat dong chuyén mén, nghiép vu theo nhiém vu | tic va theo ding ké hoach
nghi€p vu dugc phan cong: vé tién do, chét luong va

- Xay dung va trién khai thuc hién ké hoach cong tac
dai han, trung han va hang nam vé hop tac quéc té
trong linh vuc phu trach

- Xay dung va trién khai thyc hién chién Iugc, dé an,
van ban vé hop tac qudc té thudc pham vi phu tréch

- Xay dung cac du thao didu uéc qudc té, thoa
thuan qudc t& vé hop tac véi nudc ngoai trong
pham vi phu trach dé trinh cap co thém quyén
quyét dinh dam phan, két ket hodc quyét dinh dam
phan, ky két theo thim quyén.

- Theo ddi, td chirc thuc hién cac diéu udc, thoa
thuan quoc t€ dugc phan cong.

- Nghién ctru, danh gia, du thao va dé xuét lién quan
dén cac hoat dong cac t6 chirc quoc t&, dién dan quoc
t€ va khu vuc trong linh vuc phu trach.

- Tham muu chii truong cho co quan, to chirc tham
gia hoat dong cta cac to chuc quoc te, dién dan qudc
t€ va khu vuc dugc phan cong.

- Tham muu, huéng dan, danh gid, kiém tra va thuc
hién cac nhiém vy v€ quan ly nha nudc doi vai to
chirc hdi nghi, hoi thao quoc t€ theo tham quyén

- Xay dung Ké hoach d6i ngoai hang nim cua cac
cap va thuc hién céc thu tyc lién quan khi c6 dieu
chinh, b6 sung K& hoach dugc phé duyét; huong dan
va theo doi viéc trién khai Ké hoach da dugc phé
duyét dung cac quy dinh lién quan.

- Xay dung/thim dinh D& an t6 chirc doan ra, don
doan thudc tham quyén phu trach

- Chuén bi, t6 chtrc doan ra va don tiép doan vao theo
phén cong.

- Xay dung va t6 chirc, theo ddi, thuc hién cac
chuong trinh hanh dong, ké hoach cong tac thong tin
do61 ngoai trong linh vuc dugc phan cong

hiéu qué cong viéc.




- Thyuc hién cung cép thong tin vé linh vuc thude
pham vi phu trach cho cac doi tugng nude ngoai.

- Xay dung bao céo so két 6 thang va tong két ca nam
ve két qua cong tac doi ngoai trong linh vuc do bo,
nganh, co quan minh phu trach va phuong hudng,
nhiém vu trong thoi gian téi1 theo Quy ché cua Bo
Chinh tri v€ quan ly thong nhat hoat dong doi ngoai

- Tham muru, t6 chirc thyc hién cac nhiém vu vé cong
tac doi ngoai nhan dan thudc tham quyén

Phéi hop voi cac don vi lién quan tham muu

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

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

Tham du day di, chuén bi
tai liéu va co y kién phat
biéu theo yéu cau.

2.6| Phdi hop thyc hién | hoach dinh va thyc thi chinh sach lién quan dén
nganh, linh vuc nhiém vu duogc phan cong.
Thue hién nhiém ThamA du i:ac7cuoc h(_)P llen"quan dc?n linh Vl;l’C
2.7. a chuyén moén & trong va ngoai don vi theo phan
vu chung, hoi hop R
cong.
2.8.| Xay dung va thyc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy, thang, tudn clia c4 nhan

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

2.9

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

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly tryce tiép va
kiem duyét két qua boi

Quan hé¢ phoi hop truc
tieép trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chtrc chuyén mon
khac trong don vi.

cau.

Céc to chtrc thudc co quan theo yéu

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

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

Céc don vi ctia co quan chu quan; cac co quan, to
chuc, don vi va ca nhan c6 lién quan cua cac bg,
nganh, dia phuong.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

- LAy thong tin théng ké.

- Thyc hién céc bio céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc cha dong vé phuwong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién hodc kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi.

4.3 | Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia co quan trong pham vi nhiém vu duoc
giao.




4.4 | Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gia muc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém

vu dugc giao.

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

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao,
boi dudng

- C6 bang tbt nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao tao phu
hop véi linh vuc cong tac (uu tién linh vuc d6i ngoai, ngoai giao, ngoai
ngfr....).

- C6 chung chi ngoai ngir vdi trinh d§ tuong duong bac 3 khung nang luc
ngoai nglr Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay
24/01/2014 cua B9 Gido duc va Pao tao , hodc c6 chiing chi ngoai ngit trinh
do B tr¢ 1én.

- C6 chimg chi tin hoc véi trinh d6 dat chuan ky nang sir dung cong nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay
11/3/2014 cia Bo Thong tin va Truyén thong hodc ching chi tin hoc Van
phong tro 1én.

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nuge d6i voi cong chirc

ngach chuyén vién chinh va twong dwong hoic c6 bang cao cép Iy luan chinh tri-
hanh chinh.

- Kién thirc khéc: theo quy dinh ctia co quan chii quan.
- C6 it nhat 3 ndm cdng tac vé linh vyc ngoai giao, dbi ngoai.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Co thoi gian gilt ngach chuyén vién va tuong duong tir dd 09 nam trd 1én.
Truong hop c6 thoi gian tuong duong voi ngach chuyén vién thi thoi gian gite
ngach chuyén vién tdi thiéu 01 nam (du 12 thang).

Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh hodc twong dwong da chu tri,
tham gia xay dung, tham dinh it nhat 01 van ban quy pham phap luét hodc dé
tai, dé an, du an, chuong trinh nghlen ctru khoa hoc céap co so tr¢ 1én ma co
quan st dung cong chic duge giao chu tri nghién ctru, xay dung da duogc cap
¢6 thAm quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh chi trwong, chinh
sach cua Bang, phép luat cia Nha nudc, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé, phdi hop cong tac tét.

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

- biém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va 16-gich.

- Phdm chat khac: Theo quy dinh cta co quan ¢ thim quyén

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dyung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac chu
trrong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi véi cac van dé thuc
tien lién quan trong pham vi, chic nang, nhi¢ém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va té chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong, duong
161 ctia Dang, chinh sach, phdp luat cua Nha nudc & linh vuc cong tac duoc
phén cong.

- Co kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cic vin dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia




don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, k¥ nang xir 1y cac tinh hudng trong qué trinh huéng dan, kiém tra,
giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién céng viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap nghién ci, t6 chur,
trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vire chuyén
mon dam nhiém.

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

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

5.2. Yéu cau vé nang lue

Nhom nang lue Ning lue cu thé Cép dd
- Pao duc va ban linh 3-4
- T6 chirc thuc hién cong viée 34
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
- Giao tiép ung xur 3-4
Nhom néang - Quan hé phéi hop 3-4
luc chung - Str dung cong nghé thong tin Phu hop véi chirc nang,

nhiém vu cta co quan,
6 chiic, don vi str dung
vi tri viéc lam duoc cép
c6 tham quyén phé

- Str dung ngoai ngit

duyét
- Kha néng chu tri tham muu xay dung céc van ban 3-4
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha niing hudng dan thyc hién cac vin ban (theo 3-4
Nhom néng lu‘c nhlém vu cua Vi tri Viéc lém)
chuyén mén - Kha nang kiém tra thyc hién cac vin ban (theo 3-4
nhiém vu cuia vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo nhiém 3-4
vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan ly sy thay dbi 2-3
Nhom nang lyc Z 1
. 1 - Ra quyét dinh 2-3
quan ly -
- Quan ly nguon luc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Phé duyét caa lanh dao




TEN CO QUAN:
TEN TO CHUC:

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

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Chuyén vién vé hop tac qudc té

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cong viée lién quan:

chinh sach vé hop tac qudc té.

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

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, thim dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phép ludt, du an, dé 4n vé hop tac
quoc t&; chu tri, to chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén moén theo mang cong viéc dugc phan
cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

Cac nhiém vu, cong viéc

TT

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

Xay dung van ban
quy pham phap

luat, chién lu’qc,,
2.1 quy hoach, ké

hoach, chinh sach,
chuong trinh, deé
an, du an.

Tham gia nghién ctlru, xay dung céc quy dinh trinh B
Chinh tri, Ban Bi thu; vin ban phap luat ctia Qudc hoi,
Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh pha, Thii tuéng
Chinh phu, Bo, nganh; chién luoc, quy hoach, ké

hoach, chinh sach, chuong trinh, dy 4n, dé &n cua

nganh, linh vuc dbi ngoai hodc cua dia phuong.

Cac quy dinh, van ban
phép luat, chién lugc, ké
hoach, chinh  sach,
chuong trinh, du an, deé
an dugc cdp c6 tham
quyén thong qua.

2.2

Hudéng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban

1. Tham gia huéng dan trién khai thyc hién cac quy
dinh ctia Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap luat
cta Quédc hoi, Uy ban Thuong vu Quéc hoi, Chinh pha,
Thu twéng Chinh phu, B, nganh; chién Iuoc, quy
hoach, ké hoach, chinh séch, chwong trinh, du 4n, d& 4n
cua nganh, linh vire ddi ngoai hoic cia dia phuong.

2. T6 chirc, hudng dan theo ddi viéc thuc hién ché
dg, chinh sach chuyén mon nghiép vuy; dé xuét cac
bién phap dé nang cao hiéu lyc, hi€u qua quan Ly vé
nganh, linh vuc dbi ngoai hodc cua dia phuong.

3. Tham gia to chirc cac chuyén dé bdi dudng nghiép
vu, phé bién kinh nghiém vé cong tac hoach dinh va
thue thi chinh sach vé nganh, linh vuc dbi ngoai hoac
cua dia phuong.

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

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

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

23

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

Tham gia t6 chirc so két, téng két, kiém tra, phan tich,
danh gia va bao cao viéc thuc hién cac quy dinh cta
B Chinh tri, Ban Bi thu; vin ban phap luét ctia Qubc
hoi, Uy ban Thuong vu Quéc hoi, Chinh phi, Tha
tudng Chinh phu, Bg, nganh; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé 4n cua
nganh, linh vuc d6i ngoai hoic ctia dia phuong.

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

2. Noi dung bdo céo,
danh gia co dé xuét kip
thoi, ding ké hoach,




dugc cap c6 tham

quyén phé duyét.

Tham gia thdm dinh, gop ¥ cac quy dinh cua Bo
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phéap luat cua Qudc

Noi dung tham gia thim
dinh, gop vy dugc hoan

24| Tham giavthérfl hoi, Uy ban Thuong vu Quéc hoi, Chinh phu, Thu thanh theo ding ke
dinh cac vanban  |twong Chinh phu, B, nganh; chién luoc, quy hoach, hoach, chit Tuong do

ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dy 4n, dé 4n ciia e b s e

nganh, linh vuc d6i ngoai hodc cta dia phuong. ngudi chu tri giao.
25 Thyc hién cac hoat |Chu tri hodc tham gia t6 chure trién khai thuc hién cac | Pam bao quy trinh cong
dong chuyén mon, |hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu theo nhiém vu |tic va theo dung ké
nghiép vu dugc phan cong: hoach vé tién d0, chat

- Trién khai thuc hién ké hoach cong tac dai han,
trung han va hang nim vé hop tac quéc té trong
linh vuc phu trach.

- Trién khai thuc hién chién lugc, dé 4n, vin ban vé
hop tac quéc té thudc pham vi phu trach.

- Xay dung cac du thao diéu udc quéc té, thoa
thuan quoc té vé hop tac voi nu’oc ngoa1 trong
pham vi phu trach dé trinh cép co tham quyén
quyét dinh dam phan, két ket hodc quyét dinh dam
phan, ky két theo tham quyén.

- Theo ddi, to chic thuc hién cac diéu wdc, thoa
thuan quéc té dugc phan cong.

- Theo d6i, nghién ctru, chuén bi ndi dung, men khai
t6 chirc cac hoat dong cua cac t6 chirc qudc té, dién
dan quéc té va khu vuc duoc phéan cong.

- Hudng dan, danh gia, kiém tra va thuc hién cac
nhiém vu vé& quan 1y nha nudc ddi voi to chic hoi
nghi, hoi thao quéc té theo tham quyén.

- Chu tri xay dung K¢é hoach dbi ngoai hang nim ciia
cac cap va thuc hién cac tha tuc lién quan khi ¢6 diéu
chinh, bd sung Ké hoach duoc phé duyét; hudng dan
va theo doi viéc trién khai K& hoach dd duoc phé
duyét diing cac quy dinh lién quan.

- Chu tri xay dyng/tham dinh Dé 4n t6 chirc doan ra,
don doan thudc tham quyén phu tréch.

- T6 chirc doan ra va don tiép doan vao theo phan
cong.

- T6 churc, theo ddi, thyc hién cac chuong trinh hanh
dong, ké hoach cong tac thong tin ddi ngoai trong
linh vyc dugc phan cong.

- Tham gia cung cap thong tin vé linh vyc thudc
pham vi phu trach cho cac ddi trong nudc ngoai.

- Tham gia xay dung bao cao so két 6 thang va tong
két ca nam vé két qua cong tac ddi ngoai trong linh
vuc do bd, nganh, co quan minh phu trach va phuong
huéng, nhiém vy trong thoi gian téi theo Quy ché cia
Bo Chinh tri vé quan 1y thong nhat hoat dong dbi
ngoai.

- Tham gia thuc hién cac nhiém vu vé cong tac ddi

luong va hi¢u qua cong
viéc.




ngoai nhan dan thudc tham quyén.

Phéi hop v6i cac don vi lién quan tham muu

1. Cong viéc, nhiém vy
duogc giao thong sudt, tao
duoc mbi quan hé cong
thc phat trién hidu qua

2.6| Phdi hop thuc hién | hoach dinh va thuc thi chinh sach lién quan dén | cao.
nganh, linh vyc nhiém vu dugc phan cong. 2. Noi dung phdi hop
dugc hoan thanh dat chat
lugng, theo dung tién do
ké hoach.
Thue hién nhiem Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh vyc | Tham du day du, chu'f}n
2.7. Lo i chuyén moén & trong va ngoai don vi theo phan | bi tai licu va c6 y kién

vu chung, hoi hop

cong.

phét biéu theo yéu cau.

2.8.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy, thang, tudn cta ca

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don

nhan. vi, co quan va nhiém vu
dugc giao.
2.9 | Thuc hi¢n cac nhi¢m vu khéac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé trong cong viée

3.1. Bén trong

Puoc quan ly true tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan hé phoi hop true
tiép trong don vi

Cic don vi phoi hgp chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chtrc chuyén mon
khéc trong don vi.

Céac t6 chuc thudc co quan theo
yéu cau.

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Céc don vi cta co quan chu quéan; cac co quan, to
chuc, don vi va ca nhan c6 lién quan cua céac bg,
nganh, dia phuong.

- Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Ly thong tin thong ké.
- Thyc hién céc bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién hodc kién nghi trong diéu dong cong chirc thude don vi.

4.3 | Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia co quan trong pham vi nhiém vu dugc
giao.

4.4 | Puogc yéu ciu cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cia thong tin phuc vu cho nhiém
vu duoc giao.




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

5. Cac yéu cau ve trinh dg, niang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao, boi
dudng

- C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao
phu hop véi linh vuc cong tac (uu tién linh vuc d61 ngoai, ngoai giao, ngoai
ngfr....).

- C6 ching chi ngoai ngir vdi trinh d§ twong duong bac 3 khung nang luc
ngoai ngtt Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT
ngay 24/01/2014 cua B9 Gido duc va Pao tao , hoac c6 chung chi ngoai ngilr
trinh d6 B tré 1én.

- C6 chimg chi tin hoc véi trinh d6 dat chuén ky nang su dung cong ngh¢
thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay
11/3/2014 ctia BO Thong tin va Truyén thong hodc ching chi tin hoc Van
phong tr¢ 1én.

- C6 ching chi bdi dudng kién thic, k§ ning quan 1y nha nudc dbi voi cong
chure ngach chuyén vién va tuong duong.

- Kién thirc khéc: theo quy dinh ctia co quan chii quan.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

C6 thoi gian gilt ngach chuyén vién va tuong duong tir du 06 nam trd 1én.
Truong hop co6 thoi gian twong duong voi ngach chuyén vién thi thoi gian
gilr ngach chuyén vién toi thieu 01 ndm (da 12 thang).

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tac chap hanh cha truong, chinh
sach cua Bang, phép luat cia Nha nudc, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao vdi cong viée voi tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bio mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy ddc lap va 16-gich.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap do6i véi cac van dé
thyc tién lién quan trong pham vi, chirc ndng, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua céc chu truong, duong
161 ctia Pang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc ¢ linh vuc cong tac dugc
phan cong.

- Co kha nang de Xuat nhimg chu truong, xay dyng quy trinh ndi bg va giai
phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cta
don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat dong va
thyc thi, k§ nang xu 1y céc tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra,
giam sat, tham muu, dé xudt va thyc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t6 chiic,
trien khai nghién ctru, xay dung cac tai li¢u, dé tai, d€ an thudc linh vuc chuyén
mon dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thire co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 k¥
nang thuyét trinh, gidng day, huéng dan nghi€p vu vé nganh, linh vuc.




- Ap dung thanh thao cac kién thtc, ky thuat xay dung, ban hanh van ban

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

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Niing lwe cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh. 2-3
- Té chirc thyuc hién cong viéc. 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban. 2-3
- Giao tiép tng xtr. 2-3
Nhém ning - Quan hé phéi hop. 2-3
lyc chung - Sur dung cong ngh¢ thong tin. Phu hgp véi chuc

- St dung ngoai ngfr.

nang, nhiém vu cua co
quan, to chuc, don vi

str dung vi tri viéc lam
dugc cap cd tham
quyén phé duyét
- Kha nang chu tri tham muu xdy dung cac van ban 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 2-3
Nhém ning luc nhiém vu cua vi tri viéc lam).
chuyén mon - Kha ning kiém tra thyc hién cic vin ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam).
- Kha nang thdm dinh, gop ¥ cac vian ban (theo nhiém 2-3
vu cua vi tri vi€c 1am).
- Tu duy chién luoc. 1-2
N | - Quan Iy sy thay doi. 1-2
Nhom néng lyc .
] g i - Ra quyét dinh. 1-2
quan ly -
- Quan ly nguon lyec. 1-2
- Phét trién nhan vién. 1-2

Phé duyét caa lanh dao




TEN CO QUAN:
TEN TO CHUC:

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé tong hop

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diém lam viéc:

Quy trinh cong viée lién quan:

Céac Quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Cha tri, tham gia tham muu gitp 1anh dao co quan, don vi chi dao, theo doi va t6 chirc trién khai
thuc hién cac nhi€ém vu thudc linh vuc cong tac dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

quy pham phap
luat, chién lugc,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé 4n, du
an.

theo ddi, dén ddc viée thuc hién chuong
trinh cong tac thudc linh vyc duoc phan
cong theo ddi; chu tri hodc tham gia xay
dung du thdo van ban quy pham phap
luat, cac bao céo, dé an, du an, chuong
trinh theo su phan cong cua lanh dao don
Vi.

Chu tri hodc tham gia thyc hién cong tac
bao vé chinh tri ndi by, bao vé bi mat nha
nudc cua co quan, don vi.

TT ié j , A
Nhle{n vu,.inang Coéng viée cu thé thanh cong viéc
cong viéc
2.1 | Xay dung van ban | Chu tri hodc tham gia chi dao xdy dung, | Chuong trinh cong tac thyc hién

ding tién do.

Cong tac bao v¢ chinh tri ndi
bd, bao vé bi mat nha nudc
cua co quan, don vi thuc hién
ding quy dinh

2.2

Huéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

Chu tri hodc tham gia theo ddi, ndm tinh
hinh thyc tién dé kip thoi tham muu, dé
xuét voi 13nh dao xem xét, chi dao xir ly
nhitng van d& thudc linh vyc cong tac
duoc phan cong.

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

2.3

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

Chu tri t6 chire so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bao cdo viéc thuc
hién linh vuc dugc phéan cong theo doi

Vin ban bao céo két qua kiém
tra dugc thyc hién dung thoi
han quy dinh.
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Tham gia thim
dinh cac van ban.

Tham gia gop y cac Chuong trinh cong téc,
Chuong trinh 1am viéc cua Lanh dao khi
dugc phan cong.

No6i dung tham gia gbp y duoc
hoan thanh theo ding ké
hoach, chat luong do nguoi
chu tri giao.

2.5

Thuc
hoat dong chuyén

hién cac

mon, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai
thyc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhi€ém vu dugc phan cong.

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




2.6 | Phéi hop thuc
hién.

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

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

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

2.7 | Thyc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

Tham dy céc cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai don vi
theo phan cong.

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

2.8 | Xay dung va thyc hién ké hoach cong tic nim, quy, thang,

tuan cua ca nhan.

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

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va kiém | Quan hé phoi hop truec tiép
duyét két qua bai

Cic don vi phéi hgp chinh

Lanh dao truc tiép.

trong don vi
Céc co quan, t6 chtrc, don vi thude
Bo.
Cac cong chuac chuyén mén | (Luu y: Viée x4c dinh don vi phoi
khéc trong don vi. hgp chinh can can cir vao moi

quan hé¢ cua té chuc su dung vi tri
viéc lam nay).

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, td chirc, don vi ¢6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vyc.. thuéc pham

vi quan ly cua don vi.

(Luu y: Viée xéac dinh cac co quan, to chuec,
don vi c6 quan hé chinh can can ctr vao chuc
nang, nhiém vu cua to6 chuc su dung vi tri

viéc lam nay).

- Tham gia céc cudc hop co lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

- L4y thong tin thng ké.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

4.3 theo quy dinh.

Puogc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cta t6 chirc trong pham vi nhi€ém vu duoc giao

4.4 )
vu dugc giao.

Dugc yéu ciu cung cép thong tin va danh gid mac do xac thuc cia thong tin phuc vu cho nhiém

4.5

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cia thu trudng.




5- Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao, boi

- Co bang tt nghiép dai hoc tré 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao tao

dudng phu hop v6i nganh, linh vuc cong tac.
- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudce d(‘)irvéi cong
chure ngach chuyén vién chinh va tuong duong hoac c6 bang cao cap 1y luén
chinh tri - hanh chinh.
Kinh nghiém Co thoi gian gilr ngach chuyén vién va tuong dwong tr du 09 nam tr¢ 1én
(thanh tich cong tac) | (khong ke thoi gian tap su, thir viéc). Truong hop co thoi gian twong duong

v6i ngach chuyén vién thi thoi gian giit ngach chuyén vién t6i thiéu 01 nam
(du 12 thang).

Trong thoi gian gitt ngach chuyén vién hodc twong duong da chu tri hoac
tham gia xay dung hodc thdm dinh hodc thdm tra thAm tra it nhat 01 van ban
quy pham phap luat hodc dé tai, dé an, dy 4n, chuong trinh nghién ctru khoa
hoc cép co s trd 1én ma co quan st dung cong chire duoc giao chu tri nghién
ctru, xdy dung da dugc cap c6 tham quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tuc chap hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh ctia co quan.

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

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

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va tham dinh cac chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i v6i cac van dé thyc
tién lién quan trong pham vi chtrc nang, nhi€ém vu duogc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va t6 chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong, dudng
161 cia PBang, chinh sach phéap luat cia Nha nudc ¢ linh vyc cong tac dugc
phan cong.

- C6 kha nang de xuat nhiing chu truong, xay dyng quy trinh n6i bo va giai
phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cta
don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vyc hoat
dong va thyc thi, ky nang xu ly cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan,
kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién cong viéc theo vi tri viéc
lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t6 chuc,
trién khai nghién ctru, xay dung cac tai li¢u, dé tai, d€ an thudc linh vyc
chuyén mon dam nhi¢m.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; co k§
ndng thuyét trinh, gidng day, huéng dan nghiép vuve nganh, linh vuc.

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

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom niang luc

Ning luc cu thé Cap do




Nhom néng lyc chung

- Pao durc va ban linh 4-5
- T6 chirc thue hién cong viée 4-5
- Soan thao va ban hanh van ban 4-5
- Giao tiép tng xtr 4-5
- Quan hé phéi hop 4-5
Phu hop véi chire
nang, nhiérr} vu cuia
- Str dung ngoai ngir co quan, to chirc,

don vi st dung vi tri
viéc lam dugc cap

- Sur dung cong nghé thong tin

c¢6 tham quyén phé

duyét
- Kha nang chu tri tham muu xay dung céc van ban 4.5
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning hudng dan thyc hién cac vin ban (theo 4-5
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang lyc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban (theo 4-5
chuyén moén nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban (theo 4-5
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang thdm dinh, gbp ycac vin ban (theo nhiém 4-5
vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 3-4
- Quan 1y sy thay dbi 3-4
Nhom nang luc .
) g ' - Ra quyét dinh 3-4
quan ly -
- Quan 1y ngudn luc 3-4
- Phat trién nhan vién 3-4

Phé duyét cia lanh dao




TEN CO QUAN:
TEN TO CHUC:

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé tong hop

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diém lam viéc:

Quy trinh cong viée lién quan:

Céac Quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu gitp lanh dao co quan, don vi chi dao, theo doi va t6 chuc trién khai thuc
hién cac nhi€ém vy thudc linh vuc cong tac dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

quy pham phap
luat, chién lugc,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé 4n, du
an.

dbc viéc thuc hién chuong trinh cong tac
thudc linh vuc dugc phan cong theo doi;
chu tri hodc tham gia xay dung du thao
van ban quy pham phap luat, cac bao cao,
dé an, du an, chuong trinh theo sy phan
cong cua lanh dao don vi.

Tham gia thyc hién cong tac bao v€ chinh
tri noi by, bao vé bi mat nha nudc cia co
quan, don vi.

TT ié j , A
Nhle{n vu,.inang Coéng viée cu thé thanh cong viéc
cong viéc
2.1 | Xay dung van ban | Tham gia chi dao xay dung, theo doi, don | Chuong trinh cong tac thyc hién

ding tién do.

Cong tac bao v¢ chinh tri ndi
bo, bao vé bi mat nha nudc
cua co quan, don vi thuc hién
ding quy dinh

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

Tham gia theo ddi, nam tinh hinh thuc
tién dé kip thoi tham muu, dé xuit véi
lanh dao xem xét, chi dao xir 1y nhimg van
dé thudc linh vuc cong tac dugc phan
cong.

Bido dam dung tién do, ké
hoach, thoi gian, chat lugng
theo yéu cau cua cap trén.

2.3

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

Phdi hop t6 chitc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gid va bdo cdo viéc
thuc hién linh vyc dugc phan cong theo
doi

Vin ban béao cdo két qua kiém
tra dugc thyc hién dung thoi
han quy dinh.
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Tham gia thim
dinh cac van ban.

Tham gia gop y cac Chuong trinh cong téc,
Chuong trinh 1am viéc cua Lanh dao khi
duogc phan cong

No6i dung tham gia gbp y duoc
hoan thanh theo ding ké
hoach, chat lugng do nguoi
chu tri giao.

2.5

Thuc cac
hoat dong chuyén

mon, nghiép vu.

hién

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

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




2.6 | Phdi  hop thuc Phdi hop voi cac don vi lién quan tham
hién. muu hoach dinh va thyc thi chinh sach
' lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vu
dugc phan cong.

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

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

2.7 | Thuc hién nhiém | Tham dy cic cudc hop lién quan dén linh
vu chung, hoi| V¥ chuyén moén ¢ trong va ngoai don vi
' " | theo phén cong.

hop.

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

2.8 | Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang,
tuan cua ca nhan.

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

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan ly trye tiép va kiém | Quan hé phdi hop true tiép

Cic don vi phéi hgp chinh

duyét két qua béi trong don vi
Céc co quan, td chire, don vi thudc
Bo.
-~ X 5 O h huvé A s LNTIA p . . Z.
Lanh dao truc tibp. Caf} cong chuc C uyen mon | (Luu y.’V1¢C ;?(ac qlnh (’io'n ‘Vl ph(zl
khéc trong don vi. hgp chinh can can cir vao moi

quan hé¢ cua té chuc su dung vi tri
viéc lam nay).

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc co quan, td chirc, don vi ¢6 hoat dong |- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
lién quan dén nganh, Iinh vyc ........ thudc |- Cung cdp cac thong tin theo yéu cau.

pham vi quan ly cta don vi.

don vi c6 quan hé chinh can can ctr vao chuc
nang, nhiém vu cua to6 chuc su dung vi tri
viéc lam nay).

. . . - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
(Luu y: Viéc xac dinh cac co quan, t6 chirc, |cong viée chuyén mén.

- L4y thong tin thng ké.
- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

4.3 theo quy dinh.

Puogc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cta t6 chirc trong pham vi nhi€ém vu duoc giao

4.4 )
vu dugc giao.

Dugc yéu ciu cung cép thong tin va danh gid mac do xac thuc cia thong tin phuc vu cho nhiém

4.5

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cia thu trudng.




5- Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao, boi

- Co bang tt nghiép dai hoc tré 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao tao

dudng phu hop v6i nganh, linh vuc cong tac.
- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan ly nha nuéc dbi voi cong
chure ngach chuyén vién va tuong duong.
Kinh nghiém Khong yéu cau
(thanh tich cong tac)

Pham chat ca nhan

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

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

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

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim dinh cac chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, gidi phap doi véi cac van dé thuc
tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va t6 chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong, dudng
161 cia Pang, chinh sach phéap luat cia Nha nudc ¢ linh vyuc cong tac dugc
phén cong.

- C6 kha nang de xuat nhiing chu truong, xay dyng quy trinh n6i bo va giai
phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cta
don vi.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thuc chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ ndng xu 1y cac tinh huong trong qué trinh hudng dan,
kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va thyuc hién cong viéc theo vi tri viéc
lam.

- Hleu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t6 chic,

trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, & an thudc linh vuc
chuyén mon dam nhi¢m.

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

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

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom niang luc Niing luc cu thé Cap do
Nhom nang lyc chung | - Pao dic va ban linh 3-5
- Té chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ung xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3




- Str dung ngoai ngir

- Sur dung cong nghé thong tin

Phu hop véi chic
nang, nhi¢m vy cua
CO quan, td chirc,
don vi st dung vi tri
viéc lam duoc cép
c6 tham quyén phé

duyét
- Kha nang chu tri tham muu xay dyng cic van ban -3
(theo nhi¢ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang lyc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cic vin ban (theo 2-3
chuyén moén nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang phéi hop thuc hién cic van ban (theo 2-3
nhiém vu cuda vi tri vi¢c lam)
- Kha ning thim dinh, gop ycac van ban (theo nhiém 2-3
vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan 1y sy thay dbi 1-2
Nhom nang luc PE—
) g ' - Ra quyét dinh 1-2
quan ly -
- Quan 1y nguodn luc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2

Phé duyét cia lanh dao




TEN CO QUAN:
TEN TO CHUC:

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé hanh chinh -

van phong

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diém lam viéc:

Quy trinh cong viée lién quan:

Cac Quy dinh, van ban cia Pang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri, tham gia tham muu giup 1anh dao co quan, don vi chi dao, theo ddi va td chuc trién khai
thue hién vé hanh chinh - van phong thudc linh vuc cong tac duoc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

quy pham phap
luat, chién lugc,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé 4n, du
an.

theo ddi va t chire trién khai thuc hién vé
hanh chinh - van phong thudc linh vuc
cong tac duoc phan cong; t6 chirc cac ky
hop; chuan bi cac diéu kién phuc vu cac
ky hop va cac hoat dong co quan, don vi.

TT ié j , A
Nhle{n vu,.inang Coéng viée cu thé thanh cong viéc
cong viéc
2.1 | Xay dung van ban | Chu tri hodc tham gia chi dao xay dung va | Cong tac hanh chinh, van phong

dugc thyc hién theo quy dinh.

2.2

Hu6ng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

Chu tri hodc tham gia theo ddi, ndm tinh
hinh thyc tién dé kip thoi tham muu, dé
xuét voi 1anh dao xem xét, chi dao xir ly
nhitng van d& thudc linh vyc cong tac
duoc phan cong.

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

23

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

Chu tri t6 chire so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bao céo viéc thuc
hién linh vuc dugc phan cong theo dai.

Vin ban bao céo két qua kiém
tra dugc thyc hién dung thoi
han quy dinh.

24

Tham gia thim
dinh cac van ban.

Tham gia gop y cac Chuong trinh cong téc,
Chuong trinh 1am viéc cua Lanh dao khi
dugc phan cong.

No6i dung tham gia gbp y duoc
hoan thanh theo ding ké
hoach, chat lugng do nguoi
chu tri giao.

2.5

Thuc cac

hoat dong chuyén

hién

mon, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai
thyc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhi€ém vu dugc phan cong.

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




2.6 | Phéi hop thyc hién.

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

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

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

2.7 | Thyc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

Tham dy céc cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai don vi
theo phan cong.

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

2.8 | Xay dung va thyc hién ké hoach cong tic nim, quy, thang,

tuan cua ca nhan.

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

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va kiém | Quan hé phoi hop truec tiép
duyét két qua bai

Cic don vi phéi hgp chinh

Lanh dao truc tiép.

trong don vi
Céac co quan, to chirc, don vi thudc
Bo.
Cac cong chuac chuyén mén | (Luu y: Viée x4c dinh don vi phoi
khéc trong don vi. hgp chinh can can cir vao moi

quan hé¢ cua té chuc su dung vi tri
viéc lam nay).

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, to6 chuc, don vi c6 hoat dong

- Tham gia céc cudc hop co lién quan.

llél’l quan dén ngénh, th VI.IC ......... thu@C - Cung Cép Céc théng tln theo yéu Céu'

pham vi quan ly cta don vi.

(Luu y: Viée xéac dinh cac co quan, to chuec,
don vi c6 quan hé chinh can can ctr vao chuc
nang, nhiém vu cua to6 chuc su dung vi tri

viéc lam nay).

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

- L4y thong tin thng ké.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

43 Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém vu dugc giao

theo quy dinh.

4.4 )
vu dugc giao.

Dugc yéu ciu cung cép thong tin va danh gid mac do xac thuc cia thong tin phuc vu cho nhiém

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cia thu trudng.

5- Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc




5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao, boi
dudng

- C6 bang t6t nghiép dai hoc tré 1én voi nganh hodc chuyén nganh dao tao
phu hop véi nganh, linh vuc cong téc.
- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, ki ning quan 1y nha nudc d01 vdi cong

chtrc ngach chuyén vién chinh va twong dwong hodc c6 bang cao cip 1y luan
chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Co thoi gian gilt ngach chuyén vién va tuong duong tor du 09 nam tro 1én
(khong ké thoi gian tap su, thir viéc). Truong hop ¢ thoi gian twong dwong
v6i ngach chuyén vién thi thoi gian giit ngach chuyén vién téi thiéu 01 nim
(du 12 thang).

Trong thoi gian gitt ngach chuyén vién hodc twong duong da chu tri hoac
tham gia xay dung hoac thdm dinh hodc thdm tra thAm tra it nhat 01 van ban
quy pham phap luat hodc dé tai, dé 4n, dy an, chuong trinh nghién ctru khoa
hoc cip co s trd 1én ma co quan st dung cong chire dugc giao chu tri nghién
ctru, xay dung da dugc cp co thim quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudong, nghiém tac chap hanh cha truong, chinh
sach cua Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh ctia co quan.

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

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

- Biém tinh, nguyén tic, cin than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh cac chu
treong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, gidi phap doi véi cac van dé thuc
tien lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 khé ndng cu thé hod va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong, duong
161 cia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc & linh vuc cong tac dugce
phan cong.

- C6 kha nang de xuat nhiing chu truong, xay dyng quy trinh n6i bo va giai
phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cta
don vi.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ nang xtr 1y cac tinh huong trong qué trinh hudéng dan,
kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc
lam.

- Hleu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciu, t6 chic,

trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, & an thudc linh vuc
chuyén mon dam nhi¢m.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; co k§
nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghi€p vuve nganh, linh vuc.

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

5.2- Yéu cau vé nang lue

Nhom ning luc

Niing luc cu thé Cap do

Nhoém néang lyc chung

- Pao durc va ban linh 4-5




- T6 chirc thue hién cong viée 4-5
- Soan thao va ban hanh van ban 4-5
- Giao tiép tng xtr 4-5
- Quan hé phéi hop 4-5
Phu hop véi chire

- Str dung ngoai ngir

- Sur dung cong nghé thong tin

nang, nhi¢m vy cua
CO quan, td chire,

don vi st dung vi tri
viéc lam duoc cép
c¢6 tham quyén phé

duyét
- Kha nang chu tri tham muu xay dung céc van ban 4.5
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning hudng dan thyc hién cac vin ban (theo 4-5
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang lyc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 4-5
chuyén moén nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban (theo 4-5
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang thdm dinh, gbp ycac vin ban (theo nhiém 4-5
vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 3-4
- Quan 1y sy thay dbi 3-4
Nhom nang luc .
) g ' - Ra quyét dinh 3-4
quan ly -
- Quan 1y nguodn luc 3-4
- Phat trién nhan vién 3-4

Phé duyét cia lanh dao




TEN CO QUAN:
TEN TO CHUC:

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé hanh chinh - van

phong

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diém lam viéc:

Quy trinh cong viée lién quan:

Céc Quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri, tham gia tham muu giup 1anh dao co quan, don vi chi dao, theo doi va td chuc trién khai
thue hién vé hanh chinh - van phong thudc linh vuc cong tac duoc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

quy pham phap
luat, chién lugc,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé 4n, du
an.

t6 chirc trién khai thuc hién vé hanh chinh
- van phong thudc linh vuc cong tac dugc
phan cong; t6 chic cac ky hop; chuan bi
cac diéu kién phuc vu cac ky hop va céc
hoat dong co quan, don vi.

TT ié j , A
Nhle{n vu,.inang Coéng viée cu thé thanh cong viéc
cong viéc
2.1 | Xay dung van ban | Tham gia chi dao xay dung va theo ddi va | Cong tac hanh chinh, van phong

dugc thyc hién theo quy dinh.

2.2

Hu6ng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

Tham gia theo ddi, nim tinh hinh thuc
tin dé kip thoi tham muu, dé xuit véi
lanh dao xem xét, chi dao xir Iy nhiing van
dé thudc linh vuc cong tac dugc phan
cong.

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

23

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

Phéi hop to chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, ddnh gid va bao cao vi¢c
thyc hién Iinh vuc dugc phan cong theo
doi.

Vin ban bao céo két qua kiém
tra dugc thyc hién dung thoi
han quy dinh.

24

Tham gia thim
dinh cac van ban.

Tham gia gop y cac Chuong trinh cong tac,
Chuong trinh lam viéc cua Lanh dao khi
duoc phan cong.

Noi dung tham gia gbp y dugc
hoan thanh theo ding ké hoach,
chit luong do nguoi chu tri
giao.

2.5

Thuc cac

hoat dong chuyén

hién

mon, nghiép vu.

Tham gia td chirc trién khai thuc hién cac
hoat dong chuyén modn, nghiép vu theo
nhi¢m vu dugc phan cong.

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




2.6 | Phéi hop thyc hién.

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

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

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

2.7 | Thyc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

Tham dy céc cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai don vi
theo phan cong.

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

2.8 | Xay dung va thyc hién ké hoach cong tic nim, quy, thang,

tuan cua ca nhan.

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

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va kiém | Quan hé phoi hop truec tiép
duyét két qua bai

Cic don vi phéi hgp chinh

Lanh dao truc tiép.

trong don vi
Céac co quan, t6 chic, don vi thudc
Bo.
Cac cong chuac chuyén mén | (Luu y: Viée x4c dinh don vi phoi
khéc trong don vi. hgp chinh can can cir vao moi

quan hé¢ cua té chuc su dung vi tri
viéc lam nay).

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, to6 chuc, don vi c6 hoat dong

- Tham gia céc cudc hop co lién quan.

llél’l quan dén ngénh, th VI.IC ......... thu@C - Cung Cép Céc théng tln theo yéu Céu'

pham vi quan ly cta don vi.

(Luu y: Viée xéac dinh cac co quan, to chuec,
don vi c6 quan hé chinh can can ctr vao chuc
nang, nhiém vu cua to6 chuc su dung vi tri

viéc lam nay).

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

- L4y thong tin thng ké.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

4.3 theo quy dinh.

Puogc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cta t6 chirc trong pham vi nhi€ém vu duoc giao

4.4 )
vu dugc giao.

Dugc yéu ciu cung cép thong tin va danh gid mac do xac thuc cia thong tin phuc vu cho nhiém

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cia thu trudng.




5- Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao, boi

- C6 bang tét nghiép dai hoc trd 1én voi nganh hodc chuyén nganh dio tao

dudng phu hop v6i nganh, Iinh vuc cong téc.
- C6 ching chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc dbi véi cong
chure ngach chuyén vién va tuong duong.
Kinh nghiém Khéng yéu cau
(thanh tich cong tac)

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chi truong, chinh
sach cua Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh ctia co quan.

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

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

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

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim dinh céac chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, gidi phap doi véi cac van dé thuc
tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va t6 chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong, dudng
161 cia Pang, chinh sach phéap luat cia Nha nudc ¢ linh vyuc cong tac dugc
phén cong.

- C6 kha nang de xuat nhiing chu truong, xay dyng quy trinh n6i bo va giai
phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cta
don vi.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thuc chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ ndng xu 1y cac tinh huong trong qué trinh hudng dan,
kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va thyuc hién cong viéc theo vi tri viéc
lam.

- Hleu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t6 chic,

trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, & an thudc linh vuc
chuyén mon dam nhi¢m.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; co k§
nang thuyét trinh, gidng day, huéng dan nghiép vuve nganh, linh vuc.

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

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom niang luc Niing luc cu thé Cap do
Nhom nang lyc chung | - Pao dic va ban linh 3-5
- T6 chuc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ung xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3




- Str dung ngoai ngir

- Sur dung cong nghé thong tin

Phu hop véi chic
nang, nhi¢m vy cua
CO quan, td chirc,
don vi st dung vi tri
viéc lam duoc cép
c6 tham quyén phé

duyét
- Kha nang chu tri tham muu xay dyng cic van ban 7.3
(theo nhi¢ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang lyc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cic vin ban (theo 2-3
chuyén moén nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang phéi hop thuc hién cic van ban (theo 2-3
nhiém vu cuda vi tri vi¢c lam)
- Kha nang tham dinh, gbp ¥ cac vin ban (theo nhiém 2-3
vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan 1y sy thay dbi 1-2
Nhom nang luc PE—
) g ' - Ra quyét dinh 1-2
quan ly -
- Quan 1y nguodn luc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2

Phé duyét cia lanh dao




CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

TEN CO QUAN:
TEN TO CHUC:

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc 1am: Can s vé hanh chinh - van phong

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Pia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céac Quy dinh, van ban ctia Bang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia theo doi va t6 chirc trién khai thuc hién vé hanh chinh - van phong thudc linh vyc cong

tac dugc phan cong.

2- Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

quy pham phap
luat, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé 4n, du
an.

chinh - van phong thudc linh vuc cong tac
dugc phan coéng; phuc vu to chirc cac ky
hop; chuén bi cac diéu kién phuc vu céc
ky hop va cac hoat dong co quan, don vi.

TT Nh.A A A ! A oA
“'J{n vu,.inang Cong viéc cu the thanh cong viéc
cong viéce
2.1 | Xay dyng vian ban | Tham gia trién khai thyc hién vé hanh | Cong tac hanh chinh, vin phong

dugc thyc hién theo quy dinh.

2.2

Huéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

Tham gia theo ddi, ndm tinh hinh thuc
tidn dé kip thoi tham muu, dé xuit véi
lanh dao xem xét, chi dao xr Iy nhirng van
dé thudc linh vuc cong tac dugc phan
cong.

Bio dam dang tién do, ké
hoach, thoi gian, chat luong
theo yéu cau cua cap trén.
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Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Phéi hop té chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gid va bao cdo vi¢c
thyc hién Iinh vuc dugc phan cong theo
doi.

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

2.4

Tham gia thim
dinh cac van ban.

Tham gia gop y cac Chuong trinh cong tac,
Chuong trinh lam viéc cua Lanh dao khi
duoc phan cong.

Noi dung tham gia gép y dugce
hoa:m thanh theo ding ké hoach,
chat lugng do nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Tham gia to chirc trién khai thyc hién céac
hoat dong chuyén moén, nghi€p vu theo
nhi¢m vu dugc phan cong.

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




2.6 | Phdi  hop thuc
hién.

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

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

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

2.7 | Thyc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

Tham dy céc cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai don vi
theo phan cong.

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

2.8 | Xay dung va thyc hién ké hoach cong tic nim, quy, thang,

tuan cua ca nhan.

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

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va kiém | Quan hé phoi hop truec tiép
duyét két qua bai

Cic don vi phéi hgp chinh

Lanh dao truc tiép.

trong don vi
Céac co quan, to chirc, don vi thudc
Bo.
Cac cong chuac chuyén mén | (Luu y: Viée x4c dinh don vi phoi
khéc trong don vi. hgp chinh can can cir vao moi

quan hé¢ cua té chuc su dung vi tri
viéc lam nay).

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, to6 chuc, don vi c6 hoat dong

- Tham gia céc cudc hop co lién quan.

llél’l quan dén ngénh, th VI.IC ......... thu@C - Cung Cép Céc théng tln theo yéu Céu'

pham vi quan ly cta don vi.

(Luu y: Viée xéac dinh cac co quan, to chuec,
don vi c6 quan hé chinh can can ctr vao chuc
nang, nhiém vu cua to6 chuc su dung vi tri

viéc lam nay).

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

- L4y thong tin thng ké.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

4.3 theo quy dinh.

Puogc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cta t6 chirc trong pham vi nhi€ém vu duoc giao

4.4 )
vu dugc giao.

Dugc yéu ciu cung cép thong tin va danh gid mac do xac thuc cia thong tin phuc vu cho nhiém

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cia thu trudng.




5- Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao, boi

- C6 bang tot nghiép cao ding trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao

dudng phu hop véi linh vuc cong tac.
- C6 ching chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc dbi véi cong
chure ngach cén su va tuong duong.
Kinh nghiém Khong yéu cau
(thanh tich cong tac)

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chi truong, chinh
sach cua Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh ctia co quan.

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

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

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

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim dinh céac chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, gidi phap doi véi cac van dé thuc
tien lién quan trong pham vi chirc nang, nhi€ém vu duogc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va t6 chire thyc hién hiéu qua cac chu truong, duong 16i
cua DPang, chinh sach phap luat cua Nha nudc ¢ linh vyuc cong tdc dugc phan
cong.

- C6 kha nang de xuat nhiing chu truong, xay dyng quy trinh n6i bo va giai
phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cta
don vi.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thire chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ ndng xur 1y cac tinh huong trong qué trinh hudng dan,
kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc
lam.

- Hleu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6 chic,

trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, & an thudc linh vuc
chuyén mon dam nhi¢m.

- Biét van dung céc kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc; c6 k¥
ndng thuyét trinh, gidng day, hudéng dan nghiép vuve nganh, linh vuc.

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

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom niang luc Niing luc cu thé Cap do
Nhom nang lyc chung | - Pao dic va ban linh 3-5
- Té chirc thuc hién cong viéc 1-3
- Soan thao va ban hanh van ban 1-3
- Giao tiép ung xir 1-3
- Quan hé phdi hop 1-3




- Str dung ngoai ngir

- Sur dung cong nghé thong tin

Phu hop véi chic
nang, nhi¢m vy cua
CO quan, td chirc,
don vi st dung vi tri
viéc lam duoc cép
c6 tham quyén phé

duyét
- Kha nang chu tri tham muu xay dyng cic van ban 123
(theo nhi¢ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 1-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang lyc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban (theo 1-3
chuyén moén nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang phéi hop thuc hién cic van ban (theo 1-3
nhiém vu cuda vi tri vi¢c lam)
- Kha nang tham dinh, gbp ¥ cac vin ban (theo nhiém 1-3
vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan 1y sy thay dbi 1-2
Nhom nang luc PE—
) g ' - Ra quyét dinh 1-2
quan ly -
- Quan 1y nguodn luc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2

Phé duyét cia lanh dao




TEN CO QUAN:
TEN TO CHUC:

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé truyén thong

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diém lam viéc:

Quy trinh cong viée lién quan:

(tén tai li¢u, quy trinh cong viéc lién quan VTVL)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri dé xuét xay dung cac quy ché, quy dinh ctia co quan vé truyén thong, thong tin theo quy

dinh; t6 chirc trién khai thuc hién nhiém vu truyén thong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

ché, quy dinh, ké
hoach, chuong
trinh, dé 4n, du
an.

ngdn, quy ché cung cap thong tin cho bao
chi va cac quy ché, quy dinh khac (néu
c0), chuong trinh, dé an, dy 4n vé hoat
dong truyén théng ciia co quan.

TT i¢ A 2 X A in
Nhlg{n V¥, mang Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc
2.1 | Xdy dung quy | Chu tri xdy dung quy ché ngudi phat | - Dy thao vin ban duoc

xay dung kip thoi, phu hop
v6i thuc té, dung quy dinh
cua phap luat.

- Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an,
dé an dugc cdp c6 tham
quyén thong qua.

2.2

Huong dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

1. Chu tri xay dung hudéng dan vé cong tac
truyén thong, cung cép thong tin cho bao
chi.
2. T§ chtic trién khai thuc hién cong tac
truyén thong, thong tin cho bdo chi cua
cac co quan theo quy dinh.

3. T6 chirc cac chuyén d& boi dudng
nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé cong
tac truyén thong.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat lugng theo yéu
ciu cua cap trén.

2. Tmyen dat dugc céc noi
dung vé€ nghiép vu theo
phan cong dé cac to chue,
cd nhan khac hiéu, trién
khai dugc va dat két qua.

3. Puoc co quan, td chuc
16p dao tao, boi dudng
danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.
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Kiém tra, so keét,
tong ket viéc thuc
hién cac van ban.

Chu tri t6 chire so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gid va bao cdo viéc thuc
hién cac quy dinh, ké hoach, chuong trinh,
du 4n, dé an vé truyén thong.

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

2. Noi dung bdo céo, danh
gia c6 dé xuit kip thoi,
ding ké hoach, dugc cép
c6 tham quyén phé duyét.
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Thuc cac

hoat dong chuyén

hién

mon, nghiép vu.

1. Chu tri tham muu va té chirc cac cudc
hop béo, sip xép cac budi lam viéc, gip
mat bdo chi; xdy dung cac thong cdo bao
chi vé& cac sy kién va hoat dong cua co
quan.

2. Chu tri tham muu cho nguoi phat ngon
clia co quan trong viéc cung cip thong tin
cho bao chi.

3. Cung cép thong tin cho bao chi trong viéc
x4y dung tin, bai vé hoat dong cua co quan.
4. Thong tin, tuyén truy;én vé hoat dong
cua co quan trén Trang/Cong thong tin dién
tur.

Hoan thanh ding ké hoach,
dam bao chét‘ luong, hiu
qua theo yéu cau.

2.5

Phdi
hién.

hop thuc

Phéi hop voi cac co quan don vi thudc va
truc thudc, cac co quan, don vi bén ngoai dé
thuc hién cong tac truyén thong, thong tin.

1. Coéng vi¢c, nhiém vu
duoc giao thong sudt, tao
duoc mbi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. N6i dung phéi hop dugc
hoan thanh dat chat lugng,
theo ding tién do ké hoach.

2.6

Thuc hién nhiém

vu chung, hoi

hop.

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

Tham dyu diy du, chuan bj
tai li€u, du hop diung thanh
phan, thoi gian, dia diém
quy dinh va y kién phat
biéu theo yéu ciu.

2.7

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thing,

tuan cua ca nhan.

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

2.8

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

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan h¢ phdi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao tryc tiép.

Cac cong chirc chuyén mon

Céc co quan, don vi truc thudc




khéc trong don vi. L n
c6 lién quan.

3.2- Bén ngoai

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

- Cac co quan, don vi thuge Bo. - Tham gia céc cudc hop co lién quan.

nganh ¢ Trung wong va

dia phuong.
hién cong viéc chuyén mon.

- Thyc hién céac bao céo theo yéu cau.
- Lay thong tin thong ké.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc quan 1y.

- Thu thap céc thong tin can thié

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

43 Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhi€ém vu duogc
™ | giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gid mic do xac thuc cua théng tin phuc vu cho
" | nhiém vu duogc giao.

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

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao,

- Tt nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu hop

bdi dudng vai linh vyce cong tac.
- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan ly nha nudc d6i Vol
cong churc ngach chuyén vién chinh va tuong duong hodc cé bang cao cap
1y luan chinh tri - hanh chinh.
Kinh nghiém - Co thoi gian gitr ngach chuyén vién va tuong duong tur du 09 nam trd
(thanh tich cong tac) |1én. Truong hop co thoi gian tuong duong voi ngach chuyén vién thi thoi

gian giir ngach chuyén vién tdi thiéu 01 nam (du 12 thang).

- Trong thoi gian git ngach chuyén vién chinh hoac twong duong da chu
tri, tham gia xay dung, tham dinh it nht 01 van ban quy pham phap luat
hodc dé tai, dé an, dy an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cp co sé tro
1én ma co quan sir dung cong chirc dugc giao chu tri nghién ctru, xay dung
da duoc cip c6 thim quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Pham chat ca nhan

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

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

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

t cho vié



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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i véi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc ndng, nhi€ém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va t6 chic thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cua Dang, chinh sach phap luat ciia Nha nude ¢ linh vyc cong
tac dugc phan cong.

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

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, ky nang xur ly cdc tinh hudng trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi
tri viée lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thac vé phuong phap nghién ciru, t6
chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai lidu, dé tai, d¢ an thudc linh
vuc chuyén mon dam nhiém.

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

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

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue Ning lue cu thé Cép db
- Pao duc va ban linh 3-4
- Té chirc thuc hién cong vigc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
- Giao tiép ung xir 3-4
- Quan hé phéi hop 3-4
- Str dung ngoai ngit Phu hop véi
Nhom néng luc chung chtrc ning,

nhiém vu cia co
quan, td chure,
don vi su dung
vi tri viéc lam
duoc cap ¢o

- Sur dung cong nghé thong tin

thdm quyén phé
duyét

- Kha ning tham muu x4y dung thé ché, chinh sach 3-4
- Kha ning huéng dan trién khai chu truong, chinh 3-4

sach cua Dang, phéap luat cua nha nudc, quy dinh cua

Nhoém néang luc nganh

chuyén mon - Kha nang kiém tra thyuc hién 3-4
- Kha nang tham dinh, gép y vin ban 3-4
- Kha nang td chure thuc hién cac chuyén moén, nghi¢p vu 3-4
Nhoém néang luc - Tu duy chién luoc 2-3
quan ly - Quan ly su thay doi 2-3
- Ra quyét dinh 2-3

- Quan 1y ngudn luc 2-3




Phét trién nhan vién 2-3

Phé duyét cia lanh dao




TEN CO QUAN:
TEN TO CHUC:

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Ma vi tri viéc lam:

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé truyén thong —
Ngay bat dau thyuc hién:

Pia diém lam viéc:

Quy trinh cong viée lién quan: (tén tai liu, quy trinh cong viéc lién quan VTVL)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia dé xuét xay dung cac quy ché, quy dinh cta co quan vé truyén thong, théng
tin theo quy dinh; t6 chirc trién khai thuc hién nhiém vu truyén thong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT Nhu;rAn V¥, mang Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc
2.1 | Xay duyng quy | Chu tri hodc tham gia xdy dung quy ché | Dy thao vin ban duoc xdy
ché, quy dinh, ké | ngudi phat ngon, quy ché cung cap thong | dung kip thoi, phu hop véi
hoach,  chuong | tin cho bao chi va cac quy ché, quy dinh | thuc té, dung quy dinh cua
trinh, dé an, du khac (néu cob), chuong trinh, dé 4n, du an | phép luat.
an. vé hoat dong truyén thong clia co quan.

2.2 |Huéng dan va
trien khai thuc

hién cac van ban.

1. Tham gia xdy dyng hudéng dan trién
khai thuc hién cong tac truyén thong,
cung cap thong tin cho bao chi.

2. T chirc trién khai thyc hién cong tac
truyén thong, thong tin cho bdo chi cua
cac co quan theo quy dinh.

3. Dé xuét giai phap nang cao hiéu qua
cta cong tac truyén thong.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chit lugng theo yéu
cAu cua cap trén.

2. Truyén dat duoc cac ndi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac t6 chic,
c4 nhan khac hiéu, trién
khai dugc va dat két qua.

3. Thuc hién nhiém vu
dung tién 4o, dam bao chit
luong

Kiém tra, so két,
tong ket viéc thuc
hién cac van ban.
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Tham gia td chic so két, téng két, kiém
tra, phan tich, danh gid va bio cao viéc
thyc hién cac quy dinh, ke hoach, chuong
trinh, du 4n, dé an vé truyén thong.

1. Vin ban bao céo két qua
kiém tra dugc thyc hién
dang thoi han quy dinh.

2. Noi dung bdo céo, danh
gid c6 d& xuat kip thot,
dung ké hoach, dugc cap
c6 tham quyén phé duyét.
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Thuc
hoat dong chuyén

hién cac

mon, nghiép vu.

1. Tham muu va té chic cac cudc hop
bao, sép xép cac budi lam viéc, gap mat
bao chi; xdy dung cac thong cido bao chi
vé cac su kién va hoat dong cua co quan.

2. Tham gia tham muu cho nguodi phat
ngdn cla co quan trong viéc cung cp
thong tin cho béo chi.

3. Cung cap thong tin cho béo chi trong viée
xdy dung tin, bai vé hoat dong ctia co quan.
4. Thong tin, tuyén truyén vé hoat dong

clia co quan trén Trang/Cong thong tin dién
tir.

Hoan thanh ding ké hoach,
dam bao chﬁt‘ lugng, hiéu
qua theo yéu cau.

2.5

Phéi
hién.

hop thuc

Phéi hop v&i cac co quan don vi thude va
truc thudce, cac co quan, don vi bén ngoai
dé thuc hién cong tac truyén thong, thong
tin vé hoat déng ciia co quan.

1. Coéng vi¢c, nhiém wvu
duoc giao thong sudt, tao
duoc mbi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

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

2.6

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

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

Tham du day du, chuan bj
tai li€u, du hop diung thanh
phan, thoi gian, dia diém
quy dinh va y kién phat
biéu theo yéu cau.

2.7

tuan cua ca nhan.

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

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

2.8

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

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va kiém
duyét két qua béi

Quan hé phdi hop truec tiép
trong don vi

Ciac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chuc chuyén mon
khéc trong don vi.

Cac co quan, don vi truc thude
c6 lién quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Cac co quan, don vi thudc Bo;
- Cac don vi ¢0 lién quan cua cac B, ban,
nganh ¢ Trung wong va dia phuong. -

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cp cac thong tin theo yéu cau.

Thu thip céac théng tin can thid
hién cong viéc chuyén mon.

- L4y thong tin thong ké.

- Thyc hién céc bao cao theo yéu cau.

- Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc quan ly.

’t cho vié




4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

4.3

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

4.4

Pugc yéu cau cung cp thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

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

5- Cac yéu cau veé trinh dg, niang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao,

- T6t nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu hop

bdi dudng véi linh vuc cong tac.
- C6 chung chi boi dudng kién thic, k¥ ndng quan ly nha nudc do6i voi
cong chtrc ngach chuyén vién va tuong duong.
Kinh nghiém Khéng yéu cau.
(thanh tich cong tac)

Pham chat ca nhan

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

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

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi véi cac van dé
thyc tién lién quan trong pham vi chirc ndng, nhi¢m vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va t6 chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 101 cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc ¢ linh vuc cong
tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh noi b va
giai phap giai quyét cac vin dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duogc céac kién thire chuyén mén vé linh vyc hoat dong
va thuc thi, k¥ nang xur Iy cac tinh huong trong qua trinh huéng dan, kiém
tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc
lam.




- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién cuu, t6
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh

vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thtrcc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6
k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudéng dan nghi¢p vu ve nganh, linh vuec.

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

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

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Niing luc cu thé Cap d6
- Pao duc va ban linh 2-3
- T4 chirc thuc hién cong vi¢c 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép mg xir 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
Nhém ning luc chung | - Str dung ngoai ngir Phu hop véi
churc ndng,

- Str dung cong ngh¢ thong tin

nhiém vu cia co
quan, td chire,
don vi st dung
vi tri viéc lam
duge cép co

thAm quyén phé
duyét
- Kha niang tham muu x4y dung thé ché, chinh sach 2-3
- Kha ning huéng dan trién khai chu truong, chinh 2-3
sach cua Dang, phéap luat cua nha nudc, quy dinh cua
Nhom nang luc nganh .
chuyén mon - Kha nang kiém tra thyc hién 2-3
- Kha nang tham dinh vin ban 2-3
- Kha ning t6 chirc, phdi hop thuc hién cac chuyén 2-3
mon, nghi¢p vu
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y sy thay dbi 1-2
Nhoém nang Iy .
OMBAEHE | Ra quyét dinh 1-2
quan ly -
- Quan 1y nguodn luc 1-2
- Phat trién nhén vién 1-2

Phé duyét cia lanh dao




TEN CO QUAN:
TEN TO CHUC:

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé quan tri cong sé

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Quy trinh cong viée lién quan:

Céc Quy dinh, van ban cuia Pang, chinh sach, phap luat ciia Nha nudc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri, tham gia tham muu gitp lanh dao co quan, don vi chi dao, thyc hién cac cong vi¢c theo
dung trinh ty, thu tuc, tién do, bao dam chat lugng va dang quy dinh, quy ché 1am viéc, cong tac
bao mat, quan 1y, luu trit hd so theo quy dinh thudc linh vuc cong tac duoc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT | Nhiém vu, man . . R R
T . Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc

2.1 | Xay dung van ban | - Chu tri hodc tham gia chi dao, thuc hi¢n | Cac cong viéc dugc thuc

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

bao dam diéu kién lam viéc cia co quan,
don vi va ctia can bg, cong chure, vién chue,
nguoi lao dong cua co quan.

- Chu tri hodc tham gia chi dao cong tac bao
dam v¢ sinh moi truong, phong lam viéc;
phong chong mdi, duy tri canh quan san
vuon cua co quan, tru s¢ lam viéc.

- Chu tri hodc tham gia gitip 1anh dao co
quan, don vi trong cong tac phong chong
chay nd, ddm bao an ninh, an toan tru so.

- Chu tri hodc tham gia gitip 1anh dao co
quan, don vi chi dao, thuc hién cong tac
mua sim tai san, trang thiét bi, hang hoéa
cong cu, dung cu, vat tu, van phong, van
phong pham. ..

- Chu tri hodc tham gia chi dao, thyc hién
bdo dam thong tin lién lac, vién thong,
truyén hinh.

- Chu tri hodc tham gia theo d&i, quan 1y vé
mat sir dung, stra chira, bao tri, bao dudng,
tai san cd dinh, trang thiét bi 1am viéc, cong
cy, dung cu phuc vu cong tac chuyén mon.

hi¢n theo dung cac quy dinh
cua phap luat, khong dé xay
ra sai sot.

- Chu tri hoac tham gia theo doi, kiém tra,
gidm sét, thuc hién viéc bao tri, bdo dudng,
thay thé cac hé thong k¥ thuat cia cac toa
nha try s¢ co quan.




2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

Chu tri hodc tham gia theo doi, nam tinh
hinh thyc tién dé kip thoi tham muu, dé
xuét voi lanh dao xem xét, chi dao xur ly
nhiing van dé thudc linh vuc cong tac duoc
phan cong.

Bdo dam dung tién do, ké
hoach, thoi gian, chat lugng
theo yéu cau cua cap trén.

2.3

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

Chu tri t6 chire so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gid va bao cdo vi¢c thuc
hién linh vuc duogc phan cong theo doi

Vin ban bao cdo két qua
kiém tra dugc thuc hién
ditng thoi han quy dinh.
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Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia gép y cac Chuong trinh cong tac,
Chuong trinh lam vi¢c ctia Lanh dao khi duoc
phan cong

NoOi dung tham gia gép y
dugc hoan thanh theo dung
ké hoach, chit luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc
hoat dong chuyén

hién cac

mon, nghiép vu.

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

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

2.6

Phéi hop thuc hién.

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

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

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

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hdi hop.

Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén moén & trong va ngoai don vi
theo phan cong.

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

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac ndm, quy, thang, tudn

cua ca nhan.

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

2.9

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

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly truc tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan h¢ phéi hgp truc tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chuc chuyén mon
khac trong don vi.

Céc co quan, t6 chirc, don vi
thudc Bo.

(Luu y: Viéc xac dinh don vi
phdi hop chinh can cin ctr vao
mdi quan hé cia to chic st
dung vi tri viéc l[am nay).

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, t6 chure, don vi c6 hoat dong lién

quan dén nganh, linh vuc

........ thudc pham vi

- Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.
- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.




quan ly cua don vi. - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
(Luu y: Viéc xac dinh cac co quan, to chirc, |C€ONg VIEC chuyén mon.

don vi ¢6 quan hé chinh can can cur vao chic |- Lay thong tin thong ké.

nang, nhiém vu cua to chure sir dung vi tri viéc

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.
lam nay).

4- Pham vi quyén han

TT Quyeén han cu thé

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

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

43 Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta t6 chirc trong pham vi nhi€ém vu dugc giao
" | theo quy dinh.

44 Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thyc ciia thong tin phuc vy cho nhiém
" | vu duoc giao.

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

5- Cac yéu cau ve trinh d9, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhém 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
bdi dudng phu hgp vé1 nganh, linh vuc cong tac.

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nude dbi véi cong
chtre ngach chuyén vién chinh va twong duong hodc c¢6 bang cao cap 1y luan
chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém C6 thoi gian gilt ngach chuyén vién va tuong duong tir du 09 nam tré 1én

(thanh tich cong tac) | (khong ké thoi gian tap su, thir viéc). Trudng hop c6 thoi gian tuong duong
v6ingach chuyén vién thi thoi gian gitt ngach chuyén vién toi thi€u 01 nam
(du 12 thang).
Trong thoi gian gilr ngach chuyén vién hodc twong dwong da chu tri hodc tham
gia xay dung hozc tham dinh hodc tham tra thim tra it nhat 01 vin ban quy pham
phap lut hodc dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cap co s&
tré 1én ma co quan str dung cong chirc dugc giao chu tri nghién ctu, xay dung da
duogc cép c6 tham quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Pham chat ca nhan |- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chii truong, chinh
sach cua Dang, phap ludt cia nha nudc, quy dinh cia co quan.

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

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac - C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac van dé
thue tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi€ém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va té chirc thyc hién hiu qua cac chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap lut ciia Nha nude & linh vuc cong tac
dugc phéan cong.

- C6 kha ning dé xut nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi bg va giai




phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia
don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k§ nang xur 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xut va thyuc hién cong viéc theo vi
tri viéce lam.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thirc vé& phuong phap nghién ciru, t chie,
trién khai nghién ctru, xay dung céc tai li¢u, dé tai, dé an thudc linh vyuc
chuyén mon dam nhi¢m.

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

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

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Niing luc cu thé Cap dé
- Pao durc va ban linh 4-5
- Té chirc thuc hién cong viéc 4-5
- Soan thao va ban hanh van ban 4-5
- Giao tiép ng xur 4-5
- Quan hé phéi hop 4-5
Phu hop véi
Nhoém nang lyc chung churc ndng,
- St dung ngoai ngir nhiém vu cua co

quan, to chirc,
don vi st dung

vi tri viéc lam
, R . duoc cap co
- Su dung cong nghé thong tin

tham quyén phé
duyét
- Kha nang chu tri tham muu xay dyng cac van ban 4.5
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
- Kh4 niing huéng dan thuc hién cic vin ban (theo 4-5
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
Nhoém néang luc - Khé nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 4-5
chuyén mon nhi€ém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Kha nang phdi hop thyc hién cac van ban (theo nhiém 4-5
vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang tham dinh, gop ycac van ban (theo nhiém vy 4-5
cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 3-4
o - Quan 1y su thay d6i 3-4
Nhom nang luc L. 1
quin Iy - Ra quyét dm‘h 3-4
- Quan ly nguon luc 3-4
- Phat trién nhén vién 3-4

Phé duyét ctia lanh dao




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

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé quén trj cong s¢

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan: [Cac Quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat cua Nha nudce

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu gitp 1anh dao co quan, don vi chi dao, thuc hién cac cong viéc theo dung
trinh tu, thu tuc, tién do, bao dam chat lugng va ding quy dinh, quy ché lam viéc, cong tac bao
mat, quan 1y, luu trit ho so theo quy dinh thudc linh vire cong tac dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

quy pham phap
luat, chién lugc,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, d& 4n, du
an.

TT | Nhiém vu, man 2 \ R A
R & Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc

2.1 | Xay dung van ban | - Tham gia thyc hién bao dam diéu kién | Cac cong viéc dugc thuc

lam viéc cua co quan, don vi va cia can | hi¢n theo dung céc quy
bg, cong chuc, vién chiric, ngudi lao dong | dinh cua phap luat, khong
cua co quan. dé xay ra sai sot.

- Tham gia thyc hién cong tac bao dam v¢
sinh moéi truong, phong lam viéc; phong
chéng mdi, duy tri canh quan sin vuon
cua co quan, try sé lam viéc.

- Tham gia thyc hi¢n cong tic phong
chéng chay no, dam bao an ninh, an toan
tru sé.

- Tham gia thyc hién cong tac mua sam tai
san, trang thiét bi, hang hoa cong cu, dung
cu, vat tw, van phong, van phong pham. ..

- Tham gia thuc hién bao dam thong tin
lién lac, vién thong, truyén hinh.

- Tham gia theo d&i, quan 1y vé mat sir
dung, sua chita, bao tri, bao dudng, tai san
¢ dinh, trang thiét bi lam viéc, cong cu,
dung cu phuc vu cong tdc chuyén mon.

- Tham gia theo doi, kiém tra, giam sat,
thyc hién viéc bao tri, bao dudng, thay thé
cac hé théng ky thuat cta cac toa nha tru so
cO quan.




2.2

Huéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

Tham gia theo doi, ndm tinh hinh thuc
tién dé kip thoi tham muu, dé xuat véi
lanh dao xem xé&t, chi dao xtr ly nhiing van
dé thudc linh vuc cong tic dugc phan
cong.

Bdo dam dung tién do, ké
hoach, thoi gian, chat
lwong theo yéu cau clia cap
trén.

23

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

Phdi hop to chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, ddnh gid va bdo cdo viéc
thyc hién linh vyc dugc phan cong theo
doi

Van ban bao cao két qua
kiéem tra dugc thuc hién
dang thoi han quy dinh.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia gop ¥ cac Chuong trinh cong tac,
Chuong trinh 1am viéc cua Lanh dao khi
dugc phan cong.

Noi dung tham gia gop ¥
dugc hoan thanh theo diing
ké hoach, chit lugng do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc cac

hoat dong chuyén

hién

mon, nghiép vu.

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

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

2.6

Phdi hop thyc hién.

Phdi hop vé6i cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vuc nhi¢ém vu
dugc phan cong.

1. Coéng vi¢c, nhiém vu
duoc giao thong sudt, tao
duoc mbi quan hé cong tac
phat trién hiéu qué cao.

2. N6i dung phéi hop duge
hoan thanh dat chat lugng,
theo ding tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém

vu chung, hoi

hop.

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

Tham du diy du, chuan bj
tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

2.8

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

tuan cua ca nhan.

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

2.9

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

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va kiém
duyét két qua béi

Quan h¢ phéi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao tryc tiép.

Cac cong chuc chuyén mon
khéc trong don vi.

Céc co quan, td chirc, don vi
thudc Bo.

(Luu y: Viéc xac dinh don vi
phdi hop chinh cin cin cir vao
mdi quan hé cua to chic su
dung vi tri viéc 1am nay).

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, to6 chuc, don vi c6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc

thudc

- Tham gia céc cudc hop co lién quan.




pham vi quan ly cta don vi. - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

(Luu y: Viée xé&c dinh cac co quan, t6 chue, |- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
don vi c6 quan h¢ chinh can cén ctr vao chitc |hién cong viéc chuyén mon.
nang, nhiém vu cta t6 chirc s dung vi tri |_ [ 4y thong tin théng ké.

viéc 1am nay).

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

4.3

buogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vy duogc
giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gid mic do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu truong.

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao,

- C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao tao

bdi dudng phu hop véi nganh, linh vuc cong tac.
- C6 chung chi boi dudng kién thic, k§ ndng quan ly nha nudc doi voi
cong chtrc ngach chuyén vién va tuong duong.
Kinh nghiém Khong yéu cau
(thanh tich cong tac)

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tic chip hanh chi truong,
chinh sach cuia Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

- Biém tinh, nguyén tic, cin than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thdm dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi véi cac van dé
thyc tién lién quan trong pham vi chirc ndng, nhi¢m vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc ¢ linh vuc cong
tac dugc phan cong.

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

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




- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién cuu, t6
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh

vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thtrcc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; co6
k¥ nang thuyét trinh, gidng day, hudng dan nghi¢p vuveé nganh, linh vuc.

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

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

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue Ning lue cu thé Cép dd
- Pao duc va ban linh 3-5
- T6 chtre thyc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xur 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
Nhoém ning lyc chung Pc}}lllllr?(l)lgrrg(il

- St dung ngoai ngit

- Sur dung cong nghé thong tin

nhiém vu cia co
quan, td chure,
don vi su dung
vi tri viéc lam
duoc cap ¢o

thim quyén phé
duyét
- Kha nang chu tri tham muu xay dung céc van ban 2.3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning huéng din thyc hién cac vin ban (theo 2-3
nhi€ém vu cta vi tri viéc lam)
Nhoém nang lyc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cic vin ban (theo 2-3
chuyén moén nhiém vu cta vi tri viéc 1am)
- Kha ning phdi hop thyc hién cac vin ban (theo 2-3
nhi€ém vu cta vi tri viéc 1am)
- Kha ning thim dinh, gop ycac van ban (theo nhiém 2-3
vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan ly sy thay dbi 1-2
Nhom nang luc < .
L - Ra quyét dinh 1-2
quan ly -
- Quan ly nguon lyc 1-2
- Phat trién nhén vién 1-2

Phé duyét cia lanh dao




TEN CO QUAN:
TEN TO CHUC:

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Ma vi tri viéc lam:

Tén Vi tri viéc lam: Van thw vién chinh

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Quy trinh cong viée lién quan:

thi chinh sach vé van thu

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tic hoach dinh va thuc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri, trién khai hoat dong vian thu cta co quan, to chirc hodc tryc tiép thuc hién cac

nhiém vu van thu c6 yéu cau cao vé trach nhiém va bdo mat theo mang cong vi¢c dugc phan

cong.

2- Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT | Nhi¢ém vy, ming

cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1 | Xay dung chuong
trinh, ké hoach,
van ban quan ly
vé cong tic van
thu.

Tham gia nghién ctru, d& xuat xay dung va
td chtrc thuc hién cac chuong trinh, ké
hoach, vin ban quan 1y vé cong tac vin
thu theo thim quyén dugc giao.

Chuong trinh, ké hoach,
vin ban quan 1y vé cong
tac van thu dugc cdp cod
thim quyén théng qua.

2.2 |Xay dung, van
hanh hé thong
quan ly tai liéu
dién tu.

Tham gia xay dung va van hanh hé thong
quan 1y tai liéu dién tir ctia co quan, t6
chtrc; truc tiép thuc thi nhiém vu cua vin
thu co quan theo quy dinh.

Van hanh hé théng quan ly
tai ligu dién to theo quy
dinh.

2.3 |Bdi dudng, hudng

dan chuyén mon,

Tham gia cic hoat dong dao tao, boi
dudng vé chuyén mon nghi€p vu cong tac
van thu.

Truyén dat duoc cac ndi
dung vé nghiép vu vin thu
theo phan cong dé cac ca
nhan hiéu, trién khai dwoc
va dat két qua.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai
thuc hi¢n cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhi€ém vu dugc phan cong.

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

Phdi hop v6i cac don vi, ca nhan lién quan
thuc thi hoat dong nghi¢p vu van thu lién
quan dén nhiém vu dugc phan cong.

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

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

nghiép vu.

2.4 | Thyc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

2.5 | Phéi hop thuc hién.

2.6 | Thuc hién nhiém

vu chung, hoi

hop.

Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai don vi
theo phan cong.

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




2.7 X@y dung va thuc hi¢n ké hoach cong tdc nam, quy, thadng, | Xay dung, thuc hién ké

tuan cua ca nhan.

hoach theo dtng ké hoach
cong tdc cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.

2.8 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cip trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan ly tryec tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan hé phéi hop truec tiép
trong don vi

Céc don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chuc chuyén mon
khéc trong don vi.

Cac co quan, td chire, don vi
thudc Bo.

(Luu y: Viéc xac dinh don vi
phéi hop chinh can cin cir vao
mdi quan hé cua to chic sir
dung vi tri viéc 1am nay).

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, to chirc, don vi c6 hoat dong
lién quan dén nghi¢p vu luu trir thude pham

vi nhiém vu cua don vi.

(Luu y: Viéc xéac dinh cac co quan, to chure,
don vi ¢6 quan hé chinh can can cr vao chuc
nang, nhiém vy cua t6 chirc st dung vi tri

viéc lam nay).

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chii dong vé& phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

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

43 buogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhi¢ém vu dugc

giao theo quy dinh.

44 Pugc yéu cau cung cp thong tin va danh gia mirc d6 xac thyuc cia thong tin phuc vu cho

nhiém vu duogc giao.

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

5- Cac yéu cau ve trinh d9, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao, boi |C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én voi nganh hodc chuyén nganh vin thu -
dudng luu trlt, luu tri hoc, luu trit hoc va quan tri van phong. Truong hop céd

bang t6t nghiép dai hoc chuyén nganh khac phai c6 ching chi boi dudng
nghiép vu van thu do co s¢ dao tao co tham quyén cép hoac ¢é béng tdt
nghiép cao dang, trung cip nganh hodc chuyén nganh vin thu hanh chinh,
van thu - luu trir, Iuu trir.

Kinh nghiém Co6 thoi gian gilt ngach van thu vién va tuong duong tur di 09 nam trd 1én




(thanh tich cong tac)

(khong ké thoi gian tap su, thir viéc). Trudng hop co thoi gian trong duong
v6i ngach van thu vién thi thoi gian gilt ngach van thu vién toi thiéu 01
nam (da 12 thang).

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chdp hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat ciia nha nudce, quy dinh cta co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phéi hop cong tac t6t.

- Trung thuyc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

- biém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két nodi bo.

- Chiu dugrc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha niang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra viéc thuc hién cac
chii truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i véi cac van dé
thyc tién lién quan trong pham vi chirc niing, nhiém vu duge giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cua Dang, chinh sach phap luat cia Nha nude & linh vuc cong
tac dugc phan cong.

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

- Hiéu va van dung dugc céac kién thurc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ ning xu 1y cac tinh hubng trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong vi¢c theo vi
tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién curu, t6
chtre, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén moén dadm nhiém.

- Biét van dung cac kién thuc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc; c6 k¥
nang thuyét trinh, giang day, huéng dan chuyén mén, nghiép vu.

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

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue Ning lue cu thé Cép dd
- Pao duc va ban linh. 34
- T4 chirc thuc hién cong vigc. 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban. 3-4
- Giao tiép ung xu. 3-4
- Quan hé¢ phdi hop. 3-4
Phu hop véi
Nhom nang luc chung chttc ning,
- Str dung ngoai ngi. nhiém vu cia co

quan, to churc,
don vi su dung

vi tri viéc lam
duoc cap ¢o
thdm quyén phé
duyét

- St dung cong ngh¢ thong tin.

Nhom nang luc

- Khé ndng chu tri tham muu xay dung céc van ban 3-4




(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).

- Kha ning hudng dan thyc hién cac vin ban (theo 3-4

nhiém vu cuda vi tri viéc lam).
- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 3-4

chuyén moén nhiém vu cuda vi tri viéc lam).
- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban (theo 3-4

nhiém vu cuda vi tri viéc lam).
- Kha ning thim dinh, gop ¥ cac vin ban (theo nhiém 3-4

vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién luoc. 2-3
- Quan 1y sy thay doi. 2-3
Nhom nang luc ‘. s
) g ' - Ra quyét dinh. 2-3
quan ly -

- Quan 1y nguodn lyc. 2-3
- Phét trién nhan vién. 2-3

Phé duyét cia lanh dao




TEN CO QUAN:
TEN TO CHUC:

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Van thw vién

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diém lam viéc:

Quy trinh cong viée lién quan:

thi chinh sach vé vin thu

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

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Trién khai hoat dong van thu ctia co quan, t6 chirc hodc tryuc tiép thyc hién cac nhiém vu

van thu theo mang cong viéc dugc phan cong trong co quan, to chirc hanh chinh tir cap huyén

tro lén.
2- Cac cong viéc va tieéu chi danh gia
Céc nhi¢m vu, cong viéc o L
TT | Nhia 9 Ti€u chi danh gia hoan
i€ém vu, man 2 5 n o
R 8 Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc
2.1 | Van  hanh  hé&| Tham gia van hanh h¢ théng quan Iy tai ligu | Van hanh hé thong quan Iy
thong quan ly tai | dien tir ctia co quan, td chuce; true tiép thye | tai lidu dién tir theo quy dinh.
liu di¢n tor cua | thi nhigm vu cila van thu co quan theo quy
co quan, to chirc. | dinh.
22 | Luu gilt hd s0, | Thyc hién quan ly hru giit hd so, tai lieu | Quan ly, luu tr ho so, tai
tai ligu. theo quy dinh ctia cong tac van thu; to chirc 11?11 tl}eo quy dinh trong
viée thong ké luu trit cac tai liéu, s6 liéu | cOng tac van thur.
theo yéu cau cua nghi€p vu cong tac van
thu.
2.3 | Thyc hign nghiép | Tryc tiép thuc thi nhiém vu cong tic van | Pam bao quy trinh cong
vu van thu. thu co quan va cac nhiém vy khac dugc | tdc va theo ding ké hoach
hi€u qua cong vi¢c.

2.4 | Phoi hop thyc hién. Phoi hop véi cac don vi, ca nhan lién quan | 1. Coéng viéc, nhiém wvu
thuc thi hoat dong nghi¢p vu van thu lién | dugc giao thong suot, tao
quan dén nhi¢m vy dugc phan cong. duoc moi quan hé cong tac

phat trién hi€éu qua cao.

2. N6i dung phéi hop duge
hoan thanh dat chat lugng,
theo ding tién do ké hoach.

2.5 | Thuc hién nhiém | Tham dy cic cudc hop lién quan dén linh | Tham dy day du, chuan bi

A+ | vee chuyén mon & trong va ngoai don vi | tai liéu va y kién phat biéu
vu chung, hoi Y g g Yy p
hop theo phén cong. theo yéu cau.




2.6 X@y dung va thuc hi¢n ké hoach cong tdc nam, quy, thadng, | Xay dung, thuc hién ké

tuan cua ca nhan.

hoach theo dtng ké hoach
cong tdc cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.

2.7 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cip trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan ly tryec tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan hé phéi hop truec tiép
trong don vi

Céc don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chuc chuyén mon
khéc trong don vi.

Cac co quan, td chire, don vi
thudc Bo.

(Luu y: Viéc xac dinh don vi
phéi hop chinh can cin cir vao
mdi quan hé cua to chic sir
dung vi tri viéc 1am nay).

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, to chirc, don vi c6 hoat dong
lién quan dén nghi¢p vu luu trir thude pham

vi nhiém vu cua don vi.

(Luu y: Viéc xéac dinh cac co quan, to chure,
don vi ¢6 quan hé chinh can can cr vao chuc
nang, nhiém vy cua t6 chirc st dung vi tri

viéc lam nay).

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chii dong vé& phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

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

4.3 giao theo quy dinh.

Dugc cung cap céac thong tin chi dao diéu hanh cua to6 chirc trong pham vi nhi€ém vu duoc

4.4 nhiém vu duogc giao.

Pugc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mic do xéac thuc cia thong tin phuc vu cho

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

5- Cac yéu cau ve trinh d9, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao, boi |C6 bang tt nghiép dai hoc trd 1én voi nganh hodc chuyén nganh van thu -
dudng luu tri¥, luu trlr hoc. Truong hop cd bang tot nghié¢p dai hoc chuyén nganh

khac phai co chimng chi bdi dudng nghiép vu van thu do co s dio tao co
tham quyén cap.




Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

C6 thoi gian gifI ngach van thu vién trung cap va tuong duong, trong do
néu co thoi gian twong duong vai ngach van thu vién trung cap thi thoi
gian giif ngach van thu vién trung cép t6i thiéu 01 nam (di 12 thang).

Pham chat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chdp hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, vai tap thé, phdi hop cong tac tét.
- Trung thyc, thing than, kién dinh nhung biét ling nghe.

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

- Kha néng doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C06 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra viéc thuc hién céac
chu truvong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, gidi phap doi véi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc ndng, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va t6 chic thuc hién hiéu qua cac chu truong,
dudng 101 cia Pang, chinh sach phap luat cua Nha nudc ¢ linh vuce cong
tac dugc phan cong.

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

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, ning cao vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, ky nang xur ly cac tinh hudng trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi
tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap nghién ciru, t6
chuc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai li¢u, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mon dadm nhiém.

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

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

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue Ning lwe cu thé Cép db
Nhom nang lyc chung | - Pao dac va ban linh. 2-3

- T6 chirc thuc hién cong viéc. 2-3

- Soan thao va ban hanh van ban. 2-3

- Giao tiép tng xur. 2-3

- Quan hé phdi hop. 2-3

Phu hop véi
chtrc nang,

- St dung ngoai ngir. nhiém vu cia co
quan, to churc,
don vi st dung

- Str dung cong nghé thong tin. vi tri vige lam

duoc cap co
tham quyén phé




At

- Kha nang chu tri tham muu xay dyng cic van ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).

- Khd ning huéng dan thuc hién cic vin ban (theo 2-3
nhiém vu cuda vi tri viéc lam).
Nhom nang lyc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 2-3
chuyén moén nhiém vu cuda vi tri viéc lam).
- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam).
- Kha nang tham dinh, gbp ¥ cac vin ban (theo nhiém 2-3
vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién luogc. 1-2
- Quan 1y su thay dbi. 1-2
Nhom nang luc PE—
) g ’ - Ra quyét dinh. 1-2
quan ly -
- Quan 1y nguodn lyc. 1-2
- Phat trién nhan vién. 1-2

Phé duyét ctia lanh dao




TEN CO QUAN:
TEN TO CHUC:

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Van thw vién trung cap

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diém lam viéc:

Quy trinh cong viée lién quan:

thi chinh sach vé vin thu.

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

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

bam nhiém mot hodc mot s6 nhi€ém vu van thu theo yéu cau cau cua vi tri viéc lam trong bd

phan vin thu co quan, t6 chirc hanh chinh tir cdp huyén tro 1én.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

thu co quan va céc nhiém vu khac dugc
cap trén giao.

TT | Nhiém vu, man . . e
e . Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc

2.1 | Thuc hién cac | Truc tiép thuc thi nhiém vy cong tic van | Pam bdo quy trinh cong

tac va theo dung k& hoach
vé tién d9, chat luong va
hiéu qua cong viéc.

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

1. Cong vi¢c, nhiém vu
duoc giao thong sudt, tao
dugc mbi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phéi hop duoc
hoan thanh dat chét luong,
theo dung tién d6 ké hoach.

2.2 | Phéi hop thuc hién.

2.3 | Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai don vi
theo phan cong.

Tham dy ddy du, chudn bi
tai li¢u va y kién phat bieu
theo yéu cau.

2.4
tuan cua ca nhan.

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

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

2.5

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

3.1- Bén trong

3- Cac moi quan hé cong viéc

Puoc quan Iy trye tiép va kiém
duyét két qua béi

Quan hé phéi hop truec tiép
trong don vi

Ciac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chuc chuyén mon
khéc trong don vi.

Cac co quan, td chire, don vi
thudc BO.
(Luu y: Viéc xac dinh don vi




ph01 hop chinh can can clr vao
mdi quan hé cia to chic sur
dung vi tri viéc 1am nay).

3.2- Bén ngoai

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

Cac co quan, td chirc, don vi c6 hoat dong |- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

thudc pham vi quan 1y cua don vi.

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc

(Luu y: Viéc xac dinh cac co quan, t6 chirc, |hign cong viée chuyén mén.

don vi ¢6 quan h¢ chinh can can cur vao chure
nang, nhiém vu cua t6 chic su dung vi tri

vi€c 1am nay).

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

43 Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cia to chirc trong pham vi nhiém vu duge

giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gid mic do xac thuc cua thong tin phuc vu cho

nhiém vu dugc giao.

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

5- Cac yéu cau ve trinh dg, niang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao,
bdi dudng

C6 bang tot nghiép trung cap tré 1én voi nganh hodc chuyén nganh van thu
hanh chinh, van thu - luu tri, luu trir, luu trir va quan 1y thong tin. Truong
hop c6 bang tot nghiép trung cip tré 1én chuyén nganh khéc phai c6 chiung
chi bdi dudng nghiép vu vin thu do co so dio tao co tham quyén cip.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twdng, nghiém tic chdp hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luét ciia nha nudce, quy dinh cta co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, voi tap thé, phdi hop cong tac tét.
- Trung thyc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

- biém tinh, nguyén tac, cAn than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- Co6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thdm dinh céc
chu truvong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi voi cac van de
thuc tién lién quan trong pham vi chire ndng, nhi¢ém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va t6 chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 cia Pang, chinh sach phap ludt cia Nha nude ¢ linh vuc cong
tac dugc phan cong.

- Co6 kha nang dé Xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi b va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chic ning, nhiém
vu cua don vi.




- Hiéu va van dung duogc céac kién thirc chuyén mén vé linh vyc hoat dong
va thyc thi, k¥ nang xur Iy c4c tinh huong trong qué trinh huéng dan, kiem
tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc
lam.

- Hiéu va van dung duge cac kién thirc vé phuong phap nghién curu, t6
chure, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai lidu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mon dadm nhiém.

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

- Ap dung thanh thao céac kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh van ban
vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri vi¢e lam.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom ning lue Niing luc cu thé Cap d6

- Pao duc va ban linh. 1-2

- T6 chirc thuc hién cong viéc. 1-2

- Soan thao va ban hanh van ban. 1-2

- Giao tiep ung xu. 1-2

- Quan h¢ phoi hop. 1-2

Phu hop véi
Nhom nang lyc chung ) ¢ hire nang,

- Sur dung ngoai ngir. nhiém vy cua co
quan, to churc,
don vi su dung
vi tri viéc lam

, ) . duogc cap co

- Sur dung cong nghé thong tin. tham quyén phé

duyét

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban

oA e A 1-2

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).

- Kha ning hudng dan thyc hién cac vin ban (theo 1-2

nhiém vu cua vi tri vi¢c lam).

Nhé e | - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban (theo 1-2
om nang ire nhiém vu cua vi tri vi¢c lam).
chuyén mon -

- Kha nang ph6i hop thuc hién cic van ban (theo 1-2

nhiém vu cua vi tri viéc lam).

- Kha ning tham dinh, gop ¥ cic van ban (theo nhiém 1-2

vu cua vi tri vi¢e lam).

- Tu duy chién lugc. 1

- Quan ly sy thay d6i. 1

Nhom nang luc P
) g ’ - Ra quyét dinh. 1
quan ly -

- Quan ly nguon lyc. 1

- Phat trién nhén vién. 1

Phé duyét ctia lanh dao




TEN CO QUAN:
TEN TO CHUC:

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh veé luu trir

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Pia diem lam viéc:

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

thi chinh sach vé luu trir

Céc van ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac hoach dinh va thyc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chau tri, trien khai hoat dong luu trir cia co quan, t6 chure hodc truc tiép thuc hién cac
nhiém vu luu trir ¢6 yéu cau cao vé trach nhiém va bao mat theo mang cong vi¢c duoc
phén cong.

2- Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc L L

TT | Nnhio 7 Ti€u chi danh gia hoan

i€ém vy, man 2 . n ‘n
e & Cong viéc cu the thanh cong viéc
cong viéc

2.1 | Xay dung chuong | Tham gia nghién ctru, d& xuét xay dung va Chuong trinh, k& hoach,
trinh, ké hoach, | t§ chic thyc hién cic chuong trinh, ké | Van ban quan ly vé cong
van ‘t:an quan 1Y | hoach, van ban quan Iy vé cong tac luu trit tac luu trur dAu:(_yc cap co
vé cong tac luu | theo thAm quyén duogc giao. tham quyén thong qua.
trir.

2.2 |T6 chirc thuc hién s e . Thu ding danh muc hd so
cic  nghidgp vu Thu thap ho so, tai liéu vao Luu trit co quan. ban hanh diu nam.
cong tac luu trir. o Y n ] x 2 s 1y 1z X

& Quén ly tai liéu luu trit dién tir, huéng dan | TO chire quan ly, bao quan
1ap ho so, tai liéu dién . ho so vice.
Phan loai, chinh 1y, xac dinh gia trj tai | Chinh ly, sip xép hd so tai
liéu; thyc hién cac thu tuc tiéu huy tai liéu li¢u theo quy dinh.
hét gia tri.
2 o, A . Ph iéc khai thac tai
T6 chue st dung tai li¢u luu trir. .Auc v Vl? ¢ qal thac tai
li¢u dang bao quan.
) 1 e en NP Giao nop dung, du thanh
Giao ndp ho so, tai liéu thudc dién ndp luu N ‘:p - g‘ o
. oo phan tai liéu va thoi gian
vao Luu trir lich su. ban giao.
Thyc hién ché do béo cdo, béo cdo théng | Pung sb liéu va dung thoi
ké co s& vé cong tac luu trir va tai liéu luu | 81N ycu cau.
trir.

2.3 |Boi dudng, huong | Tham gia cac hoat dong dao tao, boi Truyén dat duoc cac nodi
dan chuyén mon, | dudng vé chuyén mon nghi€p vu cong tac | dung vé nghi€p vu luu trir
nghiép vu. luu trir. theo phan cong dé cac ca

nhan hiéu, trién khai duoc
va dat két qua.




24

Phéi hop thyc hién.

Phéi hop véi cac don vi, cd nhan lién quan | 1. Coéng viéc, nhiém vu
thuc thi hoat dong nghi€p vu luu trit lién | dugc giao thong sudt, tao

quan dén nhi¢m vu dugc phan cong.

dugc moi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. Nbi dung phbi hop dugc
hoan thanh giat chﬁg luong,
theo dung tién do ké hoach.

2.5 | Thuc hién nhiém | Tham dy cic cudc hop lién quan dén linh | Tham du déy du, chuin bi
vu chung, hoi | V¥cC chuyén moén ¢ trong va ngoai don vi | tai li€u va y kién phat biéu
hop. theo phan cong. theo yéu cau.

2.6 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nam, quy, thang, | Xay dung, thuc hién Kké
tuan cua ca nhan. hoach theo dung ké hoach

cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duoc
giao.

2.7 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va kiém | Quan hé phéi hop truec tiép

duyét két qua béi

trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chuc chuyén moén
khac trong don vi.

Céc co quan, to chue, don vi
thudc B9.

(Luu y: Viéc xac dinh don vi
phéi hop chinh cin cin cir vao
mdi quan hé cia to chic su
dung vi tri viéc 1am nay).

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, td chuc, don vi c6 hoat dong
lién quan dén nghi¢p vu luu trir thudc pham

vi nhiém vu cua don vi.

(Luu y: Viéc xéac dinh cac co quan, to chue,
don vi ¢ quan hé chinh can can ctr vao chiic
nang, nhiém vu cua t6 chic s dung vi tri

viéc lam nay).

- Tham gia céac cudc hop co6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- Thu th@p céc thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ke.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

43 Puogc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cta to chirc trong pham vi nhiém vu dugc
™ | giao theo quy dinh.

44 Puogc yéu cau cung cip thong tin va danh gid muc do xac thuc cia thong tin phuc vu cho
" | nhiém vu dugc giao.

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




5- Céc yéu cau veé trinh dg, niang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao,

bdi dudng

- Tt nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh Luu trit hoc. Trudng hop tét
nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh khac phai cé chimg chi bdi dudng
nghiép vu luu trit do co s& dao tao c6 thAm quyén cip hodc co bang tbt
nghiép cao dang, trung cap nganh luu trit.

- C6 ching chi bdi dudng kién thirc, k¥ niang quan 1y nha nudc déi voi
cong chirc ngach Chuyén vién chinh va tuong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

C6 thoi gian gilr ngach Chuyén vién va tuong duong tir dd 09 nam trd 1én
(khong ké thoi gian tap su, thir viéc), trong d6, c6 téi thiéu 01 nim cong
tac trong linh vuc luu trir.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat ciia nha nude, quy dinh cta co quan.

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

- biém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra viéc thuc hién
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi voi céac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chirc thyc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 ciia Bang, chinh sach phap luat cia Nha nude ¢ linh vyc cong
tac dugc phan cong.

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

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k¥ ning xir Iy cac tinh hudng trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyuc hién cong viéc theo vi
tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thiuc vé phwong phap nghién ciru, to
chtrc, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thic co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; cé
k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan chuyén mén, nghiép vu.

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




5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom néng lue Ning luc cu thé Cép dd
- Pao duc va ban linh. 3-4
- T chirc thuc hién cong viéc. 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban. 3-4
- Giao tiép tng xu. 3-4
- Quan hé phéi hop. 3-4
Nhom ning luc chung P:}?if?igggl

- St dung ngoai ngir.

- St dung cong ngh¢ thong tin.

nhiém vu cia co
quan, td chire,
don vi st dung
vi tri viéc lam
dugc cap co

thim quyén phé
duyét
- Khé nang chu tri tham muu xay dung cic van ban 3.4
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 3-4
nhiém vu cuda vi tri vi¢c lam).
Nhom nang lyc - Kha nang kiém tra viéc thyuc hién cac vin ban (theo 34
chuyén mon nhiém vu cuda vi tri vi¢c lam).
- Kha ning phdi hgp thuyc hién cac van ban (theo 3-4
nhiém vu cuda vi tri vi¢c lam).
- Kha nang tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo nhiém 3-4
vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién lugc. 2-3
- Quan ly sy thay dbi. 2-3
Nhom nang luc < .
o - Ra quyét dinh. 2-3
quan ly -
- Quan ly nguon lyc. 2-3
- Phat trién nhan vién. 2-3

Phé duyét cia lanh dao




TEN CO QUAN:
TEN TO CHUC:

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

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé luu trir

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diém lam viéc:

Quy trinh cong viée lién quan:

thi chinh sach vé luu trir.

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

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Trién khai hoat dong luu trir cua co quan, td chtrc hodc truc tiép thuc hién cac nhiém vu

luu trit c6 yéu cau cao vé trach nhiém va bao mat theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Ciéc nhiém vu, cong viéc o L

TT | Nhig R Tieu chi danh gia hoan

i€ém vu, man 2 . A ‘n
R & Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc

2.1 | Xay dung chuong | Tham gia nghién ctru, dé xuét xdy dung va | Chuong trinh, ké hoach,
trinh, ké hoach, | t§ chwc thuc hién cac chuong trinh, ké | Vdn ban quan Iy vé cong
van lzan quan 1y | hoach, van ban quan 1y vé cong tac luu trit tac luu trir d}IQ’C cap co
vé cong tac luu | theo tham quyén dugc giao. tham quyén thong qua.
trir.

2.2 | T6 churc thyc hién s N N Thu dung danh muc hé so
cic nghidgp vu Thu thap h6 so, tai liéu vao Luu trir co quan. | .1 hanh dau nam.
cong tac luu trtr. e o aen Lo ] x X 1 1 1 \

£ Quén 1y tai liéu luu trit dién tir, huéng dan | TO chirc quan ly, bao quan
lap hd so, tai liéu dién t. ho so vige.
Phéan loai, chinh 1y, x4c dinh gia tri tai | Chinh 1y, sdp xép ho so tai
liéu; thuc hién céc th tuc tidu hay tai lieu | liéu theo quy dinh.
hét gia tri.
21 Cpea - Ph iéc khai thac tai
T6 chue str dung tai li¢u luu trir. .Auc V¥ Vl,c ¢ 7a1 ac tal
li¢u dang bao quan.
) N e A Giao nop duang, du thanh
Giao ndp ho so, tai liéu thudce dién ndp luu N ‘_'p A g‘ .
. . ) phan tai liéu va thoi gian
vao Luu trit lich str. ban giao.
Thuc hién ché do bao cao, bao cao thong | Ding 50 liéu va dung thoi
ké co s¢ vé cong tac luu trir va tai lidu lyu | 8180 yeu cau.
trir.

2.3 | Bdi dudng, huéng | Tham gia cic hoat dong diao tao, boi | Truyén dat dugc cac ndi
dan chuyén mon, | dudng vé chuyén mon nghiép vu cong tadc | dung vé nghiép vu luu triv
nghiép vu. luu trir. theo phan cong dé cac ca

nhan hiéu, trién khai duogc
va dat ket qua.




2.4 | Phéi hop thuc hién. Phéi hop véi céc don vi, cd nhan lién quan | 1. Coéng viéc, nhiém wvu
thuc thi hoat dong nghi€p vu luu trit lién | duwgc giao thong suot, tao
quan dén nhiém vu dugc phan cong. dugc moi quan h¢ cong tac

phat trién hié¢u qua cao.

2. Noi dung phéi hop duoc
hoan thanh dat chat luong,
theo dung tién do ke hoach.

2.5 | Thuc hién nhiém | Tham dy cac cudc hop li€n quan dén linh | Tham du déy du, chuan bi

vu chung, hoi | vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi | tai li¢u va y kién phat biéu
hop. theo phan cong. theo yéu cau.

2.6 | Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac ndm, quy, thang, | Xay dung, thuc hién Kké

tuan cua ca nhan. hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.

2.7 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan ly trye tiép va kiém | Quan hé phdi hop true tiép

duyét két qua béi trong don vi

Cic don vi phoi hgp chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chuc chuyén mon
khéc trong don vi.

Céc co quan, td chire, don vi
thudc Bo.

(Luu y: Viéc xac dinh don vi
phdi hop chinh cin cin cir vao
mdi quan hé cua té chic st
dung vi tri viéc 1am nay).

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, td chure, don vi ¢6 hoat dong
lién quan dén nghiép vu luu trir thuéc pham
vi nhiém vu cua don vi.

(Luu y: Viée xéac dinh cac co quan, td chirec,
don vi c6 quan hé chinh can can ct vao chie
nang, nhiém vu cua td chtrc st dung vi tri
viéc lam nay).

- Tham gia céc cudc hop co lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

- LAy thong tin thng ké.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

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

44 Puoc yéu ciu cung cép thong tin va danh gid mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho

nhiém vu dugc giao.

4.5

Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cia cap trén.




5- Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao, bdi

- T6t nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh Luu trir hoc. Truong hop tot

dudng nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh khac phai co chimg chi boi dudng
nghiép vu luu trir do co s¢ dao tao c6 thdm quyén cip hodc co bang tdt
nghiép cao dang, trung cip nganh luu trit.
- C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k¥ nang quan 1y nha nudc ddi véi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.
Kinh nghiém Co thoi gian gitr ngach Can sy luu trir va tuong duong tir di 03 nam trd [én
(thanh tich cong tac) | (khong ké thoi gian tap su, thir viée).

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luét ciia nha nude, quy dinh cta co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thuc, thiang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra viéc thuc hién
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 ning cu thé hoa va t6 chirc thyc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 cua Dang, chinh sach phap luat cia Nha nudc ¢ linh vuc cong
tac duoc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhing chii truong, xdy dung quy trinh noi bo va
giai phap gidi quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thuc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k¥ ning xir Iy cac tinh hudng trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi
tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phép nghién ctru, to
chtre, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai licu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén moén dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thuat xdy dung, ban hanh vin ban
vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.




5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue Ning lue cu thé Cép dd
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chuc thuc hién cong viée 2-3
- Soan th4o va ban hanh vin ban 2-3
- Giao tiép ing xir 2-3
- Quan h¢ phéi hop 2-3
Nhom ning luc chung Phu hop véi
chure nang,

- St dung ngoai ngi

- Sur dung cong nghé thong tin

nhiém vu cia co
quan, td chire,
don vi st dung
vi tri viéc lam
duoc cap ¢o

tham quyén phé
duyét
- Kha ndng chu tri tham muu x4y dung cic van ban 2-3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning huéng din thyc hién cac vin ban (theo 2-3
nhi€ém vu cta vi tri viéc 1am)
Nhoém nang lyc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 2-3
chuyén mon nhi€ém vu cta vi tri viéc lam)
- Kha nang phdi hop thuc hién cac vin ban (theo 2-3
nhi€ém vu cia vi tri viéc 1am)
- Kha nang tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo nhiém 2-3
vu cua vi tri vi¢c lam)
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan ly sy thay d6i 2-3
Nhoém néang luc <
L - Ra quyét dinh 2-3
quan ly -
- Quan ly nguon lyc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3

Phé duyét cia lanh dao




TEN CO QUAN:
TEN TO CHUC:

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Can su veé luu triv

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Pia diem lam viéc:

Quy trinh cong viée lién quan:

thi chinh sach vé luu trit.

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

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

T6 chirc thuc hién cong tac luu trir ciia co quan, t chirc hanh chinh va bao mat theo

mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc o L

TT | Nhia R Ti€u chi danh gia hoan

i€ém vu, man 2 . n o
T 8 Coéng viée cu thé thanh cong viéc
cong viéc

2.1 | To chirc thyc hién | Thyc hién viéc nhip muc lyc tai liéu, tu | Pang quy trinh nghiép vu.

n}Qt S0 ngh1¢~p VU | b5, phuc ché, bao hiém, sip xép va van
cong tac luu trir sau. R as 1A
chuyén tai liéu.
Thuc hién thng ké tai liéu luu trit, vé sinh
kho, tai liéu luu trir.

2.2 | Phi hop thuc hién. | Phéi hop véi cac don vi, ca nhan lién quan | 1. Céng viéc, nhiém vu
thuc thi hoat dong nghi€p vu luu trir lién | dugc giao thong suot, tao
quan dén nhi¢m vu dugc phan cong. dugc moi quan hé cong tac

phat trién hi¢u qua cao.

2. N6i dung phéi hop dugc
hoan thanh dat chat lugng,
theo dung tién do ké hoach.

2.3 | Thyc hién nhiém | Tham dy cac cudc hop li€n quan dén linh | Tham du dﬁy du, chuan bi

vu chung, hdi | vuc chuyén mon & trong va ngoai don vi | tai liéu va y kién phat biéu
hop. theo phan cong. theo yéu cau.

2.4 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy, thang, | Xay dung, thuc hién ké

tuan cua ca nhan. hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.

2.5 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong




Puoc quan Iy tryc tiép va kiém | Quan hé phéi hop true tiép
duyét ket qua béi trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Céc cong chuc chuyén moén

Lénh dgo tryc tiép. khac trong don vi.

Cac co quan, td chire, don vi
thudc Bo.

(Luu y: Viéc xac dinh don vi
phéi hop chinh can cin ctr vao
mdi quan hé cua to chuc sur
dung vi tri viéc lam nay).

3.2- Bén ngoai

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

Cac co quan, t6 chure, don vi c6 hoat dong |- Tham gia cac cudc hop c6 li€n quan.

lién quan dén nghiép vu luu trit thudc pham
vi nhiém vu cua don vi.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

(Luu y: Viée xac dinh cac co quan, t6 chiic, |hjgn cong viée chuyén mon.

don vi ¢6 quan h¢ chinh can can cu vao chuc
nang, nhiém vu cda t6 chirc st dung vi tri
viéc lam nay).

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

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

43 Pugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta td chirc trong pham vi nhiém vu dugc

giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gid mtc do xac thuc cia thong tin phuc vu cho

nhiém vu dugc giao.

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

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh dg dao tao, Tt nghiép trung cp trd 1én nganh luu trir. Trudng hop t6t nghiép trung
boi dudng cép tr¢ 1én nganh khéc phai c6 chiing chi boi dudng nghi¢p vu luu trit do

co so dao tao c6 tham quyén cap.

Pham chat canhan | . Tyyét déi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chdp hanh chu truong,

- Kha nang doan két ndi b.

chinh sach ctia Pang, phap luat ciia nha nude, quy dinh cta co quan.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thyc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

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




- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra viéc thuc hién
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, gidi phap doi véi céac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chitc ning, nhiém vu duoc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va t chirc thuc hién hiéu qua cac chii truong,
duong 101 ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc ¢ linh vuc cong
tac dugc phan cong.

- C6 kha niang dé xuit nhitng chi truong, xdy dung quy trinh ndi bo va
giai phap gidi quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chitc ning, nhiém
vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thue chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k§ nang xir Iy cac tinh hudng trong qué trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xut va thuc hién cong viéc theo vi
tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duogc céc kién thic vé phuong phap nghién ciru, t6
chuec, trién khai nghién ciru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mon ddm nhiém.

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

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

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom néng lue Ning lwe cu thé Cép db

- Pao duc va ban linh 1-2

- T6 chtrc thuc hién cong viée 1-2

- Soan thao va ban hanh van ban 1-2

- Giao tiép ung xir 1-2

- Quan hé phdi hop 1-2

Nhom néng lyc chung Phl‘l, holz voi
chtrc nang,

- St dung ngoai ngir nhiém vu cua co
quan, to churc,
don vi st dung
Vi tri Vié’C lam

, o A duogc cap co

- Sir dung cong nghé¢ thong tin thim quyén phé

duyét




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

1-2

- Kha ning hudng dan thyc hién cac vin ban (theo 1-2
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
Nhoém néang luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cc vin ban (theo 1-2
chuyén mon nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
- Kha ning phdi hop thuc hién cac van ban (theo 1-2
nhiém vu cda vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cic van ban (theo nhiém 1-2
vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y sy thay ddi 1-2
Nhom nang luc PE—
\ g ’ - Ra quyét dinh 1-2
quan ly -
- Quan ly nguodn lyc 1-2
- Phat trién nhén vién 1-2

Phé duyét cia lanh dao




TEN CO QUAN:
TEN TO CHUC:

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc [am: Chuyén vién cao cap vé ké hoach dau

tw

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diém lam viéc:

Quy trinh cong viée lién quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thyuc
thi chinh sach vé ké hoach phat trién kinh té - xa hoi, dau tu phat
trién nganh, linh vyc thudc pham vi quan ly.

1. Muc tiéu vj tri viéc lam
Chu tri tham muu téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach
va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé an vé cong tac hoach dinh
va thuc thi chinh sach vé ké hoach phat trién kinh té - x4 hoi, dau tu phat trién nganh, linh vuc
thudc pham vi quan ly; chu tri, td chuc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang
cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

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

dinh trinh BO Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luit cia Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Quéc héi, Chinh phu, chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh séach,
chuong trinh, dy 4n, dé an quan trong cua
nganh, linh vuc vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé ké hoach phat trién
kinh té - xa hoi, dau tu phat trién nganh,
linh vuc thudc pham vi quan ly.

TT ié A 2 ‘n
Nhle{n vu,.inang Cong viéc cu thé thanh nhiém vu
cong viéc
2.1 | Xay dyng van ban | Chu tri nghién ctu, xdy dung cac quy | Cac quy dinh, van ban

phap ludt, chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an,
dé an duoc cip co6 tham
quyén thong qua.

- Chu tri nghién ctru xay dung céc van ban
trinh Chinh phu chién luoc, quy hoach, ké
hoach phat trién nganh, linh vyc 5 ndm va
hé“mg nam; chién luoc huy dong von dau tu
phat trién, ké hoach d4u tu céng trung han
va hang nim; chi truong dau tu cic
chuong trinh muc tiéu qudc gia, cac
chuong trinh muc tiéu (néu co); cac
chuong trinh, du an khac theo sy phan
cong cua Chinh phu.

- Chu tri nghién ctru xay dung céc van ban
trinh Thu tuéng Chinh phu, B§ cac du
thao quyét dinh, chi thi, thong tu va cac
van ban khac thudc chirc nang, nhi¢ém vu
duoc giao.




2.2

Huéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

1. Chu tri huéng dan trién khai thyuc hién
cac quy dinh B§ Chinh tri, Ban Bi thu;
vian ban phap luat cia Qudc hoi, Uy ban
Thudng vu Qudc hoi, Chinh phu, chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, du an, dé 4n quan trong cta
nganh, linh vyc vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé ké hoach phat trién
kinh té - xa hoi, dau tu phat trién nganh,
linh vuc thudc pham vi quan ly.

2. T6 chirc, hudng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché dd, chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé nang
cao hiéu luc, hiéu qua quan ly vé nganh,
linh vuc vé cong tac hoach dinh va thuc
thi chinh sach vé ké hoach phat trién kinh
té - x4 hoi, ddu tu phat trién nganh, linh
vuc pham vi quan 1y.

3. Chu tri to chic cic chuyén d& boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thyc thi chinh
sach vé& nganh, linh vuc; vé ké hoach phat
trién kinh t& - xa hoi, dau tu phat trién
nganh, linh vuc thudc pham vi quan ly.

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

2. Tmyén dat duoc cac noi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac to chuc,
ca nhan khic hi€u, trién
khai duoc va dat két qua.

3. Puogc co quan, td chirc
16p dao tao, bdi dudng
danh gid hoan thanh cong
viéc giang day.
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Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Chu tri t6 chire so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bao céo viéc thuc
hién cic quy dinh Bo Chinh tri, Ban Bi
thu; van ban phap luat cia Qudc hoi, Uy
ban Thuong vu Quéc héi, Chinh phu,
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy 4n, dé 4n quan
trong thudc nganh, linh vuc vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach vé ké
hoach phat trién kinh té - xa hoi, dau tu
phat trién nganh, linh vuc thu¢c pham vi
quan ly.

1. Van ban bao céo két qua
kiém tra dugc thyc hién
dang thoi han quy dinh.

2. Noi dung bdo céo, danh
gia co dé xuit kip thoi,
ding ké hoach, dugc cép
c6 tham quyén phé duyét.
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Tham gia tham
dinh cac van ban.

Chu tri hodc tham gia thdm dinh, gop y
cac quy dinh B§ Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat cua Qudc hoi, Uy ban
Thudong vu Qudc hoi, Chinh phu, chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy 4n, d¢ 4n quan trong lién
quan dén nganh, linh vuc vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sich vé ké
hoach phat trién kinh t& - xd hoi, dau tu
phat trién nganh, linh vyc thudéc pham vi
quan ly.

No6i dung tham gia tham
dinh, gbp y dugc hoan thanh
theo dung ké hoach, chat
luong do nguoi chu tri giao.




2.5

Thuc cac
hoat dong chuyén

hién

mon, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhi€ém vu dugc phan cong,
cu thé:

- Quan 1y hoat dong vé dau tu phat trién.
Xay dung ké hoach dau tu cong trung han
va hang niam; danh myc cac chuong trinh,
dy 4n wu tién thu hat von dau tu nude
ngoai, vén ODA, von vay wu dii; cac du
an quan trong qudc gia; danh muc du an
sir dung von ngén sach nha nude va cac
ngudn vbn dau tu cong khac theo nganh,
linh vuc theo quy dinh cua phap luat.

- Dy kién phuong an phan bd chi tiét ké
hoach dau tu cong trung han va hang nam
dbi vai ngénh linh vuc thugc pham vi
quan ly; gidm sat, danh gia hiu qua sur
dung von dau tu cong, von dau tu phat
trién tir nguon ngan sach nha nudc.

- Chii tri xdy dung co ché chinh sach phat
trién nganh, linh vuc theo dai.

- Thim dinh Nha nuéc cac chuong trinh,
du 4n quan trong qudc gia; thim dinh cac
du an dau tu khac theo quy dinh ctia phap
luat vé dau tu.

- Chu tri quan 1y hoat dong dau tu theo
hinh thtrc d6i tac cong tu (PPP) cta nganh,
linh vuc theo doi.

- Chu tri x4c dinh nhu cau du trit qubc gia
thudc nganh, linh vuc theo doi.

- Chu tri vé quan 1y dit liéu qudc gia thudce
nganh, linh vuc theo doi.

- Cac nhiém vu khac tuy thudc vao chuc
ning nhiém vu timg co quan cu thé.

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

2.6

Phéi hop thuc hién.

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

1. Cong vi¢c, nhiém vu
duoc giao thong sudt, tao
dugc mbi quan hé cong tac
phat trién dat hiéu qua cao.
2. Noi dung phéi hop duoc
hoan thanh dat chét luong,
theo diing tién d6 ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

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

Tham dy day du, chudn bi
tai li¢u va y kién phat bieu
theo yéu cau.

2.8

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

tuan cua ca nhan.

Xay dung, thuc hi¢n ké
hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi, co quan
va nhi€ém vu dugc giao.

2.9

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




3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va kiém
duyét ket qua bai

Quan hé phdi hop truec tiép

trong don vi Cac don vi phoi hgp chinh

Lanh dao tryc tiép

Céc co quan, td chire, don vi
thudc Bo, co quan lién quan.
Céac cong chuc chuyén mon (Lu'u y: Viée Xéc dinh don vi
khéc trong don vi. phoi hop chinh can c¢in cir vao
mdi quan hé cua té chuc st
dung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, td chure, don vi ¢6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc vé cong tac
hoach dinh va thyc thi chinh sich vé ké
hoach phat trién kinh té - xa hoi, dau tu phat
trién nganh linh vyuc thudc pham vi quan ly
thudc pham vi quan 1y ciua don vi.

- Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

- L4y thong tin thong ké.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

(Luu y: Viéce xac dinh cac co quan, td chire,
don vi ¢6 quan h¢ chinh cAn cin ¢t vao chire
nang, nhi¢ém vy cua td chirc st dung vi tri
viéc 1am nay).

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

4.3

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cia to chirc trong pham vi nhiém vu duge
giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gid mic do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

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

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Yéu cau cu thé

- Tt nghiép dai hoc tré 1én voi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu

- C6 bang tbt nghiép cao cap ly ludn chinh tri hoac bang cao cap 1y luan
chinh tri - hanh chinh hodc c6 gidy xac nhan trinh d¢ ly luan chinh tri
tuong duong cao cap 1y luan chinh tri ciia co quan c6 tham quyén.

- C6 chung chi bdi dudng kién thire, ky nang quan ly nha nudce déi voi
cong chirc ngach chuyén vién cao cap va tuong duong hodc ¢ bang cao

- Co thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh va twong duong tir du 06 nam

Nhém yéu ciu
Trinh do dao tao, bdi
dudng hop véi linh vyuc cong tac.
cap 1y ludn chinh tri - hanh chinh.
Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

tr¢ 1én. Truong hop c6 thoi gian twong dwong vo6i ngach chuyén vién
chinh thi thoi gian gilt ngach chuyén vién chinh t6i thiéu 01 nam (du 12




thang).

- Trong thoi gian gilt ngach chuyén vién chinh hoac tuong duong da chu
tri xdy dung, tham gia thim dinh it nhat 02 vin ban quy pham phép luat
hoac dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cép nha nuéc,
cap bo, cp ban, cdp nganh ma co quan sir dung cong chuce dugc giao chu
tri nghién ctu, xdy dung da dugc cap co tham quyén ban hanh hoic
nghiém thu. Cu thé:

+ Co quyét dinh cta nguoi c¢6 thAm quyén ctr tham gia Ban soan théo, To
bién tap, T soan thao vin ban quy pham phap luat hodc co6 van ban giao
nhiém vu chu tri xay dung ctia nguoi c6 tham quyen d6i véi truong hop
khong bét budc phai thanh 1ap Ban soan théo, T bién tap, T soan thao
theo quy dinh ctia Luat Ban hanh van ban quy pham phap luat.

+ C6 quyét dinh ctia ngudi co tham quyén cir tham gia Ban chi dao, Ban
chti nhiém, Ban soan thao dé tai, dé an, du éan, chuong trinh nghién ctru
khoa hoc cip nha nudc, cap bd, cap ban, cap nganh.

Pham chat ca nhan

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

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

- Trung thuc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap do6i voi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chire ndng, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 101 cua Béang, chinh sach phéap luat cia Nha nudc ¢ linh vuc cong
tac duoc phan cong.

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

- Hiéu va van dung duoc cac kién thire chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k§ nang xur ly cac tinh hudng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuit va thuc hién cong viéc theo vi
tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thuc vé phuong phap nghién cuu, t6
chtee, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thtc co ban va nang cao vé nganh, Iinh vuc; co
k¥ ndng thuyét trinh, gidng day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.
- Ap dung thanh thao cac kién thire, ky thuat xay dung, ban hanh van ban
vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu ciu vé ning luc
Nhom ning luc Niing luc cu thé Cép dd
Nhoém néng lyc chung | - Pao dtic va ban linh 4-5

- T6 chirc thue hién cong viéc 4-5




- Soan thao va ban hanh van ban 4-5

- Giao tiép tng xur 4-5

- Quan hé phdi hop 4-5
Phu hop véi
chtrc nang,

- St dung ngoai ngit nhiém vu cda co

- Str dung cong ngh¢ thong tin

quan, t chure,

don vi su dung

vi tri viéc lam
duoc cap co

thim quyén phé
duyét
- Kha nang chu tri tham muu xay dung céc van ban 4.5
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam).
- Kha niang hudng dan thyc hién cic vin ban (theo 4-5
nhiém vu cia vi tri vi¢c lam).
Nhoém nang lyc - Kha niang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 4-5
chuyén moén nhiém vu cia vi tri vi¢c lam).
- Kha ning phdi hop thyc hién cac vin ban (theo 4-5
nhiém vu cuda vi tri viéc lam).
- Kha nang tham dinh, gbp ycac vin ban (theo nhiém 4-5
vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 3-4
- Quan ly sy thay dbi 3-4
Nhoém néang luc T <
S - Ra quyét dinh 34
quén ly -
- Quan ly nguon lyc 3-4
- Phat trién nhén vién 3-4

Phé duyét ctia lanh dao




TEN CO QUAN:
TEN TO CHUC:

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri vi¢c 1am: Chuyén vién chinh veé ké hoach va dau

tw

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Céc van ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac hoach dinh va thuc

Quy trinh cong viée lién quan: thi chinh sach vé ké hoach phat trién kinh té - x3 hoi, ddu tu phat

trién nganh linh vuc thudc pham vi quan 1y.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy

hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phép luat, dy an,
dé an vé hoach dinh va thuc thi chinh sach vé ké hoach phat trién kinh té - x4 hoi, dau tu phat

trién nganh, linh vyc thudéc pham vi quan ly; cha tri, t6 chure trién khai thuc thi cac nhiém vu

chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

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

T Cac nhi¢m vy, cong vi¢c Tiéu chi dianh gia hoan
Maiéng cong viéc Cong viéc cu thé thanh nhi¢m vy
2.1 | Xay dung van ban | - Chu tri, hodc tham gia nghién ctru, xdy | C4c quy dinh, van ban

dung cac quy dinh trinh B Chinh tri, Ban | phap Juat, chién luoc, quy
Bi thu; van ban phap luat cia Quoc hoi, Uy | hoach, k& hoach, chinh
ban Thuong vu Quoc hoi, Chinh phu; chién | sach, chuong trinh, dy én,
luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach, | 48 4n dwoc cdp co thim
chuong trinh, du 4n, dé an quan trong cua quyén thong qua.

nganh, linh vuc hoach dinh va thyuc thi
chinh sach vé ké hoach phat trién kinh té -
xa hoi, dau tu phat trién nganh, linh vuc
thuoc pham vi quan 1y hodc cua dia
phuong.

- Chu tri hodc tham gia nghién cuu, xay
dung cac van ban quy dinh chi tiét, huéng
dan thi hanh quy dinh ctia Pang, vin ban
phap luat cua Qudc hoi, Uy ban Thuong
vu Quéc hoi, Chinh phu; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy 4n, dé 4n quan trong cta nganh,
linh vuc hoach dinh va thuc thi chinh sach
vé ké hoach phat trién kinh té - xa hoi, dau
tu phét trién nganh, linh vyc thugc pham
vi quan 1y hodc cua dia phuong, cu thé:




+ Chu tri nghién ctu hodc tham gia xay
dung cac van ban trinh Tha tuéng Chinh
phu, B cic du thao quyét dinh, chi thi,
thong tu va cac van ban khac thudc chuc
nang, nhiém vu dugc giao.

+ Chu tri, phbi hop xay dung co ché chinh
sach phat trién nganh, linh vuc theo doi.

2.2

Huéng dan
trien  khai

va
thuc

hién cac van ban.

1. Chu tri hodc tham gia huéng dan trién
khai thyc hién cac quy dinh B9 Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phap luat ciia Qudc
hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phu, BJ, nganh;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé 4n cua
nganh, linh vuc hodc cua dia phuong.

2. T6 chir, hudng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché @06, chinh sach chuyén moén,
nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé nang
cao hiéu luc, hiéu qua quan 1y vé nganh,
linh vuc hoach dinh va thuc thi chinh sach
vé ké hoach phat trién kinh té - xa hoi, dau
tu phat trién nganh, linh vuc thu¢c pham
vi quan lyhoac cua dia phuong.

3. Chu tri hodc tham gia t6 chuc céc
chuyén dé boi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghi¢m vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé nganh, linh vuc
hoach dinh va thuc thi chinh sich vé ké
hoach phat trién kinh té - xd hoi, dau tu
phat trién nganh, linh vyc thudéc pham vi
quan ly hoac cua dia phuong.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chit lugng theo yéu
ciu cua cap trén.

2. Truyén dat duoc cac ndi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac t6 chic,
c4 nhan khac hiéu, trién
khai dugc va dat két qua.

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

2.3

Kiém tra, so ket,

tong ket viée

thuc

hién cac van ban.

Chu tri hodc tham gia t6 chire so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh gi4 va bao
caoviéc thyc hién cac quy dinh B Chinh
tri, Ban Bi thu; van ban phap luat cua
Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, B9,
nganh; chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé cua
nganh, linh vu choach dinh va thyuc thi
chinh sach vé ké hoach phat trién kinh té -
xd hoi, dau tu phat trién nganh, linh vuc
thuoc pham vi quan ly hodc cua dia
phuong.

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

2. No6i dung bdo cdo, danh
gid c¢6 dé xuat kip thoi,
ding ké hoach, dugc cép
¢6 thAm quyén phé duyét.
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Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia thim dinh, gép ¥ cac quy dinh
Bd Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap
luat cua Quéc hoi, Uy ban Thuong vu
Qudc hoi, Chinh phu, Thu tuéng Chinh
phu, B9, nganh; chién luoc, quy hoach, Kké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an, dé
an lién quan dén nganh, linh vuc hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé ké hoach
phat trién kinh té - x3 hoi, dau tu phat
trién nganh, linh vyc thuoc pham vi quan
1y hodc cua dia phuong.

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

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhi¢ém vy dugc phan cong,
cu thé:

- Quan ly hoat dong téng hop chung vé

dau tu phat trién. Xay dung ké hoach dau
tu cong trung han va hang nam; danh muyc
cac chuong trinh, dy an uwu tién thu hut
von dau tu nude ngoai, vén ODA, vbn vay
wu dii; cac du 4n quan trong qubc gia;
danh muc dy 4n st dung vén ngan sach
nha nudc va cac ngudn voén dau tu cong
khac theo quy dinh ctia phap luat.
- Dy kién phuong an phan bd chi tiét ké
hoach dau tu cong trung han va hang nim
cho nganh, linh vyc thuoc pham vi quan
ly; giam sat, danh gia hiu qua st dung
von dau tu cong, von dau tu phat trién
ngudn ngan sach nha nudc.

- Tham dinh Nha nuéc cac chuong trinh,
du 4n quan trong qudc gia; thim dinh céc
du 4n dau tu khac theo quy dinh cta phap
luat vé dau tu.

- Tham dinh Nha nuéc cac chuong trinh,
du an quan trong qudc gia; tham dinh cac
du 4n dau tu khac theo quy dinh ctia phap
luat vé dau tu.

- Chu tri quan 1y hoat dong dau tu theo
hinh thirc ddi tic cong tu (PPP) ctia nganh,
linh vuc theo doi.

- Chu tri x4c dinh nhu cau dy trit quc gia
thudc nganh, linh vuc theo doi.

- Chu tri vé quan 1y dit lidu qudc gia thude
nganh, linh vyuc theo doi.

- Cac nhiém vu khac tuy thudc vao chirc
nang nhiém vy ting co quan cu thé.

bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chit lugng va
hiéu qué cong viéc.




2.6 | Phoi hop thuc hién. Phéi hop véi cac don vi lién quan tham | 1. Coéng viéc, nhiém wvu

dugc phan cong.

muu hoach dinh va thuc thi chinh sach | dugc giao théng sudt, tao
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vu | dugc moi quan hé cong tac

phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phbi hop duoc
hoan thanh giat ché‘g luong,
theo dung tién do ke hoach.

2.7 | Thuc hién nhiém | Tham dy cac cudc hop lién quan dén 1inh | Tham du déy du, chuén bi

hop. theo phan cong.

vu chung, hoi | VUC chuyén moén ¢ trong va ngoai don vi | tai liu va y kién phat biéu
v 2 v

theo yéu cau.

2.8 Xa}y dung va thyc hi¢n ké hoach cong tdc nam, quy, thang, | Xay dung, thuc hi¢n ké

tuan cua ca nhan.

hoach theo ding ké hoach
cong tidc cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy tryc tiép va kiém | Quan hé phdi hop true tiép
duyét ket qua béi trong don vi

Ciac don vi phoi hop chinh

Cac cong chirc chuyén mon

Lénh dgo tryc tiép. khac trong don vi.

Cac co quan, td chire, don vi
thudc Bo, co quan lién quan.
(Luu y: Viéc xac dinh don vi
phéi hop chinh can cin ctr vao
mdi quan hé cua to chic sur
dung vi tri viéc lam nay).

3.2- Bén ngoai

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

Céc co quan, td churc, don vi c6 hoat dong | - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
lién quan dén nganh, linh vuc hoach dinh va | _ Cung c4p céc thong tin theo yéu cau.

thuc thi chinh sach vé ké hoach phat trién
kinh té - x4 hoi, du tur phat trién nganh linh
vuc thugc pham vi quan ly thudc pham vi
quan ly cua don vi.

(Luu y: Viée xéac dinh cac co quan, td chirec,
don vi c6 quan hé chinh can can ct vao chie
nang, nhiém vu cia td chirc st dung vi tri
viéc lam nay).

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién vé céc vi¢c chuyén mon cua don vi.

4.3 giao theo quy dinh.

Puogc cung cap cac thong tin chi dao di€u hanh cua to6 chirc trong pham vi nhiém vu duoc

4.4 | Pugc yéu ciu cung cép thong tin va danh gid mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho




nhiém vu dugc giao.

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

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao,

- Tt nghiép dai hoc tré 1én voi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu

bdi dudng hop véi linh vyc cong tac.
- C6 chung chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc dbi VOl
cong chuc ngach chuyén vién chinh va tuong duong hoac cé bang cao cap
1y luan chinh tri - hanh chinh.
Kinh nghiém - Co thoi gian gitt ngach chuyén vién va tuong duong tur du 09 nam tro
(thanh tich cong tac) | lén. Truong hop co thoi gian twong duong véi ngach chuyén vién thi thoi

gian gitr ngach chuyén vién ti thiéu 01 nam (du 12 thang).

Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh hodc twong dwong dé chu
tri, tham gia xay dung, thdm dinh it nhat 01 vin ban quy pham phap luat
hodc dé tai, d& an, du an, chuong trinh nghién ciru khoa hoc cép co so trd
Ién ma co quan s dung cong chirc duge giao chu tri nghién ciru, xay
dung d3 dugc cap co thim quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Pham chat ca nhan

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

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

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh céac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, gidi phap do6i vaoi cac van dé
thuce tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi¢m vu dugc giao.

- C6 kha ning cy thé hod va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 cua Dang, chinh sach phéap luat cua Nha nude ¢ linh vue cong
tac dugc phan cong.

- C6 kha niang dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap g1a1 quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k§ nang xur Iy cac tinh hudng trong qué trinh huéng
dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé€ xuat va thyc hién cong viéc theo vi
tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thuc vé phuong phap nghién ctu, t6
chtre, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mon ddm nhiém.

- Biét van dung céc kién thuc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; co
k¥ nang thuyet trinh, giang day, hudéng dan nghi¢p vu ve nganh, linh vuec.
- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban
vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc




Nhom nang lue

Nang luc cu thé

Ciap do

Nhom nang luc chung

- Pao duc va ban linh. 3-4

- T chirc thyuc hién cong viéc. 3-4

- Soan thao va ban hanh van ban. 3-4

- Giao tiép tmg xu. 34

- Quan hé phdi hop. 3-4
Phu hop véi
chure ning,

- St dung ngoai ngir.

- St dung cong ngh¢ thong tin.

nhiém vu cda co
quan, td chire,
don vi st dung
vi tri viéc lam
duoc cap ¢o

tham quyén phé
duyét
- Kha ndng chu tri tham muu x4y dung cic van ban 3.4
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning huéng din thyc hién cac vin ban (theo 3-4
nhi€ém vu cua vi tri vi¢c lam).
Nhoém nang lyc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 3-4
chuyén mon nhiém vu cua vi tri vi¢c lam).
- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban (theo 3-4
nhiém vu cia vi tri vi¢c lam).
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo nhiém 34
vu cua vi tri vi¢c lam).
- Tu duy chién luoc. 2-3
- Quan ly sy thay dbi. 2-3
Nhoém néang luc <
., - Ra quyét dinh. 2-3
quan ly -
- Quan ly nguon lyc. 2-3
- Phat trién nhén vién. 2-3

Phé duyét cia lanh dao




TEN CO QUAN:
TEN TO CHUC:

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé ke hoach va dau tw

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diém lam viéc:

Quy trinh cong viée lién quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thyuc
thi chinh sach vé ké hoach phat trién kinh té - xa hoi, dau tu phat
trién nganh, linh vyc thudc pham vi quan ly.

1. Muc tiéu vj tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va tham gia xay dung, hoan thi¢n van ban quy pham phap luat, du an, dé an
vé ké hoach phat trién kinh té - xd hoi, dau tu phat trién nganh, linh vyc thuéc pham vi quan 1y;
chut tri, t6 chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mén theo méang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Maidng cong viéc

Nhiém vu, cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

2.1

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

Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy
dinh trinh BO Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luat cia Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu, Tha
tudng Chinh phu, B9, nganh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an cua nganh, linh vuc ké
hoach phat trién kinh té - xa hoi, dau tu
phat trién nganh linh vyre pham vi quan 1y.
hodc cua dia phuong, cu thé:

- Tham gia xay dung cac van ban trinh
Chinh phu chién luoc, ké hoach phét trién
nganh, linh vyc 5 nam va hang nam, quy
hoach; chlen luge huy dong von dau tu
phat trién, ké hoach dau tu cong trung han
va hang nam; chu trwong dau tu cac
chuong trinh muc tiéu qudc gia, cac
chuong trinh muc tiéu (néu cb); cac
chuong trinh, du 4n khac theo sy phan
cong ctua Chinh phu.

- Tham gia xdy dung cac van ban trinh Thu
tuéng Chinh phu, Bo cac du thiao quyét
dinh, chi thi, thong tu va cac van ban khac
thudc chirc nang nhiém vu duoc giao.

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién luge, quy
hoach, k& hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an,
de an dugc cap c6 thim
quyén théng qua.




- Tham gia xay dung ké hoach dau tu cong
trung han va hﬁ“mg nam; danh muc cac
chuong trinh, dy 4n wu tién thu hat vén
dau tu nudc ngoai, von ODA, vén vay uu
dai; cac dy an quan trong qudc gia; danh
myc du an st dung von ngan sach nha
nude va cac ngudn von dau tu cong khac
theo quy dinh cta phap luat.

- Tham gia du kién phuong an phan bo chi
tiét ké hoach dau tu cong trung han va
hé“mg nam cho nganh, linh vyc thugc pham
vi quan 1y; giam sat hiéu qua sir dung vén
dau tu cong ngudn ngan sach nha nude.

2.2

Huéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cic quy dinh Bo Chinh tri, Ban Bi
thu; van ban phap luat ctia Qudc hoi, Uy
ban Thuong vu Quéc héi, Chinh phud, Thu
tudng Chinh phu, By, nganh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n thudc nganh, linh vyc
ké hoach va dau tu hodc cia dia phuong.
2. T6 chirc, huéng dan, theo ddi viée thuc
hién ché do, chinh sach chuyén mén, nghiép
vu; dé xuét cac bién phap dé nang cao hiéu
lyc, hiéu qua quan ly v€ nganh, linh vuc ké
hoach va dau tu hodc cua dia phuong.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thyc thi chinh
sach vé nganh, linh vuc ké hoach va dau
tu hodc cua dia phuong.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chit lugng theo yéu
ciu cua cap trén.

2. Truyén dat duoc cac ndi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac t6 chic,
c4 nhan khac hiéu, trién
khai dugc va dat két qua.

3. Puoc co quan, to chirc
l6p dao tao, boi dudng
danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.

2.3

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

Tham gia to chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao céoviéc thuc
hién cac quy dinh B Chinh tri, Ban Bi
thu; van ban phap luat cua Quéc hoi, Uy
ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh phi, Tha
tuong Chinh phu, B9, nganh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cua nganh, linh vuc ké
hoach va dau tu hodc cua dia phuong.

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

2. No6i dung bao cdo, danh
gid c¢6 dé xuat kip thoi,
ding ké hoach, dugc cép
¢6 thim quyén phé duyét.
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Tham gia thim
dinh cac van ban.

Tham gia thim dinh, gop ¥ cac quy dinh
Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap
luat cua Quéc hoi, Uy ban Thuong vu
Quéc hoi, Chinh phu, Thu tuéng Chinh
phu, B, nganh; chién luoc, quy hoach, Ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an, dé
an lién quan dén nganh, linh vuc Kké hoach
va dau tu hodc cta dia phuong.

N6i dung tham gia tham dinh,
gop v duoc hoan thanh theo
dung ké hoach, chit lugng do
nguoi chu tri giao.




2.5

Thuc cac
hoat dong chuyén

hién

mon, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhi€ém vy dugc phan cong,
cu thé:

- Thyc hién xdy dung ké hoach dau tu
cong trung han va hang nim; danh muyc
cac chuong trinh, duy an wu tién thu hut
v6n dau tu nude ngoai, vén ODA, vén vay
vu dii; danh muc dy an st dung v6n ngan
sach nha nudc va cac ngudn von dau tu
cong khac theo quy dinh cua phap luét.

- Thuc hién téng hop phan bd chi tiét ké
hoach vén ngan sach nha nudc trung han
va hang nam.

- Thye hién bao céo tinh hinh thuc hién ké
hoach dau tu cong trung han va hang nim,
chuong trinh muc tiéu qudc gia.

-Thyc hién tham dinh cac du 4n ddu t
khac theo quy dinh cta phap luat vé dau tu.
- Theo ddi, quan 1y hoat dong dau tu theo
hinh thtrc d6i tac cong tu (PPP) cta nganh,
linh vuc theo doi.

- Xéc dinh nhu cau du trit qudc gia thude
nganh, linh vuc theo doi.

- Thuc hién vé quan 1y dit liéu qubc gia
thudc nganh, linhvyc theo doi.

- Cac nhiém vu khac tuy thudc vao chuc
ning nhiém vy ting co quan cuy thé.

- Xay dung vin ban huéng dan, tra 16i c6
tinh chat su vu.

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

2.6

Phéi hop thuc hién.

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

1. Cong vi¢c, nhiém vu
duoc giao thong sudt, tao
dugc mbi quan hé cong tac
phat trién hiéu qué cao.

2. Noi dung phéi hop duoc
hoan thanh dat chét luong,
theo dung tién d6 ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém

vu chung, hoi hop.

Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai don vi
theo phan cong.

Tham dy day du, chudn bi
tai li¢u va y kién phat bieu
theo yéu cau.

2.8

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

tuan cua ca nhan.

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

2.9

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




3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly true tiép

duyét két qua béi

va kiém Quan h¢ trye tiép Cic don vi phoi hop chinh

Lanh dao tryc tiép.

Céc co quan, td chire, don vi
thugc B hodc dia phuong.

Céc cong chire chuyén moén | (Luu y: Viéc xac dinh don vi
khéc trong don vi. phéi hop chinh can cin ctr vao
mdi quan hé cua té chuc st
dung vi tri viéc 1am nay).

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc co quan, td chure, don vi ¢6 hoat dong | - Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
lién quan dén nganh, linh vuc ké hoach va | _ Cung c4p céc thong tin theo yéu ciu.

dau tu thudc pham vi quan 1y cta don vi.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

(Luu y: Viéc xac dinh cac co quan, t6 chirc, | hign cong viée chuyén mén.

don vi c6 quan hé chinh can can ctr vao chuc
nang, nhiém vy cua to6 chuc su dung vi tri

viéc lam nay).

- L4y thong tin thong ké.
- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

4.3 giao theo quy dinh.

Dugc cung cap céac thong tin chi dao diéu hanh cta to6 chirc trong pham vi nhiém vu duoc
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Pugc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mic do xéac thuc ciia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac

cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cta thu truong.

5. Cac yéu cau vé trinh

dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao,

- THt nghiép dai hoc tré 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao tao phu

bdi dudng hop véi linh vue cong tac.
- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan ly nha nuédc ddi voi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.
Kinh nghiém - Co6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh cua Chinh pha vé ngach
(thanh tich cong tac) | chuyén vién.

Pham chat ca nhan

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

- Tinh than trach nhiém cao vé6i cong viée, vi tap thé, phdi hop cong tac tét.
- Trung thuc, thing than, kién dinh nhung biét ling nghe.

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

- Kha ning doan két noi bo.




- Chiu dugrc ap luc trong cong viéc.
- Tép trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, x4y dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh céac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap do6i vaoi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc ndng, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chi truong,
duong 161 cua Déang, chinh sach phéap luat cia Nha nudc ¢ linh vuc cong
tac dugc phan cong.

- C6 kha niang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi b va
gidi phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chiic ning, nhiém
vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thic chuyén mén vé linh vuc hoat dong
va thue thi, k§ nang xur 1y cac tinh hudng trong qua trinh hudng dan, kiém
tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viée lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6
chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai liéu, dé tai, d& an thudc linh
vuc chuyén mon ddm nhiém.

- Biét van dung cac kién thic co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; ¢o
k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuec.
- Ap dung thanh thao cac kién thrc, ky thuat xay dung, ban hanh van ban
vao cong vi¢c theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu ciu vé ning lwc
Nhom ning luc Niing lwc cu thé Cap d6
- Pao durc va ban linh. 2-3
- T4 chirc thuc hién cong viéc. 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban. 2-3
- Giao tiép tmg xu. 2-3
- Quan hé phdi hop. 2-3
Nhom nang luc chung Phu hop voi
chuc nang,

- Str dung ngoai ngir. nhiém vu cia co
quan, to chifc,
don vi sir dung
vi tri viéc lam

dugc clp co

- Sur dung cong nghé thong tin.

thAm quyén phé
duyét.
Nhom nang luc - Kha ning chu tri tham muu, phdi hop xay dung céc 2.3
chuyén moén van ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam).

- Kha ning huéng din thyc hién cac vin ban (theo 2-3

nhi€ém vu cda vi tri vi¢c lam).

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 2-3

nhiém vu cua vi tri vi¢c lam).

- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban (theo 2-3

nhiém vu cua vi tri vi¢c lam).




- Kha ning thim dinh, gop ¥ cac vin ban (theo nhiém 2-3
vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién luoc. 1-2
- Quan ly sy thay dbi. 1-2
Nhoém néang luc <
L - Ra quyét dinh. 1-2
quén ly -

- Quan ly nguon lyc. 1-2
- Phat trién nhén vién. 1-2

Phé duyét ctia lanh dao




TEN CO QUAN:
TEN TO CHUC:

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién cao cap ve thong ké

Ma vi

tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Quy trinh cong viée lién quan:

tin thong ke.

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac xay dung, sira doi
phuong an di€u tra nham nang cao chat lugng so li€u thong ké;
danh gia chat lugng thong tin thong ké; phan tich, du bao thong

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri tham muu téng hop, thdm dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach
va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du én, dé an vé vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach cong tac xy dung, stra d6i phuong an diéu tra nham ning cao chat
luong s6 liéu thong ké; danh gia chat lwong thong tin thong ké; phan tich, du bao thong tin thong
ké thudc nganh linh vuc pham vi quén 1y; chu tri, t6 chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén

moOn theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

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

dinh trinh B Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luat cia Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Quéc hoi, Chinh phu, chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy 4n, dé an quan trong cua
nganh, linh vyc théng ké thudc pham vi
quan ly.

TT ié A 2 ] ‘n
Nhlein V¥, mang Cong viéc cu thé thanh nhi¢m vu
cong viéc
2.1 | Xay dung van ban | Chu tri nghién ctu, xady duyng ciac quy | Cac quy dinh, van ban

phap luat, chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an,
dé an duoc cip c6 tham
quyén thong qua.

2.2

Huéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

1. Chu tri hudng dn trién khai thyc hién
cac quy dinh B§ Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat ctia Quéc hoi, Uy ban
Thuong vu Quéc héi, Chinh phu, chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy 4n, dé an quan trong cua
nganh, linh vyc vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé thong ké theo
nganh, linh vuc thudc pham vi quan 1y.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién d9, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat luong theo yéu
cAu cta cap trén.




2. T6 chire, hudng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché @06, chinh sach chuyén moén,
nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé nang
cao hiéu lyc, hiéu qua quan 1y vé nganh,
linh vuc vé cong tac hoach dinh va thuc
thi chinh sach vé thong ké theo nganh,
linh vuc thudc pham vi quan 1y.

3. Chu tri t6 chtic cac chuyén dé boi dudng
nghiép vu, pho bién kinh nghiém vé cong
tic hoach dinh va thuc thi chinh séch vé
nganh, linh vuc vé cong tac hoach dinh va
thyc thi chinh sach vé thong ké theo nganh,
linh vy thudc pham vi quan ly.

2. Tmyén dat duogc céc noi
dung v€ nghiép vu theo
phan cong dé cac to chue,
cd nhan khac hiéu, trién
khai dugc va dat két qua.

3. Puogc co quan, td chirc
16p dao tao, bdi dudng
danh gid hoan thanh cong
viéc giang day.

23

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

Chu tri t6 chire so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bao cdoviéc thuc
hién cic quy dinh Bo Chinh tri, Ban Bi
thu; van ban phap luat cia Qudc hoi, Uy
ban Thuong vu Quéc héi, Chinh phu,
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy 4n, dé 4n quan
trong cia nganh, linh vuyc vé cong tac
thong ké thugc pham vi quan 1y.

1. Van ban bao cdo két qua
kiém tra dugc thyc hién
dang thoi han quy dinh.

2. Noi dung bdo céo, danh
gia co dé xuit kip thoi,
dang ké hoach, dugc cép
c6 tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia thim dinh, gép ¥ cac quy dinh
B6 Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap
luat cia Qubc hoi, Uy ban Thudng vu
Quéc héi, Chinh phu, chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an quan trong lién quan
dén nganh, linh vuc vé théng ké thuoc
pham vi quan ly.

No6i dung tham gia thim
dinh, gép y dugc hoan thanh
theo ding ké hoach, chit
lugng do nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc
hoat dong chuyén

hién cac

mon, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia to chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhi€ém vy dugc phan cong,
cu thé:

1. Tham gia xdy dung phuong 4n diéu tra
thong ké, ché do bao cao théng ké va nhimg
cong viée khac lién quan dén phuong phap
thong ké thudc pham vi phu trach.

2. Tham gia xay dung cac chuong trinh,
ké hoach trién khai nghiép vu théng ké
thudc linh vyc phu trach.

3. Chu tri xay dung cac van ban thudc
thAm quyén ban hanh ctua Tong cuc
truong, BO truong vé théng ké thude linh
vuc phu trach.

4. T6 chirc hodc tham gia xdy dung cac
van ban phap quy, cac van ban hop tac
quéc té vé thong ké, bién soan cac tai liéu
huéng din nghiép vu théng ké thudc
nganh hodc linh vuc dugc phan cong.

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




2.6 | Phéi hop thuc Phéi hop véi cac don vi lién quan tham | 1. Coéng viéc, nhiém wvu

hién. muu hoach dinh va thuc thi chinh sach | dugc giao théng sudt, tao
’ lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vu | dugc moi quan hé cong tac
dugc phan cong.

phat trién hiéu qué cao.

2. Noi dung phbi hop duoc
hoan thanh giat ché‘g luong,
theo dung tién do ke hoach.

2.7 | Thuc hién nhiém | Tham dy cac cudc hop lién quan dén 1inh | Tham du déy du, chuén bi

hop.

vu chung, hoi | VUe chuyén moén ¢ trong va ngoai don vi | tai liu va y kién phat biéu
¥ ’ ¥ A A
theo phan cong.

theo yéu cau.

2.8 Xa}y dung va thyc hi¢n ké hoach cong tdc nam, quy, thadng, | Xay dung, thuc hién ké

tuan cua ca nhan.

hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi, co quan
va nhi¢m vu duoc giao.

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va kiém
duyét két qua bai

Quan h¢ phdi hop truec tiép
trong don vi

Cic don vi phoi hgp chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chuc chuyén mon
khéc trong don vi.

Céc co quan, td chire, don vi
thudc Bo, co quan lién quan.
(Luu y: Viéc xac dinh don vi
phdi hop chinh cin cin cir vao
mdi quan hé cua té chic st
dung vi tri viéc 1am nay).

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, td chure, don vi ¢6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach vé thong
ké thudc pham vi quan 1y ctia don vi.

(Luu y: Viée xac dinh cac co quan, td chirc,
don vi ¢6 quan h¢ chinh cAn cin ¢t vao chire
nang, nhiém vu cua td chirc st dung vi tri

viéc lam nay).

- Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

- L4y thong tin thong ké.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

4.3 giao theo quy dinh.

Pugc cung cap céac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhi€ém vu duoc

4.4 nhiém vu dugc giao.

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gid mic do xac thuc cia thong tin phuc vu cho

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




5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao,
boi dudng

- Tbt nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu
hop véi linh vuc cong tac.

- C6 bang tot nghiép cao cip 1y luan chinh tri hoac bang cao cap 1y luan
chinh tri - hanh chinh hodc c6 giay xac nhan trinh dQ ly luép chinh tri
twong duong cao cap ly luan chinh tri cua co quan c6 tham quyén.

- C6 chimg chi boi dudng kién thire, k§ nang quan ly nha nuéc dbi voi
cong chuce ngach chuyén vién cao cap va twong dwong hodc co bang cao
cap ly luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

- Co thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh va twong duong tir du 06 nam
trg 1€n. Truong hop cd thoi gian tuong duong voi ngach chuyén vién
chinh thi thoi gian giir ngach chuyén vién chinh ti thiéu 01 nam (da 12
thang).

- Trong thoi gian gilt ngach chuyén vién chinh hoac tuong duong da chu
tri xdy dung, tham gia thim dinh it nhat 02 vin ban quy pham phép luat
hoac dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cap nha nudc,
cap b, cap ban, cdp nganh ma co quan sir dung cong chirc dugc giao chu
tri nghién ctu, xay duyng da dugc cap co tham quyén ban hanh hoic
nghiém thu. Cu thé:

+ Co quyét dinh ctia ngudi c6 tham quyén cir tham gia Ban soan thao, T6
bién tap, T6 soan thao vin ban quy pham phap luét hodc c6 van ban giao
nhiém vy chu tri xdy dyng ctia ngudi c6 thim quyen d6i voi truong hop
khong bt budc phai thanh 1ap Ban soan thao, T bién tap, T soan thao
theo quy dinh cta Luat Ban hanh van ban quy pham phép luat.

+ C6 quyét dinh clia ngudi ¢6 tham quyén cir tham gia Ban chi dao, Ban
cht nhiém, Ban soan thao dé tai, d& an, du an, chuwong trinh nghién ctru
khoa hoc cap nha nudc, cip bo, cap ban, cip nganh.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luét ciia nha nude, quy dinh cta co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéce, voi tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thuc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

- biém tinh, nguyén tdc, cAn than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi voi cac van dé
thuc tién li€n quan trong pham vi chirc nang, nhi¢m vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 101 cua Pang, chinh sach phap luat cua Nha nude ¢ linh vyc cong
tac duoc phan cong.

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

- Hiéu va van dung dugc céac kién thic chuyén sau, nang cao ve linh vuc




hoat dong va thyc thi, k§ ning xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé€ xuat va thyc hié€n cong viéc theo vi
tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thuc vé phuong phap nghién ctu, t6
chtre, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén moén ddm nhiém.

- Biét van dung céc kién thuc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; co
k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghi¢p vuve nganh, linh vuec.

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

5.2. Yéu ciu vé ning luc
Nhom nang luc Ning lue cu thé Cép dd
- Pao duc va ban linh 4-5
- T6 chtre thuc hién cong viée 4-5
- Soan thao va ban hanh van ban 4-5
- Giao tiép tng xur 4-5
- Quan hé phéi hop 4-5
Nhoém ning luc chung Pc}}lllllril(l)lgrrgcil

- St dung ngoai ngit nhiém vu cia co
quan, to chirc,
don vi str dung
vi tri viéc lam

duoc cap ¢o

- Sur dung cong nghé thong tin

thim quyén phé
duyét
- Khé nang chu tri tham muu xay dung céc van ban 4.5
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning huéng din thyc hién cac vin ban (theo 4-5
nhiém vu cda vi tri vi¢c lam).
Nhoém nang lyc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 4-5
chuyén moén nhiém vu cda vi tri vi¢c lam).
- Kha ning phdi hop thyc hién cac vin ban (theo 4-5
nhiém vu cuia vi tri vi¢c lam).
- Kha ning thim dinh, gop ycac van ban (theo nhiém 4-5
vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién luoc 3-4
- Quan ly sy thay dbi 3-4
Nhom nang luc < .
S - Ra quyét dinh 3-4
quan ly -
- Quan ly nguon lyc 34
- Phat trién nhén vién 3-4

Phé duyét ctia lanh dao
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BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé thong ké

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diém lam viéc:

Quy trinh cong viée lién quan:

Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé nghiép vu thdng ké; tham|
gia xdy dung, suta d6i phuong an diéu tra nham ning cao chat
luong s lidu thong ké; danh gia chat luong thong tin thong ké;
phan tich, du bao thong tin thong ké thudc nganh, linh vic pham

vi quan ly.

1. Muc tiéu vj tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va cha tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phép luat, du an,
dé an vé hoach dinh va thuc thi chinh sach nghiép vu thdng ké; tham gia xay dung, sira doi
phuong an diéu tra nham nang cao chét lugng s6 liéu thong ké; danh gia chit lugng thong tin
théng ké; phan tich, du bao thong tin thong ké thudc pham vi quan 1y; chu tri, to chirc trién khai

thuce thi cac nhi¢m vu chuyén mén theo mang cong vi¢c dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

quy pham phap
luat, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, d& 4n, du
an.

dinh trinh Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat ciia Qudc hoi, Uy ban Thudng vu
Quéc hoi, Chinh phu; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé 4n quan trong cua nganh, linh vuc
thong ké hodc cta dia phuong.

- Chu tri nghién ctru, xay dung cac van
ban quy dinh chi tiét, hwéng din thi hanh,
quy dinh ctia Dang, van ban phap luat cua
Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi,
Chinh phu; chién luwgc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an, dé
an quan trong cua nganh, linh vuc théng
ké thudc pham vi quan ly hoac cua dia
phuong.

TT ié a 2 n
Nhlein Vl'l’.inang Cong viéc cu thé thanh nhiém vu
cong viéce
2.1 | Xay dung van ban | - Tham gia nghién cuu, xay dung cic quy | Cac quy dinh, van ban

phap luat, chién luge, quy
hoach, ké& hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an,
de an dugc cap c6 tham
quyén théng qua.




2.2

Huéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

1. Chu tri xdy dung huéng dan va to chirc
thuc hi€n cac van ban quy pham phép luat,
chién lugc, chwong trinh, ké hoach da
dugc phé duyét; thong tin, tuyén truyén,
phd bién, gido duc phap luat vé thong ké.

2. Chu tri huéng dap viée thyc hién cac quy
dinh cta phap luat veé thong ké.

3. Chu tri hoac tham gia hudng dan vé
nghi¢p vu thong ké.

4. Tham gia giang day cac 16p dao tao, boi
dudng, tap huan nghiép vu cho cong chure,
vién chirc vé thong ké.

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

2. Tmyén dat duogc céc noi
dung vé€ nghiép vu theo
phan cong dé cac to chue,
cd nhan khac hiéu, trién
khai dugc va dat két qua.

3. Puogc co quan, td chirc
16p dao tao, bdi dudng
danh gid hoan thanh.

2.3

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

Chu tri hodc tham gia td churc so két, téng
két, kiém tra, phan tich, danh gid va bao
caovi¢c thyc hién cac quy dinh B Chinh
tri, Ban Bi thu; van ban phap ludt cua
Quéc hoi, Uy ban Thudong vu Qudc hoi,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, B9,
nganh; chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy 4n, dé an
thudc nganh, linh vuc thong ké hoic cua
dia phuong, cu thé:

1. TH chuc kiém tra viéc thyc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac, phuong an diéu
tra va cac van ban quy pham phap luat vé
thong ké.

2. Gidm séat viée thuc hién cac cudce diéu
tra thong ké do Tong cuc Thong ké thuc
hién.

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

2. No1 dung bao cdo, danh
gid c¢6 dé xuat kip thoi,
ding ké hoach, dugc cép
¢6 thim quyén phé duyét.

24

Tham gia thim
dinh céac van ban.

Tham gia thim dinh, gép ¥ cac quy dinh
B6 Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap
luat cia Qubc hoi, Uy ban Thudng vu
Qudc hoi, Chinh phii, Thu tuéng Chinh
pht, B, nganh; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an, dé
an lién quan dén nganh, linh vyc thong ké
thuoc pham vi quan ly hodc cua dia
phuong.

Noi dung tham gia thdm
dinh, goép y dugc hoan
thanh theo ding ké hoach,
chat lugng do ngudi chi tri
giao.




2.5 | Thuc cac

hoat dong chuyén

hién

mon, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhi€ém vu dugc phan cong,
cu thé:

1. Tham gia xdy dung phuong 4n diéu tra
thong ké, ché d6 bao céo thong ké va
nhimg cong viéc khac lién quan dén
phuong phap thdng ké thuéc pham vi phy
trach.

2. Tham gia xay dung cac chuong trinh,
ké hoach trién khai nghiép vu thong ké
thudc linh vyc phu trach.

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

3. Chu tri xdy dung cac van ban thudc thim
quyén ban hanh ctia Téng cuc trudong, Bo
trudng vé théng ké thudc linh vuc phu trach.
4. T6 chirc hodc tham gia xdy dung cac
van ban phap quy, cac van ban hop tac
quéc té vé théng k&, bién soan cac tai li¢u
huéng dan nghiép vu thong ké thudc
nganh hodc linh vyc dugc phan cong.

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

1. Céng vi¢c, nhi€ém vu
duoc giao thong sudt, tao
duoc mbi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. N6i dung phéi hop duge
hoan thanh dat chat lugng,
theo ding tién do ké hoach.

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

Tham du diy du, chuan bj
tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

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

Xay dung, thyc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duogc
giao.

2.6 | Phéi hop thyc hién.
2.7 | Thyc hién nhiém
vu chung, hoi hop.
2.8
tuan cua ca nhan.
2.9

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

3. Cac moi quan hé¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém
duyét két qua béi

Quan hé phéi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac cong chirc chuyén mon
khéc trong don vi.

Céac co quan, t6 chirc, don vi
thudc Bo, co quan lién quan
(Luu y: Viéc xac dinh don vi
phéi hop chinh cin cin cir vao
mdi quan hé cia to chic sur
dung vi tri viéc 1am nay).




3.2. Bén ngoai

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

Céc co quan, td chure, don vi ¢6 hoat dong | - Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.

thuc thi chinh sach vé nganh, linh vuc théng
ké thudc pham vi quan ly thudc pham vi

quan ly cua don vi.

(Luu y: Viéce xac dinh cac co quan, to chtr,
don vi ¢6 quan h¢ chinh can can cur vao churc
nang, nhiém vu cua t6 chic s dung vi tri

vi€c 1am nay).

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

- Lay thong tin thong ke.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Bugc chu dong vé

phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

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

43 Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cia to chirc trong pham vi nhiém vu duge

giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gid mic do xac thuc cua thong tin phuc vu cho

nhiém vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac

cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu truéng.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao,

- Tt nghiép dai hoc tré 1én voi nganh hodc chuyén nganh dio tao phu

bdi dudng hop véi linh vyce cong tac.
- C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc do6i VOl
cong chuc ngach chuyén vién chinh va tuong duong hoac cé bang cao cap
1y luan chinh tri - hanh chinh.
Kinh nghiém - Co thoi gian gitt ngach chuyén vién va tuong duong tur du 09 nam tro
(thanh tich cong tac) | 1én. Truong hop co thoi gian twong duong v6i ngach chuyén vién thi thoi

gian gitr ngach chuyén vién ti thiéu 01 nam (du 12 thang).

- Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh hoac twong dwong da chu
tri, tham gia xay dung, thim dinh it nhit 01 vin ban quy pham phap luat
hodc dé tai, d& an, du an, chuong trinh nghién ciru khoa hoc cép co s6 trd
1én ma co quan st dung cong chuc dugc giao chu tri nghién ctu, xay
dung d3 dugc cap co thim quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Pham chat ca nhan

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

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phéi hop cong tac tdt.
- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugrc 4p luc trong cong viéc.

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




Cac yéu cau khac

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

- C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua céac chu truong,
duong 101 cua Pang, chinh sach phap luat cua Nha nude ¢ linh vye cong
tac dugc phan cong.

- C6 kha nang de Xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi b va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chac ning, nhiém
vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sdu, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k§ nang xur ly cac tinh hudng trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xut va thuc hién cong viéc theo vi
tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t6
chirc, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mon ddm nhiém.

- Biét van dung cac kién thic co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; co
k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuec.
- Ap dung thanh thao cac kién thure, ky thuat xay dung, ban hanh van ban
vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu ciu vé ning lwc
Nhom ning luc Niing luc cu thé Cap d6
- Pao durc va ban linh 3-4
- T4 chirc thuc hién cong vi¢e 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 34
- Giao tiép ung xir 3-4
- Quan hé phéi hop 3-4
Nhoém ning luc chung Tﬁ‘;giggg‘il

- Str dung ngoai ngit nhiém vu cia co
quan, td chire,
don vi sir dung
vi tri viéc lam

duge cép co

- Sur dung cong nghé thong tin

thAm quyén phé
duyét
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 3-4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning hudng dan thyc hién cac vin ban (theo 3-4
nhi¢m vu cua vi tri vi¢c lam).
Nhoém néang luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban (theo 3-4
chuyén mon nhiém vu cua vi tri vi¢c lam).
- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban (theo 3-4
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cic van ban (theo nhi¢m 3-4

vu cua vi tri vi¢c lam).




Nhoém néang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan ly sy thay dbi 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3

Phé duyét ctia lanh dao




TEN CO QUAN:
TEN TO CHUC:

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién veé thong keé

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé nghiép vu thong ké; xay|
dung, stra d6i phuong an diéu tra nham nang cao chét luong sd
lidu thong ké; danh gia chat lugng thong tin thong ké; phan tich,
du bao thong tin thong ké theo nganh linh vuc pham vi quén 1y.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctu, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, Kké

hoach, chinh sach va chi tri x4y dyng, hoan thién vin ban quy pham phap luat, du an, dé 4n vé

théng ké; xay dung, sua ddi phuong an diéu tra nham nang cao chét luong sb liéu théng ké;
danh gia chat lugng thong tin théng ké; phan tich, du bao thong tin théng ké theo nganh, linh

vuc thudc pham vi quan ly; chu tri, td chirc trién khai thuc thi cdc nhiém vy chuyén mon theo

mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

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

dinh trinh BO Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phép luat cua Quéc hoi, Uy ban
Thudong vu Qudc hoi, Chinh phi, Thu
tudng Chinh phu, B, nganh; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an cua nganh, linh vuc
thong ké thudc pham vi quan 1y hodc ctia
dia phuong, cu thé:

TT i¢ A 2 o
Nhlt’){n vu,.inang Cﬁng Viéc cu theé thanh Ilhl(;m vu
cong viéc
2.1 | Xay dung van ban | Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy | Cac quy dinh, van ban

phap luat, chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an,
dé an duogc cdp c6 tham
quyén théng qua.

1. Tham gia x4y dung phuong an diéu tra
thong ké, ché d6 bao cao thong ké va
nhimg cong viéc khac lién quan dén
phuong phap thong ké thudc linh vuc
dugc phan cong.

2. Tham gia xay dung cac chuong trinh,
ké hoach trién khai nghiép vu théng ké
thudce linh vyc phu trach.

3. T6 chirc hodc tham gia xay dung céc
van ban phdp quy, cdc van ban hgp tac
quéc té vé thong ké, bién soan cac tai lidu
huéng dan nghiép vu théng ké thudc
nganh hodc linh vuc dugc phan cong.




2.2

Huéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh Bo Chinh tri, Ban Bi
thu; van ban phap luat cta Quéc hoi, Uy
ban Thudng vu Qudc hoi, Chinh pha, Thu
tudng Chinh phu, B9, nganh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an cua nganh, linh vuc
thong ké hodc cua dia phuong.

2. T6 chiic, hudng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché d, chinh sach chuyén mon, nghiép
vu; d& xuét cac bién phap dé nang cao hiéu
luc, hiéu qua quan ly vé nganh, linh vuc
vuc thong ké hodc cua dia phuong.

3. Tham gia t6 chic cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thyc thi chinh sach
vé nganh, linh vuc théng ké hodc cua dia
phuong.

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

2. Tmyén dat duoc cac noi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac to chuc,
ca nhan khic hi€u, trién
khai dugc va dat két qua.

3. PBugc co quan, td chuc
16p dao tao, bdi dudng
danh gid hoan thanh.
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Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia t6 chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bdo céoviéc
thuc hién cac quy dinh B Chinh tri, Ban
Bi thu; van ban phéap luit cia Qudc hoi,
Uy ban Thuong vu Quéc héi, Chinh phu,
Thu tuéng Chinh phu, BO, nganh; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh séach,
chuong trinh, du an, dé 4n cua nganh, linh
vuc théng ké hoic cia dia phuong.

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

2. Noi dung bdo céo, danh
gia c6 dé xuit kip thoi,
ding ké hoach, dugc cép
c6 tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia thim dinh, gép ¥ cac quy dinh
B6 Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap
luat cia Qubc hoi, Uy ban Thudng vu
Qudc hoi, Chinh phii, Thu tuéng Chinh
phu, Bo, nganh; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an, dé
an lién quan dén nganh, linh vyc thong ké
hodc cua dia phuong.

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

2.5

Thuc
hoat dong chuyén

hién cac

mon, nghiép vu.

1. Tryc tiép thu thap hodc to chirc thu thap
thong tin thong ké qua bao céo théng ké,
diéu tra thdng keé, khai thac ho so dang ky
hanh chinh va qua cac hinh thac khéc lién
quan dén cong tac thong ke.

2. T6 chirc hodc truc tiép bién soan cac
bao cio thong ké dinh ky, bao cdo phan
tich thong ké kinh té - x4 hoi nhiéu nim,
nién giam thong ké va cac san pham thong
ké khac thugc pham vi phu trach.

3. Xur ly, tong hop thong tin théng ké; bién
soan bao cdo, nién giam théng ké va céac
san pham théng ké khac theo chuyén
nganh va linh vyc dugc giao.

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




4. Pho bién, luu gitr va hé thong hoa thong
tin thong ké thuoc pham vi dugc phan
cong.

5. To chirc hudéng dan, theo doi, kiém tra
don dbe cac co quan, td chuc, don vi, hd
gia dinh va c4 nhan thuc hién viéc cung
cip thong tin théng ké kinh té - x3 hoi
theo quy dinh ctia Luat Thong ké va cac
van ban phap quy khac.

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

1. Coéng vi¢c, nhiém vu
duoc giao thong sudt, tao
duoc mbi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

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

2.7 | Thuc hién nhiém | Tham du cac cudc hop lién quan dén linh
vu chung, hoi hop. | VY€ chuyén moén ¢ trong va ngoai don vi
' o theo phan cong.

Tham du day du, chuan bj
tai liu va y kién phat bicu
theo yéu cau.

2.8 | Xay dung va thyc hién ké hoach cong tic nim, quy, thang,
tuan cua ca nhan.

Xay dung, thyc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duogc
giao.

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoe quan Iy truc tiép va kiém | Quan hé phdi hop true tiép

duyét két qua béi

trong don vi

Ciac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac cong chirc chuyén mon
khac trong don vi.

Cac co quan, td chire, don vi
thudc Bo, co quan lién quan.
(Luu y: Viéc xac dinh don vi
phéi hop chinh can cin ctr vao
mdi quan hé cia to chic sur
dung vi tri viéc 1am nay).

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, td chure, don vi c6 hoat dong | - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
lién quan dén nganh, linh vyc thong ké | ._ Cung cp cac thong tin theo yéu cau.

thudc pham vi quan 1y ciaa don vi.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

(Luu y: Viée xac dinh cac co quan, t6 chirc, | hign cong viéc chuyén mén.

don vi ¢6 quan h¢ chinh can can cur vao chuce
nang, nhiém vy cua t6 chic st dung vi tri
viéc 1am nay).

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

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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




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

4.3

Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhi¢m vu dugc
giao theo quy dinh.
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Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d¢ xéc thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu duogc giao.

4.5 | Pugc tham gia cé

¢ cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia thu trudng.

5. Cac yéu cau veé trin

h d§, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao,

- Tt nghiép dai hoc tré 1én voi nganh hodc chuyén nganh dio tao phu

bdi dudng hop véi linh vuc cong tac.
- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, ky ning quan 1y nha nuéc ddi voi
cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong.
Kinh nghiém - C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ciia Chinh phii vé ngach chuyén
(thanh tich cong tac) vién.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh cha truong,
chinh sach ctia Dang, phap luat ciia nha nude, quy dinh cta co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phéi hop cong tac t6t.
- Trung thuc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

- biém tinh, nguyén téc, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap do6i voi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi churc nang, nhi¢m vu duoc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duodng 101 cua Béang, chinh sach phéap luat cia Nha nudc ¢ linh vuc cong
tac duoc phan cong.

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

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, k§ nang xt 1y cac tinh huodng trong qué trinh hudéng dan, kiém tra,
giam sat, tham muu, dé xuat va thyuc hién c()ng viéc theo vi tri viée lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t6
chirc, trién khai nghién ctru, xy dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mon ddm nhiém.

- Biét van dung cac kién thuc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6
k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghi¢p vu v€ nganh, linh vuec.
- Ap dung thanh thao cac kién thurc, ky thuat xay dyng, ban hanh van ban
vao cong vi¢c theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang 1

uc

Nhom niang luc

Ning luc cu thé Cap d6




Nhom nang luc chung

- Pao durc va ban linh 2-3

- T6 chirc thue hién cong viée 2-3

- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

- Giao tiép tng xur 2-3

- Quan hé phéi hop 2-3
Phu hop véi
churc nang,

- Str dung ngoai ngir nhiém vu cia co

- Str dung cong nghé thong tin

quan, td chtrc,

don vi str dung

vi tri viéc lam
duoc cap co

tham quyén phé
duyét
- Kha nang chu tri tham muu xay dung céc van ban 2.3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Khd ning huéng dan thuc hién cic vin ban (theo 2-3
nhiém vu cuda vi tri viéc lam).
Nhom nang lyc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban (theo 2-3
chuyén moén nhiém vu cuda vi tri viéc lam).
- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban (theo 2-3
nhiém vu cuda vi tri viéc lam).
- Kha ning thim dinh, gop ¥ cac vin ban (theo nhiém 2-3
vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y sy thay dbi 1-2
Nhom nang luc .
) g ' - Ra quyét dinh 1-2
quan ly -
- Quan 1y nguodn luc 1-2
- Phat trién nhén vién 1-2

Phé duyét ctia lanh dao




TEN CO QUAN:
TEN TO CHUC:

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién cao cap ve tai chinh

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Quy trinh cong viée lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thuc thi
chinh sach vé tai chinh; dau tu xay dung co ban; cong tic quan 1y
tai chinh, tai san; xay duyng, co ché, chinh sach, dinh muec, tiéu
chuin, ché do chi tiéu tai chinh, ké hoach, diéu hanh, quyét toan
ngan sach theo nganh linh vuc thudc pham vi quan ly.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri tham muu téng hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach
va chu tri xay dung, hoan thién vin ban quy pham phéap luat, du an, dé an vé vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé& vé tai chinh; dau tu xdy dung co ban; cong tac quan ly tai chinh,
tai san; xay dung, co ché, chinh sach, dinh muc, tiéu chuén, ché do chi tiéu tai chinh, ké hoach,

diéu hanh, quyét toan ngan sach theo nganh linh vuc thudc pham vi quan 1y; chu tri, to chirc trién

khai thyc thi cdc nhiém vu chuyén moén theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

2.1

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

Chu tri nghién ctru, xay dung cac quy
dinh trinh BO Chinh tri, Ban Bi thu;van
ban phap luat cua Quéc hoi, ny ban
Thuong vu Quéc hoi, Chinh phu, chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an quan trong cua
nganh, linh vuc vé chinh sach tai chinh;
dau tu xay dung co ban; cong tac quan ly
tai chinh, tai san; xay dung, co ché, chinh
sach, dinh muc, tiéu chuén, ché do chi tiéu
tai chinh, ké hoach, diéu hanh, quyét toan

ngan sach thugc pham vi quan ly.

Céc quy dinh, vdn ban
phap luat, chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an,
dé an duoc cip co6 tham
quyén thong qua.




2.2

Hu6ng dan va
trien  khai thuc
hién cac van ban.

1. Chu tri huéng dan trién khai thuc hién
cac quy dinh B Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phép luat cia Québc hoi, Uy ban Thuong
vu Quéc héi, Chinh phu, chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh séch, chuong trinh,
du 4n, dé an quan trong cua nganh, linh vuc
vé cong tac hoach dinh va thyuc thi chinh
sach vé chinh sach tai chinh; déu tu xdy
dung co ban; cong tac quan ly tai chinh, tai
san; xay dung, co ché, chinh sach, dinh
mtrc, tiéu chuan, ché d¢ chi tiéu tai chinh, ké
hoach, diéu hanh, quyét todn ngan sach
thudc pham vi quan ly.

2. T6 chire, hudng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché @6, chinh sach chuyén moén,
nghiép vu; dé xuit cac bién phap dé ning
cao hiéu luc, hi¢u qua quan ly vé nganh,
linh vuc vé cong tac chinh sach tai chinh;
dau tu xay dung co ban; cong tic quan ly
tai chinh, tai san; xay dung, co ché, chinh
séch, dinh mirc, tiéu chuan, ché ¢ chi tiéu
tai chinh, ké hoach, diéu hanh, quyét toan
ngan sach thudc vuc pham vi quan ly.

3. Chu tri to chic cic chuyén d& boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thyc thi chinh
sach vé chinh sach tai chinh; dau tu xay
dung co ban; cong tac quan ly tai chinh,
tai san; xdy dung, co ché, chinh sach, dinh
muc, tiéu chuén, ché do chi tiéu tai chinh,
ké hoach, diéu hanh, quyét toan ngan sach
thudc linh vyc pham vi quan ly.

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

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

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

23

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

Chu tri to chic so két, tong két, kiém tra,
phan tich, danh gi4 va bao cdoviéc thuc hién
cac quy dinh B9 Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luat cia Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hdi, Chinh phi, chién
luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du 4n, dé an quan trong cua
nganh, linh vuc vé chinh sach tai chinh; dau
tu xay dung co ban; cong tac quan ly tai
chinh, tai san; xay dung, co ché, chinh sach,
dinh muc, tiéu chuan, ché do chi tiéu tai
chinh, ké hoach, diéu hanh, quyét toan ngan
sach thudc pham vi quan ly.

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

2. Noi dung bdo céo, danh
gia c6 d& xuit kip thoi,
dung ké hoach, duoc cap
c6 tham quyén phé duyét.




Noi dung tham gia thdm
dinh, goép y dugc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chat luong do ngudi cha tri
giao.

bam bao quy trinh cong
tac va theo dang ké hoach
vé tién do, chat lugng va
hiéu qua cong vigc.

1. Cong vi¢c, nhiém vu
duoc giao thong sudt, tao
dugc mbi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

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

Tham du dﬁy du, chuén bi
tai li€u va y kién phat bicu
theo yéu cau.

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

2.4 | Tham gia tham | Tham gia tham dinh, gbp ¥ cac quy dinh Bo
dinh cac van ban. | Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap lut cua
' Quoc hoi, Uy ban Thuong vu Quoc hoi,
Chinh phu, chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an quan trong lién quan dén nganh, linh vyc
vé chinh sach tai chinh; dau tr xay dung co
ban; cong tac quan ly tai chinh, tai san; xay
dung, co ché, chinh sach, dinh muc, tiéu
chuan, ché do chi tiéu tai chinh, ké hoach,
didu hanh, quyét toan ngan sach thudc
pham vi quan lLy.
2.5 | Thuc hién cac | Chu tri hodc tham gia td chirc trién khai
hoat dong chuyén thuyc hién cac hoat dong chuyén mon,
R A nghiép vu theo nhiém vu dugc phan cong.
mon, nghiép vu.

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

2.7 | Thuc hién nhiém | Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh

vu chung, h¢i hop. | VY€ chuyén moén ¢ trong va ngoai don vi
theo phan cong.

2.8 | Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,

tun cta ca nhan.

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan hé¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém

Quan hé phéi hop truec tiép

duyét két qua béi

trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac cong chic chuyén mon
khéc trong don vi.

Céc co quan, td chire, don vi
thudc Bo, co quan lién quan.
(Luu y: Viéc xac dinh don vi
ph01 hop chinh can can clr vao
mdi quan hé cia to chic sur
dung vi tri viéc 1am nay).

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, td chure, don vi ¢6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vyc vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sich vé chinh
sach tai chinh; dau tw xay dung co ban; cong

- Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.
- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc




tdc quan ly tai chinh, tai san; xay dung, co | hién cong viéc chuyén mon.
ché, chinh sach, dinh muc, ti€u chuan, ché | _ 4y thong tin thdng ké.

dd chi tiéu tai chinh, ké hoach, diéu hanh,
quyet toan ngan sach thudc pham vi quéan ly

cua don vi.

(Luu y: Viée xé&c dinh cac co quan, to chuec,
don vi ¢6 quan hé chinh can can cur vao chure
nang, nhiém vu cua té chic su dung vi tri

viéc lam nay).

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

4.3

Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vy duogc
giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gid mic do xac thuc cua théng tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

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

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao,
bdi dudng

- Tt nghiép dai hoc tré 1én voi nganh hodc chuyén nganh dio tao phu
hop v6i linh vuc cong tac.

- C6 bang t6t nghiép cao cip 1y lugn chinh tri hoac bang cao cip 1y ludn
chinh tri - hanh chinh hodc c6 gidy xac nhan trinh do ly luan chinh tri
tuong duong cao cap ly luan chinh tri ciia co quan c6 tham quyén.

- C6 chung chi bdi dudng kién thire, ky nang quan ly nha nudce db6i voi
cong chuc ngach chuyén vién cao cap va tuong duwong hodc ¢ bing cao
cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

- Co thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh va twong duong tir du 06 nam
trd 1én. Truong hop cd thoi gian twong duong védi ngach chuyén vién
chinh thi thoi gian giit ngach chuyén vién chinh ti thiéu 01 nam (da 12
thang).

- Trong thoi gian gilt ngach chuyén vién chinh hoac twong duong da chu
tri xdy dung, tham gia tham dinh it nhit 02 vin ban quy pham phép luét
hodc dé tai, dé an, dy an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cap nha nudc,
cap b, cap ban, cap nganh ma co quan sir dung cong chirc duge giao chu
tri nghién ctu, xay dung da duoc cap co tham quyén ban hanh hoic
nghiém thu. Cu thé:

+ Co quyét dinh ctia ngudi c6 thim quyén ctr tham gia Ban soan thao, T
bién tap, T6 soan thao vin ban quy pham phap luat hodc c6 van ban giao
nhiém vu chu tri xay dung cta nguoi c6 thaim quyen dbi véi truong hop
khong bat budc phai thanh 1ap Ban soan thao, T bién tap, T6 soan thao
theo quy dinh cia Luat Ban hanh van ban quy pham phap luat.

+ Co quyét dinh ciia ngudi ¢6 tham quyén ctr tham gia Ban chi dao, Ban
chii nhiém, Ban soan thao dé tai, dé an, du 4n, chuong trinh nghién ctru
khoa hoc cép nha nudc, cép bo, cép ban, cép nganh.




Pham chat ca nhan

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

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

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bio mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi véi cac van dé
thyc tién lién quan trong pham vi chire ndng, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 cua Bang, chinh sach phap luat cua Nha nudc ¢ linh vuc cong
tac dugc phan cong.

- C6 kha nang d¢ xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi b va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chic ning, nhiém
vu cua don vi.

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

- Hiéu va van dung duoc cac kién thuc vé phuong phap nghién ctru, t6
chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, d& an thudc linh
vuc chuyén mon ddm nhiém.

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

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

5.2. Yéu ciu vé ning lwc
Nhom ning luc Niing luc cu thé Cap d6
- Pao durc va ban linh 4-5
- T4 chirc thuc hién cong viéc 4-5
- Soan thao va ban hanh van ban 4-5
- Giao tiép umg xir 4-5
- Quan hé phéi hop 4-5
Nhom nang luc chung Phu hop v6i
chuc nang,
- Str dung ngoai ngit nhiém vu cua co

quan, td chire,
don vi st dung
Vi tri viéc lam
duge cép co
thAm quyén phé
duyét

- Sur dung cong nghé thong tin

Nhom nang luc

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 4-5

chuyén moén

(theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am).




- Kha niang huéng dan thuc hién cic vin ban (theo 4-5
nhiém vy cda vi tri viéc 1am).
- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 4-5
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam).
- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban (theo 4-5
nhi€ém vu cua vi tri vi¢c lam).
- Kha ning tham dinh, gép ycac vian ban (theo nhiém 4-5
vu cua vi tri vi¢c lam).
- Tu duy chién luoc 3-4
- Quan ly sy thay d6i 3-4
Nhém nang luc PR
\ g ' - Ra quyét dinh 3-4
quan ly -

- Quan 1y nguon luc 3-4
- Phét trién nhan vién 3-4

Phé duyét ctia lanh dao




TEN CO QUAN:
TEN TO CHUC:

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh ve tai chinh

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diém lam viéc:

Quy trinh cong viée lién quan:

quan ly.

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tic quan 1y tai chinh,
tai san, dau tu xay dung co ban; xay dung, co ché, chinh sach,
dinh muc, tiéu chuan, ché d6 chi tiéu tai chinh, ké hoach, diéu
hanh, quyét toan ngan sach theo nganh linh vic thudc pham vi

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, thadm dinh, hoach dinh chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phép luat, du an,

dé 4n vé hoach dinh va thyc thi chinh sach vé cong tic quan 1y tai chinh, tai san, dau tu xay dung

co ban; xay dung, co ché, chinh sach, dinh muc, tiéu chuin, ché d6 chi tiéu tai chinh, ké hoach,
diéu hanh, quyét toan ngan sach thudc pham vi quan 1y; chil tri, t6 chirc trién khai thyc thi cac

nhiém vy chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

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

dinh trinh BO Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luat cia Qudc hoi, Uy ban
Thudng vu Qudc hoi, Chinh phu; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy 4n, dé an quan trong cua
nganh, linh vyc tai chinh thudc pham vi
quan ly hoac cua dia phuong.

- Chu tri nghién ctu, xay dung cac van
ban quy dinh chi tiét, hudng din thi hanh,
quy dinh cia PBang, van ban phép luat cua
Quéc hoi, Uy ban Thudong vu Qudc hoi,
Chinh phu; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dyu an, dé
an quan trong cua nganh, linh vyc tai
chinh thudc nganh, linh vuc thudc pham
vi quan 1y hodc cua dia phuong, cu thé:

TT ié A 2 X o
Nh“'){n Ve, mang Cong viéc cu thé thanh nhiém vu
cong viéc
2.1 | Xay dung van ban | - Tham gia nghién ctru, xay dung céc quy | Cac quy dinh, van ban

phap luat, chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an,
dé 4an duoc cip co thim
quyén théng qua.




+ Chu tri hodc phdi hop xay dung chién
luge, chuong trinh, dé an, du éan, quy
hoach va ké hoach hang niam, trung han,
dai han vé quan ly tai chinh, tai san, dau tu
xay dung co ban.

+ Chu tri huéng dan, cu thé hoa céc co
ché, chinh sach, quy ché, tiéu chuan, dinh
muc trong cong tac quan ly tai chinh ngan
sach, tai san, dau tu xay dung co ban.

2.2

Huéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

1. Chu tri hodc tham gia huéng dan trién
khai thyc hién cac quy dinh B9 Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phap luat ciia Qudc
hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phu, BJ, nganh;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du 4an, dé an cua
nganh, linh vyc tai chinh hodc cua dia
phuong

2. T chirc, huéng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché do, chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé nang
cao hiéu lyc, hiéu qua quan ly vé nganh,
linh vuc hoach dinh va thuc thi chinh sach
vé tai chinh thuéc pham vi quan 1y hoic
cua dia phuong.

3. Chu tri hodc tham gia t6 chuc céc
chuyén dé boi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghi¢m vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé nganh, linh vuc
hoach dinh va thuc thi chinh sach vé tai
chinh thudc pham vi quan ly hodc cua dia
phuong.

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

2. Truyen dat dugc cac noi
dung vé€ nghiép vu theo
phan cong dé céc to chue,
c4 nhan khac hiéu, trién
khai dugc va dat két qua.

3. Pugc co quan, to chic
16p dao tao, boi dudng
danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.
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Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cdoviéc thyc hién cac quy dinh B Chinh
tri, Ban Bi thu; van ban phéap luat cua
Quéc hdi, Uy ban Thuong vu Quéc hoi,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, B9,
nganh; chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé cua
nganh, Iinh vyc hoach dinh va thyuc thi
chinh sach vé tai chinh thudc pham vi
quan ly hoac cua dia phuong.

1. Van ban bao céo két qua
kiém tra dugc thyc hién
dang thoi han quy dinh.

2. Noi dung bdo céo, danh
gia c6 d& xuat kip thot,
dung ké hoach, dugc cap
c6 tham quyén phé duyét.
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Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia thim dinh, gép ¥ cac quy dinh
Bd Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap
luat cua Quéc hoi, Uy ban Thuong vu
Qudc hoi, Chinh phu, Thu tuéng Chinh
phu, B9, nganh; chién luoc, quy hoach, Kké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an, dé
an lién quan dén nganh, linh vuc hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé tai chinh,
dau tu phat trién nganh linh vuc thudc
pham vi quan ly hodc cua dia phuong.

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

2.5

Thuc
hoat dong chuyén

hién cac

mon, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai
thuyc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu dugc phan cong,
cu thé:

- Ra soat Ké hoach tai chinh giai doan
trudce da 1ap.

- Xay dung du toan thu, chi hang nam va
ké hoach tai chinh giai doan tiép theo.

- B4o cdo va kiém tra két qua phan bo,
giao dy toan thu, chi hang nam.

Piéu chinh du toan thu, chi hang nam: +
Chu tri tong hop két qua tham dinh diéu
chinh du toan thu, chi hang ndm cua don
Vi.

- Chu tri xdy dung va thong bao ké hoach
xét duyét, tham dinh quyét toan hang nim
cua don vi.

- Chu tri tong hop béo céo tai chinh, bao
c4o quyét toan thu, chi ngan sich hang
nam cua don vi.

bam bao quy trinh cong
tac va theo dang ké hoach
vé tién do, chat luong va
hi€u qua cong vigc.

2.6

Phéi hop thuc hién.

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

1. Cong vi¢c, nhiém vu
duoc giao thong sudt, tao
dugc mbi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

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

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai don vi
theo phan cong.

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

2.8

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

tuan cua ca nhan.

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

2.9

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

3. Cac mdi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan hé phéi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao tryc tiép.

Céc cong chuc chuyén mon

Cac co quan, to chuc, don vi




thuoc B9, dia phuong, co quan
lién quan.

(Luu y: Viéc xac dinh don vi
ph01 hop chinh can can clr vao
mdi quan hé cia to chic sur
dung vi tri viéc lam nay)

khéc trong don vi.

3.2. Bén ngoai

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

Céc co quan, to chuc, don vi c6 hoat dong | - Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.

lién quan dén nganh, linh vuc hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé tai chinh thuoc pham
vi quan ly thudc pham vi quan ly ctia don vi.
(Luu y: Viéc xac dinh cic co quan, to chuc,

don vi c6 quan hé chinh
nang, nhiém vu cua to
viéc lam nay).

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

L 00 AL T AU 1 Lay thong tin thong ke.
can can ctr vao chirc Y & g

chire st dung vi tri | Thyc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé

phuong phép thuc hi¢n cong viéc duogc giao.

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

43 Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu dugc

giao theo quy dinh.

44 Pugc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cia thong tin phuc vu cho

nhiém vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia céac

cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu truong.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao, bdi

- THt nghiép dai hoc tré 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao tao phu

dudng hop v6i linh vuc cong tac.
- C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc doi voi
cong chtrc ngach chuyén vién chinh va tuong duong hodc cé bang cao cap
1y luén chinh tri - hanh chinh.
Kinh nghiém - Co thoi gian gitt ngach chuyén vién va tuong duong tir du 09 nam trd

(thanh tich cong tac)

1én. Truong hop cé thoi gian twong duong voi ngach chuyén vién thi thoi
gian gitr ngach chuyén vién ti thiéu 01 nam (du 12 thang).

Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh hodc twong dwong da chu
tri, tham gia xay dung, thim dinh it nhit 01 van ban quy pham phap luat
hodc dé tai, dé an, dy an, chuwong trinh nghién ctru khoa hoc cép co so tré
lén ma co quan su dung cong chuc dugc giao chu tri nghién cuu, xay
dung dd duoc cap c6 thAm quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Pham chat ca nhan

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

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




- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.
- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va tham dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap do6i vaoi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc ndng, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duodng 161 cua Déang, chinh sach phéap luat cia Nha nudc ¢ linh vuc cong
tac dugc phan cong.

- C6 kha niang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi b va
gidi phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chiic ning, nhiém
vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thire chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ ndng xtr Iy céc tinh hudng trong qua trinh hudéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, d€ xuat va thuc hién cong vi¢c theo vi
tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thuc vé phuong phap nghién cuu, t6
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén moén ddm nhiém.

- Biét van dung cac kién thtc co ban va nang cao vé nganh, Iinh vuc; co
k¥ ndng thuyét trinh, gidang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuec.
- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban
vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu ciu vé ning luc
Nhom ning lue Ning lwe cu thé Cép dd
- Pao duc va ban linh 3-4
- T6 chirc thuc hién cong viée 34
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
- Giao tiép tng xur 3-4
- Quan hé phéi hop 3-4
Nhom nang lyc chung : .
Phu hop véi chirc
nang, nhién} vu cua
- St dung ngoai ngit o quan, t0 chirc,

don vi st dung vi
tri viéc lam duoc

cap c6 thim quyén
- Sur dung cong nghé thong tin P ot

phé duy¢t
Nhém ning luc - Kha nang chu tri tham muu x4y dung cic van ban 34
chuyén mén (theo nhiém vy cia vi tri viéc lam).

- Kha ndng huéng dan thuc hién cic van ban (theo 3-4

nhiém vu cua vi tri viéc lam).

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 3-4

nhiém vu cua vi tri viéc lam).

- Kha ning phdi hop thuc hién cic van ban (theo 3-4

nhiém vu cua vi tri vi¢c lam).

- Kha ning tham dinh, gbp ¥ cic vin ban (theo nhiém 3-4




Nhom nang luc
quan ly

vu cua vi tri viéc lam).

- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay doi 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3

Phé duyét cia lanh dao




TEN CO QUAN:
TEN TO CHUC:

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé tai chinh

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Quy trinh cong viée lién quan:

pham vi quan ly.

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tic quan Iy tai chinh,
tai san, dau tu xay dung co ban, co ché, chinh sach, dinh muec,
tiéu chudn, ché do chi tiéu tai chinh; thuc hién cong tac Kké
hoach, diéu hanh, quyét todn ngan sach nganh, linh vuc thudc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, thAm dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké

hoach, chinh sach va chu tri xdy dung, hoan thi€n van ban quy pham phép luat, du an, dé 4an vé
quan ly tai chinh, tai san, dau tu xay dung co ban, co ché, chinh sach, dinh muc, tiéu chuan, ché do

chi tiéu tai chinh; thuc hién cong tac ké hoach, diéu hanh, quyét toan ngan sach thudc linh vuc

pham vi quan ly; chu tri, t6 chure trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc
dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Ti€u chi danh gia hoan

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

dinh trinh B Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luat cia Qudc hoi, Uy ban
Thudng vu Qudc hodi, Chinh phi, Thu
tudéng Chinh phu, BO, nganh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4an cua nganh, linh vuc
quan 1y tai chinh, tai san, dau tu xay dung
co ban, co ché, chinh sach, dinh mic, tiéu
chuan, ché do chi tiéu tai chinh; thuc hién
cong tac ké hoach, diéu hanh, quyét toan
ngan sach thudc nganh, Iinh vuc thudc
pham vi quan 1y hodc cta dia phuong.

TT ‘o X
Nhiém vy, mang Cone vie 2 thanh nhiém vu
N n ong viéc cu theé
cong viéc
2.1 | Xay dung van ban | Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy | Cac quy dinh, van ban

phap luat, chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an,
dé an duoc cip co6 tham
quyén théng qua.




2.2

va
thuc
hién cac van ban.

Huéng dan
trién  khai

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh B§ Chinh tri, Ban Bi
thu; van ban phap luat cua Quéc hoi, Uy
ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh phi, Thi
tudng Chinh phu, B, nganh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé 4n cua nganh, linh vuc tai
chinh hodc cua dia phuong.

2. T6 chirc, hudng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché d9, chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; dé xuit cac bién phap dé nang
cao hiéu lyc, hiéu qua quan 1y vé nganh,
linh vyc tai chinh hodc cua dia phuong.

3. Tham gia t6 chic cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, pho bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thyc thi chinh sach
vé nganh, linh vyc tai chinh hoac cua dia
phuong.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chit lugng theo yéu
cAu cua cap trén.

2. Truyén dat dugc cac nodi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac t6 chic,
ca nhan khic hi€u, trién
khai duoc va dat két qua.

3. Puoc co quan, td chuc
16p dao tao, boi dudng
danh gia hoan thanh.
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Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia t6 chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bio cédovicc
thuc hién cac quy dinh B§ Chinh tri, Ban
Bi thu; van ban phap luat cua Quéc hoi,
Uy ban Thuong vu Quéc hoi, Chinh phu,
Thu tuéng Chinh phu, BO, nganh; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du 4an, dé 4n cua nganh, linh
vuc tai chinh hodc cua dia phuong.

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

2. Noi dung béo céo, danh
gia c6 d& xuit kip thoi,
ding ké hoach, dugc cép
¢6 thAm quyén phé duyét.

24

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia thim dinh, gop ¥ cac quy dinh
B§ Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap
luat cia Qubc hoi, Uy ban Thudng vu
Qudc hoi, Chinh phii, Thu tuéng Chinh
phu, B0, nganh; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an, dé
an lién quan dén nganh, linh vyc tai chinh
hodc cua dia phuong.

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

2.5

Thuc
hoat dong chuyén

hién cac

mon, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu dugc phan cong,
cu thé:

bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chat lugng va
hi€u qua cong vigce.




- Ra soat Ké hoach tai chinh giai doan
trudce da 1ap.

- Xay dung du toan thu, chi hang nam va
ké hoach tai chinh giai doan tiép theo.

- B4o cho va kiém tra két qua phan bo,
giao dy toan thu, chi hang nam.

- Piéu chinh dy toan thu, chi hang nim: Chu
tri tong hop két qua tham dinh diéu chinh du
toan thu, chi hang nam cua don vi.

- Téng hop, bdo céo td chire thuc hién du
toan thu, chi hang nam.

- Chu tri b4o cdo tinh hinh thyc hién cong
khai dy todn hang nam.

- Téng hop, bdo céo td chirc thuc hién du
toan thu, chi hang nam.

- Quy¢t toan hang nam ctia don vi.

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

1. Cong vi¢c, nhi€ém wvu
duoc giao thong sudt, tao
duoc mbi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

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

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

Tham dy day du, chudn bi
tai li¢u va y kién phat bieu
theo yéu cau.

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

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

2.6 | Phéi hop thuc hién.
2.7 | Thyc hién nhiém
vu chung, hoi hop.
2.8 2
tuan cua ca nhan.
2.9

Thuc hi¢én cac nhiém vu khéac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan hé phdéi hop truec tiép
trong don vi

Cic don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac cong chuc chuyén moén
khéc trong don vi.

Céc co quan, td chie, don vi
thudc B, c6 quan co lién quan
(Luu y: Viéc xac dinh don vi
phdi hop chinh cin cin cir vao
mdi quan hé cua to chic su
dung vi tri viéc 1am nay).

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, td chuc, don vi ¢6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc tai chinh

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




thudc pham vi quan 1y cua don vi. - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
(Luu y: Viée xac dinh cac co quan, to chic, | hién cong viéc chuyén mon.

don vi c6 quan hé chinh cin cin ¢t vao chirc | - Lay thong tin thong ké.

nang, nhiém vu cta o chic sir dung vi tri | - Thuc hién béo céo theo yéu ciu.

viée lam nay).

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

4.3

Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhi¢ém vu dugc
giao theo quy dinh.
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Pugc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mic do xéac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

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

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh @0 dao tao,

- T6t nghiép dai hoc trd 1én voi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu

bdi dudng hop véi linh vuc cong tac.
- C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nude ddi véi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.
Kinh nghiém - C6 du diéu kién, tiéu chuin theo quy dinh cua Chinh phu vé ngach
(thanh tich cong tac) chuyén vién va kinh nghiém trong linh vuc nay.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu trwong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

- biém tinh, nguyén tdc, cAn than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thdm 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 nang, nhi¢m vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 cua Bang, chinh sach phap luat cua Nha nudc ¢ linh vuc cong
tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc ning, nhiém
vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thurc chuyén moén vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, k§ nang xtr Iy cac tinh huong trong qua trinh huéng dan, kiém tra,
gidm sat, tham muu, dé xuat va thuc hién c6ng vige theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thuc vé phuong phap nghién ciru, t6
chtec, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén moén dam nhiém.




- Biét van dung céc kién thtc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; co
k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghi¢p vu v€ nganh, linh vuec.

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

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

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhém néng luc Ning lwe cu thé Ciap do

- Pao duc va ban linh 2-3
- T4 chirc thuc hién cong vi¢c 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ung xir 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3

Phu hop voéi

Nhoém nang lyc chung chirc ning,

- Str dung ngoai ngir

- Str dung cong ngh¢ thong tin

nhiém vu cia co
quan, t chure,
don vi st dung
vi tri viéc lam
duoc cap co

thAm quyén phé
duyét
- Kha nang chu tri tham muu xay dung céc van ban 2.3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning huéng din thyc hién cac vin ban (theo 2-3
nhi€ém vu cta vi tri viéc lam)
Nhoém nang lyc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 2-3
chuyén moén nhiém vu cia vi tri viéc 1am)
- Kha ning phdi hop thuyc hién cac van ban (theo 2-3
nhi€ém vu cta vi tri viéc 1am)
- Kha ning tham dinh, gbp ¥ cac van ban (theo nhiém 2-3
vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan ly sy thay dbi 1-2
Nhom nang luc < .
S - Ra quyét dinh 1-2
quan ly -
- Quan ly nguon lyc 1-2
- Phat trién nhén vién 1-2

Phé duyét cia lanh dao




TEN CO QUAN: ... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC.: .... Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc 1am: K& toan truéng hodic Phy| Ma Vi tri viéc lam:

trach ke toan Ngay bét dau thyc hién:

Quy trinh cong* Tai liéu lién quan dén vi tri viéc lam:

viee lién quan - Luat Ké toan va cac vian ban hudng dan.

- Cac van ban quy dinh chic nang, nhiém vy, co ciu to chirc don vi;
- Cac vin ban phap luat va viin ban huéng dan lién quan khAc.

* Quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri viéc lam:

- Quy trinh luan chuyén thong tin ké toan trong don vi;

- Quy trinh thanh toan ctia don vi;

- Quy trinh tong hop, 14p bao céo quyét toan;

- Quy trinh 13p Bao céo tai chinh ctia don vi;

- Cac quy trinh khéc c6 lién quan dén cong tac ke toan.

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am: (T6m tdt tong quan vé vi tri viéc lam)

- T6 chirc bo may ké toan, phan cong cong viée cho cac vi tri trong bo may ké toan ctia
don vi.

- T6 chire thuc hién toan bo ndi dung cong tac ké toan theo quy trinh phu hop véi to
churc hoat dong ctia don vi.

- Lap va cong khai Béo cdo tai chinh, bio cdo quyét toan cua don vi theo quy dinh cia
phép luat.

- Pon vi thuc hién kiém tra, tu kiém tra viéc thuc hién quy dinh phap luat vé ké toan,
tai chinh.

- Pon vi ndm duoc cac quy dinh phéap luat vé ké toan dé to chuc thuc hién trong don
vi.

- Thyc hién cac nhi¢m vu khac theo phan cong cua Lanh dao don vi.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT ié a R by A A
Nhi¢m vu, Miing Céng viée cy thé thanh cong viée
cong viéc
1 | Tham muu cho 1. B4o cdo Lanh dao don vi | Pon vi ¢6 td chic va van hanh

Lanh dao don vi | phuong an t6 chirc bo may bo may ké toan dé thuc hién
t6 chtrc bo may ké toan pht hop vé6i to chic | cong tac ké toan tai don vi ké
ké toan; phan hoat dong cua don vi. toan.

cong cong viéc




cho cac vi tri
trong bo may ké
toan

2. Giao nhi¢m vu cho tung
can bo trong bd may ké toan
dé dam bao thuc hién ding
quy dinh phap luat vé ké
toan

T6 chic thyc hién
toan bo ndi dung
cong tac ké toan
theo quy trinh

Trién khai dén cac can bo,

nhan vién trong bd may ké
toan dé thyuc hién cac cong
viéc ké toan; truc tiép thuc
hién cac cong viéc soat xét,

Don vi thuc hién cong tac ké
toan kip thoi, day du theo
ding quy dinh phap luat.

5?“ hop v6i don phé duyét theo quy trinh cua
' don vi
Lap va cong khai | Trién khai viéc l4p cac Bao | Pon vi phat hanh Béo céo

Béo cao tai chinh,
Bio céo quyét
toan cua don vi
theo quy dinh cua
phap luat

c4o tai chinh, Bao cdo quyét
toan theo quy dinh ctia ché
d6 ké toan; ky cac bao céo
lién quan; cong khai thong
tin B4o cao theo quy dinh.

quyét toan, Béo cdo tai chinh;
cong khai thong tin Bao céo
theo ding quy dinh

T chuc kiém tra
viéc thuc hién
quy dinh phap
luat vé ké toan,
tai chinh cuia cac
don vi ké toan
thudc pham vi
phu trach

Huéng dan va trién khai cac
hoat dong tu kiém tra cong
tac ké toan tai don vi; hoat
dong kiém tra cong tac ké

todn doi voi don vi cap dudi.

Hoat dong tu kiém tra, kiém
tra dugc thuc hién thuong
xuyén theo ding yéu cau quan
1y.

Pho bién, quan
triét va huéng dan
cac quy dinh phap
luat vé ké toan dé
to chirc thyc hi¢n
trong don vi

Huéng dan tryuc tiép hodc
bang vin ban don vi nghién
ctru chinh séch ché d9, ctr
can bo tham du céc 16p, cac
khoa dao tao vé nghiép vu.

Pon vi ndm duge quy dinh vé
chinh sach, ché d9; cap nhat
kip thoi cac ndi dung bd sung,
stra ddi theo quy dinh.

Cac nhiém vu
khac theo phan
cong cua Lanh
dao don vi

Thuc hién céc hoat dong cu
thé do Lanh dao don vi giao.

Hoan thanh theo yéu ciu cua
Lanh dao don vi.

3- Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan Iy true tiép
(s0 cong chuc thude
quyén quan 1y)

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao don vi

Khong

- Cac VTVL khac thudc don
vi;
- Cac don vi khic c6 cung




| | mang nhiém vu chinh

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc t6 chuc, don vi ¢6 lién quan. - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thép cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hi¢n cong viéc chuyén mon.

- Thyc hién cac bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phu:ong phap thuc hién cong viéc dugc giao

4.2 | Tham giay klen hoic kién ngh1 trong diéu dong cong chirc thudc don vi

4.3 | Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua co quan trong pham vi
nhiém vu duoc giao

4.4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc dd xac thyc cta thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan

5- Cac yéu cau ve trinh do, nang luc
5.1- Yéu cau veé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

T;inh do dao tao,
boi dudng

- C6 bang cap phu hop véi vi tri viéc 1am va quy dinh cua phap luit.
- Co chung chi boi dudng ké toan trudng dung quy dinh va ching chi
bo1 dudng khéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Co kinh nghiém cong tac phu hop véi vi tri viéc lam

Pham chéat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach phap luat cua Nha nuéce, quy dinh cua co quan, don vi.

- Tinh than trach nhiém cao v6i cong viée véi tap thé, phdi hop cong
tac tot

- Trung thye, kién dinh nhung biét ling nghe

- Piém tinh, cén than

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha nang doan két noi bo

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

Céc yéu cau khac

- Co6 kha nang, dé xuat nhirng chu truong, giai phap giai quyet cac van
dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va lién
quan dén chirc nang, nhiém vu ctia don vi dang cong tac;

- C6 kha nang to chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vyc chuyén mon;

- Hiéu biét v€ linh vyc cong tac ké todn nha nudc va dinh hudng phat




Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

trién.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap d
* Pao duc va ban linh 5
« T6 chuc thuc hién cong viée 1-4
» Soan thao va ban hanh van ban 1-4
« Giao tiép ng xr 1-4
« Quan hé phdi hop 1-4
* Str dung ngoai ngir Phu hop véi chuc

Nhom nang luc chung

 Str dung cong nghé thong tin

nang, nhiém vu cia
CO quan, td chic,
don vi st dung vi tri
viéc 1am duoc cap
c¢6 tham quyén phé

duyét
» Kha nang tham muu xay dung cac van ban 1.4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban 1.4
(theo nhi€m vu cuia vi tri viéc lam)
Nhom nang luc chuyén [» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 1.4
mon (theo nhi€m vu cuia vi tri viéc lam)
« Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 14
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
» Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 1.4
nghié¢p vu (theo nhi€ém vu cua vi tri vi¢c 1am)
« Tu duy chién lugc 1-4
« Quan Iy sy thay doi 1-4
Nhém ning lyc quan 1y} Ra quyét dinh 1-4
« Quan 1y ngudn luc 1-4
« Phat trién doi ngil 1-4

Phé duyét ctia lanh dao




TEN CO QUAN: ... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC.: .... Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Ma vi tri viéc lam:

Tén Vi tri viéc 1am: K& toan vién chinh A .
Ngay bat dau thuc hién:

* Tai li¢u lién quan dén vi tri viéc 1am:

Quy trinh cong- Luat K& toan va cc vin ban huéng dan.

vigc lién quan - Cac van ban quy dinh churec nang, nhi€ém vy, co ciu td chirc don vi;
- C4c vin ban phap luat va vin ban huéng dan lién quan khac.

* Quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri viéc lam:

- Quy trinh luin chuyén thong tin ké toan trong don vi;

- Quy trinh thanh toan ctia don vi;

- Quy trinh tong hop, 14p bao cao quyét toan;

- Quy trinh 14p Béo céo tai chinh cta don vi;

- Cac quy trinh khac c6 lién quan dén cong tac ké toan.

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am: (T6m tdt tong quan vé vi tri viéc lam)

- Thuc hién ndi dung cong tac ké toan duoc phan cong theo quy trinh phu hop véi to
churc hoat dong cua don vi.

- Tham gia 1ap va cong khai bao cdo tai chinh, béo cao quyét toan cua don vi theo quy
dinh cua phép luat.

- Thuc hién tu kiém tra viéc thuc hién quy dinh phap luat vé ké toan, tai chinh.

- Nam duoc cac quy dinh phép luat vé ké toan dé t6 chtrc thyc hién.

- Cac nhiém vu khac theo phan cong cua thu truong don vi.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc
— = g Vi¢ Tiéu chi danh gia hoan
TT | Nhiém vu, Mang A - z . A n
R n Cong vi¢c cu the thanh cong viéc
cong viéc

T chirc thuc hién

ndi dung cong tac | Truc ti€p thuc hién cac Hoan thanh cong viéc duoc
ké toan dugc phan | cong viéc ghi chép, soat giao kip thoi, day du,...

1 N . o A . : ,
cong theo quy x€ét, phé duyét theo quy theo ding quy dinh phap
trinh phu hgp v61 | trinh ctua don vi. luat.
don vi




Cac nhiém vu, cong viéc
_ - e Vi, COns VIt Tiéu chi danh gis hoan
TT | Nhiém vu, Mang A o n x X A . n
R n Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc
Tham gia viéc trién khai
Tham gia lap va viéc 1ap cac bao cao tai Hoan thanh cac ndi bao
cong khai bdo cao | chinh, bdo cdo quyét toan | cdo quyét toan, bao cao tai
tai chinh, bdo cao | theo quy dinh cua ché dg chinh theo phan cong;

2 | quyét toan cua ké todn; ky cac bado céo hoan thanh cac ndi dung
don vi theo quy lién quan theo phan quyén; | chuan bi cong khai thong
dinh cua phap chuan bi nd1 dung cong tin bao cao theo dung quy
luat. khai thong tin bao céo theo | dinh.

phan cong.
Thm? Ahlen w k.lAe m Thyc hién céc hoat dong ty | Hoat dong tu kiém tra
tra viéc thuc hién .2 n RO A \
i , ., | kiém tra cong tac ké toan duogc thyc hién thuong
3 | quy dinh phap luat | . . N f A A

AT A g tai don vi. xuyén theo diing yéu cau
vé k¢ toan, tai uan 1<
chinh tai don vi. d Y
Céc nhiém vu Thuc hién céac hoat dong Hoan thanh theo yéu cau
Kkhac theo phém cu thé do ke toép tméng, cua ke toép truong, Lanh

4 cong ciia Lanh Lanh dao don vi giao. dao don vi.
dao don vi

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

Puwoc quan Iy truwce tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan ly true tiép
(s6 cong chirc thude
quyén quan 1Y)

Cic don vi phoi hgp chinh

Lanh dao don vi

Khong

- Cac VTVL khac thudc don vi;
- Céc don vi khac co cung

mang nhiém vu chinh

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac t6 chure, don vi c6 lién quan.

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

- Thyc hién céac bao co theo yéu cau

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién hoic kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi

4.3 | Puoc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta co quan trong pham vi
nhiém vy dugc giao

4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thyc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan




5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

T‘rinh do dao tao,
boi dudng

- C6 bang cap phu hop véi vi tri viée 1am va quy dinh cua phap luat.
- Co6 chung chi boi dudng vé ké toan va chung chi boi dudng khac
theo yéu cau cua vi tri viéc lam

Kinh nghi€ém (thanh
tich cong tac)

C6 kinh nghiém cong tac phu hgp véi vi tri viée lam

Pham chéat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chi truong,
chinh sach phap luét cua Nha nuéc, quy dinh cia co quan, don vi.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée voi tap thé, phdi hop cong
tac tot

- Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe

- Piém tinh, can than

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha nang doan két ndi bod

- Pham chit khac (phu hop véi yéu cau ciia VTVL)

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phin cong va
lién quan dén chic niang, nhiém vu cia don vi dang cong tac;

- Co6 kha nang td chirc trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vyc chuyén mon;

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ké toan nha nudc va dinh hudng phat
trién.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
* Pao duc va ban linh 5
« T6 chuc thuc hién cong viéc 3-4
» Soan thao va ban hanh van ban 3-4
« Giao tiép ng xr 3-4
« Quan hé phdi hop 3-4
* St dung ngoai ngix Phu hop véi chuc

Nhom néang lyc chung

nang, nhi€ém vu cua
CO quan, td chic,
don vi st dung vi tri
viéc lam duoc cap
c6 tham quyén phé

* St dung cong ngh¢ thong tin

duyét
Nhom nang luc chuyén [» Kha nang tham muu xay dung cac van ban 34
mon (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha niang hudng dan thyc hién cac van ban 3.4
(theo nhi€m vu cuia vi tri viéc lam)
* Khé nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 3.4

(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

« Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 3-4




nhiém vu cua vi tri viéc lam)
* Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon,
P . NIV 3-4
nghi¢p vu (theo nhi€ém vu cua vi tri vi¢c 1am)
« Tu duy chién lugc 2-4
« Quan Iy sy thay doi 2-4
Nhom ning luc quan 1y + Ra quyét dinh 2-4
« Quan 1y ngudn luc 2-4
« Phét trién doi ngil 2-4

Phé duyét cia lanh dao




TEN CO QUAN: ... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC: .... Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Ma vi tri viéc lam:

Tén Vi tri viéc 1am: K& toan vién
Ngay bat dau thyuc hién:

* Tai liéu lién quan dén vi tri viéc lam:

Quy trinh cong viéc- Luat Ké toan va cac van ban huéng dan.

lién quan - Cac van ban quy dinh chiic nang, nhiém vu, co ciu t6 chirc don vi;
- Cac vin ban phap luat va vin ban huéng dan lién quan khac.

* Quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri viéc 1am:

- Quy trinh luin chuyén thong tin ké toan trong don vi;

- Quy trinh thanh toan cua don vi;

- Quy trinh tong hop, 1ap bao céo quyét toan;

- Quy trinh 1ap Bao céo tai chinh ctia don vi;

- Cac quy trinh khac c6 lién quan dén cong tac ké toan.

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am: (T6m tdt tong quan vé vi tri viéc lam)

- Thyc hién cong tac ké toan cua don vi;

- Thyc hién hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh ctia don vi;

- Béo cdo tinh hinh thyc hién thu, chi tai chinh ctia don vi cho cac don vi c6 lién quan
theo quy dinh ctia phap luat va quy dinh cua don vi.

- Thyc hién cac nhi¢m vu khac theo phan cong cua Lanh dao don vi.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc
TT Nhiém vu,
Mang cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
Cong viéc cu thé thanh cong viéc

- Ghi chép, tinh toan, tong

C 2| SO lidu, dit liéu bdo céo
hop va phan tich so liéu ké o ' ’

Ghi chép, phan thong ké dugc tong hop,
1 | tich s lidu ké

toan

toan phuc vu cho cac phén

\ h’\ tr h d, h .y d)\ d"
hanh, phin viéc phu trach, | P o> Car Bl Gay AL,

kip thoi, chinh xéc, da
cho cong tac quan 1y, chi dao, tp thol, chinf - xac, dap

s . ; g cac yéu cau quan Iy
diéu hanh tai don vi; & y d Y

- T chirc thuc hién cong tac | Thyc hién nhiém vy ding
ké toan, 14p bao c4o tai chinh, | quy dinh, ké hoach, dam
bao c4o ké toan quan tri, bao | bao tién do dé ra va chat
quan, luu trit tai liéu ké toan, | luong cong viée

Thyc hién cong
2 | tac ké toan, lap
bao cao ké toan




Cac nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vu,

. R n Cong viéc cu the
Mang cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

cung cép théng tin thudc
phan hanh, phan viéc dugc
phan cong hoac phu trach;

Ty kiém tra
viéc thuc hién - Trién khai thuc hién cong
3 |quydinh phap |tic ty kiém tra tai chinh ké
luat vé ké toan, | toan theo quy dinh;
tai chinh

Kip thoi tong hop cac khé
khan, vuéng méc trong qua
trinh thuc hién, dé xuat cac
gidi phap thio g& khic
phuc

- T chue phén tich, danh gia
tinh hinh quan ly, st dung tai

Phan tich, danh :
antem, Call | san, kinh phi thuoc phin

gié tinh hinh
quan ly, st dung
tai san, kinh phi

hanh, phén viéc phu trach va
dé xuét bién phap quan 1y, si
dung tiét kiém, co hiéu qua
cac nguén von hodc kinh phi;

SO lidu, dit liéu béo cdo,
thong ké duoc téng hop,
phan tich, danh gia day du,
kip thoi, chinh xéac, dap
g cac yéu cau quan 1y

, .« |- Tham gia y kién van ban
Tham gia y kién & y, A 42
. , quy pham phép luat vé ké
5 |van ban quy : ) XX 4z
o todn; hudéng dan vé ché do

pham phap luat o 2.,
nghié¢p vu ké toan.

Thyuc hién cac hoat dong cu
thé do ké toan truéng, Lanh
dao don vi giao.

Cac nhiém vu

khéc theo phan

cong cua Lanh
dao don vi

Hoan thanh theo yéu ciu
cua ké toan truong, Lanh
dao don vi.

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

Puoe quan Iy truc tiép va Quin Iy true tiép Cac don vi phdi hep chinh
kiém duyét két qua boi (s6 cong chuc thude
quyén quan 1y)
Lanh dao don vi Khong - Cac VTVL khac thudoc don

VL
- Céc don vi khac co cung
mang nhiém vy chinh

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc t6 chuc, don vi ¢6 1ién quan. - Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.




- Thu thép céc thong tin can thiét cho viéc
thuc hi¢n cong viéc chuyén mon.
- Thuyc hién cac bao céo theo yéu cau

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién hoic kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi

4.3 | Puoc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia co quan trong pham vi
nhiém vu duoc giao

4.4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thyuc cua thong tin phuc vu
cho nhi€ém vu dugc giao

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao,
boi dudng

- C6 bang cap phu hop véi vi tri viéc lam va quy dinh cua phap luat.
- C6 chung chi boi dudng vé ké todn va chimg chi boi dudng khac
theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

C6 kinh nghiém cong tac phu hgp véi vi tri viéc lam

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach phap luat cia Nha nudc, quy dinh ctia co quan, don vi.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée voi tap thé, phdi hop cong
tac tot

- Trung thyc, kién dinh nhung biét lang nghe

- Piém tinh, cén than

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha nang doan két ndi bod

- Pham chét khac (phu hop véi yéu cau cia VTVL).

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, d& xuit nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc dugce phin cong va
lién quan dén chuc nang, nhiém vy ciia don vi dang cong tac;

- C6 kha ning to chure trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thugc linh vyc chuyén mon;

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ké toan nha nudc va dinh huéng phat
trién.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc C

Nhoém nang lyc chung

LSOO
wn e

=T

>

* Pao durc va ban linh

* T6 chuc thuc hién cong viéc 2-3




» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
« Giao tiép ung xur 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
* Str dung ngoai ngir Phu hop véi chuc

* St dung cong ngh¢ thong tin

nang, nhi¢ém vu cua
CO quan, td chiec,
don vi str dung vi tri
viéc lam duoc céip
c6 thAm quyén phé

duyét
» Kha nang tham muu xay dyng cac van ban 7.3
(theo nhi€ém vu cua vi tri vi¢c lam)
« Khé niing huéng dan thyc hién cac vin ban 23
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nédng luc chuyén [» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cdc van ban 7.3
mon (theo nhi€m vu cuia vi tri viéc lam)
« Kha ning tham dinh, gop y cac vin ban (theo 7.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
» Kha ndng thyc hién hoat dong chuyén mon, 23
nghiép vu (theo nhiém vu cua vi tri vi¢c 1am)
« Tu duy chién lugc 1-3
« Quan Iy sy thay doi 1-3
Nhom ning lyc quan 1y Ra quyét dinh 1-3
« Quan 1y ngudn luc 1-3
« Phat trién doi ngil 1-3

Phé duyét caa lanh dao



TEN CO QUAN: ...
TEN TO CHUTC: ....

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Keé todn vién trung cap

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Quy dinh lién
quan dén VTVL

- Luét K& todn va cac vin ban huéng dan.

- Céc van ban quy dinh chiric ndng, nhiém vy, co cau td chtrc don vi;
- C4c van ban phdp luat va vin ban huéng dan lién quan khac.

- Quy trinh cong vié¢e lién quan dén vi trf viéc 1am:

+ Xay dung ché do ké todn, ché do bdo cdo tai chinh;

+ Quan Iy va diéu hanh quy trinh thanh todn cta don vi;

+ Quy trinh téng hop bdo céo thu, chi tai chinh cta don vi;

+ Quy trinh téng hop, 1ap bdo cdo quyét todn;

+ Quy trinh l1ap B4o céo tai chinh cua don vi;

+ Quy trinh khac c6 lién quan dén cong tic ké todn.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

- Thuc hién cong tac ké toan ctia don vi;

- Thyc hién hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cua don vi;

- B4o céo tinh hinh thyc hi¢n thu, chi tai chinh ctia don vi cho c4dc don vi c6 lién quan theo
quy dinh cua phap luat va quy dinh cua don vi.

- Thyc hién cac nhi¢ém vu khac theo phan cong cua Lanh dao don vi.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Ming
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tieu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

Thu thép, kiém
tra, xu 1y, phan
loai chiing tur

- Thu thap, kiém tra, xu ly
chung tu, phan loai ching tu
va dinh khoan cic nghi¢p vu
kinh té phat sinh thudc phan
hanh ké toan dugc phan cong
phu tréach;

S6 liéu, dir liéu bdo cdo, thong
ké duoc téng hop, phan tich,
danh gia day du, kip thoi, chinh
xéc, dap ng cdc yéu ciu quan
ly

M6 s0, ghi so,
khoa so ké toan

- M6 s0, ghi s6, khéa so ké
todn thudc phan hanh, phan
vigc dugc phan cong phu
trach;

Thyc hién nhi€ém vu dung quy
dinh, ké hoach, dam bao tién do
de ra va chat lugng cong viéc




TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vy, Mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

Lap bdo cédo tai
chinh, bao cao ké
toan

- Lap bdo cdo tai chinh, bdo
cdo ké todn quan tri va bdo
cdo khac hang ngay hodc dinh
ky theo su phan cOng tung
phan viéc ké todn, chiu trich
nhi€ém vé sy chinh xac, trung
thuc cua cac ) li€u béo cao;

S6 liéu, dir lidu bdo cdo, thong
ké duoc tong hop, phan tich,
danh gia day du, kip thoi, chinh
xéc, dap ng cdc yéu cau quan
ly

Thuc hién nhi€ém
vu lién quan dén
kiém ke tai san

- Chuén bj céc s6 liéu phuc vu
kiém ke, tham gia kiém ké tai
san, hudng dan viéc ghi chép
cdc biéu mau kiém ké va tinh
toan xéac dinh két qua kiém ké
tai san thuoc pham vi phu
trach.

S6 liéu, dir lidu bdo cdo, thong
ké duoc tong hop, phan tich,
danh gia day du, kip thoi, chinh
xdc, dap ng cdc yéu cau quan
ly

Phan tich, danh
gia tinh hinh quéan
1y, str dung tai san

- Phan tich, danh gié tinh hinh
quan ly, st dung tai san, kinh
phi thudc phan hanh, phan
viéc phu trach.

S6 liéu, dir lidu bdo cdo, thong
ké duoc téng hgp, phan tich,
danh gia day du, kip thoi, chinh
xéc, dap Gmg cdc yéu cau quan
ly

Cac nhiém wvu
khac theo phan
cong cua Lanh dao
don vi

Thyuc hi¢n cic hoat dong cu
thé do ké toan truéng, Lanh
dao don vi giao.

Hoan thanh theo yéu cau cua ké
toan truong, Lanh dao don vi.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quén 1y truc tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quin ly true tiép
(s0 cong chure thudc
quyén quan 1y)

Cac don vi phdi hop chinh

Lanh dao don vi

Khong

- Cac VTVL khac thudc don vi;
- Cac don vi khic c6 cung mang
nhiém vu

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc cé quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc t0 chuc, don vi ¢6 lién quan.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cdc thong tin theo yéu cau.

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

- Thyc hién cac bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao

4.2

Tham gia ¥ kién hoic kién nghi trong diéu dong coéng chirc thuc don vi




4.3 | Puoc cung cap thong tin vé cong téc chi dao diéu hanh ctia co quan trong pham vi nhiém
vu duoc giao

4.4 | Pugc yéu ciu cung cap thong tin, ddnh gia mic do xédc thuc cia thdng tin phuc vu
cho nhiém vy duogc giao

4.5 | Pugc tham gia cdc cudc hop lién quan

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau veé trinh d¢

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh d¢ dao tao, - C6 bang cap phit hop véi vi tri viéc 1am va quy dinh cua phép luat.
boi dudng - Co trinh do ngoai ngir va tin hoc phu hop véi vi tri viéc lam va quy

dinh cua nha nudc.
- C6 chung chi boi dudng vé ké toan va chung chi boi dudng khac
theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghi¢m (thanh | C6 kinh nghiém c6ng tac pht hop véi vi tri viée lam
tich cong tac)

Pham chét cd nhan | - Tuyét doi trung thanh, tin trdng, nghiém tdc chap hanh chu truong,
chinh sach phép luét cia Nha nudc, quy dinh ctia co quan, don vi.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong
tc tot

- Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe

- Piém tinh, can than

- Kha ndng sang tao, tu duy doc lap

- Khé nang doan két noi bd

- Pham chét khdc (phi hop vé6i yéu cau caa VIVL).

Cic yéu cau khic - C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phdp giai quyét cic
van dé thyc tién lién quan dén mang cdng viéc duoc phan cong va
lién quan dén chie nang, nhiém vy ciia don vi dang cong tac;

- C6 kha nang td chtrc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vyc chuyén mon;

- Hiéu biét vé linh vuc cong tic ké todn.

5.2- Cac nang luc

Nhém néng luc Tén nang luc Cip dp

e Dao duc va ban linh 2
e T6 chirc thuc hién cong viéc 2
Nhom nang luc chung e Soan thdo va ban hanh van ban 2
e Giao tiép img xir 2
e Quan hé phdi hop 2

e Tu duy phan tich, tong hop; 2-3

Nhém néng hec chuyén mon e Trach nhiém vd&i cong Vi‘éC; 2-3

' e Kha nang nhén thuc chiéu sau; 2-3

e Giai quyét cong viéc dat chat luong tot 2-3

e Tu duy chién luoc 1-2

Nhom nang lyc quan 1y e Quan 1y sy thay doi 1-2
e Ra quyét dinh 1




Nhém nang luc

Tén nang luc

Cip d¢p

e Quan 1y ngudn luc

1-2

e Phat trién nhan vién

1-2

Phé duyét cua lanh dao




TEN CO QUAN:
TEN TO CHUC:

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phiic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién thu quy

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tic quan 1y kho, quy
don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mat, tai
san quy, gidy to co gid cua don vi thudc pham vi quan ly; cac
vin ban phap luat va vin ban hudng dan lién quan khéc.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Phéi hop x4y dung, hoan thién vin ban quy pham phap lut, du an, dé 4n vé quan 1y kho, quy don vi;
quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mat, tai san quy, gidy to c¢6 gid; dam bao an toan cic

quy dugc giao quan ly; thuc hién nhiém vu thu quy dﬁy du, kip thoi, chinh xé4c, ding quy dinh; chu tri,
t6 chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc duge phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

dung van ban quy
pham phép luat,
chién luoc, quy
hoach, ké hoach,

chinh sach,
chuong trinh, de
an, du an.

c4c vdn ban quy pham phap luat, chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, d& an, du an; quy dinh co6
lién quan dén quan 1y kho, quy don vi; quy
trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat
tién mat, tai san quy, gidy to cd gia thudc
pham vi quan ly hodc ctia dia phuong.

TT ié 3 2
Nhlg{n Ve, mang Cong viéc cu thé thanh nhiém vu
cong viéce
2.1 | Tham gia xdy | Phdi hop tham gia nghién ctru, xdy dung | Cac quy dinh, van ban

phap luat, chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an,
dé 4n duoc cip co thim
quyén théng qua.

2.2 |Huo6ng dan va
trien khai thuc

hién cac van ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai thyuc hién
cac van ban quy pham phép luat, quy dinh
¢6 lién quan vé quan 1y kho, quy don vi;
quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat
tién mat, tai san quy, gidy to ¢ gia thudc
pham vi quén ly hodc cta dia phuong.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién 4o, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chit lugng theo yéu
ciu cta cap trén.

2. T6 chire, hudng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché @06, chinh sach chuyén moén,
nghiép vu; d& xuat cac bién phap dé nang
cao hiéu lyc, hiéu qua quan 1y vé quan 1y
kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu lién
quan dén kiém soat tién mat, tai san quy,
gidy t0 c6 gia hodc cua dia phuong.

2. Tmyén dat duoc cac noi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac to chuc,
cd nhan khac hiéu, trién
khai dugc va dat két qua.




3. Tham gia t6 chitc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thyc thi chinh
sach v€ quan ly kho, quy don vi; quy trinh
nghiép vu lién quan dén kiém soat tién
mat, tai san quy, giay to co gid hodc cua
dia phuong.

3. PBugc co quan, td chue
l6p dao tao, bdi dudng
danh gid hoan thanh.

2.3

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

Tham gia to chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bdo cdo vi¢c
thuc hién cac quy dinh cta phép luat; chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an ctia nganh, linh
vue vé quan ly kho, quy don vi; quy trinh
nghiép vu lién quan dén kiém soat tién
mdt, tai san quy, gidy to cd gia hodc cua
dia phuong.

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

2. No1 dung bao cdo, danh
gid c¢6 dé xuat kip thoi,
ding ké hoach, dugc cép
¢6 thim quyén phé duyét.

24

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia gbp y cac quy dinh ctua phap
luat c6 lién quan; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh séch, chuong trinh, du 4n,
dé an lién quan dén nganh, linh vuc quan
Iy kho, quy don vi; quy trinh nghi¢p vu
lién quan dén kiém soat tién mit, tai san
quy, gidy t& c6 gia hodc cua dia phuong.

No6i dung tham gia tham
dinh, gbp y dugc hoan thanh
theo dung ké hoach, chit
luong do nguoi chu tri giao.

2.5

Thuyc
hoat dong chuyén

hién cac

mon, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia to chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhi€ém vu dugc phan cong,
cu thé:

- Thue hién thu, chi tién mat, gidy to c6 gié,
tai san quy khac trong pham vi dugc giao.

- Bdo quén an toan tuyét dbi céc loai tién mat,
tai san quy, gidy to ¢ gia tai noi giao dich.

- Quan ly, ghi chép cap nhat sb quy va cac
s6 sach khac day du, rd rang, chinh xéc.

- Chap hanh quy dinh kiém keé tai san cubi ngay.
- Lam cac bao cao théng ké c6 lién quan
khi dugc phan cong.

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

2.6

Phéi hop thyc hién.

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

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

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

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén moén & trong va ngoai don vi
theo phan cong.

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

2.8

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

tuan cua ca nhan.

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




2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan hé¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém
duyét két qua béi

Quan hé phoi hop true tiép
trong don vi

Ciac don vi phoi hop chinh

Lanh dao tryc tiép.

Cac cong chuc chuyén moén
khac trong don vi.

Céc co quan, t6 chirc, don vi
thudc Bo, co quan lién quan.
(Luu y: Viéc xac dinh don vi
phdi hop chinh cin cin cir vao
mdi quan hé cia to chic su
dung vi tri viéc lam nay)

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, t6 chirc, don vi c¢6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc quan 1y kho,
quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan
dén kiém soat tién mat, tai san quy, gidy to
c6 gia thudc pham vi quan ly cta don vi.

(Luu y: Viée xé&c dinh cac co quan, td chirc,
don vi ¢6 quan hé chinh can cin cr vao chirc
nang, nhiém vu cua td chuc sur dung vi tri

viéc 1am nay).

- Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ke.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phap thyuc hién cong viéc dugc giao.

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

4.3 giao theo quy dinh.

Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vy duogc

4.4 nhiém vu dugc giao.

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gid mic d6 xac thuc cua théng tin phuc vu cho

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

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao, boi | - Tt nghi¢p dai hoc trd 1€n véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu
dudng hop véi linh vuc cong tac.

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

Kinh nghiém - C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh cta Chinh phu vé ngach chuyén

(thanh tich cong tac) | vien.

Pham chét c4 nhan - Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong,

chinh sach ctia Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.
- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, vi tap thé, phdi hop cong tac tdt.




- Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, tham gia xdy dung, thuc hién, phdi hop kiém tra
va tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
do1 voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chitc nang, nhiém vu
duogc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua céac chu truong,
duong 161 cua Bang, chinh sach phap luat cua Nha nudc ¢ linh vuc cong
tac dugc phan cong.

- C6 kha nang d¢ xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi b va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc ning, nhiém
vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thurc chuyén mon vé linh vuc hoat dong va
thue thi, k¥ nang xir Iy cac tinh huong trong qua trinh hudéng dan, kiém tra,
giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong vi€e theo vi tri viée lam.

- Hiéu va van dung dugc céac kién thic vé phuong phap nghién ciru, to
chuc, trién khai nghién cuu, xay dung cac tai li¢u, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén moén ddm nhiém.

- Biét van dung cac kién thtc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; co
ky nang thuyét trinh, gidng day, huéng dan nghi¢p vu v€ nganh, linh vuc.
- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban

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

5.2. Yéu ciu vé ning luc
Nhom nang lue Ning lwe cu thé Cép dd
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xur 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
Nhom ning luc chung Phu hop voi
chtrc nang,
- St dung ngoai ngit nhiém vu cda co

quan, td chure,

don vi su dung

vi tri viéc lam
duoc cap co

- Str dung cong ngh¢ thong tin

thim quyén phé
duyét
Nhom nang luc - Khé nang chu tri tham muu xay dung céc van ban ’-3
chuyén moén (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning huéng dan thuc hién cic vin ban (theo 2-3

nhiém vu cua vi tri vi¢c lam).




- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban (theo 2-3
nhi¢m vu cua vi tri vi¢c lam).
- Kha ning phdi hop thuyc hién cac vin ban (theo 2-3
nhiém vu cuia vi tri viéc lam).
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo nhiém 2-3
vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan ly sy thay d6i 1-2
Nhom nang luc <
Lo - Ra quyét dinh 1-2
quan ly -

- Quan ly nguon lyc 1-2
- Phat trién nhén vién 1-2

Phé duyét cia lanh dao




TEN CO QUAN:
TEN TO CHUC:

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Can su thu quy

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Quy trinh cong viée lién quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac quan Iy kho, quy
cua don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mat,
tai san quy, gidy to c6 gia cua don vi thudc pham vi quan 1y; cac

van ban phap luat va vin ban hudng dan lién quan khéc.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Quan ly tién, tai san, giéy to co gia dugce giao quan ly dugc an toan, dﬁy du, kip thoi, chinh xéc,

dap Gmg yéu cau quan 1y; thuc hién nhiém vu thi quy day du, kip thoi, chinh x4c, ding quy dinh;

thyc thi cadc nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT | Nhiém vu, mang

cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

2.1 | Tham gia xay
dung van ban quy
pham phap luat va
cac quy dinh co
lién quan.

Phdi hop tham gia dbi véi cac vian ban
quy pham phép luat, quy trinh nghi¢p vu;
quy dinh c6 lién quan dén quan 1y kho,
quy don vi; quy trinh nghi¢p vu li€n quan
dén kiém soat tién mat, tai san quy, gidy
to c6 gia thude pham vi quan ly.

Céc van ban quy pham
phap luat, quy dinh, quy
trinh nghiép vu lién quan
dén kiém soat tién mit, tai
san quy, gidy to co gid,
dugc cip c6 tham quyén
thong qua.

2.2 |Huéng dan va
trien khai thuc

hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cac van ban quy pham phép luat, quy
dinh c6 lién quan vé quan ly kho, quy don
vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém
soat tién mat, tai san quy, gidy to c6 gia
thudc pham vi quan 1y theo phan cong.

2. T6 chirc thuc hién ché do, chinh sach
chuyén mén, nghiép vu; d& xuit cic bién
phap dé nang cao hiéu lyc, hidu qua quéan 1y
v€ quan ly kho, quy don vi; quy trinh
nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mat,
tai san quy, gidy to co gia theo phan cong.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chit lugng theo yéu
ciu cua cap trén.

2. Thuc hién duogc cac noi
dung vé& nghiép vu theo
phan cong dé cac t6 chic,
ca nhan khac hiéu, trién
khai dugc va dat két qua.




3. Tham gia cac chuyén d& boi dudng
nghiép vy, phd bién kinh nghiém vé cong
tic hoach dinh va thuc thi chinh sach vé
quan ly kho, quy don vi; quy trinh nghiép
vu lién quan dén kiém soat tién mat, tai san
quy, gidy to ¢6 gia theo pham vi quan ly.

3. Puogc co quan, td chirc
l6p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh.
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Kiém tra, so ket,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia t6 chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh giad va bdo cao vi¢c
thue hién cac quy dinh cta phap luat vé
quan ly kho, quy don vi; quy trinh nghiép
vu lién quan dén kiém soét tién mat, tai
san quy, giay to co gid thudc pham vi
quan ly.

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

2. Noi dung bao cao, danh
gid c6 dé xuat kip thoi,
ding ké hoach, dugc cép
c¢6 thAm quyén phé duyét.

24

Tham gia y kién
doi véi cac van
ban co lién quan.

Tham gia gép y céc quy dinh cia phap
luat c6 lién quan dén linh vyc quan ly
kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu lién
quan dén kiém soat tién mat, tai san quy,
gidy to co gia theo phan cong.

No6i dung tham gia thim
dinh, gop y duoc hoan thanh
theo ding ké hoach, chét
lugng do nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén

mon, nghiép vu.

Tb chue trién khai thue hién céc hoat dong
chuyén moén, nghiép vu theo nhi€ém wvu
duoc phan cong, cu thé:
- Thyc hién thu, chi tién mat, gidy to c6 gid,
tai san quy khac trong pham vi dugc giao.
- Béo quan an toan tuyét dbi cac loai tién mit,
tai san quy, gidy to c6 gia tai noi giao dich.

- Quan ly, ghi chép cap nhét s6 quy va cac
sO sach khac day du, & rang, chinh xac.
- Chap hanh quy dinh kiém ké tai san cudi
ngdy, nhap kho tién dé bao quan tai san
khi hét gio 1am viéc hang ngay.
- Lam céc bao cao thong ké co lién quan
khi dugc phén cong.

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

2.6

Phdi hop thuc hién.

Phdi hop voi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi cac nhiém vu
lién quan dén nganh, linh vuyc nhi¢m vu
dugc phan cong.

1. Coéng viéc, nhi€ém vu
duogc giao thong sudt, tao
duoc mbi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

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

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop li€én quan dén linh
vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi
theo phan cong.

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




2.8 | Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tdc nam, quy, thang, | Xay dung, thuc hi¢n ké

tuan cua ca nhan.

hoach theo dang ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va kiém
duyét két qua boi

Quan hé¢ phéi hop truc tiép
trong don vi

Cic don vi phoi hgp chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chirc chuyén mon
khéc trong don vi.

Céc co quan, td chirc, don vi
thudc Bo, co quan lién quan.
(Luu y: Viéc x&c dinh don vi
phéi hop chinh can cin cir vao
mdi quan hé cta to chuc sir
dung vi tri viéc 1am nay).

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chiic ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, to6 chuc, don vi c6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc quan 1y kho,
quy don vi; quy trinh nghi¢p vu lién quan
dén kiém soat tién mat, tai san quy, gidy to
c0 gia thudc pham vi quan 1y ciua don vi.

(Luu y: Viéce xac dinh cac co quan, to chtrc,
don vi ¢6 quan h¢ chinh can can cur vao chuc
nang, nhi¢ém vu cua t6 chic su dung vi tri

viéc lam nay).

- Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

4.3 giao theo quy dinh.

Puoc cung cp cac thong tin chi dao diéu hanh cia to chirc trong pham vi nhiém vu dugc

4.4 nhiém vu dugc giao.

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gid mic do xac thuc cia thong tin phuc vu cho

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




5. Cac yéu cau veé trinh d9, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao, boi
dudng

- Co6 bang cap hodc chuyén nganh dao tao phu hgp véi linh vuc cong tac
va vi tri viéc lam.
- Co chung chi boi dudng kién thurc theo yéu cau doi véi vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh cia Chinh phu vé ngach theo
yéu cau.

Pham chat ca nhan

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

- Tinh than trach nhiém cao vé6i cong viéc, v6i tap thé, phdi hop cong tac tét.
- Trung thuc, thiang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Biém tinh, nguyén tic, can than, biao mat thong tin.

- Kha ning doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha ndng, dé xuat nhiing chu truong, gidi phap giai quyét cac van de
thuc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va lién quan dén
churc nang, nhiém vu cua don vi cong tdc nguyén tac, can than, bado mat
thong tin.

- C6 kha nang to6 chuc trién khai nghién cuu, thyc hién cac dé tai, dé an
thugc Iinh vuc chuyén mon;

- Hiéu biét vé linh vyc cong tac kho, quy va dinh hudng phat trién.

5.2. Yéu ciu vé ning luc
Nhom néng lue Ning lwe cu thé Cép db
- Pao duc va ban linh 1-2
- T6 chirc thuc hién cong viée 1-2
- Soan thao va ban hanh van ban 1-2
- Giao tiép tng xur 1-2
- Quan hé phéi hop 1-2
Nhom néng lyc chung PC};;??;I;';I

nhiém vu cia co
quan, td chire,
don vi st dung
vi tri viéc lam
dugc cép co
tham quyén phé
duyét.

- St dung ngoai ngir

- Sur dung cong nghé thong tin

Nhoém nang luc
chuyén mon

- Kha nang tham gia xay dung cac van ban (theo 2-3

nhiém vu cua vi tri viéc lam).




- Kha nang thuc hi¢n cac van ban (theo nhi€ém vu cua 2-3
vi tri viéc lam).
- Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 2-3
nhiém vu cuda vi tri vi¢e lam).
- Kha ning phdi hop thuc hién cac van ban (theo 2-3
nhiém vu cda vi tri viéc lam).
- Kha néng gbp y cac van ban (theo nhiém vu cta vi tri 2-3
viéc lam).
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay dbi 1-2
Nhom nang luc PE—
\ g ’ - Ra quyét dinh 1

quan ly -
- Quan ly nguodn luc 1
- Phat trién nhén vién 1

Phé duyét cia lanh dao




TEN CO QUAN:
TEN TO CHUC:

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

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Nhan vién thu quy

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Quy trinh cong viée lién quan:

Céac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac quan 1y kho, quy
don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mat, tai
san quy, gidy to co gia cua don vi thudc pham vi quan ly; cac
van ban phap luat va vin ban hudng dan lién quan khéc.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Quan 1y tién, tai san, gidy to c¢6 gia duoc giao quan 1y dugc an toan, ddy du, kip thoi, chinh xéc,
dap (mg yéu cau quan ly; thuc hién nhiém vu thu quy day du, kip thoi, chinh xéac, dung quy
dinh; thyc thi cdc nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc duge phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT | Nhiém vu, mang

cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

2.1 | Tham gia xay
dung van ban quy
pham phap luat va
cac quy dinh co

lién quan.

Phéi hop tham gia dbi véi cac van ban
quy pham phép luat, quy trinh nghi¢p vu;
quy dinh c6 lién quan d&én quan ly kho,
quy don vi; quy trinh nghi¢p vu li€n quan
dén kiém soat tién mat, tai san quy, gidy
to c6 gia thude pham vi quan ly.

Céc van ban quy pham phéap
luat, quy dinh, quy trinh
nghiép vu lién quan d&én
kiém sodt tién mat, tal san
quy, gidy to c6 gia , duoc
cap co6 thim quyén thong
qua.

2.2 |Hu6ng dan va
trien khai thuc

hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thyc
hi€n cac van ban quy pham phap luat, quy
dinh c6 lién quan vé quan 1y kho, quy don
vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém
so4t tién mat, tai san quy, gidy to ¢ gia
thugc pham vi quan 1y theo phan cong.

2. T6 chire thuc hién ché do, chinh sach
chuyén mon, nghiép vu; dé xuat cac bién
phap dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quan
1y vé quan 1y kho, quy don vi; quy trinh
nghiép vu lién quan dén kiém soat tién
mit, tai san quy, gidy to ¢ gia theo phan
cong.

1. Van ban, tai li€u duoc
ban hanh ding tién 4o, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chit lugng theo yéu
ciu cua cap trén.

2. Thuc hién duogc cac noi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac to chuc,
c4 nhan khac hiéu, trién
khai dugc va dat két qua.




3. Tham gia cic chuyén d& bdi dudng
nghiép vu, ph6 bién kinh nghiém vé cong
tac hoach dinh va thuc thi chinh sach vé
quan ly kho, quj don vi; quy trinh nghiép
vu lién quan dén kiém soat tién mit, tai
san quy, gidy to c6 gid theo pham vi quan

1y.

3. Puogc co quan, td chirc
l6p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh.
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Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia td chire so két, téng két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bdo cao viéc
thyc hién cac quy dinh cua phap luat vé
quan ly kho, quy don vi; quy trinh nghiép
vu lién quan dén kiém soat tién mat, tai
san quy, gidy to co gia thudc pham vi
quéan ly.

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

2. Noi dung bdo cdo, danh
gia co dé xuit kip thoi,
ding ké hoach, duogc cép
c6 tham quyén phé duyét.
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Tham gia ¥ kién
doéi voi cac van
ban co lién quan.

Tham gia gép y cac quy dinh cia phap
luat c6 lién quan dén linh vuc quan ly
kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu lién
quan dén kiém soat tién mit, tai san quy,
gidy to co gia theo phan cong.

No6i dung tham gia tham
dinh, goép y dugc hoan
thanh theo ding ké hoach,
chat lugng do nguoi chi tri
giao.

2.5

Thuc
hoat dong chuyén

hién céac

mon, nghiép vu.

T6 chre trién khai thuc hién cac hoat dong
chuyén moén, nghi€ép vu theo nhiém vu
duoc phan cong, cu thé:

- Thuc hién thu, chi tién mat, giéy 10 ¢o
gia, tai san quy khac trong pham vi dugc
giao.

- Bao quan an toan tuyét d6i cac loai tién
mat, tai san quy, gidy to ¢ gia tai noi giao
dich.

- Quan 1y, ghi chép cap nhat sé quy va cac
s0 sach khac day du, rd rang, chinh xéc.

- Chap hanh quy dinh kiém ké tai san cudi
ngay.

- Lam céc bao cao thng ké co lién quan
khi dugc phén cong.

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

2.6

Phdi hop thuc hién.

Phdi hop voi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi cac nhiém v
lién quan dén nganh, linh vyc nhi¢m vu
duogc phan cong.

1. Coéng viéc, nhi€ém vu
duogc giao thong sudt, tao
duoc mbi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

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

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

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

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




2.8 | Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tdc nam, quy, thang, | Xay dung, thuc hién ké

tuan cua ca 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 cép trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan Iy truc tiép va kiém | Quan hé phéi hop true tiép
duyét ket qua béi trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac co quan, to6 chuc, don vi
thudc Bo, co quan lién quan.

Cac cong chuc chuyén mén | (Lwu y: Viée xac dinh don vi
khac trong don vi. phdi hop chinh can cin cir vao

moi quan hé¢ cua to chuc s
dung vi tri viéc 1am nay).

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, td chuc, don vi c6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vyc quan 1y kho,
quy don vi; quy trinh nghi€p vu lién quan
dén kiém soat tién mat, tai san quy, gidy to
c0 gia thudc pham vi quan 1y cia don vi.
(Luu y: Viée xac dinh cac co quan, td chirc,
don vi ¢6 quan hé¢ chinh cAn cin ¢t vao chire
nang, nhiém vy cua td chirc st dung vi tri
viéc 1am nay).

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

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

4.3 giao theo quy dinh.

Pugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta td chirc trong pham vi nhiém vu dugc

4.4 nhiém vu dugc giao.

Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thyc cia thong tin phuc vu cho

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

5. Cac yéu cau ve trinh dg, niang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao, bdi | - Co bang cip hodc chuyén nganh dao tao phu hop véi linh vuc cong tac




dudng va vi tri viéc lam.
- C6 chung chi bdi dudng kién thirc theo yéu cau dbi véi vi tri viée lam.
Kinh nghiém - C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh phu vé ngach theo

(thanh tich cong tac)

quy dinh.

Pham chat ca nhan

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

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thuc, thiang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Biém tinh, nguyén tic, can than, bio mat thong tin.

- Kha ning doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha ndng, dé xuat nhiing chu truong, gidi phap giai quyét cac van de
thuc tien lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va lién quan dén
churc nang, nhiém vu cua don vi cong tdc nguyén tac, can than, bado mat
thong tin.

- C6 kha nang to churc trién khai nghién ctru, thyc hién cac de tai, dé an
thugc Iinh vuc chuyén mon;

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac kho, quy va dinh hudng phat trién.

5.2. Yéu cau vé nang |

uc

Nhom nang lue

Ning lwe cu thé Ca

>

Nhom néang luc chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chuc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung xur

e s = | |

- Quan hé phdi hop

Phu hgp véi chuc
nang, nhiém vu cla co

- Sir dung ngoai ngit quan, t6 chtrc, don vi

str dung vi tri viéc lam
dugc cap c6 tham

- Str dung cong nghé thong tin quyén phé duygt.
- Kha nang tham gia xay dung cac van ban (theo 12
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang thyc hi¢n céc van ban (theo nhiém vu 1-2
cua vi tri viéc lam).

Nhém ning lyc | - Kha ning kiém tra viéc thyc hién céc van ban 1-2

chuyén moén (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).

- Kha nang phéi hop thuc hién cac van ban (theo 1-2
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam).
- Kha nang gbp y cac van ban (theo nhiém vu cua 1-2

vi tri viéc lam).




Nhom nang luc
quéan ly

- Tu duy chién luoc

1-2

- Quan 1y sy thay ddi

- Ra quyét dinh

- Quan ly nguon lyc

- Phat trién nhan vién

—_ | | — | —

Phé duyét caa lanh dao




TEN CO QUAN: ...
TEN TO CHUC: ....

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 1ap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé cong

nghé thong tin

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Quy trinh cong
viéc lién quan

thong tin, chuyén doi so;

thong tin, chuyén doi so;

- Céc chi dao cua cap trén.

- Céc vin ban quy pham phap luat vé linh vuc cong nghé

- Céc chuong trinh, dé an, ké hoach vé linh vuc cong nghé

1- Muc tiéu vi tri viéc lam: (Tom tat tong quan vé vi tri viéc lam)

Tham muu, dé xuat va to chirc trién khai thue hién cac nhiém vu vé CNTT dam bao tién do, chat

luong theo ding quy dinh va yéu cau.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,

Tiéu chi danh

T Mang cong Cong viéc cu thé gia l:o:?ln t.lAlz‘mh
vide cong viéc
1 - Tham gia xay dung, gop y cac van ban quy Hoan  thanh
pham phap luat, quy hoach, chién lugc, chi | nhifm wvu theo

Chu tri cong
tac tham
muu xay
dung thé

ché, chinh
sach

thi vé cong nghé thong tin, chuyén doi s6 cta
bd, nganh, dia phuong.

- Chu tri xay dyng cac chuong trinh, dé an,
du 4n vé cong nghé thong tin, chuyén doi sd
cua co quan, don vi, dia phuong.

- Chu tri xay dung cac quy dinh, quy ché cua
bo, nganh, dia phuong vé cong nghé thong
tin, chuyén doi sd.

dung tién do, thoi
han dang ky, dat
yéu cdu chét
lugng, hi¢u qua.

Chu tri, to
churc, tham
gia hudng
dan, dén
déc, kiém
tra

- Chu tri xay dung vin ban hudng dan, trién
khai thyc hién cac van ban quy pham phap
luat, chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chuong trinh, dé an, du an vé cong nghé
thong tin, chuyén doi so.

- Chu tri t6 chuc, xay dung tai li¢u dao tao
bdi dudng, tap huin nghiép vu vé cong nghé
thong tin, chuyén doi so.

- Chi tri kiém tra viéc thyc hién cac quy dinh
ctia phap luat vé cong nghé thong tin, chuyén
d6i s6 thudc pham vi quan 1y.

Thuc hién nhiém
vu dam bao tién
do va chat lugng.




TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Maing cong
viéce

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

T chirc
trién khai
cac hoat
dong chuyén
mon, nghiép
vu

- Chu tri té chirc trién khai thuc hién cic vin
ban quy pham phép luat, chién luge, quy
hoach, chuong trinh, dé an, dy an vé cong
nghé thong tin, chuyén doi sd;

- Chu tri phan tich, thiét ké, phat trién phan
mém, tng dung chuyén nganh; thiét 1ap, cai
dat, van hanh va bdo dam an toan thong tin
cho hé thng thong tin, co so dit liéu chuyén
nganh;

- Tham gia xay dung dinh muc kinh té - k¥
thuat trong phan tich, thiét ké va ung dung
cong ngh¢ thong tin, an toan thong tin;

- Kiém tra, kiém dinh, kiém thtr, danh gia
tinh tun thu cac yéu cau, quy dinh, chinh
sach vé cong nghé thong tin, an toan thong
tin clia cac co quan, t6 chirc va cac san pham,
dich vu cong ngh¢ thong tin;

- Giai quyét cac van dé phuac tap vé phat
trién, két ndi va tich hop céc san phém, dich
vu cong nghé thong tin; giai quyét cac sy cd
vé an toan thong tin, hé théng thong tin, co
so dir liu;

- Quan ly, van hanh h¢ théng co s& ha téng
ky thuédt cong nghé thong tin, trung tdm tich
hop dit liéu, cac hé thdng thong tin, chuong
trinh ing dung, phdn mém dung chung cta
co quan, don vi;

- Chu tri, thgm gia thuc hién so Kkét, téng Két,
danh gia két qua thyc hién van ban QPPL,
quy hoach, chién lugc, chuong trinh dé an,
du an trong linh vuc cong nghé thong tin,
chuyén doi so.

Hoan thanh
nhi¢ém vy ding
tién d6, dam bao
chat lugng




Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

b Maing cong
viéce
4
Ché d6 hoi
hop va phbi
hop cong tac

- Chu tri, tham du cac cudc hop lién quan
dén linh vyc chuyén moén & trong va ngoai
don vi.

- T6 chtrc, phdi hop véi cac don vi thuc hién
cac cong viée lién quan dén linh vuc cong
nghé thong tin, chuyén doi s6.

- Tham gia cac t6 chtrc phdi hop lién nganh.

Tham du day du
va phat biéu y
kién theo yéu cau.

5 | Xay dung va
thuc hién ké
hoach cong
tac nam,
quy, thang,
tun ctia ca
nhan va don
vi

Xay dyung ké hoach cong viéc ca nhan va
thuc hién trén co s& ndi dung ké hoach cong
tac cua don vi va dugc thuc hién theo ding
tién do

Ké hoach day du,
kha thi, co két
qua can dat duoc,
c6 tién do hoan
thanh ro rang.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin ly truec tiép
(s6 cong chire thuge
quyén quan 1y)

Cac don vi phoi hop

chinh

Lanh dao quan 1y truc tiép

Theo bién ché don vi

Cac co quan, don vi cé
lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh Bin chit quan hé
Cac co quan, don vi c6 lién quan thudc B, nganh, dia | Phdi hop cong tac
phuong
Céc doanh nghiép hoat dong trong linh vuc CNTT Phdi hop cong tac

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé trong cong tac chuyén mén, nghi¢p vu

1 | Puogc chil dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao;

> | Tham gia y kién lién quan dén chuyén mén, nghiép vu.

3 | Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia t6 chire trong pham vi
nhiém vu dugc giao.

4 | Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cta thong tin
phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao.

5 | Bugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.




5- Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao,
bdi dudng

- Tot nghiép Pai hoc tré 1én v&i nganh hodc chuyén nganh
phu hop véi linh vuc cong tac.

- Quan 1y hanh chinh nha nudc: Cé ching chi bdi dudng nghiép
vu quan ly nha nudéc ngach chuyén vién chinh hoac tuong
duong tré 1én hodc c6 bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh
chinh

- Ngoai ngir: Theo yéu cdu cua vi tri viéc 1am do cdp c6 tham
quyén phé duyét

- C6 chung chi nghiép vu khac phu hop v6i1 nhiém vu dugce giao.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- Co it nhat 09 nam giir ngach chuyén vién hoidc twong duong.
Truong hop c6 thoi gian tuong duong véi ngach chuyén vién thi
thoi gian gilt ngach chuyén vién tdi thiéu 01 nam (du 12 thang).
- Trong thoi gian gitt ngach chuyén vién chinh hoac tuong
duong di chu tri, tham gia xay dyng, thim dinh it nhat 01 vin
ban quy pham phap luat hoac dé tai, dé an, du én, chuong trinh
nghién ctru khoa hoc cép co s& tré 1én ma co quan sir dung cong
chte duge giao chu tri nghién ctru, xay dung dd duoc cip co
tham quyén ban hanh hogc nghiém thu.

Pham chat ca
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chdp hanh chu
truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh
cua co quan.

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

- Trung thuce, kién dinh nhung biét ling nghe

- Piém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha nang doan két noi bo

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat giai phap giai quyét cac van dé thuc tién
lién quan dén mang cong viéc duoc phan cong va lién quan dén
churc nang, nhiém vu cua don vi

- C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ctru, thyuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon;

- Hiéu biét vé linh viee CNTT va dinh huéng phét trién.

5.2- Cac nang lyc

Nhom nang luc Tén nang luc Cip dp
- Pao dic va ban linh 3-5
Nhom nédng lyc chung - T6 chtrc thyc hién cong viée 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4




Nhom nang luc

Tén nang luc

Cip dp

- Giao tiép tng xtr 3-4
- Quan hé phdi hop 3-4
- Str dung cong nghé thong tin Theo yéu
- Str dung ngoai ngr cau cua vi
tri viéc
lam do
cap co
tham
quyén
phé duyét
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac 3-4
van ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning hudng dan thyc hién cac vin 3-4
Nhom nang luc chuyén ban (theo nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
mon - Kha nang kiém tra thuc hién cac van ban 3-4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, gép ¥ cac vin ban 3-4
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan Iy sy thay doi 2-3
Nhoém nang luc quan ly - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3

Phé duyét cua lanh dao




TEN CO QUAN: ...

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TEN TO CHUTC: ... Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé cong nghé | M vi tri viéc lam:

thong tin Ngay bét dau thuc hién:

Quy trinh cong - Céc van ban quy pham phap luat vé linh vuc cong nghé

viéc lién quan

thong tin, chuyén doi so;

thong tin, chuyén doi so;

- Céc chi dao cua cap trén.

- Céac chuong trinh, dé an, ké hoach vé linh vuc cong nghé

1- Muc tiéu vi tri viéc lam: (7Tom tat tong quan vé vi tri viéc lam)

Tham muru, dé xudt va to chire trién khai thuc hién cac nhiém vu vé CNTT dam béo tién do, cht

luong theo ding quy dinh va yéu cau.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu Tiéu chi danh
TT P Al e z i hoan thanh
Maiang cong Cong viéc cu the g R ”
vide cong viéc
1 - Tham gia xay dung, gop y cac van ban quy Hoan thanh
pham phap luét, quy hoach, chién lugc, chi | nhifm wvu theo

Chu tri cong

thi vé cong nghé thong tin, chuyén doi s6 cta
bd, nganh, dia phuong.

dung tién do, thoi
han dang ky, dat

:ﬁfnih;;n - Chu tri hodc tham gia xay dung cac chuong yéu C?“Al chat
dung thg trinh, dé an, du an v€ cong ngh¢ thong tin, lugng, hiéu qua.
T chuyén dbi sb cua co quan, don vi, dia
ché, chinh h
sach PhUong.
- Chu tri hogc tham gia xay dung cac quy
dinh, quy ché cta bd, nganh, dia phuong vé
cong nghé thong tin, chuyén doi sd.

2 - Tham gia xay dung vin ban huéng din, | Thyc hién nhiém
trién khai thyc hién cic van ban quy pham | vu dam bao tién
phap luat, chién lugc, quy hoach, ké hoach, | d6 va chét luong.

| chwong trinh, dé& 4n, dy an vé cong nghé
Ch’ﬁ trl, t0 | thong tin, chuyén doi sb.
chirc, tham |y oia xay dung tai lidu dao tao bdi
gia huo;ng dudng, tap huin nghiép vu vé cong nghé
dA’an, d_?n thong tin, chuyén doi sd.
doc, kiém L .2 n
tra - Chu tri hodc tham gia kiém tra viéc thuc

hién cac quy dinh cua phap luat vé cong nghé
thong tin, chuyén doéi s6 thudc pham vi quan
ly.




TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Maing cong
viéce

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

Tb chirc
trién khai
cac hoat
dong chuyén
mon, nghiép
vu

- Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai
thyc hién cac van ban quy pham phap luét,
chién quc, quy hoach, chuong trinh, gTé an,
du an vé cong nghé thong tin, chuyén doi so;
- Chu tri hodc tham gia phén tich, thiét ké,
phat trién phin mém, Gng dung chuyén
nganh; thiét lap, cai dit, van hanh va bao
dam an toan thong tin cho hé thong thong tin,
co s¢ dit liéu chuyén nganh;

- Tham gia xay dung dinh muc kinh té - k¥
thuat trong phan tich, thiét ké va ung dung
cong ngh¢ thong tin, an toan thong tin;

- Chu tri hodc tham gia kiém tra, kiém dinh,
kiém thtr, danh gi4 tinh tuan thi cac yéu cau,
quy dinh, chinh sach vé cong nghé thong tin,
an toan thong tin cua cic co quan, to chic va
céc san pham, dich vu cong nghé thong tin;

- Giai quyét cac van dé vé phat trién, két nbi
va tich hop cac san pham, dich vu cong nghé
thong tin; giai quyét cic sy cd vé an toan
thong tin, hé théng thong tin, co so dir liu;

- Quan ly, van hanh h¢ théng co s& ha téng
k¥ thuat cong nghé thong tin, trung tam tich
hop dit lidu, cac hé théng thong tin, chuwong
trinh ing dung, phdn mém dung chung cta
co quan, don vi;

- Chﬁ tri hoac tham gia thuc hién so Kkét, téng
két, danh gia két qua thyc hién van ban
Q‘PPL, quy hoach, chién lugc, chuong trinh
dé€ an, du an trong linh vyc cong ngh¢ thong
tin, chuyén doi so.

Hoan thanh
nhi¢ém vy ding
tién d6, dam bao
chat lugng

Ché d6 hoi
hop va phoi
hop cong tac

- Tham gia cac cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén mon & trong va ngoai don vi.

- Phéi hop véi cac don vi thuc hién cac cong
viéc lién quan dén linh vyc cong nghé thong
tin, chuyén doi so.

- Tham gia cac t6 chtrc phdi hop lién nganh.

Tham du de‘ivy du
va phat biéu y
kién theo yéu cau.




Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

Nhiém vu,
Mang cong Cong viéc cu the
viéce

TT

5 | Xay dung va

thuc hién ké

hoach cong | Xay dung ké hoach cong viéc ca nhan va
tac nam, thuc hién trén co s& ndi dung ké hoach cong

quy, thang, | tac ctia don vi va dugc thuc hién theo dung

tuan cta ca | tién do

nhan va don

Vi

Ké hoach day du,
kha thi, c6 két
qua can dat dugc,
c6 tién do hoan
thanh rd rang.

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

Puge quan ly trye tiép va Quin ly truc tiép Cac don vi phoi hop
kiem duyét két qua béi (sb cong chuc thude chinh
quyén quan 1y)
Lénh dao quan ly tryc ti€p Theo bién ché donvi | Cac co quan, don vi c¢6
lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chic ¢é6 quan hé chinh Ban chit quan hé
Cac co quan, don vi c6 lién quan thudc B, nganh, dia | Phdi hop cong tac
phuong
Céc doanh nghiép hoat dong trong linh vuc CNTT Phdi hop cong tac

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao;

5 | Tham gia y kién lién quan dén chuyén mon, nghiép vu.

3 | Puoc cung cap céac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi
nhiém vu duoc giao.

4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thyuc cia thong tin
phuc vu cho nhiém vu duogc giao.

5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.

5- Cac yéu céu vé trinh dd, ning luc
5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu ciu Yéu cau cu thé
Trinh d6 dao tao, |- Tt nghiép Pai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh
boi dudng phu hop véi linh vyc cong tac.

- Quan 1y hanh chinh nha nudc: Cé chimg chi bdi dudng nghiép
vu quan ly nha nuéce ngach chuyén vién.
- Ngoai ngit: Theo yéu cau ctia vi tri viéc 1am do cap c6 tham

quyén phé duyét.




Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

- C6 chung chi nghiép vu khac phu hop véi1 nhiém vu dugce giao.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong
tac)

Khong yéu cau

Pham chat ca
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chi
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh
cta co quan.

- Tinh thég trach nhiém cao voi cong viéc véi tap thé, phdi hop
cong tac tot

- Trung thye, kién dinh nhung biét lang nghe

- Piém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap

- Kha nang doan két ndi bod

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat giai phap giai quyét cac van dé thuc tién
lién quan dén mang coéng viéc dugc phan cong va lién quan dén
churc nang, nhiém vu cua don vi

- C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon;

- Hiéu biét vé linh vee CNTT va dinh hudng phét trién.

5.2- Céac nang luc

Nhom nang lue Tén nang luc Cip d
- Pao duc va ban linh 3-5
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xtr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
L - Str dung cong nghé thong tin Theo yéu
Nhom nédng lyc chung Sir dung ngoai ngit chu cta vi
tri viéc
lam do
cép co
tham
quyén
phé duyét
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac 2-3
van ban (theo nhi€ém vu cta vi tri viéc lam)
- Kha ning hudng dan thyc hién cac vin 2-3
Nhom nang lyc chuyén ban (theo nhi¢m vy cta vi tri viéc lam)
mon - Kha nang kiém tra thuc hién cac vin ban 2-3

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha ning thdm dinh, gbp ¥ cac vin ban 2-3
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)




Nhom néang luc Tén nang luc Cip dp
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan Iy sy thay doi 1-2
Nhoém nang luc quan ly - Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2

Phé duyét cua lanh dao




TEN CO QUAN: ...
TEN TO CHUC: ....

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 1ap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Nhan vién vé cong nghé

thong tin

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Quy trinh cong
viéc lién quan

thong tin, chuyén doi so;

thong tin, chuyén doi so;
- Céc chi dao cua cap trén.

- C4c vin ban quy pham phap luat vé linh vuc cong nghé

- Cac chuong trinh, dé an, ké hoach vé linh vuc cong nghé

1- Muc tiéu vi tri viéc lam: (Tom tat tong quan vé vi tri viéc lam)

Tham muu, dé xuat va to chire trién khai thuc hién cac nhiém vu vé CNTT dam bao tién do, chat

luong theo dung quy dinh va yéu cau.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc n o
Tiéu chi danh
T Shiem vu, gia hoan thanh
Ming cong Cong viéc cu thé cong viee
viéc
1 | Chu tri cong | - Tham gia xdy dung cac chuong trinh, dé an, Hoan  thanh
tac tham | du 4n vé cong nghé thong tin, chuyén d6i s6 | nhiém vu theo
muu xdy | cua co quan, don vi, dia phuong. dung tién do, thoi
dung thé | - Tham gia xdy dung cac quy dinh, quy ché | han ding ky, dat
ché, chinh | ciia b, nganh, dia phuong vé cong nghé | yéu cau chat
sach thong tin, chuyén doi so. lugng, hi¢u qua.
2 - Tham gia xdy dung vin ban huéng dan, | Thuc hién nhiém
.., |trién khai thyc hién cac van ban quy pham | vu dam bao tién
Chu tri, to , R . X £ Ay 1
. phap luat, chién lugc, quy hoach, ké hoach, | do va chat lugng.
chtre, tham . X, , A n
. . chuong trinh, dé an, du an vé cong nghé
gla hu’O‘ng A . 2 R. X
. thong tin, chuyén doi so.
dan, don .z = A
L1k - Tham gia ki€ém tra viéc thuc hi¢n cac quy
doc, kiem ) , , A XA A N )
tra dinh cua phap luat vé cong nghé thong tin,
chuyén d6i s6 thudc pham vi quan 1y.




TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Maiéng cong
viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

T chirc
trién khai
cac hoat
dong chuyén
mon, nghiép
vu

- Tham gia t6 chuc trién khai thp’c hién cac
van ban quy pham phap luét, chién luge, quy
hoach, chuong trinh, d¢ an, du an vé cong
ngh¢ thong tin, chuyén doi so;

- Tham gia phan tich, thiét ké, phat trién
phian mém, tmg dung chuyén nganh; thiét
lap, cai dat, van hanh va bado dam an toan
thong tin cho hé théng thong tin, co sé dir
liéu chuyén nganh;

- Tham gia kiém tra, kiém dinh, kiém thi,
danh gi4 tinh tuan tha cac yéu cau, quy dinh,
chinh sach vé cong nghé thong tin, an toan
thong tin cia cac co quan, to chirc va cic san
pham, dich vu cong nghé thong tin;

- Giai quyét cac van dé vé phat trién, két nbi
va tich hop cac san pham, dich vu cong nghé
thong tin; giai quyét cac sy c¢b vé an toan
thong tin, hé thong thong tin, co sé dir liéu;

- Quan ly, van hanh h¢ théng co sO ha tﬁng
k¥ thuat cong nghé thong tin, trung tam tich
hop dit liéu, cac hé thong thong tin, chuong
trinh Gng dung, phin mém dung chung cia
co quan, don vi;

- Tham gia thyc hién so két, tong két, danh
gia két qua thyc hi¢én van ban QPPL, quy
hoach, chién lugc, chuong trinh dé an, du é}n
trong linh vyc cong ngh¢ thong tin, chuyén
doi so.

Hoan thanh
nhiém vu dung
tién d9, dam bao
chat lugng

Ché do hoi
hop va phoi
hop cong tac

- Tham gia cac cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai don vi.

- Phéi hop v6i cac don vi thyc hién cac cong
viéc lién quan dén linh vuc cong nghé thong
tin, chuyén dbi sd.

- Tham gia cac t6 chtrc phdi hop lién nganh.

Tham dy ddy du
va phat biéu y
kién theo yéu cau.




Cac nhiém vu, cong viéc » o

Ti€u chi danh

T Nhiém vu gia hoan thanh
. g4 A oA

Maiéng cong Cong viéc cu thé cong viee

viée

5 | Xay dung va

thyc hién ké

hoach cong | Xay dung ké hoach cong viéc ca nhan va
tac nam, thuc hién trén co s& ndi dung ké hoach cong

quy, thang, | tac ctia don vi va dugc thuc hién theo dung

tudn cia ca | tién do

nhan va don

Vi

Ké hoach day du,
kha thi, c6 két
qua can dat duoc,
cd tién d6 hoan
thanh ro rang.

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

Puoc quan Iy truc tiép va Quan Iy truc tiép Cac don vi phdi hop
kiém duyét két qua béi (s6 cong chuc thude chinh
quyén quan 1y)
Léanh dao quan ly tryc tiép Theo bién ché donvi | Cac co quan, don vi c6
lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc 6 quan hé chinh Ban chat quan hé
Céc co quan, don vi c6 lién quan thudc Bo, nganh, dia | Phdi hop cong tac
phuong
Cac doanh nghi¢p hoat dong trong linh vuc CNTT Phéi hop cong tac

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé trong cong tac chuyén mén, nghi¢p vu

1 | Puoc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao;

> | Tham gia y kién lién quan dén chuyén mon, nghiép vu.

3 | Duoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi
nhiém vu duogc giao.

4 | Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cta thong tin
phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao.

5 | Bugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.

5- Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh d6 dao tao, | - TSt nghiép trung cép trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh
bdi dudng phu hop véi linh vuc cong tac.

- Quan Iy hanh chinh nha nudc: Cé chimg chi bodi dudng nghiép
vu quan ly nha nude ngach nhan vién.

- Ngoai ngit: Theo yéu cau cua vi tri vi¢c lam do cap c6 tham




Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

quyén phé duyét.

- C6 chung chi nghiép vu khac phu hop v61 nhiém vu dugce giao.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Khong yéu cau

Pham chat ca
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chdp hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh
cua co quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ndng doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuét giai phap giai quyét cac van dé thuc tién
lién quan dén méang cong viéc dugc phan cong va lién quan dén
chirc nang, nhiém vu cua don vi.

- C6 kha nang to chirc trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon.

- Hiéu biét vé linh vee CNTT va dinh hudng phét trién.

5.2- Céac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cd'p do
- Pao duc va ban linh 3-5
- T chure thyc hién cong viéc 1-3
- Soan thao va ban hanh van ban 1-3
- Giao tiép ung X 1-3
- Quan hé phdi hop 1-3
Nhom ning lye chung - Str dung cong nghé thong tin "l;heovyéu.
i - Str dung ngoai ngtr cau cua vi
tri viéc
lém do
cap co
tham
quyén
phé duyét
Nhoém nang luc chuyén - Khé nang chu tri tham muu xay dung cac 1-3

mon

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

- Kha ning huéng dan thyc hién cac vin 1-3
ban (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang ki€ém tra thyc hién cac van ban 1-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)




Nhom nang luc

Tén nang luc

Cip dp

- Kha ning thdm dinh, gbp ¥ cac vin ban 1-3

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Tu duy chién luoc 1-2

- Quan ly sy thay dbi 1-2
Nhoém nang lyc quan ly - Ra quyét dinh 1-2

- Quan 1y nguon lyuc 1-2

- Phat trién nhén vién 1-2

Phé duyét cua lanh dao




CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé an toan théng tin

mang

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cong viée lién quan:

chinh sach vé an toan thong tin mang

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

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu xay dung van ban; quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an quan trong linh vuc an toan thong tin mang; chu tri hodc tham gia
to chure trien khai thuc thi cdc nhiém vu chuyén mon theo méang viéc dugc phan cong

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhi€ém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

2.1

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

Tham gia xay dung, gbp ¥y cac van ban quy dinh chi

tiét, huong dan thi hanh cac quy dinh ctia Pang; vin

ban phép luét ctia Quoc hoi, Uy ban Thuong vu Qudc
hgi, Chinh phu; chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy 4n, € an quan trong cta

nganh, linh vyc an toan thong tin mang cua dia

phuong va co quan, don vi.

Céc quy dinh, van ban
phap lut, chién Iugc, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an duoc
cap c6 tham quyén thong
qua.

2.2

Hudéng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban

Chu tri hodc tham gia huéng dan trién khai thuc hién
cac quy dinh cua Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap Iuét ciia Québc hoi, Uy ban Thudng vu Qudc hoi,
Chinh pht, Tha tuéng Chinh phu, Bo, nganh; chién
lugce, quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dy
an, dé 4an ctia nganh, linh vuc an toan thong tin mang
cua dia phuong va co quan, don vi

Té chure, hudng dan, theo ddi viéc thuc hién ché do,
chinh sach chuyén mén nghiép vu; dé xuit cac bién
phép dé nang cao hiéu lyc, hidu qua quan 1y vé
nganh, linh vuc an toan thong tin mang cua dia
phuong va co quan, don vi.

Chu tri hogc tham gia t6 chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, pho bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach vé nganh, linh vuc
an toan thong tin mang cua dia phuong va co quan,
don vi

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién do, ké
hoach, thoi gian va bdo
dam chat luong theo yéu
cau ctia cAp trén.

2. Truyén dat duoc cac noi
dung vé nghiép vu theo
phén cong dé cac t6 chiic,
ca nhan khéc hi€u, trién
khai dugc va dat két qua.
3. Puoc co quan, to chirc
16p dao tao, bdi dudng
danh gid hoan thanh
cong viéc giang day.

23

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

Chu tri hoac tham gia td chirc so két, téng két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao cdo viéc thuc hién cac
quy dinh ctia Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap
ludt cua Qudc hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, Bd, nganh; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh séach, chuong trinh,

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

2. N6i dung bao cdo, danh
gia c6 d& xuit kip thoi,




du 4n, dé 4an coa nganh, linh vyc an toan thong tin
mang hodc cua dia phuong.

dung ké hoach, duoc cap
c6 tham quyén phé duyét.

24

Tham gia tham
dinh cac van ban

Tham gia thim dinh, gop ¥ cic quy dinh cia Bo,
nganh, dia phuong; chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy éan, dé 4an cua nganh,
linh vyc an toan thong tin mang cia dia phuong va
co quan, don vi.

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

2.5

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

Chi tri hoic tham gia t0 chure trién khai thuc hién cac
hoat dong chuyén moén, nghi¢p vu theo nhiém vu
dugc phan cong:

- Chu tri nghién ctru, d& xuat xay dung Ké hoach, du
an, dé an, nhiém vu vé an toan thong tin mang.

- Xay dung ho so cap do an toan hé thdng thong tin va
trien khai cac phuong 4n bao dam an toan thong tin
theo cap do.

- Nghién ctru, dé xuat, xdy dung va t6 chuc trién khai
cac quy dinh, quy ché, quy trinh, huéng dan vé an toan
thong tin mang.

- T6 chirc thuc hién cac hoat dong bao dam an toan
thong tin mang nhu: gidm sat, bao vé, kiém tra danh
gia, tmg ctru sy ¢d, dién tap, dao tao, boi dudng, tap
huén, tuyén truyén nang cao nhén thirc va k¥ ning ...

- Trién khai 4p dung cac Tiéu chuan, quy chuin ky
thuat an toan thong tin mang.

- Tong hop, thong ké, bao cio vé an toan thong tin
mang.

- Thyce hién céc nhiém vu khac theo quy dinh cta phap
luat hodc do cap trén phan cong.

bam bdo quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién d9, chét lugng va
hi¢u qué cong viéc.

2.6

Phdi hop thuc hién

Phéi hop véi cac co quan, don vi lién quan tham muu
hoach dinh va thyc thi chinh sach lién quan dén
nganh, linh vyc nhi€ém vu dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thong sudt, tao
duogc méi quan hé cong tic
phét trién hiéu qua cao.

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

2.7.

Thurc hién nhiém
vu chung, hoi hop

Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh vuc
chuyén moén & trong va ngoai co quan, don vi
theo phan cong.

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

2.8.

Xay dung va thuce hién ké hoach cong tac ndm, quy, thang, tuan ciia c4 nhan

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

2.9

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




3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va Quan hé phoi hop truc Cic co quan, don vi phdi hop
kiém duyét két qua bai tiép trong co quan, don chinh
vi

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chtrc chuyén mon | Cac t6 chue thudc co quan theo yéu
khéc trong co quan, don vi. |cau.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc cé quan hé chinh Ban chit quan hé

- Tham gia cdc cudc hop c6 lién quan.

Cac co quan, don vi cua co quan chu quan; cac co |- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
quan, to chic, co quan, don vi va ca nhan c6 lién |- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
quan cua cac bg, nganh, dia phuong. hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.
- Thyc hién cac bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién hodc kién nghi trong diéu dong cong chirc thude co quan, don vi.

4.3 | Puoc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ciia co quan trong pham vi nhiém vu dugc

giao.

4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mic do xac thuc cta thong tin phuc vu cho nhiém

vu duogc giao.

4.5 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu truéng.

5. Cac yéu cau veé trinh dd, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh @6 dao tao,
boi dudng

- C6 bang tét nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao tao phu
hop véi linh vyc cong tac (an toan thong tin, cong nghé thong tin, dién tir vien
thong....).

- Co chung chi ngoai ngir vdi trinh d¢ twong duong bac 3 khung nang luc
ngoai nglr Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay
24/01/2014 cua B Gido duc va Pao tao , hoac cé chung chi ngoai ngr trinh
do B tro 1én.

- C6 chung chi tin hoc voi trinh d6 dat chuin ky nang s dung coéng nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay
11/3/2014 cua B Thong tin va Truyén thong hodac chung chi tin hoc Van
phong tré 1én.

- Kién thirc khéc: theo quy dinh ctia co quan chii quan.

- C6 chung chi bdi dudng kién thire, ky ning quan Iy nha nuoce d6i véi cong chirc

ngach chuyén vién chinh va trong dwong hodc ¢6 bang cao cép 1y luan chinh tri-
hanh chinh.

- C6 it nhat 3 ndm cong tic vé an toan thong tin, chuyén doi sb, cong nghé théng




tin.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Co thoi gian gilt ngach chuyén vién va tuong duong tir dd 09 nam trd 1én.
Truong hop c6 thoi gian twong duong véi ngach chuyén vién thi thoi gian gitr
ngach chuyén vién tdi thiéu 01 nam (du 12 thang).

Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh hodc twong dwong da chu tri,
tham gia xay dung, tham dinh it nhat 01 van ban quy pham phap luét hoac dé
tai, d¢ an, dy an, chuong trinh nghién ciru khoa hoc cip co so tré 1én ma co
quan st dung cong chie dugc giao chu tri nghién ctru, xdy dung da duogc cap
¢6 thim quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh chu trwong, chinh
sach cta Bang, phap ludt cia Nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

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

- biém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va 16-gich.

- Phdm chat khac: Theo quy dinh ctia co quan c6 thim quyén

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim dinh céc chu
trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phdp doi véi cac van dé thuc
tien lién quan trong pham vi, chirc nang, nhi¢ém vu dugc giao.

- Co6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua céc chu truong, duong
161 cua Pang, chinh sach, phap luat cua Nha nudc ¢ linh vuc cong tac duoc
phan cong.

- Co6 kha nang deé Xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua
co quan, don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thire chuyén mén vé linh vuc hoat dong va
thyc thi, k§ nang xu ly cac tinh hudng trong qué trinh hudng dan, kiém tra,
giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap nghién ci, t6 chire,
trién khai nghién ciru, xdy dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vic chuyén
mon dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thtc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; co ky
nang thuyét trinh, gidng day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

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

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

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom niang luc Niing luc cu thé Cap do
Nhom nang - Dao duc va ban linh 3-5
lyc chung - T chirc thuc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
- Giao tiép tng xur 3-4
- Quan hé phéi hop 3-4
- Su dung cong ngh¢ thong tin Phu hgp voéi chic nang,




- St dung ngoai ngir

nhiém vu cta co quan,
t6 chirc, co quan, don vi
st dung vi tri viéc lam
dugc cip co thim

quyén phé duyét
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 3-4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang hudng dan thuc hién cac vin ban (theo 3-4
Nhém ning luc nhiém vu cia vi tri vi¢c lam)
chuyén mén - Kha nang kiém tra thyuc hién cac van ban (theo 34
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Kha nang tham dinh, gép ¥ cac vin ban (theo nhiém 3-4
vu cua vi tri viéc 1am)
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan ly sy thay d6i 2-3
Nhoém nang lyc X+
. 1 - Ra quyét dinh 2-3
quan ly —— <
- Quan ly nguon lyc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3

Phé duyét cia lanh dao




TEN CO QUAN:
TEN TO CHUC:

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

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Chuyén vién vé an toan thong
tin mang

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cong viée lién quan:

chinh sach vé an toan thong tin mang.

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

1. Muc tiéu vj tri viéc l1am:

Tham gia nghién ctu, tham muu xay dung van ban; ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, d¢ an quan trong linh vuc an toan thong tin mang; chu tri hodc tham gia to chure trién khai thyc
hién cac nhi€ém vu chuyén mon theo mang vi¢c dugc phan cong

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban
quy pham phap

luat, chién Iluoc,
quy hoach, ke

hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

Tham gia pghién cliu, xay dung cac quy dinh BO,
nganh; chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du &n, d€ &4n ctia nganh, linh vyc an toan

thong tin mang cua dia phuong va co quan, don vi.

Cac quy dinh, van ban
phép luat, chién lugc, ké
hoach, chinh  sach,
chuong trinh, du an, deé
an dugc cdp c6 tham
quyén thong qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban

Tham gia huéng dan trién khai thuc hién cac quy dinh
cua B Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phép lut cta
Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hdi, Chinh phu,
Thu twéng Chinh phu, B, nganh; chién Iuoc, quy
hoach, ké hoach, chinh séch, chwong trinh, du an, d& 4n
cua nganh, linh vyc an toan thong tin mang cua dia
phuong va co quan, don vi.

T6 chire, huéng dan theo ddi viéc thuc hién ché do,
chinh sach chuyén mon nghiép vu; dé xuét cac bién
phép dé nang cao hi¢u lyc, hiéu qua quan ly vé
nganh, linh vyc an toan thong tin mang cua dia
phuong va co quan, don vi.

Tham gia to chirc cac chuyén d& bdi dudng nghiép
vu, phé bién kinh nghiém vé cong tac hoach dinh va
thyc thi chinh sach vé nganh, linh vyc an toan thong
tin mang cua dia phuong va co quan, don vi.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién do,
ké hoach, thoi gian va
bao dam chét Iuong theo
yéu cau ca cap trén.

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

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

23

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

Tham gia t6 chtrc so két, tong két, kiém tra, phan tich,
déanh gia va bdo cdo viéc thuc hién céc quy dinh cua
B0 Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap luat cia Quéc
hoi, Uy ban Thudng vu Qudc hdi, Chinh phu, Tha
tuong Chinh phu, B, nganh; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dy 4n, dé 4n cua
nganh, linh vyc an toan thong tin mang cua dia

phuong va co quan, don vi.

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

2. No6i dung bao cdo,
danh gia c6 dé xuit kip
thoi, ding ké hoach,
duoc cap co tham




quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy dinh cia Bo
Chinh tri, Ban Bi thw; van ban phap ludt cia Qudc
hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh phii, Thi
tudng Chinh phu, B, nganh; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dy 4n, dé 4n ciia
nganh, linh vuc an toan thong tin mang cua dia
phuong va co quan, don vi.

Tham gia tham
dinh cac van ban

N6i dung tham gia thim
dinh, goép vy dugc hoan
thanh theo ding ké
hoach, chét lugng do
nguoi chu tri giao.

Tham gia t6 chirc trién khai thuc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghiép vu theo nhiém vu dugc phan
cong:

- Chu tri hodic tham gia nghién ctru, dé xuit xdy dung
K& hoach, du 4n, nhiém vu vé an toan thong tin mang

- Xay dung hd so cap do an toan hé thdng thong tin va
trién khai cic phuong an bao dam an toan thong tin
theo cap do.

- Nghién ctru, dé xudt, xdy dung va t6 chirc trién khai
Thuc hién cac hoat [cac quy dinh, quy ché, quy trinh, hudng dén vé an toan

bam bao quy trinh cong
tic va theo dung ké

2.5| dong chuyén moén, [thong tin mang. hoach vé tién do, chat
nghi€p vu - T6 chirc thuc hién cac hoat dong bao dam an toan| luong va hidu qua cong
thong tin mang nhu: gidm sat, bao vé, kiém tra danh| viéc.
gia, img clru sy cb, dién tap, dao tao, bdi dudng, tap
huén, tuyén truyén nang cao nhan thirc va ky ning ..
- Trién khai 4p dung cac Tiéu chuin, quy chudn k§/
thudt an toan thong tin mang.
- Tong hop, théng ké, bao cdo vé& an toan thong tin
mang.
- Thyc hién cic nhi¢ém vu khéc theo quy dinh cua
phap lut hodc do cap trén phan cong.
1. Coéng viéc, nhi€ém vu
duoc giao thong sudt, tao
duoc mdi quan h¢ cong
Phéi hop véi cac co quan, don vi lién quan tham | tac phat trién hi¢u qua
2.6| Phbi hop thyc hién | muu hoach dinh va thyc thi chinh séch lién quan | cao.

dén nganh, Iinh vyc nhiém vu dugc phan cong.

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

2.7.

Tham dy céc cudc hop lién quan dén linh vyc
chuyén mon & trong va ngoai co quan, don vi theo
phan cong.

Thurc hién nhiém
vu chung, hoi hop

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

2.8.

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tudn cia ca
nhan.

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

2.9

Thuc hi¢n cac nhi¢ém vu khéac do cap trén phan cong.




3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va Quan hé phoi hop truc Cic co quan, don vi phdi hop
kiém duyét két qua bai tiép trong co quan, don chinh
vi

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chtrc chuyén mon | Céac t6 chuc thudc co quan theo
khéc trong co quan, don vi. |yéu cau.

3.2. Bén ngoai

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

Céc co quan, don vi cia co quan chu quan; cac co
quan, to chtrc, co quan, don vi va ¢4 nhan co lién

- Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

quan cua cac bo, ngénh’ dia phu’o’ng_ - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké.
- Thyc hién cac bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc cha dong vé phuong phap thyc hién cong viée duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién hodc kién nghi trong diéu dong coéng chirc thudc co quan, don vi.

4.3 | Pugc cung cap thong tin vé cong tic chi dao diéu hanh ciia co quan trong pham vi nhiém vu duoc

giao.

4.4 | Puogc yéu ciu cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cia thong tin phuc vu cho nhiém

vu duoc giao.

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

5. Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d¢ dao tao,

- C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu

boi dudng hop véi linh vuc cong tac.

- C6 trinh d6 ngoai ngit phtt hop véi vi tri viéc 1am do cap c6 tham quyén phé
duyét
- Kién thirc khéc: theo quy dinh ctia co quan chii quan.
- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quéan 1y nha nudc ddi voi cong chirc
ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém Khéng yéu cau

(thanh tich cong tac)
PhéthAhét ¢d |- Tuyét d6i trung thanh, tin twdng, nghiém tac chip hanh chi truong, chinh
nhan

sach cua Bang, phép luat cia Nha nudc, quy dinh cua co quan.
- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée v6i tap thé, phdi hop cong tac tot.




- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va 16-gich.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra va thdm dinh cac chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi voi cac van dé thuc
tien lién quan trong pham vi, chitc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong, dudng
161 cua Pang, chinh sach, phéap luat cia Nha nudc ¢ linh vyc cong tac dugc phan
cong.

- C6 kha niang d¢ xuét nhitng chi truong, xay dung quy trinh noi bo va giai
phép giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ndng, nhiém vu cua co
quan, don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, k§ nang xtr 1y c4c tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra,
giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién cong vi¢c theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6 chic, trién
khai nghién cuu, xay dung cac tai li¢u, dé tai, d€ an thudc linh vuc chuyén mén
dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thuc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc; c6 ky
nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghi€p vu vé nganh, linh vyec.

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

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom néang luc Ning luc cu thé Cép dd
- Pao duc va ban linh. 3-5
- T4 chirc thuc hién cong vigc. 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban. 2-3
Hom s - Giao tiép ung xu. 2-3
Nhom nang 1= - he phéi hop. 2-3
luc chung : :
- Str dung cong nghé thong tin. Phu hop voi chic nang,

nhiém vu cua co quan, to

- Str dung ngoai ngir. ; o
chtrc, co quan, don vi st

dung VTVL duoc cip c6
tham quyén phé duy¢ét
- Kha ndng chu tri tham muu xdy dung céc van ban 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha niang hudng dan thuc hién cac vin ban (theo 2-3
Nhom ning lyc  |nhiém vu cia vi tri vige lam).
chuyén mén |- Kha ning kiém tra thuc hién cdc vin ban (theo 2-3
nhiém vu cda vi tri vi¢c lam).
- Kha nang tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo nhiém 2-3
vu cua vi tri vi¢c lam).
Nhoém ndng lyc |- Tu duy chién lugc. 1-2




- Quan Iy sy thay doi. 1-2

L - Ra quyét dinh. 1-2
quan ly TR

- Quan ly nguon lyc. 1-2

- Phat trién nhéan vién. 1-2

Phé duyét cia lanh dao




TEN CO QUAN:
TEN TO CHUC:

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc 1am: Can sy vé an toan thong tin mang

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diém lam viéc:

Quy trinh cong viée lién quan:

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

chinh sach vé an toan thong tin mang

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia theo ddi va to chirc trién khai thuc hién vé an toan thong tin mang thudc linh vuc cong

tac dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Ti€u chi danh gia hoan

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

trinh BJ, nganh, dia phuong; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé an coa nganh, linh vyc an toan
thong tin mang cua dia phuong va don vi

TT i A 2 X n ‘n
Nh“'){n V¥, mang Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc
2.1 | Xay dung vin ban | Tham gia nghién ctru, xdy dung céc quy dinh | Cac quy dinh, chién luoc, ké

hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy 4n, dé an duoc cép co
thdm quyén thong qua.

2.2

Huéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

Tham gia hudng dan trién khai thyc hién céc
quy dinh cia Bo, nganh, dia phuong; chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy 4n, d& 4n cua nganh, linh
vuc an toan thong tin mang cuia dia phuong
va don vi.

T6 chtre, hudng dan theo ddi viée thyuc hién
ché do, chinh sach chuyén mon nghiép vu;
dé xuét cac bién phép dé nang cao hiéu luc,
hiéu qua quan 1y vé nganh, linh vuc an toan
thong tin mang cua dia phuong va don vi.
Tham gia t6 chtic cac chuyén dé boi dudng
nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé cong
tic hoach dinh va thuc thi chinh sich vé
nganh, linh vyc an toan thong tin mang cua
dia phuong va don vi.

1. Van ban, tai liéu dugc ban
hanh ding tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
lugng theo yéu ciu cuia cap
trén.

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

3. Puoc co quan, to chic 16p
dao tao, boi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc giang
day.




2.3

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

Tham gia t6 chirc so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gid va bao céo viéc thuc
hi¢n cac quy dinh cua BJ, nganh, dia
phuong; chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dyu an, dé 4an cua
nganh, linh vuc an toan thong tin mang cta
dia phuong va don vi.

1. Vian ban bao cdo két qua
kiém tra dugc thyc hién ding
thot han quy dinh.

2. Noi dung bao cao, danh
gia co dé xuét kip thoi, dang
ké hoach, dugc cap co tham
quyén phé duyét.

2.4 | Tham  gia tham Tﬂham Agia tbén? dillh’ g6p ¥ cdc quy din}} Noi dung tham gia tham dinh,
dinh cdc van ban. | U2 BO, nganh; chién luoe, quyhoach, ke | 0o g0 hoan thanh theo
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé , £ J
o X N X N dung ké hoach, chat luong do
an cua nganh, linh vuc an toan thong tin e 1
, S N . nguoi chu tri giao.
mang cua dia phuong va don vi.
2.5 | Thuc hién cac | Tham gia t6 chire trién khai thuc hién cac
hoat dong chuyén hoat dong chuyén moén, nghi€p vu theo
A A nhiém vy dugc phan cong:
mon, nghiép vu. .,
- Tham gia nghién curu, d¢ xuat xay dung
Ké hoach, du 4an, dé an, nhiém vu vé an
toan thong tin mang.
- Tham gia xay dung ho so cip do an toan
hé théng thong tin va trién khai cac phuong
an bao dam an toan thong tin theo cp do.
- Tham gia nghién ctru, dé xuét, xay dung
va t6 chirc trién khai cac - quy dinh, quy ché, ) . . .
quy trinh, huéng din vé an toan thong tin Dam b,a0 quy trinh cong Eac va
mang, thep dung ké hoaph vé tién do,
P o R o chat luong va hi¢u qua cong
- T6 chure thuc hién cac hoat dong bao dam viée.
an toan thong tin mang nhu: giam sat, bao |
vé, kiém tra danh gia, ung ctu su cb, dién
tap, dao tao, bdi dudng, tap huén, tuyén
truyén nang cao nhan thirc va ki ning ...
- Trién khai 4p dung cac Tiéu chuan, quy
chuan k¥ thuat an toan thong tin mang.
- Tong hop, thong ké, bao céo vé an toan
thong tin mang.
- Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy
dinh cta phap luat hodc do cép trén phan
cong.
2.6 | Phéi hop  thuc Phéi hop véi cac don vi lién quan tham | 1. Cong Viéc,’nhiém vu duqc
hién. muu hoach ,dinh va thyc thi chinh sach | giao thong sudt, tao dugc moi
’ lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vu | quan h¢ cong tac phat trién hi¢u
duoc phan cong. qua cao.
2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat cht lugng, theo
diung tién do ké hoach.
2.7 | Thuc hién nhiém | Tham dy cic cudc hop lién quan dén linh

vu chung, hoi

hop.

vuc chuyén mon & trong va ngoai don vi
theo phan cong.

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




tuan cua ca nhan.

2.8 | Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, | Xay dung, thuc hién ké hoach

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

2.9 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cip trén phan cong.

3- Cac moi quan hé céng viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan ly true tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan hé phdi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac cong chirc chuyén mon
khéc trong don vi.

Cac co quan, t6 chirc, don vi thude
Bo.

(Luu y: Viée xac dinh don vi phdi
hop chinh cin cin c vao mbi
quan h¢ cua t6 chuc st dung vi tri
viéc lam nay).

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Céc co quan, to chuc, don vi c6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc ....

pham vi quan ly ctia don vi.

(Luu y: Viée xé&c dinh cac co quan, to churc,
don vi ¢6 quan h¢ chinh can can cur vao chuc
nang, nhiém vy cua t6 chirc st dung vi tri

viée lam nay).

..... thudc

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

43 Pugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chuc trong pham vi nhiém vu dugc giao

theo quy dinh.

44 Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc d6 xac thuc cia thong tin phuc vu cho nhiém

vu duoc giao.

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

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao, boi | - C6 trinh d6 cao dang trd 1én véi nganh, chuyén nganh pha hop véi linh vue

dudng cong tac.

- C6 ching chi bdi dudng kién thirc, k¥ nang quan 1y nha nudc ddi voi cong
churc ngach can su.

Kinh nghiém Khong yéu ciu

(thanh tich cong tac)




Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap ludt ciia nha nudce, quy dinh cta co quan.

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

- Trung thuyc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

- biém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két nodi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, gidi phap doi véi cac van dé thuc
tien lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td churc thuc hién hiéu qua céc chu truong, duong 16i
cta Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc ¢ linh vuc cong tic dugc phan
cong.

- Co6 kha nang deé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua
don vi.

- Hiéu va véan dung duoc cac kién thirc chuyén siu, nang cao vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ ndng xtr 1y cac tinh huong trong qué trinh hudéng dan,
ki€ém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va thyc hi¢n cong viéc theo vi tri viéc
lam.

- Hiéu va véan dung dugc céc kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to chic,
trien khai nghién ctru, xay dung céc tai li¢u, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mon ddm nhi¢m.

- Biét van dung céc kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, Iinh vuc; c6 k¥
nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghi€p vuve nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thuat xay dung, ban hanh vin ban vao
cong viéc theo yéu cau cua vi tri vi¢e lam.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue Niing lwe cu thé Cép db
- Pao duc va ban linh 3-5
- T6 chirc thuc hién cong viée 1-3
- Soan thao va ban hanh van ban 1-3
- Giao tiép tng xtr 1-3

Nhom nang luc | - Quan h¢ phdi hop 1-3

chung \ 1
Phu hgp véi chuc

nang, nhiém vu cua co

- St dung ngoai ngir quan, t chirc, don vi

su dung VTVL dL}’QC
cap c6 tham quyén
- Sur dung cong nghé thong tin phé duyét
Nhoém néng luc - Khé nang chu tri tham muu xay dung céc van ban 123
chuyén mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning huéng din thyc hién cac vin ban (theo 1-3

nhiém vu cuda vi tri viéc lam)




- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 1-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning phdi hop thuyc hién cac van ban (theo 1-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning thim dinh, gop ¥ cac vin ban (theo nhiém 1-3
vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan Iy sy thay doi 1-2
Nhoém néng luc . .
. - Ra quyét dinh 1-2
quén ly -

- Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phat trién nhén vién 1-2

Phé duyét ctia lanh dao




TEN CO QUAN: ...
TEN TO CHUC: ....

Phu luc VIIa
(Ban hanh kem theo Thong tu so: 06/2024/TT-BNV
ngay 28 thdang 6 nam 2024 cua B¢ truong Bo Noi vu)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén vi tri viéc lam: Y té trwong hoc (tai cac co sé gido duc)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan:

- Cac van ban cua DPang, quy pham phap luat lién quan;
- Céc quy dinh, quy ché lam viéc va cac quy dinh vé quy trinh,
thu tuc gidi quy€t cong viéc cia co quan, td chic.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Chu tri thyc hién cong tac y té truong hoc trong co s& gido duc.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia

bénh trong co s¢ gido duc; bdo dam veé an toan thuc
pham (d6i véi co s& gido duc ¢ to chic dn ndi trd,
ban tr); bdo dam an toan, v€ sinh lao dong, phong,
chéng tai nan, thuong tich trong qué trinh hoc tap,
thuc hanh.

b) Lap ké hoach hoat dong y té trudng hoc va té
chire trién khai, thong ke, bao cao dinh ky, dot xuat
theo quy dinh. Pau m01 phéi hop véi co s y té tai
dia phuong trong trién khai cac hoat dong y té trudong
hoc, xay dung céc mbi lién hé gitta trudong hoc véi
gia dinh va cong dong dé gitp dd, hd trg cham soc
suc khoe nguoi hoc.

r | Nhigm vy, 3 hoan thanh cong
mang cong Cong viéc cu the vide
viée )
a) To chirc cac hoat dong cham soc sirc khoe nguoi
hoc:
- Tham muu Ban Giam hiéu vé€ viéc bao dam co sé
vat chat, trang thiét bi phong y té; bdo dam v¢ sinh
moi truong hoc tap; cong trinh v€ sinh, thu gom va
xtr 1y chat thai, phé lidu trong co s¢ giao duc.
- Tham muu viéc td chic kham, kiém tra sitc khoe
dinh ky cho nguo1 hoc.
- Thuc hién kham bénh, chita bénh, so ctu, so cap
ctru cho nguoi hoc, tu van cho nguoi hoc veé cac van | Cac cong  vi€e
dé lién quan dén bénh tat, yu td nguy co suc khoe, | duge  thuc  hién
N . nang cao stc khoe, dinh dudng hop ly, phat trién thé | theo ké hoach, bao
Cong tac y Lo PO R 3 . . ,
U chat, tinh than va hoat dong thé lyc theo quy dinh. dam dang quy
2.1 | té truong O C 1A s 2 N X . . , . .
hoc - Trién khai cac bién phap v¢ sinh, phopg, chong dich | dinh cua phép luat

va dung tién do,
chat lugng.




Céac nhiém vu, cong viéc

T | Nhi¢m vy,
mang cong
viée

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viée

22

Céac nhiém | Theo phan cong cua Hicu truong/Ban Giam hi€u co
vu khac sO giao duc.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puwgc quan ly truce tiép va

kiém duyét két qua boi Quan ly truec tiép Cac don vi phoi hgp chinh
Hiéu truéng/Ban Gidm hiéuco | . . ... . Cac (0 chuyén mon, cic to
Phong y té truong hoc chtrc doan thé trong co s¢ gido

sO gido duc

duc.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh
(co quan, t6 chirc cy thé)

Ban chit quan hé

- Phong Gido duc va Pao tao, S& Gido duc
va Pao tao, cac co so y té trén dia ban

Huoéng dan, kiém tra viéc trién khai thuc hién
cong tac y té truong hoc.

- Céc tb chuc, doan thé tai dia phuong; cac

co s¢ gido duc khéc.

Phéi hop thuc hién cong tac y té truong hoc.

- Céc t0 chuec, cac chuyén gia trong va

ngoai nudc ve y te truong hoc.

Nang cao cong tic y té truong hoc.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
41 Dugc tu cha thyc hién nhiém vu chuyén moén véi su phan cong, hd trg cua td chuyén
' mon va nha truong.
Puoc dao tao cip chimg chi theo quy dinh; dugce thuong xuyén bdi dudng nang cao
4.2 trinh do chinh tri, cp nhat kién thic chuyén mon, nghiép vu do nganh Y té, nganh
Giéo dyc t6 chure dé trién khai dugc cac nhiém vu quy dinh.
Duoc ky hop dépg, nghién ctru khoa hoc tai co s¢ gido duc khac hodc co s¢ nghién clru
4.3 khoa hoc véi diéu kién bdo ddm hoan thanh nhiém vu noi minh cong tac va dugc su
dong y cua hi¢u truong bang van ban.
4.4 Dugc ton trong, bado vé nhan phém, danh dy va than thé.
4.5 Puoc nghi cac ngay 18, tét va cac ngay nghi khac theo quy dinh ctia phap luat.
4.6 Chap hanh cac quy dinh cta phap ludt; quy ché hoat dong, ndi quy cua co so gido duc.

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu the

C6 trinh d6 chuyén mon y té tir trung cap tré 1én. Cian cir chure nang,

Trinh d6 dao tao, bdi nhiém vu cua ting co s& gido duc va tinh chat cong viée y té truong
dudng hoc dé xac dinh trinh do phu hop voi chirc danh nghe nghi¢p duoc bd

tri tai co s¢ gido duc.




Nhom yéu cau

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khoéng

Pham chat c4 nhan

- Co6 tinh than trach nhiém, tan tuy véi cong viéc; co thai d§ ni€ém nd,
tan tinh khi thyc hién cac nhi€ém vu bdo v¢, cham soc strc khde nguoi
hoc; ¢6 ¥ thue rén luyén, nang cao pham chat dao duc cua nguoi [am
cong tac y te.

- Thuong yéu, ton trong va doi xuir cong bang doéi véi nguodi hoc; bao
dam bi mat thong tin vé suc khde cua nguoi hoc.

- Co6 trach nhi€ém hop tac voi dong nghié€p, gia dinh nguoi hoc trong
viéc bao v¢, cham soc strc khde nguoi hoc.

- Thyc hién 16i séng lanh manh, van minh, phu hgp v6i moi truong

giao duc.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue

Nang luc cu thé

Cép b

- Giao tiép ung xu.

Phu hop véi yéu cau cua
chic danh nghé nghiép
duoc bo tri vao vi tri y té
truong hoc

Nhom néng luc

- Hop téc, ho tro déng nghiép.

Phu hop véi yéu cau cua
chic danh nghé nghiép
duoc bo tri vao vi tri y té
truong hoc

chung

- Thich tmg véi su thay doi.

Phu hop véi yéu cau cua
chic danh nghé nghiép
duoc bo tri vao vi tri y té
truong hoc

- Ty hoc, nghién ctru khoa hoc.

Phu hop véi yéu cau cla
chic danh nghé nghiép
duoc bd tri vao vi tri y té
truong hoc

- Nam dugc cac chu truong, dudng 16i, cac
quy dinh vé cong tac y t€ truong hoc.

Phu hop voi yéu cau cla
chuc danh nghé nghiép
dugc b tri vao vitri y té
truong hoc

- Co kién thirc, hiéu biét vé phong, chong
dich bénh; bao v¢ va cham soc stc khoe
nguoi hoc, bdo ddm vé€ sinh truong hoc va an
toan thyc pham dé hoan thanh cac nhiém vu
dugc giao vé y té truong hoc.

Phu hop voi yéu cau cla
chuc danh nghé nghiép
dugc b tri vao vitri y té
truong hoc

Nhom néng lyc
chuyén mon

- Co6 hiéu biét vé dac diém tam sinh ly lra
tudi phuc vu cho cong tac bdo vé va cham soc
suc khde nguoi hoc.

Phu hop véi yéu cau cla
chic danh nghé nghiép
duoc bd tri vao vi tri y té
truong hoc

- Xay dung duoc ké hoach va thue hién ké
hoach t6 chuc cac hoat dong truyén thong,
giao duc suc khoe.

Phu hop véi yéu cau cla
chic danh nghé nghiép
duoc bd tri vao vi tri y té
truong hoc

- C6 kha nang phoi hop véi céac td chuc, ca
nhan c6 lién quan trong vi¢c tham van gia

Phu hop véi yéu cau cla
chuc danh nghé nghiép




Nhoém ning luc

Ning luc cu thé

Cap do

dinh céch bao v¢ va cham soc stic khoe nguoi
hoc.

duoc bo tri vao vi tri y té
truong hoc

Nhom nang lyc
quan ly

- Quan ly su thay doi Phu hop voi yéu cau cua
chuc danh nghé nghiép
duge bd tri vao vi tri y té
truong hoc

- Ra quyét dinh Phu hop voi yéu cau cua

chic danh nghé nghiép
duoc b tri vao vitrly té
truong hoc

Phé duyét cua lanh dao
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