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TINH UY CA MAU PANG CONG SAN VIET NAM

. Ca Maw, ngay 18 théng 7 nam 2019
Sé 828-QD/TU

QUYET PINH
o ————bga-hanh-Banh muc vi tri vi¢c lam, ban mo ta vi tri viéc lam

RAN TO CHUC TINH UY CAMAPgng chire nganh T4 chirc xiy dyng ding

- Can cur Quy dinh sb 04- -Qby/TU, ngay 08-6-2018 cua Ban Thudng vu
Tinh ity vé phan cdp quan 1y cén bd va bd nhiém, gid1 thi€u can bd ung cu;

- Can cir Hudng din s6 04-HD/BTCTW, ngay 12-9-2016 cua Ban T
chirc Trung wong vé xay dung vi tri viéc 1am va co cau ngach cdng chirc trong
co quan dang, Mt tran TS qudc va doan thé chinh tr - x4 hdi;

- Cén ctr Quyet dinh s 2474-QD/BTCTW, ngay 15-3-2018 ciia Ban Té
chitc Trung wong vé ban hanh tam thoi Danh muc vi tri viéc 1am, ban mo ta vi
tri viéc lam cdng chie nganh T6 chirc xay dung dang;

- Xét d¢ nghi ctia Ban T4 chirc Tinh uy,
BAN THUONG VU TiNH UY QUYET DINH

Piéu 1. Ban hanh Danh muc vi tri viéc lam, ban mé ta vi tri viéc 1am cong
chitc nganh T6 chirc xay dyung dang tinh Ca Mau.

(c6 Danh muc vi tri viéc lam va 12 ban mé ta vi tri viéc lam kém theo)

Diéu 2. Cin ctr Danh muyc va ban mé ta vi tri viéc lam dugce quy dinh tai
Diéu 1, giao Ban T8 chic Tinh 1y, ban thudng vu cac huyén uy, thanh ay, Dang
uy Dan chinh dang chi dao, trién khai thuc hién.

Giao Ban T chirc Tinh 1y theo dai, huéng din, kiém tra viéc thuc hién.

Diéu 3. Van phong Tinh Uy, Ban T4 chirc Tinh uy, cac huyén uy, thanh
uy, Dang uy Dén chinh dang chju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Noi nhén:
- Nhu Diéu 3,
- Luu Vén phong Tinh ty.




DANH MUC VI TRi VIEC LAM

N

n theo Quyét dinh s6 828-OD/TU, ngay 18-7-2019
cua Ban Thwong vu Tinh 1y)

CHUC NGANH T O CHUC XAY DUNG PANG

TT

Tén vi tri viéc 1am

Twong rng
ngach cong
chire

I. Danh mue chung nganh T6 chire xiy dung dang tinh (12 vi tri viéc lom)

A. VTVL thugc nhém lanh dao, quan ly

1 | Truéng Ban Tb chigc Tinh Uy
2 | Pho Truéng Ban T6 chic Tinh uy
3 | Trudng phong thudc Ban T4 chirc Tinh ty
4 | Phé truong phong thugc Ban Tb chirc Tinh u uy
5 Trudng ban td chirc huyén ty, thanh ay, Pang uy Dan
chinh dang
6 Phé truéng ban t6 chirc huyén 1y, thanh uy, Pang 4y Dan
chinh dang
B. VTVL thugc nhém chuyén mén, nghiép vu
7 | Chuyén vién cao cap vé T chirc x8y dung dang CVCC
8 | Chuyén vién chinh Ve Tb chirc xay du'ng dang CVC
9 | Chuyén vién chmh vé Quan ly, phat trién ngudn nhan luc CvC
10 | Chuyén vién vé T4 chirc X8y dung dang CvV
11 | Chuyén vién v& Quan ly, phat trién ngudn nhan lyc Cv
C. VTVL thuc nhém hd trg, phuc vu
12 | Vin thu - Luu trix | CV
IL. Danh myc VTVL co quan Ban Té chirc Tinh uy (10 vi tri viéc lom)
A. VTVL thugc nhém lanh dao, quan ly
1 | Truéng Ban T chirc Tinh Gy
2 | Phé Trudéng Ban T6 chirc Tinh 1 uy
3 | Truéng phong thudc Ban T6 chirc Tinh ¢ uy
4 | Phé trudng phong thude Ban T chirc Tinh t uy
B. VTVL thugc nh6m chuyén mén, nghiép vu
5 | Chuyén vién cao cap vé T6 chirc x4y dung dang CVCC
6 | Chuyén vién chinh ve T4 chirc xay dung dang CvC
7 | Chuyén vién chlnh vé Quan ly, phét trién nguodn nhéin luc CvC
8 | Chuyén vién ve T6 chirc x4y du'ng dang Cv
9 | Chuyén vién vé Quéan ly, phat trién ngudn nhan luc Cv




Twong @ng
TT Tén vi tri viéc lJam ngach cong
chirc

C. VTVL thugc nhém hd tre, phuc vu

10 | Van thu - Luu trit Y

III. Danh muec VIVL ban td chirc huyén iy, thanh iy, Ping Gy Dan chinh
dang ( 05 vi tri viéc lam)

A. VTVL thu¢e nhém lanh dao, quan ly

[ Truéng ban t6 chirc huyén uy, thanh uy, Pang uy Dan

chinh dang
5 Phé trudng ban t6 chirc huyén uy, thanh uy, Pang ty Dan
chinh dang
B. VI'VL thugc nhém chuyén mén, nghiép vu
3 | Chuyén vién chinh vé T chitc x4y dung dang CvC
4 | Chuyén vién vé T6 chirc x4y dung dang Cv
5 | Chuyén vién vé Quan ly, phét trién nguén nhén luc Cv

Tong s6 12 vi tri viéc lam.




Biéu so 3

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
eo Quyet dinh so 828-OD/TU, ngay 18-7-2019)

M43 vi tri viéc lam:

Tén VTVL: Truéng Ban T chirc Tinh dy

Ngay bat diu thuc hién: 01-7-2019

Dia diém lam viéc: 105A Phan Ngoc Hién, phudng 5, thinh phé Ca Mau, tinh Ca Mau.

Quy trinh cong viéc lién quan: Quy ché lam viéc cia BCH Pang bg tinh; Quy dinh vé phén
cip quan Iy can bd va bd nhiém, gidi thiu can bd img cir ciia BTVTU; Quy ché 1am viéc va
Quy trinh xtr ly céng viéc cua Ban; cac quy dinh ciia Tinh iy, Trung wong c6 lién quan vé
cong tac tb chirc xay dung Pang.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Quén 1y, diéu hanh va chju trach nhiém truéc BCH, BTV ma truc tiép 1a Thuong truc
Tinh Oy vé& moi hoat ddng ctia Ban; chiu trach nhi€ém td chitc tham muu giap BCH, BTV Tinh
uy vé c4c vin d& thudc chuc ning, nhi€ém vu cua Ban; truc tiép thuc hién mot sb cdng viéc lién
quan dugc BTVTU va Thudng truc Tinh uy giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Maing cong
viée

" on A
Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan thanh cong viéc

2.1

Cha tri lap
ké hoach
cOng tac,

phén cong
nhiém vu
trong Ban

1. Chu tri xay dung ndi dung,
ké hoach cbéng tic nim, quy,
thang cua Ban theo quy dinh.

2. Phéan cong cong viéc cho cac
phong truc thudc Ban.

3. Phén cbng cong viée cho cp
phé gitip viéc quan ly va lanh
dao cac phong truc thudc Ban.
4. Chi dao huéng din xay dung
va phé duyét nfi dung chuong
trinh, k& hoach cong tic nim, 6
thang, quy, thang, tuin clia cic
phong.

5. Chi dao viéc x4y dung va
phé duyét ké hoach cong tac
nim, 6 thang, quy, thang, tuin
cua cdng chirc, ngudi lao dong
trong Ban.

1. K& hoach cong tic clia Ban dugc to chiic
phit hop véi chuong trinh, ké hoach cong
tic cua Ban va nhiém vu dugc Thudng
truc, Ban Thuong vu Tinh Gy giao; dugc
ban hanh trude ddu nam, quy, thang.

2. Nhiém wvu cta céc phong khéng chdng
chéo hodc bo s6t nhiém vy, cong viéc cia
Ban; m6t nhiém vu chi do mft phong chiu
trach nhiém chinh.

3. Phén cong cdng viéc cu thé, hop 1y, higu
qua, cong bz"ing; mot cong viéc chi do mot
ngudi chiu trach nhi€ém chinh.

4. Chuong trinh, ké hoach cong tic clia cic
phong truc thudc phu hop véi chuong trinh,
ké hoach cong tac dugc phé duyét va ban
hanh truéc ddu nim, 6 thang, diu quy, déu
thang, d4u tuin.

5. K& hoach c6ng tac ciia cong chirc, ngudi
lao dong dugc phé duyét thuc hién va du co
s& d& xem xét danh gia viéc hoan thanh
nhiém vu ciia timg phong, timg c4 nhén.




TT

Céc cong viéc

Mang cong
viée

Cong viéc cu thé

Tiéu chi dianh gi4 hoan thanh cong viée

2.2

Ch tri td
chirc thuc
hién nhiém
vu, cdng
viéc cia Ban

1. Chu tri kiém tra, dén déc cac
phong thuc hién chuong trinh,
ké hoach cOng tac cta Ban.

2. T chuc kidm tra, don dbe,
diéu phéi cong chirc, nguoi lao
dong thuc hién chuong trinh, ké
hoach cong téc.

3. Nhén xét, danh gid v& két
qua cdng tic cla cdng chirc
trong Ban.

4. Chu tri, phéi hop véi cac co
quan lién quan thyc hién
chuong trinh, ké hoach cOng tac
cua Ban.

5. Xt Iy cac cong viée dot xuét
(trong pham vi dugc giao) va
xin y kién chi dao cia Thuodng
truc, Ban Thuorng vu Tinh uy
d6i véi nhilng viéc vugt qué
pham vi chirc trach.

1. Hoat dong ctia Ban ddng bd va kip thoi
dé xuét Lanh dao cap trén c6 bién phap
diéu chinh nhim dat két qua theo ke hoach
cOng tac.

2. Hoat dong cta Ban théng sudt; cong viéc
chung ctia Ban dugc thuc hién theo dung
quy trinh cong viéc va hoan thanh theo tién
do, chit luorng clia chuong trinh, ké hoach.
3. Danh gia kip thoi, phat hién nguyén nhén
anh huong dén viéc thuc hién ké hoach va
co gidi phap khéc phuc; két qua danh gia
thyc hién ké hoach Ia co s& cho dio tao, bdi
dudng, danh gia can bo, cong chue...

4. Cong viéc ctia Ban hoan thanh theo tién
dd, ndi dung chuong trinh, ké hoach d ra.
5. Xur ly chinh xac, ding thAm quyén; bao
cdo kip thoi.

2.3

Quan ly
cong chirc

1. Dinh ky phéan cong, b tri lai
cOng vi€c trong vi tri viéc lam
dbi vé6i cong chirc trong Ban.

2. Theo d&i va danh gia cong
chirc theo quy dinh.

3. Theo dai dién bién nhén sy,
nhu cdu nhén su cua Ban;
nghién ciru, tim hiu va dy kién
nhén sy thay thé, bd nhiém, bd
nhi¢ém lai,... theo phén cdp quéan
ly can b, cong chrc.

4. T4 chirc thuc hién cac quy
dinh, ché 46 chinh sich, quy
ché 1am viéc, bao mét, dao dlc
cbng vu; x4y dung moi trudng
1am viéc vin hoa.

1. B6 tri, bd tri lai cong viéc theo dung quy
dinh, quy ché cua Ban, dam béo cong khai,
cong bing.

2. Cong chirc duge hd tro kip thdi; ¢anh gia
nhén xét cong chirc khach quan, cong tdm
va chinh xéc; phat hién tiém nang phat trién
cua cong chire.

3. P& xuit tuyen chon, bd nhiém, mién
nhiém, dao tao, bbi dudng... céng chirc dap
g yéu cu cong viée ctia Ban.

4, Phat hién dugc céc vi pham; c6 bién
phép uon nén, xir ly kip thoi; bdo céo hodc
dé xuét véi Thuorng truc, Ban Thuong vu
Tinh uy dm vGi nhitng truorng hop vugt qua
thdm quyén xir ly. Céc cong chirc yén tdm
cdng tac, duogc khich 1§ sang tao, tich cuc.

24

Quan 1y hoat
déng chung

1. Xay dung, t6 chuc thuc hién
quy ché lam viéc, quy ché phéi
hop cong tac trong Ban.

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

3. X ly va t6 chic quan ly vian
ban dén.

1. Quy ché lam viée, quy ché phdi hop véi
chp ty va cac t6 chirc chinh tri- x8 hoi duge
ban hanh, trién khai.

2. Nim bit dhy du cic thdng tin vé viec
Ban dang va sé& trién khai thuc hién va kip
thoi ¢6 bién phap quan Iy; tap thé doan két;
Ban hoan thanh nhiém wy, cOng v1ec theo
ke hoach va céc cong viec dot xuat duoc
cap trén giao theo diing yéu cdu tién do,
chét lugng.

3. Vén ban dugce xir ly kip thoi, chinh x4c
va quan ly theo quy dinh.




e

Cic cdng viée

TT Mﬁx‘lligézﬁng Céng viée cy thé Tiéu chi dinh gi4 hoan thanh cdng viée
4. Ky trinh Thudng truc, Ban
Thudong vu Tinh vy va cdc co | 4. Cac du thao vin ban trinh lanh dao cép
quan lién quan v& cac vin ban | trén dugc chuin bj theo ding quy trinh
do Ban du thao hoic iy quyén nghi€p vy, quy trinh ban hanh vin ban,
cho c4p phé ky thay. ding tién do va dugc phé duyét kip thoi;
5. Thua Gty quyén ky céc van | chju trach nhiém vé n6i dung vin ban.
ban theo quy ché lam viéc cia | 5. Cac vin ban dugc ky ban hanh ding quy
Ban Chip hanh Dang b tinh, | ché, quy dinh cta co quan; chju trich
Ban Thuong vu Tinh ay. nhiém vé ndi dung va thyc hién ding quy
6. Pinh ky (hodc dot xuit) bao | trinh ban hanh vin ban.
cdo tinh hinh hoat ddng cua | 6. Thudng truc, Ban Thuomg vu Tinh uy
Ban véi Thuong tryc, Ban | dugce cung cip thong tin kip thoi.
Thudng vu Tinh uy. 7. Béo céo dugc cap nhat thong tin, sb liéu
7. Chi dao xay dung bdo céo va | chinh xac, ding thoi han, phan 4nh dung
téng két cdng tdc nim, 6 thang, ket qua thuc hién nhiém vy, _cong viée; dé
quy, thang, tudn theo quy dinh. xudt dung, kip thoi cac van d2 trinh Thuong
8. Pai dién cho Ban v& méi | truc, Ban Thudng vu Tinh ty giai quyét.
quan hé cdng tdc; ban giao [8. Ludn c6 ngudi chiu trach nhiém didu
cdng viéc cho mot cép pho phy | hanh dép tmg yéu cdu cong viéc ciia Ban
trach khi ving mit theo quy ché | theo quy dinh, quy ché.
lam viéc.
1. Chiju tréch nhiém v& cong tac
Quan 1y tai gﬁxﬁugarfoﬂ:l; iy ﬁ;g | L. Thi sin duge quin 1§ theo quy ché, quy
2.5 chinh, tdi | theo quy dinh. dmh:- , AT .
. P a0 & anoco | 2. Tai chinh dugc quan ly, st dung dung
san 2. Chiu trach nhiém vé cong tac e, A
quan ly tai chinh cia Ban theo | T dinh cta Dang va phap lujt.
quy dinh.
1. Tham dy hop cta Ban Chép
hanh DPang bd tinh, Ban
E hudng vu Tinh dy va ce cuje 1. Tiép thu va phd bién, quan triét cho cong
op theo quy ché ctia Ban.
< x| 2. Cht tri hop giao ban, trién chuc; y klen chi dao, quyét dinh ctia cap
Chu tri ho3c kh P8 trén duoc t§ chirc thue hién kip thoi.
. ai phi€ém vy cia Ban.
26 tharrAl giacdc | 5 Tham dy céc cudc hop, hoi 2. Cong viéc dugc trién khai va théng tin
cudc hop, hi th ha P, dugc trao dbi kip thoi, dung quy dinh.
hoi nghi nghj theo phan cong clia lanh 3,4. Tiép nhdn, cung cip thong tin theo
dao cép trén. g ¢dp &
4. Chi t hodc tham gia cdc dung quy dinh; kip thoi béo cdo noi dung
cudc hop, 1am viéc theo phén két qua cudc hop cho cap ¢ thAm quyén.
cong cha Thudng truc, Ban
Thudng vu Tinh uy.
27 Truc tlep thuc hién céc ¥ kién chi dao khac cua Thudng tryc, Ban Thudng vu Tinh iy va theo
quy ché lam viéc.
2.8

Dbam nhiém cong viéc cia VIVL chuyén vién cao cip v& T chirc x4y dung Dang.




3. C4c méi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puwge quan ly trie tiép va . iy Cic to chike, co quan, don vi
kidm duyét kit qua bi Quén Iy tryc tiep phéi hop chinh
' Vian phong Tinh 1y, cidc Ban
\ .1 - Céc pho trurong Ban, tham muu x4y dyng Dang va cac
) ghu%nf t‘ruc Tmi},lrg’l . - Truéng, phé céc phong thudc | don vi lién quan tryc tiép dén
- bafl Jhuong vu 1inh uy Ban. cong viéc va chuyén mon nghiép
vu dugc giao.
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi cé quan h¢ chinh Ban chit quan hé

Ban T chirc Trung wong

Chiu su chi dao, huong dan vé chuyén mén,
nghiép vu cdng téc td chirc xdy dung Pang.

Thudng trre Tinh iy, Ban Thudng vu Tinh iy | Chiu sy chi dao, lanh dao, quén ly.

T6 chic dang truc thube Tinh uy; cic so, ban, |Phoi hop, huéng dan, kiém tra vé chuyén mén,
nganh, doan thé cép tinh nghiép vu cong téc t0 chic x4y dyng Péang

Ban T6 chirc cic huyén, thanh iy Chi dao, huéng dan, kiém tra, d6n ddc

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Dugc chi dong vé phuong phép thuc hién cdng viéc duge giao

4.2

Bugc quyén quyét dinh céc vin & cu thé theo quy ché lam viée va phén cap ciia co quan

43

Thay mat Ban Thudng vu Tinh uy ky c4c van ban lién quan cOng tac clia Ban (theo quy dinh,
phén cép cuy thé)

44

Pugc quyét dinh bd tri, st dung cong chuc trong Ban theo VTVL; phé duyét ké hoach cong
tac cho cap phd, cho cdc phong; giao nhiém vy, cong viée 44t xuat cho cdng chirc dudi quyén

4.5

Pugc cung cép cic thong tin chi dao, didu hanh cua Ban Thuong vy, Thudng truc Tinh ay
trong pham vi nhiém vy duoc giao

4.6

Dugc tham gia cdc cudc hop trong va ngoai tinh cé lién quan dén cbng tac cua Ban

5. Cac yéu cau vé trinh d§, ning luc

5.1. Yéu cdu vé trinh dj, phim chit

L4 A A A )\ K
Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

- Tot nghiép dai hoc tr& 1én (chuyén nginh phit hop véi yéu ciu ciia

Trinh d6 dao tao VIVL chuyén vién cao cip vé Té chirc xdy dung Ddng)

- Cao cép ly luan chinh trj hodc cir nhan chinh tri

- Quéan 1y nha nuéc chwong trinh chuyén vién cao cdp hodc tuong
duong
- Cong tac to chuc xay dung Pang

Bdi dudng, chimg chi - Quan Iy ban dang cép tinh hoac‘tuorng duong

- Ngoai ngit: (phit hop véi yéu ciu ciia VTVL ngach CVCC)
- Tin hoc: Van phong

- Kién thirc khéc: (phis hop véi yéu cau ciia VTVL ngach CVCC)

Kinh nghiém (thanh tich | - C6 tir &4 01 nam & 1én gift chirc phé trudng ban hoic twong duong
cdng tac) trd 1€n, dugc dénh gid hoan thanh tét nhiém vu trd 1én

- Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu trrong cia
Dang, chinh sach, phap lujt ctia Nha nude, quy dinh co quan.

Pham chét c4 nhan - Tinh thén trach nhiém cao v6i cdng viée, voi tap thé, phéi hop cong

tac tbt
- Trung thue, kién dinh nhung biét léng nghe




A A X
Yéu cau cu thé

- Diém tinh, cAn than

- Kha niing sang tao, tu duy doc 14ap

- Khé néng doan két ndi bd

- Pham chat khéc: (phit hop véi yéu cdu ciia VIVL chuyén vién cao
cdp vé Té chirc Xdy du'ng Ding)

- C6 kha nang, dé xuit nhiing chu truong, gidi phap giai quyét cic vin
dé thye tién lién quan den chirc néing, nhiém vu ctia Ban

- C6 kha ning td chirc trién khai nghién cir, thuc hién cac @8 tai, d& an
thuéc linh vyc chuyén mén cia Ban

- Hidu biét vé linh vue cong tic ctia Ban trong hé théng chinh tri va dinh
huéng phat trién

- La dang vién Dang Cong san Viét Nam

5.2. Cdc nang luc

Nhém néing lue

Tén niing lyc Ci

(=
hO>

Nhom néng luc chung

- Pao d&c va ban linh

- Td chire thue hién cong viée

- Soan th4o va ban hanh vin ban

- Giao tiép img xir

- Quan hé phdi hop

- Str dung cdng nghé théng tin

NINJLhhih kT

- Sir dung ngoai ngix

- Tham gia y kién xdy dung Diéu 1é, xdy dung vin

ban ciia Pang Theo yéu cdu ning

Yéu cau khac
|
|
\
|

- Quan Iy ngudn luc

| - Phét trién nhan vién

Nhom néng luc chuyén - Huong dan thyc hién Piéu 18, van ban cua Dang luc cia VTVL
mon - Ki€ém tra thyc hién Pidu I, Nghi quyét chuyén mén ngach
- Thim dinh & an cvee
- T6 chirc thuc hién
- Tu duy chién lugc 5
- Quén 1y su thay d6i 5
Nhém ning lyc quanly | - Ra quyét dinh 5
5
5




Biéu so 3

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
heo Quyét dinh s6 828- OD/TU, ngay 18-7-2019)

Ma vi tri viéc lam:

Ngiy bit dau thuc hién: 01-7-2019
Dia diém lam viéc: 105A Phan Ngoc Hién, phudng 3, thanh ph6 Ca Mau, tinh Ca Mau.

Quy trinh c6ng viéc lién quan: Quy dinh vé phan cip quan ly cén bo va bd nhiém, gidi thiéu
can bg tng cir cia BTVTU; Quy ché lam viéc va Quy trinh x&r ly cong viéc cuia Ban; cac quy
dinh cta Tinh dy, Trung wong c6 lién quan vé& cong tic td chirc xdy dung DPang.

Tén VIVL: Phé truwéng Ban Té chirc Tinh iy

1- Muc ti€u vi tri viéc lam

Giup Trudng Ban chi dao, diéu hanh mét sb linh vuc cong tac thudc chirc nang,
nhiém vu cua Ban va chiu trdch nhiém truéc Trudng Ban, Thudng truc, Ban Thudng vu
Tinh dy vé linh vuc cdng tac duogc phan cong; dam nhiém mot VTVL chuyén mén cia

Ban.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

—— Céc cong viée Tiéu chi danh gi4 hoan
T Max‘lligézong Cong viéc cu thé thanh cong viéc
1. Gitp Trudng Ban quan ly, diéu hanh ;6a§a£nzatc§§£g 31112111 Eglnh
mdt s mang cong viéc cia Ban; tham ném bt dhy dii cdc thong tir;
gla quan ly cong chic thuge ming vé méang cong viée duoc giao
Tham gia cdng viéc dugce phan cdng. phu tréch. i ;
uén Iy 2. Tham gia xur ly céc cdng viéc dot 5 Céng van, gidy & duoc
d(iléu ha‘m,h xuéit (trong pham vi dugc giao) va béo giao trong Hr;h Ve 6 chirc
Mot sb cdo xin y kién chi dao cua Trudéng Ban, can bd duoc xit i}’/ Kip th(‘ri:
2.1 céné vige Thudng trye, Ban Thuong vy Tinh uy chinh x4c. ’
do Tru()’;lg dgl véi n}{umg viéc vuot qud pham Vi 3. Cac cong viéc, nhiém vu
R chirc trac 2 1 . A Sha T
Ban PN 3. Tham gia kiém tra, dinh gid tinh | 9220 1Y duoc giao, hodn thinh
cong hinh thyc hién cong viéc cia Ban. 4 ggér}xl the‘u;h cl%ﬁc tré'c'h
4. Di€u hanh Ban khi dugc Truéng Ban niliém vu thay Truéng Bar;
4y quyen. trong thoi gian dugc uy
quyén.
Tham gia A A .
29 cac Hoi | Theo sy phén cong clia Thuong truc %i%ngsfmft’}iﬁh E;n\%é l;::ﬁ
’ dong, Ban | Tinh 1y va lanh dao Ban dao Ban
chi dao )




Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

T Mal‘lligé:ong Cong viéc cu thé thanh cong viéc
| 1. Pinh ky (hodc dét xuit) bao c4o tinh ,
hinh hoat dong theo mang cdng viéc | 1. Trudng Ban dugc cung cap
dugc phén cong v6i Trudng Ban hoic | thong tin kip thoi. "
., | Thuong truc, Ban Thuong vy Tinh uy | 2. Cac cude hop, hdi nghi dat
Thyc hién Theo phdn céng hodc i ) dugc muc tiéu, két qua theo
23 | chédohoi | (Teophan cong hofe dy quyen). | duge myc tiéu, ket qua
| 2. Chi dao c4c cudc hop, hdi nghi vé | ding yéu ciu cua Trudng
hop cong tac cé lién quan ciia Ban theo Ban. )
phén cong cta Trudng Ban. 3. Ti€p nhén, cung cip thong
3. Tham du céc cudc hop lién quan dén | tin theo dang quy dinh.
cdng tac cua Ban.
1. K& hoach duoc xdy dung
Xéy dung va td chirc thuc hién ké hoach cong tic | theo dung noi dung ké hoach
2.4 | nam, quy, thang, tudn cia bd phin dugc phan cdng | cdng tac ciia Ban.
phu trach 2. Cong viéc dugc thyc hién
, theo diing tién d¢ ké hoach.
Kiém bam nhiém cong viéc cia mdt VTVL
nhiém céng | c6 ngach chuyén vién chinh (hodc cao | (Theo yéu ciu ciia cong viéc
2.5 . n z A A b oA . < ) s n
tac chuyén | cap) vé To chiic xdy dumng Dang hoic dam nhiém)
mon Phét trién ngudn nhan luc.
2.6 | Thyuc hién cac nhiém vu khac do Trudng Ban hodc Thuong truc Tinh uy giao.

3- Cac moi quan hé trong cong viée

3.1. Bén trong

DPwgc quan ly trye tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan ly trywe tiép

Cic td chirc, co quan, don vi
phéi hop chinh

- Trudng Ban

- Céc Truéng phong, phéd
truéng phong va céng chic
thudc mang coéng viéc phu
trach (theo su phén cong cia
Trudng Ban).

Van phong Tinh uy, cic Ban
tham muu x4y dyng Pang va
cac don vi lién quan tryc tiép
dén cOng viéc va chuyén mén
nghiép vu dugc giao.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Ban T$ chirc Trung wong

Chiu sy chi dao, huéng din vé& chuyén mén,
nghi€p vu cong tac td chirc x4y dung Dang.

Thuong truc Tinh uy, Ban Thudng vu Tinh

uy

Chiu sy chi dao, lanh dao, quan ly.

TS chirc dang tryc thudéc Tinh uy; céc so,
ban, nganh, doan thé cap tinh (k€ ca céc co
uan tham muu, gitip viéc ctia Tinh uy)

Phéi hop, huéng dan vé chuyén mén, nghiép
vu cdng tac t6 chic xdy dung Ping (theo
phén cong cu thé)

Ban T0 chirc cac huyén, thanh iy

Chi dao, huéng din, kiém tra, don ddc vo




Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chét quan hé

chuyén mén, nghiép vu cong tac. t6 chirc xay
dung Dang (theo phan cong cy thé)

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Bugc chi dong vé phuorng phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Tham giay klen hoic kién ngh1 trong diéu dong cdng chirc thudc Ban.

4.3 | Pugc cung cap thong tin vé cdng tic chi dao, didu hanh cta Ban theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu ciu cung cép thong tin, danh gid mirc d6 x4ac thuc cia thong tin phuc
vu cho nhlgm vu dugc giao.

4.5 | Ky thay Truéng Ban theo quy ché ciia Ban va khi dugce Gty quyén.

4.6 | Pugc tham gia cic cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phén cong.

r A A A * A b
5- Cac yéu cau ve trinh d, ning lyc

5.1- Yéu cdu vé trinh dp, phim chit

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh @9 dao tao

- Tét nghlep dai hoc tro 1én (wu tién chuyén nganh phit hop véi
yéu cau ciua VTVL)

- Cao cip 1y ludin chinh tri hodc cir nhan chinh tri

Bbi dudng, chirng chi

- Quan ly nha nu6c chuong trinh chuyén vién chinh hodc tuong
duong
- Cong tac tb chirc xdy dung Dang
- Quan ly Ban dang cap tinh hodc tuong duong
- Ngoai ngir: dam bao yéu ciu cua ngach chuyén vién chinh (hoic
cao cép) vé& T chirc x8y dung Dang ho#c tuong duong.
- Tin hoc: Vian phong
- Kién thirc khac dam bao yéu ciu cua ngach chuyén vién chinh
(hoiic cao cip) v& T chue xay dung Déng hodc twong duong.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- C6 tir di 01 nam tré 1én giir chirc Trudng phong hodic tuong
dwong, dwgc danh gi hoan thanh tt nhiém vu tré Ién.

Phém chét c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chip hanh chu
truong cua Déang, chinh sach, phap lut cia Nha nuée, quy dinh co
quan.

- Tinh than trach nhi¢ém cao véi cong viéc, véi tap thé, phéi hop
cdng tac t6t

- Trung thye, kién dinh nhung biét ling nghe

- Diém tinh, cAn than

- Kha ning séng tao, tu duy dgc lap

- Kha ning doan két ndi bd

- C6 du tiéu chudn chinh tri theo quy dinh cia cong tic bao vé
chinh tri ngi bd trong Pang

- Phdm chit khac: (phu hop véi yéu cdu ciia VT VL)

Yé&u cau khac

- Co kha nang, dé xut nhing chu trwong, gidi phép giai quyét cac
vin d@ thyc tién lién quan dén mang cong viéc phu trach




Nhém yéu cau

Yeu chu cu thé

- C6 kha ning t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,

dé 4n thude linh vyc phu trich

- Hiéu biét v& linh vuc cdng tac ctia Ban trong hé théng chinh tri

va dinh huéng phat trién
- La dang vién Dang Cong san Viét Nam.

5.2- Cdc ndng luc

Nhom niing lwe

Tén nang lyc

=T
12>

Nhom néng lyc chung

- Pao dc va ban linh

- T chirc thuc hién cong viée

- Soan thao va ban hanh vin ban

- Giao ti€p ing x1r

- Quan hé phéi hop

- Sir dung cong nghé thong tin

- Str dung ngoai ngix

NN [N I[N [N N

Nhém néng lyc chuyén
mon

- Tham gia y kién xdy dung Diéu 1¢, x4y dung
van ban ctia Péang

- Huéng dan thue hién Diéu 1€, viin ban cia
Dang

- Kiém tra thuc hién Didu 1¢, Nghi quyét

- Tham dinh d€ 4n

- Tb chirc thyc hién

Theo yéu cdu
ndng lyc cua
VIVL chuyén
mon tuong
duwong ngach
cong chirc

Nhom néng luc quan ly

- Tu duy chién luge

- Quan ly sy thay di

- Ra quyét dinh

- Quén ly ngudn luc

- Phat trién nhan vién

R RN N RN
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
(k&m\theo Quyét dinh so 828-0D/TU, ngay 18-7-201 9)

|
A

Tén VIVL: Truéng phong, Ban Té chirc Tinh uy

Ma vi tri viéc lam:

, Ngay bit diu thuc hién: 01-7-2019
Dia diém lam viéc: 105A Phan Ngoc Hién, phudng 5, thanh phé Ca Mau, tinh Ca Mau.

Quy trinh c6ng viéc lién quan: Quy dinh vé phan cip quéan Iy can b va bd nhiém, gidi thiéu
can bd tmg cir cia BTVTU; Quy ché 1am viéc va Quy trinh x\r 1y cong viéc ctia Ban; chic
nidng, nhiém vy cia Phong; cc quy dinh cta Tinh ty, Trung wong c6 lién quan dén VTVL.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Chiu trach nhiém tru¢c Truéng Ban va Lanh dao Ban phu trach trong viéc td chirc, diéu
hanh Phong thuc hién chitc ning, nhiém vu cua phong va cong viéc do Lanh dao Ban giao;
dam nhiém mdt VTVL chuyén mon trong Phong.

2- Cac cong viée va tiéu chi danh gia

TT

Céc cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh cong

cdng nhi€ém
vu trong
Phong

Man.glcong Cong vigc cy thé vige
viéc

1. K& hoach cdng tac cia Phong duoc
td chirc phit hgp vé6i chuong trinh, ké
1. Chu tri xay dung ndi dung, | hoach cong tic clia Ban va nhiém wvu
ké hoach cong tac nim, quy, | dwgc Lanh dao Ban giao; dugc ban
Chi tri Iap ké tl}éng 7c1’1a Phong theo quy hé,nh truéc diu nam, 6 thang, quy,
hoach cong dinh cla Bfm. A - thang; A A N . ,
thc phén 2. Phan cong céng viéc cho | 2. Phin cong cong Vige cu the, hop ly,
2.1 ’ ting cdng chirc va cap phod | hi€u qua, cdng bang; khoéng bd sot

giip viée quan ly.

3. Chi dao huéng din xay
dung va phé duyét ké hoach
cong tic ndm, 6 thang, quy,
thang, tuin ciia cong chirc.

cong viéc cua Phong; mdt cong viéc
chi do mdt nguoi chiu trach nhiém
chinh.

3. K& hoach céng tic cua tung cong
chirc dugc phé duyét thuc hién va du
co s& dé xem xét danh giad viéc hoan
thanh nhiém vu cua cong churc.




TT

Cac cong viéc

Maing cong
viéc

Cong viéc cu the

Ti€u chi danh gia hoan thanh cong
viée

22

Ch tri t6
chirc thuc
hién nhiém
vy, cong
viéc cua
Phong

1. Kiém tra, dén ddc, diéu
phéi cong chic thuc hién
chuong trinh, k& hoach céng
tac.

2. Theo ddi, danh gid viéc
thuc hién ké hoach cong tac
cua tirng cong chirc.

3. Chu tri, phéi hop véi cac
phong trong Ban va cac co
quan lién quan thuc hién
chuong trinh, ké hoach cong
tac ciia Phong.

4. Xtr ly cac cong viéc dot
xuit (trong pham vi duoc
giao) va xin y kién chi dao cua
Lanh dao Ban d6i voi nhitng
viéc vugt qua pham vi chirc
trach.

1. Hoat déng cia Phong thong sut;
cdng vi€c chung cua Phong dugc thuc
hién theo ding quy trinh cong viéc va
hoan thanh theo tién d9, chit lugng cia
chuong trinh, ké hoach.

2. Péanh gia kip thoi, phat hién nguyén
nhan anh huéng dén viée thuc hién ké
hoach va c6 giai phap khéic phuc; két
qua danh gia thuc hién ké hoach 14 co
s& cho dao tao, bdi dudng, danh gia
can b9, cong chirc...

3. Hoat dong clia Phong ddng b va
phu hgp véi hoat dong theo ké hoach
cdng tac cla co quan.

4. Xtt ly chinh x4c, dting thim quyén;
bao cdo kip thoi.

23

Quan ly
cdng chirc

1. Chju trich nhiém hd tro,
theo ddi va danh giad cong
chirc theo phén cép.

2. Theo d&i dién bién nhéan su,
nhu cdu nhén sy cua Phong;
nghién ciu, tim hidu va dy
kién nhén sy thay thé dé bao
c4o xin y kién Lanh dao Ban.
3. T6 chirc thuc hién céc quy
dinh, ché d6 chinh sach, quy
ché lam viée, bao mat, dao
dirc cong vu; x4y dung moi
trudng lam viéc van hoa.

1. Cong chirc dugc hd trg kip thoi;
danh gia nhan xét cong chirc khach
quan, cong tdm va chinh xdc; phét hi¢n
tiém nang phat trién cua cong chic.

2. P& xuit tuyén chon, bd nhiém, mién
nhiém, dao tao, bdi dudng... cong chirc
dap tng yéu cu cong viéc cia Phong.
3. Phét hién dugc céac vi pham; c6 bién
phap udn nan xur ly kip thoi; bdo céo
hoic dé xuft véi cap trén dbi voi
nhitng trudng hop vuot qua thim
quyén xir ly. Cac cong chirc yén tim
cong tac, dugc khich 1€ sang tao, tich
cuc.

24

Quan ly
hoat dong
chung

1. Quéan ly, diéu hanh moi
hoat djng ciaa Phong.

2. Xir ly va té chuc quéan ly
vin ban dén.

3. Ky trinh Lanh dao Ban céc
vdn ban do Phong du thao
hoic 1y quyén cho cép phé ky
thay.

4. Pinh ky (hoic dot xuét) bao
cdo tinh hinh hoat dong cta
Phong vé6i lanh dao Ban phu
trach.

1. Nam bét day du cac > thong tin vé viéc
Phong dang va s& trién khai thyc hién
va kip thoi c6 bién phép quan ly; tap
thé doan két; Phong hoan thanh nhiém
vy, cdng viéc theo ké hoach va cac
cong viéc dot xudt dugc Lanh dao Ban
giao theo ding yéu ciu tién d9, chét
lugng.

2. Van ban duge xir ly kip thdi, chinh x4c va
quan ly theo quy dinh.




TT

Cac cong viéc

Ti€u chi danh gia hoan thanh céng

Mang cong Cong viéc cu thé viée
viéc
3. Céc du thao van ban trinh Lanh dao
Ban dugc chuan bi theo ding quy trinh
nghiép vu, quy trinh ban hanh vin ban,
5. Chi dao x4y dung bdo cdo dung tu;n d,(') va d}I ge P he:.duyet k}p
v LA A o thoi; chiu trach nhi€ém vé ndi dung vin
va tong két cong tac nam, 6 ban
1 thang,. quy, thang, tuin theo 4. Lanh dao Ban dugc cung cip thong
Quanly | quy dinh. e s
o . yen X A 4. | tin kip thoi.
2.4 | hoatddng | 6.DPai dién cho Phong vé moi s A At dL A .z
A A . .. . |5.Béo cdo dugc cdp nhit thong tin, s6
chung quan hé cOng tac; ban giao
n S a A . | liu chinh x4c, ding thdi han, phan 4nh
cdng viéc cho mot cap pho
’ A y dung két qua thyc hién nhiém vy, cong
phu trach khi vang mat theo
hé 1am viec viéc; d& xuét ding, kip thoi cac van dé
quy che lam viec. trinh Lanh dao Ban giai quyét. i
6. Lu6n co nguoi chiu trach nhi¢m di€u
hanh dap Ung yéu ciu cbng viéc cia
Phong theo quy dinh.
Chiju trach nhiém vé cong tac
. 1 s | tham muru, t chic quan Iy tai | ... . N z
95 Quanq ly tai sin ctia Ban theo ty quyén va T:cu san dugc quan ly theo quy ché, quy
san £ 1 .~ .| dinh.
theo Quy ché lam viéc cua
Ban.
1. Tiép thu va phé bien, quan triét cho
. . | cOng chirc; y kién chi,dao, quyét dinh cta
l', Tharp du hop cua Ban V2| Lanh dao Ban dugc to chirc thyrc hién kip
- cac cufc hop theo quy ché .
Cha tri lam viéc cuia co quan, Phon thoi
hodc tham q & 19 Cong viéc dugc trién khai va thong
. 2. Chi tri trién khai nhiém vu
2.6 gia céac ctia Phon tin dugc trao dbi kip thoi, ding quy
cude hop, e +: | dinh.
ns . | 3. Tham du céc cudc hop, hoi . % n % R .
hoi nghi . A A ¢ 1 | 3. Tiép nhan, cung cap thong tin theo
nghi theo phan cong ctia Lanh
diung quy dinh; kip thoi bdo cdo ndi
dao Ban.
dung két qua cudc hop cho cép c¢6 thdm
quyén.
2.7 | Truc tiép thuc hién cac v kién chi dao khéc theo quy ché lam viéc.
2.8 | bam nhi€ém mdt VIVL chuyén mén c6 ngach CVC.

3- Cac moi quan hé trong céng viéc

3.1. Bén trong

Dwgc quan Iy truc tlep va a1, . Cac tb chu'c, ¢o quan, don vi
kiém duyét két qua bai Quan ly trye ticp phdi hop zhmh
- Truéng Ban Ph(:) trudng Phong va cc“?ng
_ Lanh dao Ban phu trich chirc theo mang cong viéc | Céc phong, don vi thujc Ban.
j i duoc phan cong.




3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Vin phong va cac ban Dang Tinh uy; cac s6,
ban, nganh, doan thé cip tinh (theo nhiém
vu dugc giao)

Ban T6 chirc cac huyén, thanh uy; céac
phong, don vi thuéc Ban (theo nhiém wvu

Phdi hop, huéng din, theo doi, kiém tra viéc
thuc hién nhi€ém vu chuyén moén thudc linh
vuc phu trach theo chirc nang, nhiém vu duoc
giao

dugc giao)

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Bugc cha dong ve phuong phap thuce hién cong viéc duge giao

4.2 | Bugc quyén quyét dinh cac vin @& cy thé theo quy ché 1am viéc cua Ban, cia Phong

4.3 | Pugc quyét dmh phén cdng cdng tic, giao nhiém vu cho cdng chirc dudi quyen

44 Pugc cung cip théng tin chi dao, diéu hanh cta Lanh dao Ban trong pham vi nhiém vu

dugc giao

4.5 | Dugc tham gia cc cuge hop trong va ngoai Phong c6 lién quan dén cong tac cia Phong

. A A A . A -
3- Cac yéu cau ve trinh d9, niing lyc

5.1- Yéu ciu vé trinh do, phim chit

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

- Tt nghiép dai hoc trd 1€n (wu tién chuyén nganh phit hop véi
éu cau ciia VTVL c6 ngach CVC)

- Trung cép Iy luan chinh tri hodc twong duong trd 1én

Bbi dudng, chimg chi

- Quan 1y nha nuéc chuong trinh chuyén vién chinh hodc tuong
duong

- Cong tac to chirc xdy dung Pang
- Quan ly c4p phong hoic tuong duong

- Ngoai ngit: (phit hop véi yéu cau cia VIVL cé ngach cong
chirc CVC)

- Tin hoc: Vian phong

- Kién thire khac: (phir hop véi yéu ciu ciia VTVL cé ngach cong
chirc CVC)

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Co tir 0 01 nam trd 1€n giir chirc pho truong phong hodc twong
dwong trd 1€n, dugc danh gia hoan thanh t6t nhiém vu tré 1én

Phé4m chét c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin turong, nghiém tic chip hanh chu
truong cua Déang, chinh sach, phép luat ciia Nha nuée, quy dinh co
quan

- Tinh than trach nhi€ém cao véi cong viéc, v6i tap thé, phdi hop
cong tac tot

- Trung thyc, kién dinh nhung biét lang nghe

- Diém tinh, c4n thin

- Kha nang séng tao, tu duy doc lap

- Kha ning doan két noi bd

- Pham chit khac: (phit hop véi yéu ciu citla VTVL cé ngach
cong chirc CVC)
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Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

- C6 kha ning, dé xult nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu ciia Phong

- C6 kha ning td chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
Yéu céu khic dé an thudc linh vuc chuyén mon ctia Phong

- Hiéu biét v& linh vuc cong tac ciia Phong trong hé théng chinh tri
va dinh huéng phat trién

- La dang vién Péang Cong san Vi€t Nam

5.2- Cdc ndng lyc

Nhém ning lrc Tén niing lwc Ci

- Pao dic va ban linh

- T6 chirc thuc hién cdng viéc

- Soan thao va ban hanh vin ban

Nhém ning luc chung | - Giao tiép tng xir

- Quan hé phoi hop

- Str dung c6ng ngh¢ thong tin

NN wWlwlw i w| NS

- Str dung ngoai ngit

- Tham gia x4y dung Diéu 1§, xiy dung vin ban
cuia Dang

- Huéng dan thue hién Piéu 18, vin ban cia
Dang

- Kiém tra thuc hién Diéu 18, Nghi quyét

- Thém dinh d& 4n

- T4 chirc thuc hién

Theo yéu cdu
ndng lvc cua
VTVL chuyén
mon tuong
dwong ngach
cong chirc

Nhom néng luc
chuyén moén

- Tu duy chién luge

- Quan Iy sy thay d6i

I\{hom nang lwc quan  — Ra quyét dinh

| .
Y - Quan ly nguon lygc

WwiWwiwiw|w

- Phét trién nhan vién
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
theo Quyét dinh s6 828-QD/TU, ngay 18-7-2019)

Tén VIVL: Phé trwdng phong, Ban T Ma vi tri viéc lam:

chirc Tinh dy Ngay bét d4u thuc hién: 01-7-2019

Pia diém lam viéc: 105A Phan Ngoc Hién, phudng 5, thanh phé’ Ca Mau, tinh Ca
Mau.

Quy trinh cdng viéc lién quan: Quy dinh v& phan cip quan 1y can bd va bd nhiém,
gi6i thiéu can bd tmg cir cia BTVTU; Quy ché lam viée va Quy trinh x{r ly cong
viéc cua Ban; chirc ning, nhiém vu cia Phong; cic quy dinh cta Tinh ty, Trung
uong c6 lién quan dén VTVL.

1- Muc ti€u vi tri viéc lam

Gitip Trudng phong chi dao, diéu hanh mét sé linh vuc cong tac thudc chirc
néng, nhiém vu cia phong va chiu trich nhiém truéc Trudng phong vé linh vuc
cOng tac dugc phan cong; ddm nhiém 1 VTVL chuyén mén ctia phong.

2-Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT | Mang cong Cong viéc cu thé thanh cong viéc

viéc

1. Gitip Truéng phong quan ly, | 1. Ndm bit dugc tinh hinh
didu hanh mét sb mang cong | hoat dong chung cua
viéc cua Phong; Phong; nam bét ddy du cac

2. Tham gia xit ly c4c cong viéc | thong tin v& cdng viéc
dot xuét (trong pham vi duoc | thude mang cong vi€c dugc
giao) va bdo cdo xin ¥ kién chi | giao phu trach.
dao cua trudng phong ddi véi | 2.3. Céc codng viéc, nhiém
nhilng vi€c vuot qud pham vi| vu quéan Iy dugc giao hoan
chure trach. thanh ding quy trinh, tién

3. Tham gia kiém tra, danh gia | do.
tinh hinh thuc hién cong viéc | 4. Hoan thanh chirc trach,
cua Phong; nhiém wvu thay truéng

4. Piéu hanh Phong khi Trudng | phong trong thoi gian dugc
phong ty quyén. liy quyén.

Tham gia quan
1y, diéu hanh
2.1 mdt s6 cong
viéc do truong
phong phéan
cdng




2

1. Pinh ky (hoic dot xuit) bao
cdo tinh hinh hoat dong cia mang | | "\ o0 hans Lanh dao
cong viée dl‘l’(_IC glaovphu ’Erach véi| 5.0 duoc cung c ép thong
. 1% | Truéng phong hodc Lanh dao| . ..  °.. :
2.2 Tlg‘fchlll.ir: che Ban khi cé yéu cau. 2tln l;}%;hoghan cung ¢ ép
0O no1 nNo . A s . cAlly
SR 2 Thaxm Adu cac cuoe hop, h,m thong “tin theo dﬁﬁg quy
nghi vé cong tac c6 li€n quan clia dinh . ~
Phong theo phin cong cua| s
Trudng phong.
1. K& hoach dugc xay dung
23 X,ﬁ o d}mg Véxthu? hiéﬁn kéA hoach cc“)_n g tac nérfl, gz)ea(;h gggg tél(l:oéﬂadll)lllll(‘%ngl.(e
quy, thang, tuin ctia bg phan dugc giao phu trach 2. Céng viéc duoe thue hién
theo ding tién do ké hoach.
Thue hién Pam nhiém coéng viéc cta 1| Theo yéu céu cOng vi€c cla
24 con g tAc VTVL chuyén m(‘)n.trong phong V'l.’VL chuyén moén dam
' chuyén mén theo phén cong, véi ngach cong | nhiém.
chirc CVC phu hgp.
2.5 | Thyc hi€n cac nhiém vu khac do Trudng phong, 1anh dao Ban giao.

3-Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quéin ly trwe tiép
va kiém duyét két qui Quan Iy true tiép

[ X

béi

Cic don vi phéi hop chinh

- Lanh dao Ban phu trach; | Cong chirc thudc mang cong
- Trudng phong viéc dugce phan cong

Céc phong thudc Ban

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac ban dang thudc Tinh uy, Vin phong
Tinh @y, c4c s, nganh, doan thé cdp tinh
(theo nhi€ém vu dugc giao)

Céc Ban T6 chirc huyén uy, thanh Uy, dang
uy tryc thudc Tinh Uy; céic phong thudc Ban

Phéi hop, huéng din, theo dai, kiém tra
viéc thyc hién nhi€ém vy chuyén moén
thude Iinh vuc phu trach theo chitc ning,
nhiém vu dugc giao

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cy thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cdng viée duge giao

49 Pugc cung cép cac thong tin chi dao didu hanh cua lanh dao Ban trong pham vi

nhiém vu dugc giao

43 Pugc yéu ciu cung cip thong tin, danh gia mirc d6 x4c thyc ciia théng tin phuc vu

cho nhiém vy dugc giao




3

TT

Quyén han cu thé

44

Trudng phong

Pugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phén cong cua

5- Céc yéu chu vé trinh d9, ning lwc

5.1- Yéu cdu vé trinh d5, phiim chit

, A A
Nhom yéu cau

I 4 A A x
Cac yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

T6t nghiép dai hoc tr& 1én (wu tién chuyén nganh
phi hop voi yéu cdu VIVL chuyén mbn dim
nhiém).

Trung cip Iy lun chinh tri hodic trong duong trd 1én.

BAi dudng, chimg chi

- Quan ly nha nudc chuong trinh chuyén vién chinh
hodc tuong duong

- Cong tac td chirc xay dung Pang

- Quén Iy cip phong hodc tuong duong

- Ngoai ngit: (phit hop vdi yéu cdu VTVL)

- Tin hoc: Van phong

- Kién thirc khac: (phit hop véi yéu cdu VTVL)

Kinh nghiém (thanh tich
cOng tac)

- C6 nang lyc dam nhiém VTVL c¢6 ngach chuyén
vién trong phong, hoan thanh t6t nhiém vu duogc
giao.

Phim chét ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip
hanh cha truong, chinh sich cia Pang, phap luit
cua Nha nuéc, quy dinh co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc tép thé,
phdi hop cong tc tbt.

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, cAn than

- Kha nang séng tao, tu duy déc 1ap

- Kha niing doan két ndi bd

- Phim chit khac: (phat hop véi yéu céu VTVL
chuyén mon)

Cac yéu cau khac

- C6 kha niing d& xuét nhimg chu trurong, giai phép
giai quyét cac van d& thyc tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vu cuia Phong;

- C6 kha ning td chirc trién khai nghién ciru, thuc
hién céc dé tai, dé 4n thugc linh vuc chuyén mén
cua Phong;

- Hiéu biét vé linh vuc cong tic ciia Phong va dinh
huéng phat trién.

- La dang vién Dang CSVN.




3.2- Cdc ndng luc

Nhém néing lwe

Tén nang lwe

u
>

Nhém néng luc chung

Dao dic va ban linh

T6 chirc thuc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh vin ban

Giao tiép Ung xir

Quan hé phdi hop

Su dyng cong nghé thong tin

St dung ngoai ngit

NN (N A

Nhém néng luc chuyén
mon

Tham gia xay dung Diéu 1é, vin ban
cua Pang

Hudéng dan thuc hién Diéu 18, vin
ban cia Pang

Kiém tra thuc hién DPiéu l&, Nghi
quyét

Thim dinh d& an

T chirc thuce hién

Theo yéu cdu
nang lyc ciia
VTVL chuyén
moén ngach
crvc

Nhém néng luc quéan ly

Tu duy chién lugc

Quan 1y sy thay déi

Ra quyét dinh

Quan Iy ngudn lyc

Phat trién nhan vién

LW W W W




Bicu so 3

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
theo Quyét dinh 56 828-OD/TU, ngay 18-7-2019)

M3 vi tri viéc lam:
Ngay bat dau thuc hién: 01-7-2019

g ban, Ban T4 chirc huyén iy

va tuwong dwong

Pia diém lam viéc: (Theo dija chi tru s& co quan)

Quy trinh cong vi€c li€n quan: Quy ché 1am viéc cua BCH Pang bd huyén; Quy dinh vé
phan cip quan ly can bd va bd nhiém, gigi thiéu can bd ung ct cia Ban Thuong vu Huyén
dy; Quy ché 1am viée va Quy trinh xir ly cong viéc cia Ban; cac quy dinh cua Trung wong,

Tinh tty, Huyén ity c6 lién quan vé cdng tic td chirc xdy dung Dang.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Quan ly, diéu hanh va chiu trach nhiém truéec Ban Chép hanh Péang b huyén, Ban
Thuong vu Huyén dy ma tryc tlep la Thudng tryc Huyén ty v€ moi hoat dong cia Ban; chiu
trach nhiém t6 chirc tham muu gitip Ban Chip hanh Pang by huyén, Ban Thudng vu Huyén ty
vé cac vin d& thude chic ning, nhiém vu cta Ban; truc tiép thuc hién mot sb cong viéc lién
quan dugc Ban Thuong vu Huyén ty, Thuong truc Huyén y giao.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT [Mang cong Cac con:g VIQ'.CA - Tiéu chi danh gia hoan thanh cong
vide Cong viéc cu the viéc
1. Chu tri x4y dung ndi dung, L. ,Ké ho?ch cong ,t.éc cua Ban fiuqc té
ké hoach céng. tac hém, 6 chic p }Alu hgp Vol chuo'ng‘ tm.lp’ ke
théng,' quy, thing cia Ban hoach cc:ng tac clia co quan va nhlq:m‘vu
theo quy dinh cua co quan. d“‘-’,'c I;anh' dao 8140, du(:yc b’an hanh
2. Phén cong cong viéc cho trugc dau nam, 6 than‘g, quy, thang.
Ch}i tri 1ap c;“)n chit c% hc% o u vide 2. Phin cOng cépg viéc cu the€, hop ly,
ké hoach quéﬁ Iy » 4P P pVie hiéu qua, cong bang, khél}g bd s6t cong
21 cong tac, 3 Chi &ao viée xdy dung va viéc gﬁa Ban; mot c.(“)ng viéc chi do mét
phén cOng hé duvét ké hoach cone tic nguoi chiu trach nhiém chinh.
nhiém vu p ,e y,, ha : P & .| 3. K€ hoach cong tic cua cong chirwc,
trong Ban 22?’ cﬁlz’ thang, tuan cua nguoi lao dong dugc phé duyét thuc
4. Cghﬁ tri .xéy dung Quy ché h?‘f’“ Vé} da ‘CO Sé. Ad © xem XéE dénh' gl
hoat dong cta B.an theo chirc | V¥ hoan tlﬂmnh nhle;fn v cia C,o ng Ehuc.
néflg nhiém vu, thAm quyén 4..;Quy (fhe duqc‘xay- Adl_mg 5 at Yo th.l'fc
va tri’én Khai thir’c hién tién, phat huy .tot hi€u qua cdng viéc
; o theo yéu cau nhiém vu.




TT

Cac cong viéc

Maing cong
viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh cong
viéce

22

Chu tri th
chirc thuc
hién nhiém
vy, cong
viéc cla
Ban

1. T4 chirc kiém tra, don ddc,
diéu phdi cong chic thuc
hién chuong trinh, k& hoach
cdng tac.

2. Nhén xét, danh gia vé két
qua cong tic cua cdng chirc
trong Ban.

3. Chu tri, phéi hop véi cac
phong, ban va céc co quan cé
lién quan thuc hién chuong
trinh, ké hoach cdng tic cua
Ban.

4. Xt ly cac cong vigc dot
xuét (trong pham vi dugc
giao) va xin y kién chi dao
cia Thuong truc, Ban
Thudng vu Huyén uy déi véi
nhitng viéc vugt qua pham vi
chirc trach.

1. Hoat dong cua Ban thong sudt; cong
viéc chung cua Ban dugc thuc hién theo
ding quy trinh cong viéc va hoan thanh
theo tién do, chit lugng cta chuong
trinh, ké hoach.

2. Déanh gia kip thoi, phat hién nguyén
nhan 4anh huéng dén viée thuc hién ké
hoach va c6 gidi phap khic phuc; két
qua danh gia thyc hién ké hoach 13 co
s& cho dao tao, bdi dudng, danh gia can
b, cong chirc...

3. Cong viéc ciia Ban hoan thanh theo
tién do, noi dung chuong trinh, ké hoach
dé ra.

4. Xur ly chinh xac, ding tham quyén;
bao céo kip thoi.

2.3

Quaén ly
cong chirc

1. Dinh ky phan céng, bd tri
lai cong vi€e trong vi tri viéc
lam dbi voi cong chirc trong
Ban.

2. Theo ddi va danh gia cong
chire theo phén cip.

3. Theo d5i dién bién nhén
su, nhu cdu nhan sy cia Ban;
nghién ctru, tim hidu va du
kién nhin sy thay thé, bd
nhiém, bo nhiém lai,... theo
phan cdp quén ly cén bj,
cdng chirc.

4. T6 chirc thuc hién cic quy
dinh, ché do chinh sach, quy
ché 1am viéc, bao mit, dao
dic cong vy; xdy dung méi
truong lam viéc vian héda.

1. B6 tri, bd tri lai cong viéc theo dling
quy dinh, quy ché ciia Ban, dam bao
cong khai, cong bing.

2. Cong chirc duge hd tro kip thoi; danh
gid nhén xét cong chirc khach quan,
cong tim va chinh x4c; phét hién tiém
nang phat trién cua cong chuc.

3. P& xut tuyén chon, bd nhiém, mién
nhiém, dao tao, bdi duong cdng chirc
dap ting yéu cAu cbng viéc clia Ban.

4. Phat hién dugc céc vi pham; c6 bién
phép uén nan xtr 1y kip thoi; bao céo
hoic d& xudt véi Thu'ong tryc, Ban
Thuong vu Huyén uy d6i vOi nhitng
truong hop vuot qua thim quyén xir ly.
Céac cong chirc yén tAm cong tac, duge
khich 1€ sang tao, tich cuec.




TT

Céc cong viéc

Maing cong
vige

A A R
Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan thanh cong
viéc

24

Quan ly
hoat dong
chung

1. X4y dung, t§ chirc thuc
hién quy ché lam viée, quy
ché phéi hop cong tac trong
Ban.

2. Quéan ly, diéu hanh cac
hoat dong cia Ban thong
sudt.

3. Xtr ly va t§ chirc quan ly
vin ban dén.

4. Ky trinh Thuong truc, Ban
Thudng vu Huyén ty vé cac
van ban do Ban du thdo hodc
Uy quyén cho cdp phé ky
thay.

5. Thira ty quyén ky céc vin
ban theo quy ché lam viéc
ctia Ban Chip hanh Pang b
huyén, Ban Thuong wvu
Huyén uy.

6. Pinh ky (hoic dot xuét)
béo cdo tinh hinh hoat dong
cia Ban véi Thuong truc,
Ban Thudng vu Huyén uy.

7. Chi dao xay dung bao cdo
va tdng két cong tic nim, 6
thang, quy, thang, tuin theo
quy dinh.

8. Pai dién cho Ban vé& mbi
quan h¢ cong tac; ban giao
cong viéc cho mot cép phé
phu trach khi ving mit theo
quy ché 1am viéc.

1. Quy ché lam viée, quy ché phéi hop
v6i clp ly va céc td chic chinh tri- xa
héi dugc ban hanh, trién khai.

2. Nam bit ddy du céac thong tin v& viée
Ban dang va s& trién khai thyc hién va
kip thoi c6 bién phap quan ly; tap thé
doan két; Ban hoan thanh nhiém vy,
cong viéc theo ké hoach va cac cong
viéc dot xuat dugc cap trén giao theo
ding yéu cdu tién d9, chét lugng.

3. Vién ban dugc xtr ly kip thoi, chinh
Xac va quan ly theo quy dinh.

4. Céac du thao vin ban trinh 1dnh dao
cip trén dugc chuén bj theo ding quy
trinh nghi€p vu, quy trinh ban hanh van
ban, diing tién d va duge phé duyét kip
thoi; chiu trach nhiém vé ndi dung vin
ban.

5. Céc vin ban dugc ky ban hanh dung
quy ché, quy dinh cda co quan; chiu
trach nhiém v& ndi dung va thuc hién
ding quy trinh ban hanh vin ban.

6. Thuong tryc, Ban Thuong vy Huyén
lly dugc cung cép thong tin kip thoi.

7. Béo cdo dugc cap nhét thong tin, sb
liéu chinh x4c, diing thoi han, phan 4nh
diing két qua thyc hién nhiém vy, cong
viéc; dé xuit dung, kip thoi cic vin dé
trinh Thudng tryc, Ban Thudng vu
Huyén uy giai quyet 8. Ludn cb ngudi
chiu trach nhi¢ém diéu hanh dap ung yéu
ciu cong viéc clia Ban theo quy dinh,
quy ché.

2.5

Quan ly tai

san

Chiu trach nhiém vé cong tac
tham muu, t§ chic quan ly
tai san cia Ban theo uy
quyén va theo quy dinh.

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

2.6

Chu tri
hodc tham
gia céac
cudc hop,
hoi nghi

1. Tham dy hop cia Ban
Chép hanh Dang by huyén,
Ban Thudng vu Huyén uy va
cac cudc hop theo quy ché
cua Ban.

2. Chu tri hop giao ban, trién
khai nhiém vu ctia Ban.

1. Tiép thu va pho bién, quén tri€t cho
cdng chirc; y kién chi dao, quyét dinh
cia Ban Chip hanh Pang bo huyén,
Ban Thudng vu Huyén uy dé t§ chirc
thuce hién kip thoi.

2. Cong viéc dugce trién khai va thong
tin dugc trao dbi kip thoi, ding quy
dinh.

2.7

Truc tiép thyc hién cac ¥ kién chi dao khac ctia Thudng tryc, Ban Thudng vu Huyén
Uy va theo quy ché 1am viéc.




TT

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh céng

Ming con A e z . n
&cong Cong viéc cu the vi€e

viéc

2.8

DPam nhiém cong vi€c cia VTVL chuyén vién chinh vé T chirc xay dung Péng.

3- Cac moi quan hé trong cong viée

3.1. Bén trong
DPugc quan Iy trire tiép va A £ Cic to chire, co' quan, don vi
kiém duyét két qua béi Quin ly tryc tiep phoi hop chinh
Van phong Huyén uy, cac
Ban tham muu xiy dung
- Thuodng triee Huyén ay - Céc pho truong Ban, Dang va cac don vi lién quan
- Ban Thuong vu Huyén uy | - Cong chirc trong Ban. truc ti€p dén cong viéc va
chuyén mén nghiép vu duoc
giao.
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Bin chit quan h¢
Ban Té chirc Tinh ty Chiu sy chi dao, huéng dan vé chuyén mén,

nghiép vu cng tc t6 chirc xay dung Dang.

Thudng truc va Ban Thuong vu Huyén ity |Chiu sy chi dao, 1anh dao, quan ly.

T chirc dang truc thugc Huyén uy; cic
phong, ban, nganh, doan thé cap huyén

Phoi hop, huéng din, kiém tra v& chuyén
mon, nghi€p vu cong tic to chirc xay dung
Dang

Cac x4, phudng, thi trin Chi dao, huéng dan, kiém tra, don déc

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 | Duge chu dong vé phwong phép thyc hién cong viée duge giao;
49 DPuoc quyén quyet dinh cic van dé cy thé theo quy che lam viéc va phén cap ctia co
" | quan
43 Thay mat Ban Thudng vu Huyén ity ky cic van ban lién quan cong tic cia Ban (theo
—_| quy dinh, phan cép cu theé cia timg dia phuong)
44 Dugc quyét dinh bd tri, str dung cdng chirc trong Ban theo VTVL; phé duyét ké hoach
" | cong tac cho cap pho; giao nhiém vu, cong viéc dot xult cho cong chirc dudi quyén.
45 DPugc cung cép cac thong tin chi dao, diéu hanh ctia Ban Thudng vu, Thudng trc
| Huyén 1y trong pham vi nhiém vu duge giao.
4.6 | Bugc tham gia cdc cudc hop trong va ngoai tinh c6 lién quan dén cOng tac cia Ban.
5- C4c yéu ciu vé trinh d§, niang luc
5.1- Yéu cdu vé trinh dj, phdm chét
Nhém yéu clu Yéu ciu cy thé

- Tét nghiép dai hoc trd 1&n (chuyén nganh phii hop véi yéu ciu

Trinh d6 dio tao ciia VIVL chuyén vién chinh vé T3 chikc xdy dung Ding)

- Cao cép chinh tri hodc cir nhén chinh trj.

- Quan 1y nha nuéc chuong trinh chuyén vién chinh hoic tuong

Boi dudng, chimg chi | duong

- Cong tac tb chirc xay dyng Péang




Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

- Quan Iy ban dang cp huyén hoic twrong dwong

- Ngoai ngit: (phit hop véi yéu cdu ciia VTVL cé ngach cong
chikc cao nhit ciia Ban)

- Tin hoc: Vin phong

- Kién thirc khac: (phir hop véi yéu ciu ciia VTVL c6 ngach cong
chitc cao nhdt ciia Ban)

Kinh nghiém (thanh
tich cdng tac)

- Co tir di 01 ndm tro 1€n gilr chirc phé trudng ban hodc twong
duong, duge dénh gid hoan thanh t6t nhiém vu trd 1én

Pham chat c4 nhin

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu
trirong cia Dang, chinh séach, phap luat cia Nha nude, quy dinh co
quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, vai tap thé, phbi hop
cOng tac t6t

- Trung thue, kién dinh nhung biét ling nghe

- Piém tinh, cin thn

- Kha néng séng tao, tu duy doc lap

- Kha nang doan két ndi bd

- Phim chat khéc: (phit hop véi yéu cdu cia VTVL chuyén vién
chinh vé Té chirc xay dung Dding)

Yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuét nhitng chu truong, giai phdp giai quyét cac
vén @ thyc tién lién quan. dén chirc ning, nhiém vu cia Ban

- C6 kha niing t chirc trién khai nghién ctr, thuc hién cac dé tai,
dé an thuoc linh vye chuyén mon clia Ban

- Hiéu biét v& linh viee cong tdc ciia Ban trong hé théng chinh tri
va dinh huéng phat trién

- La dang vién Dang Cong san Viét Nam

5.2- Cdc ndng lyc

Nhém niang lre

Tén nang lwe Ci

=1
ho>

Nhom néng luc chung

- Pao dic va ban linh

- T6 chuc thuc hién céng viée

- Soan thao va ban hanh vin ban

- Giao tiép \rng xr

- Quan hé phdi hop

- Str dung cdng nghé théng tin

NN NN

- Sir dung ngoai ngit

Nhom néng lyc chuyén
mon

- Tham gia y kién x4y dung Diéu 18, xay dung
vin ban ciia Pang

z F3 . A * A " = . " T ) A
- Hudng dan thyc hién Diéu 1€, vin ban ciia heo yéu cau

Dang nang lyc ciua
- Kiém tra thuc hién Diéu 18, Nghi quyét IfT VL Ch}i‘)g;
- Tham dinh dé 4n mon ngach CVC

- T chirc thuc hién

Nhém néng lyc quan ly

- Tu duy chién lugc

- Quan Iy su thay dbi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguén lyc

Wil |Wwiw|Ww

- Phat trién nhan vién




Biéu s6 3

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM
theo Quyét dinh sé 828-OD/TU, ngay 18-7-2019)

T Pho truéng ban, Ban T6 chirc huyén iy
va twong duong

Ma3 vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién: 01-7-2019

Pia diém l1am viéc: Theo dia chi co quan

Quy trinh cong viéc lién quan: Quy ché 1am viéc caa BCH Péng bd huyén; Quy dinh vé
phan cip quan ly can bd va bd nhiém, gi¢i thidu can bd ng cir cia Ban Thudng vu huyén
tiy; Quy ché lam viéc va Quy trinh xr Iy cong vi€c cta Ban; cdc quy dinh clia Trung uong,
Tinh wty, huyén ity c6 lién quan v& cong tac td chirc x4y dung Dang.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Gitip Trudng Ban chi dao, diéu hanh mot sb linh vuc cdng tac thudc chitc niang, nhiém vu

ctia Ban va chju trach nhiém truéc Trudéng Ban, Thudng truc, Ban Thudng vu Huyén uy vé
linh vuc céng téc dugc phén cdng; ddm nhiém mot VTVL chuyén mon cia Ban.

2. Céc cong viéc va tiéu chi dianh gia

Cac cong viéc

Ti€u chi danh gia hoan

b Mal‘lligéiong Cong viéc cu thé thanh cong viéc
1. Nam bat dugc tinh hinh
hoat dfng chung cua Ban;
1. Gitp Trudng Ban quéan ly, diéu hanh nam bat ddy du cac thong tin
mdt sé mang cbng viéc cia Ban. vé cong viéc thudc mang cong
Tham gia | 2. Tham gia xt ly cic céng viéc dot | viéc dugc giao phu trach.
quéan ly, | xuét (trong pham vi dugc giao) va bdo | 2. Cong viéc dugc xir ly kip
diéu hanh | cdo xin ¥ kién chi dao ctia Truéng Ban, | thdi, chinh xéc, hiéu qua theo
21 mét sb linh dao cdp trén ddi véi nhimg viéc | ding chirc trach, thim quyén
) cdng vi€c | vugt qué pham vi chirc trach. dugc giao.
do Trudng | 3. Tham gia kiém tra, danh gia tinh | 3. Cac cong viéc, nhiém vu
Ban phan | hinh thuc hién cong viéc cua Ban. quéan ly dugc giao, hoan thanh
cong 4. Piéu hanh Ban khi dugc Trudng Ban ding quy trinh, dang tién do.
lly quyén hoidc dwoc lanh dao cip trén | 4. Hoan thanh chuc trach,
giao. nhiém vu thay Truong Ban
trong thoi gian duge uy
quyén.
Tham gia
2.2 cac Hoi (Theo phén cong cu thé) (Theo phan cong cu thé)
dong, Ban : :

chi dao




2
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Th},rc hién
ché @6 hoi
hop

1. Dinh ky (hoic dt xuat) bao cdo tinh
hinh hoat dng theo mang cbng viéc
dugc phin cong vdi Trudng Ban hodc
Thudng tryc, Ban Thudng vu Huyén
uy (Theo phén céng hodc iy quyén).

2. Chi dao c4c cudc hop, hdi nghi vé
cOng tic c6 lién quan cia Ban theo
phén cong ctia Trudng Ban. )
3. Tham du céc cudc hop lién quan dén
cdng tic cia Ban.

1. Truéng Ban duge cung cip
thong tin kip thoi.

2. Cac cudc hop, hoi nghi dat
dugc muc tidu, két qua theo
ding yéu cdu coa Trudng
Ban.

3. Tiép nhén, cung cip thong
tin theo diing quy dinh.

24

phu trach

Xay dung va tb chie thyc hi¢n ké hoach cong tac
nam, quy, thang, tudn cia bd phan duge phén cdng

1. K& hoach dugc xdy dung
theo ding nodi dung ké hoach
cong tac cia Ban.

2. Cong viéc dugc thuc hién
theo dting tién d6 ké hoach.

2.5

Kiém
nhi€ém cong
tac chuyén

mon

Dam nhiém cong viéc cia mot VITVL
chuyén moén ngach cbéng chic CVC
phu hop v6i nhiém vu dugce giao.

(Theo yéu cdu ciia cong viéc
dam nhiém)

2.6

Thyc hién céc nhi€ém vy khac do Trudng Ban giao.

3- Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwgc quan Iy tree tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan Iy tryec tiép

Cic to chirc, co quan, don vi
phdi hop chinh

- Truéng Ban

- Cong chirc ctia Ban thudc
mang cong viéc phu trach.

Vian phong Huyén 1y, cic Ban
tham muu xdy dung Dang va
cic don vi lién quan truc tiép
dén cdng viéc va chuyén mon
nghiép vu dugc giao.

3.2. Bén ngodai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan he

Ban T4 chirc Tinh ty

Chiu sy chi dao, huéng dan vé chuyén mén,
nghiép vu cong tac tb chirc x4y dung Dang.

Thudng truc Tinh vy, Ban Thuong vu

Huyén Gy

Chiu sy chi dao, lanh dao, quén Iy.

T chirc dang tryc thudc Huyén 1y; céac

phong, ban, nganh, doan thé cip huyén

Phdi hop, huéng dan, k1em tra vé chuyén
mdn, nghiép vu cong tic td chirc xay dung
Déang

Céc x4, phudng, thj tran

Chi dao, hudng din, kiém tra, don ddc

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Pugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viée dugc giao.

4.2

Tham gia y klen hoic kién nghi trong diéu dong cdng chirc thudc Ban.

4.3

Pugc cung cép thoéng tin vé cdng tic chi dao, diéu hanh ciia Ban theo quy dinh.
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TT

Quyén han cu thé

4.4 Pugc yéu cau cung clp thong tin, danh gid muc do xac thuc cia thong tin phuc vu cho

nhiém vu dugc giao.

4.5 | Ky thay Trudng Ban theo quy ché ciia Ban va khi dugc iy quyén.

4.6 | Pugc tham gia cic cudc hop lién quan theo quy dinh hoic theo phin cong.

, A A A ‘ A o
5- Cac yéu cau ve trinh d§, niing lyc

5.1- Yéu cdu vé trinh dj, pham chat

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d§ dao tao

- Tét nghlep dai hoc trd 1én (wu tién chuyén nganh phu hop véi
yéu cau cia VTVL)

- Trung c4p 1y luan chinh tri hodc tuong duong trd l€n

Bdi dudng, chimg chi

- Quan ly nha nuéc chuong trinh chuyén vién chinh hoic twong
duong
- Cong tac t chirc xdy dyng Dang
- Quan ly ban dang cap huyén ho&c tuong duong
- Ngoai ngit: (Phu hop véi yéu ciu VTVL).
- Tin hoc: Vin phong
- Kién thirc khac: (Phi hop véi yéu ciu VTVL).

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- C6 néng lyc dam nhiém VTVL c6 ngach chuyén vién trong Ban.

| Phim chét c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twdng, nghiém tic chip hanh chu
truong cia Dang, chinh sich, phép ludt cia Nha nudce, quy dinh co
quan.

- Tinh than trach nhiém cao v6i cong viéc véi tap thé, phdi hop
cong tac t6t.

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe

- Diém tinh, c4n thén

- Kha néng séng tao, tu duy doc 14p

- Kha néng doan két ndi bd

- Phim chét khac: (phu hop vdi yéu ciu cita VTVL)

Yéu cau khac

- Co kha nang, dé xuit nhung chu truong, giai phéap giai quyét cic
vén dé thyc tién lién quan dén mang cong vi€c phu trach

- C6 kha niing tb chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé 4n thuje linh vyc chuyén mén cia Ban

- Hiéu biét v& linh viee cdng tdc cia Ban trong hé thong chinh tri
va dinh huorng phat trién

- La dang vién Pang Cong san Viét Nam.

5.2- Cdc ndng lyc

Nhém ning luc

Tén ning lwc Ci

- Dao dirc va ban linh

- T4 chirc thuc hién cong viéce

- Soan thao va ban hanh vin ban

Nhém néng luc chung

- Giao ti€p tng xir

- Quan hé phdi hop

NINININININTS

- Sir dung cong nghé théng tin
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Nhém niing lwe Tén ning luc Cip do
- Str dung ngoai ngit 2

- Tham gia ¥ kién x4y dung Diéu I¢, x4y dung
vén ban ciia Pang
- Huéng dan thuc hién DPiéu 1€, vin ban ctia

Theo yéu cau

Nhoém néang lyc chuyén ndng lyc cua

A Dang 4
o - Kiém tra thyc hién Diéu 1&, Nghi quyét VIVL chuyén
Am di 3 2 mon ngach CVC
- Tham dinh d€ an

- T6 chire thuc hién

- Tu duy chién lugc

- Quén 1y sy thay d6i

Nhém ning luc quan Iy | - Ra quyét dijnh

- Quan Iy ngudn luc

- Phét trién nhén vién

NN N
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Biéu so 3

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

S theo Quyét dinh 56 828-OP/TU, ngay 18-7-2019)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét diu thuc hién: 01-7-2019

Dia diém lam viéc: S6 105A, dudng Phan Ngoc Hién, Phuong 5, Tp. Ca Mau

Quy trinh cong viée lién quan: Quy ché 1am viéc cia BCH bang b¢ tinh; Quy dinh vé phén cip
quan 1y c4n b va bd nhiém, gidi thiéu can bd tmg cir cia BTVTU; Quy che lam vi€c va Quy
trinh xir Iy cong viéc ctia Ban; cic quy dinh ctia Trung wong c6 lién quan vé cong tac t chirc
x4y dung Pang.

1- Muc ti€u vi tri viéc lam:

Chu tri tham muu, d& xuét chi truong, nhiém vu, giai phap vé nganh T4 chirc xdy dung

Dang; chu tri x4y dung dé an cong tac, huéng dan, kiém tra, thuc hién céc cOng viéc ve to chuc
x4y dung Dang tuong trng ngach chuyén vién cao cap.

2-Céc cOng viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

quy ché, quy dinh, chi thi, thong tri ciia
Ban Chip hanh Trung wong, B{ Chinh
tri, Ban Bi thu vé nganh T4 chuc xay
dung Pang vao tinh hinh cta tinh.

TT 3 o 2 \ n A
Max‘lrigézong Cong viéc cu thé thanh cong viéc
I. Chu trl nghién clru x8y dyng cde van |y yag poni quyét,
ku;n ve to chic xdy dung Dang thudc uvét dinh. két luAn. au
tham quyén ban hanh ctia Ban Chép hanh dquyet ¢ing, an, quy
. A o \ X ché, quy dinh, chi thi,
Pang bd tinh, Ban Thudng vy, Thudng d he d
Xay dung van |truc Tinh ty thong tri dugc ph€ duyét
2.1 X Y, i s A 21 4 2| va trmh cip c6 thim
ban, dé 4an (2. Chu tri xdy dung cu th,e ké hoaqh tri€n uvén ban hanh.
cong tac khai cac nghi quyét, quyet dinh, ket luan, quy

2. Du thao ké hoach dugc
cip c6 thdm quyén phé
duyét va ban hanh theo
dung quy dinh.

! Nghi quyét, quyét dinh, két luan, quy ché, quy dinh, chi thi, thong bao, théng céo, bao cao, ké hoach,
quy hoach, chuong trinh, d€ 4n, phuong an, dy an, t& trinh, cong van, bién ban.




TT

Cic cong viéc

Mang cong
viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
..thanh cong viéc

3. Chu tri xdy dung dé 4n vé tb chuc xay
dung Déng trinh Ban Chip hanh Dang b
tinh, Ban Thuong vy, Thudng truc Tinh
uy, Dai hoi dai biéu dang bé tinh, (theo
[inh vire cOng tac dugce phéan cong).

4. Chu tri xdy dyng cic vin kién thudc
thAm quyén ban hanh® cia Pai hoi dai
biéu dang bd cép tinh, BCH dang b9, Ban
Thudng vu Tinh iy vé nganh T8 chic
x4y dung Dang.

’De an dugc clp c6 thim
qhyen thong qua, phé
duxet theo dung. ké hoach
vé tién d9, chét lugng
theo quy dinh
4. Céc du théo  nghi quyét,
quyet dinh, két luan, quy
ché, chi thi, thong  tri,
théng béo, thong céo, bao
c4o, ké hoach, quy hoach,
chuong trinh, dé 4n,
phuong é4n, dy 4n, to
trinh, cOng vin, bién ban
dugc phé duyét va trinh
cdp c6 thim quyén ban
hanh.

22

Huéng dan

Chu tri xay dyng cu thé héa vin ban
hudng din trién khai céc nghi quyét,
quyét dinh, k&t lun, quy ché, quy dinh,
chi thi, théng tri cia BCH Trung uong,
BY Chinh tri, Ban Bi thu; Dai hoi dai
bidu dang bo tinh, BCH dang b3, Ban
thudng vu Tinh ty v& nganh T chirc
xay dung Déng.

Vian ban huéng din dugc
xdy dung theo ding ndi
dung quy dinh, ding tién
do va dugc clp c6 thdm
quyén ky ban hanh.

23

Kiém tra

Chu tri t6 chire kiém tra, phén tich danh
gia, bao cao téng két viéc thuc hién nghi
quyét, quyét dinh, két luéin, quy ché, quy
dinh, thong bdo, chi thi, thong tri, huéng
dan ctia BCH Trung wong, B4 Chinh tri,
Ban Bi thu; Pai hoi dai biéu dang bd cap
tinh, BCH dang bj, Ban thuong vu cap
tinh ve nganh Té chirc xay dung Dang,
dé xuit chu trwong, bién phap udn nin,
diéu chinh.

Vin ban béo cdo két qua
kiém tra, danh gid c6 noi
dung de Xuét kip thoi,
dugc cép thdm quyén phé
duyét, xir ly.

24

Thdm dinh céc
dé an cdng tac
va nghiép vu
lién quan

1. Chu tri tham dinh (vé chuyén mén,
nghlep vu tb chirc xdy dung Dang) dé an
cap tinh, cac sd, ban, nganh cap tinh.

2. Chu tri td chuc thidm dinh (vé chuyén
mon, nghiép vy td chirc xdy dung Dang)
d 4n, vin ban trwéc khi trinh Ban

Thudng vy, Ban Chép hanh Dang b6
tinh.

B4o céo két qua thim dinh
duge phé duyét va dugc
cép tham quyén thong qua.

? Nghj quyét, quyét dinh, chi thi,

quy hoach, chuong trinh, d& an, phuong an, dy 4n, to trinh, cdng van, bién ban.

két luan, quy ché, théng tri, théng bdo, thdng c4o, béo céo, ké hoach,
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TT

Cac cong viéc

Maing cong
viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.5

Nghién ciru dé
an khoa hoc,
tong két thuc
tién

Chu tri hodc tham gia nghién ctu xay
dung cac a8 an khoa hoc, tbng két thuc
tién cp tinh v& td chirc xdy dung Dang.

Pé 4n dugc thong qua,
nghiém thu va dp dung
trong thuc tién mang lai
hi€u qua.

2.6

Phéi hop thuc
hién

Phéi hop véi cic co quan, t§ chirc c6
li€n quan & dia phwong trong cong tac to
chure xay dung Pang.

Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong sudt, tao dugc
méi quan hé cong tac tich
cuc theo ding quy ché,
quy dinh phdi hop cong
tac.

2.7

Thuc hién
nhiém vu
chung, hdi hop

1. Tham dy cé4c cudc hop lién quan dén
linh virc chuyén mén & trong va ngoai
co quan theo phan céng.

2. Tham dy cac cudc hop co quan theo
quy dinh.

Tham du dﬁy dd, chuén bj
tai liéu va y kién phat bicu
theo yéu cau.

3. Phéi hop thyc hién cong viée v6i céc
thanh vién trong co quan

Hoat dong cua co quan
(lién quan dén linh vuc
cong tac dugc giao) nhip
nhang, diing tién do.

2.8

1. Chu tri, huc’mg din by phan chuyén mén (hodc nhém
chuyén mén dugc giao phuy trich) xiy dung va t6 chirc
thuc hién ké hoach cong téc nim, quy, thang, tuin.

2. Xy dung va thyc hién ké hoach cong tdc nam, quy,
théng, tudn ctia c4 nhan.

1. N§i dung ké hoach cbng
tac cua nhém va c4 nhén
theo ding ké hoach cong
tac cia co quan va nhiém
vy, cong viéc duge giao.

2. K& hoach dugc thuc
hién theo ding ndi dung,
tién do.

2.9

Thue hi€n c4c nhiém vy khac do cap trén giao

3-Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1~ Bén trong

Puge quin Iy trye tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan Iy trye tiép

Ciac don vi phdi hep chinh

Lanh dao truc tiép

Chuyén vién dugc phan cong
cung mang cong viéc

Céc co quan, don vi c6 lién
quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

(C6 lién quan dén nhiém vy, cong viéc cu thé
dugc giao)

(Theo nhiém vu, cong viéc dugce giao)




4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

42 | Tham giay k1en vé cic viée chuyén mén cua don vi

43 Pugc cung clp cac thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia co quan trong
) pham vi nhiém vu dugc giao

44 Pugc yéu ciu cung cip thong tin, danh gid mirc d9 xac thuc cta thong tin phuc vu
' cho nhiém vu dugc giao

4.5 Dugc tham gia céc cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh

r A k A hY A 4
5- Cac yéu cau ve trinh d9, ning lyc

5.1- Yéu cau vé trinh dp, pham chat

, A A 14 A A A
Nhém yéu cau Cac yéu cau cu thé

Tot nghiép dai hoc trd 1én (phis hop nhat véi chuyén nganh vé
Trinh d6 dao tao T6 chikc xdy dung Ddng)

Cao cap chinh tri hodc cir nhn chinh tri

- Quan ly hanh chinh nha nuéc (chwong trinh chuyén vién
cao cip).

- Cong tac td chirc x4y dung Dang

Bbi dudng, chirng chi - Ngoai ngir: Trinh d§ trong dwong bic 4/6 khung ning lyc
ngoai ngtt Viét Nam

- Tin hoc: Van phong

- Kién thirc vé x4y dung DPéng...

. ‘A s 1o Da chu tri soan thao nghi quyét, quy dinh,... cia BCH, BTV
Kinh nghiém (thanh tich Tinh vy vé cong tac td chirc xdy dung Dang va da duoc cdp

cong tac) c6 thdm quyén ban hanh.

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu
. ] truong, chinh séch cia Dang, phap ludt cia Nha nudc, quy
Pham chat c4a nhan dinh cua co quan.

- Trach nhi¢ém cao v6i cong viéc tap thé, phdi hop cong tac
t6t.

- Trung thyc, théng thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, cén thin

-Kha nang doan két noi bd

- Phdm chét khac: ....

- Co kha ning dé xuét nhitng cha truong, giai phap giai quyét
cdc van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi€ém vu cia
co quan, don vi;
- C6 kha ning 4 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé
tai, dé 4n thudc linh vyre chuyén mén ctia co quan, don vi;
- Hiéu bidt sau vé linh vyc té chic x4y dyng Pang vfa dinh
huéng phét trién;

- La dang vién Dang CSVN.

Céc yéu cau khac




5.2- Cdc nang lyc

Nhém niing luc Tén ning lwe Cap b
Pao dirc va ban linh 5
T chirc thuc hién cong viéc 5
. Soan thao va ban hanh vin ban 5
Nhom néng luc chung ST S -
Giao ti€p Gng xir 5
Quan hé phdi hop 5
Str dung cdng nghé thong tin 3
Kha néng chu tri tham muu x4y dung chi truong, nghi p
quyét
’ | Kha nang huéng dén thyc hign chu truong, nghi quyét 5
Nh6m nalrll‘%él:irc chuyén Kha ning kiém tra thuc hién chi truong, nghi quyét 5
Kha niing thdm dinh céc vin ban, d 4n cia cac cip 5
Kha néng phdi hop thuc hién cac chi truong, nghi 5
quyet
Tur duy chién lugc 4
Quaén ly su thay d6i 3
Nhém ning lyc quan 1y | Ra quyét dinh 3
Quan Iy nguén huc 3
Phét tri€n nhan vién 3




Biéu so 3

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
o1y theo Quyét dinh s6 828-0P/TU, ngay 18-7-2019)

Tén VITVL: Chuyén vién chinh vé T4 chirc xay dung | M2 vi tri viéc lam:

Ping Ngay bét diu thuc hién: 01-7-2019

Dia di€ém lam viéc: (Pia chi tru s& co quan)

Quy trinh cong vi€e lién quan: Quy ché 1am viéc cia BCH Pang b tinh, huyén; Quy dinh vé
phan cép quan Iy can bd va bd nhiém, gidi thi€u cén bd ing cr cua Ban Thudng vu Tinh 1y,
Huyén tty; Quy ché 1am viéc va Quy trinh xir ly cong viéc cia Ban; cac quy dinh cua Tinh uy,
Trung wong c6 lién quan v& cong tac td chirc xdy dung Péang.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham muu, d€ xuat va to chac trién khai thuc hién cac nhiém vu vé To6 chirc xdy dung
Déang; huéng dan, kiém tra, thuc hi€n cac cong viéc vé t0 chitc x4y dung Pang tuong Gng
ngach chuyén vién chinh.

2-Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT 3 o 2 R A ca
Mang cong Cong viéc cu thé thanh cong viéc

viéc

1. Tham gia xdy dung céc van kién' vé
td chitc xdy dung Pang thudc thim
quyén ban hanh cia Ban Chép hanh
Dang bd, Ban Thuong vy, Thudng truc
cAp tinh, huyén.

2. Tham gia xiy dung ké hoach trién
khai céc nghi quyét, quyét dinh, két
luan, quy ché, quy dinh, chi thi, cia
Ban Chép hanh Trung wong, B4 Chinh
tri, Ban Bi thu v& t§ chuc xiy dung
Pang.

3. Tham gia xdy dung d& an vé tb chirc
x4y dung Dang trinh Ban Chép hanh
Déang bg, Ban Thudong vu, Thudng truc
cAp tinh, huyén.

No6i dung tham gia (ph?m
dugc phén cong)... dugce
T bién tdp hodc nguoi
chi tri soan thdo théng
qua, ddm bdo quy trinh
cdng tac va theo ding ké
hoach vé tién d6, chét
lugng.

2.1 | Xay dung van
ban

! Nghi quyét, quyét dinh, chi thi, két luan, quy ché, quy dinh, hudng dn, thong bao, béo cdo, ké hoach, quy
hoach, chuong trinh, dé an, phuong an, dy an, to trinh, cong van, bién ban.




TT

Cac cdng viéc

Maing cong
viée

Cong viéc cu the

Tiéu chi dinh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban

4. Tham gia xay dung céc vin kién vé td
chire xdy dung Péang thudc thdm quyén
ban hanh cta Dai hoi dai biéu dang bo,
BCH Dang b0, Ban Thuong wu,
Thudng tryc cap tinh, huyén.

5. Cha tri d& xuit chu truong, ké hoach,
bién phéap thuc hién cic chi thi, nghi
quyet quyét dinh cta Dang lién quan
dén mang cong viée duge phén cong.

6. Chu tri xdy dung cac vin kién vé tb
chirc x4y dung Péang thudc thdm quyén
ban hanh cta Pai hoi dai bleu dang bo
cip huyén, BCH dang bd cép huyén,
ban thudng vu huyén uy.

4
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\
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Huéng din
thuc hién

1. Tham gia xdy dung va huéng din
trién khai cac nghi quyét, quyét dinh,
két luén, quy ché, quy dinh, chi thi cta
BCH Dang bd tinh, Ban Thudng vy
Tinh uy, cia BCH Dang bo cap huyén,
Ban Thuong vy cép huyén vé t§ chuc
x4y dung Dang,.

2. Chu tri X8y dung va huéng din
nghi€p vu vé td chirc xdy dung Dang
cho cdp duéi (theo mang céng viéc
dugc phén cong)

1. N§i dung tham gia x4y
dung dugc hoan thanh
theo ding tién 4o ké
hoach chit lwong theo
yéu ciu cua ngudi chi tri.
2. Pugc co quan t§ chirc
16p bdi dudng, tip huén
danh gia hoan thanh cong
viéc truyén dat, huéng
dan.

2.3

Kiém tra thuc
hién

Chu tri t6 chic ki€m tra, phén tich danh
gi4, béo cao téng két viéc thuc hién nghij
quyét, quyét dinh, két luén, quy ché, quy
dinh, thong bao, chi thi, thong tri, huéng
din cua Dang vé linh vuc dugce phén
cong, dé& xuit cha truong, bién phép ubn
nin, didu chinh,

Vin ban bao cdo ket qua
kiém tra c6 dé xuit kip
thoi; dung ké hoach, dugc
cip thim quyén phé duyét
xu ly.

24

Xdy dung,
thdm dinh céc
dé an cdng tac

1. Cha tri ho#c tham gia nghién ciru, xay
dung d2 4n cong tic cdp co sd.

2. Cha tri hodc tham gia thAm dinh céc
dé 4n cong tic cp co s& thudc linh vuc
cdng tac duge phén céng.

3. Tham gia thAm dinh cac dé an, vin
ban thugc linh vyc cdng tac duge phan
cong truéc khi trinh Ban Thuong vy,
Ban Chip hanh Dang bd tinh.

Dé an hoic phan ndi dung
tham gia thim dinh dugc
hoan thanh theo dung tién
do ké hoach, dam bao quy
trinh vé xay dung, thim
dinh d& 4n cdng tac, vin
ban cdu Pang.




Cac cong viéc

TT | Mang cong

~ oA x
oA Cong viéc cu the
viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Thuec hién cac

Xéy dung, thyc hién nén nép hoat dong
nghiép vu t§ chirc xdy dung Déng; thu

Dam bao quy trinh cong

2.5 hoatA d(_)ng thap thong tin, théng ké, luu trit tai lidu; ta;c Ve theoﬂdungkke hoach
chuyén mén v€ tién d9, chat lugng,
‘A phén tich, danh gi4 két qua thuc hién| ., A ‘a
nghiép vu A . A A hi¢u qua cong viéc.
cdng viéc dugce phin cong.
It ong viéc, nhi€ém vu dugc
Phoi hop thue Cong vige, nhiém vy dug

hién trong

2.6 | congtictd

chirc x4y dyung
Dang

Phéi hop véi cac phong trong Ban; véi
cdc co quan, td chirc cia cip uy dia
phuong va céac co quan li€n quan ¢ tinh
trong cOng tac td chirc x4y dung Dang.

giao thong sudt, tao dugc
mdi quan hé cdng tac tich
cuc theo ding quy ché,
quy dinh phéi hop cong
tac.

2.7 do hoihop | dén cong tac theo phén cong

Thyec hién ché Puoc tham dy cac cudc hop lién quan

Du hop ding thanh phan,
thoi gian, dia diém dung
quy dinh.

28 Xdy dyng va thyc hién ké hoach cdng tadc ndm, quy,

thang, tudn cta c4 nhan

Ké hoach dugc xy dung
trén co s& nbéi dung ké
hoach c¢éng tic cua td
chirc va dugc thyc hién
theo diing tién do.

2.9 | Thyc hién chc nhiém vu khac do cép trén giao

3-Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1- Bén trong

Dwgc quan ly tru'c tlep va

kiém duyét két qua béi Quin ly trye tiep

Cic don vi phéi hop chinh

Chuyén vién thudc nhém

Cép trudng don vi cOng tac dugc phan cong

Céac phong thudc Ban

3.2- Bén ngoai

Co quan, tb chirc c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

c6 thé 1a:

viéc cu thé dugc giao)

Theo nhiém vy, cong viéc dugc giao, ban chit quan hé

- Tham gia c4c cugc hop c6 lién quan.

- Cung cap céc thong tin ¢6 yéu cau.

- Thu thip céc thdng tin can thiét cho viéc thye hién
(C6 lién quan dén nhiém wvu, cong |cong viéc chuyén mon.

- Thuc hién céc béo cdo theo yéu céu.

- Thu thip c4c théng tin can thiét cho viéc thyc hién
cdng vi¢c chuyén mén.

- Phéi hop xdy dung cic vin ban quan Iy cta co quan
va hudng dan viéc thyc h1en

- Trién khai céc cOng tac td chirc, can bd co quan.




4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Dugc chii déng vé phuong phép thyc hién cdng viéc dugc giao

4.2 | Tham giay klen hoiic kién ngh1 trong diéu dong cong chuc thudc don vi

43 Pugc cung cip cac thong tin v& cdng tac chi dao diéu hanh cua co quan trong pham vi

nhiém vu duoc giao

44 Pugc yéu cdu cung cip thong tin, danh gia mirc d§ x4c thyc cia thong tin phuc vu cho

nhiém vy dugc giao

4.5 | Pugc tham gia cac cuc hop lién quan

r A A l hY A -
5- Cac yéu cau ve trinh d9, niing hre

5.1- Yéu cdu vé trinh dp, pham chit

r A
Nhém yéu cau

Cic yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghlep dai hoc tr& 1én (phit hop nhat véi chuyen
nganh ve T6 chirc Xxdy dung Dding)

Trung cdp 1y ludn chinh tri hoic tuong duong trd 1én.

Boi dudng, ching chi

- Quan ly hanh chinh nha nuéc (chwong trinh chuyén
vién chinh).
- Cong téac td chirc x4y dung Dang
- Ngoai ngit: Trinh d6 twong duong bac 3/6 khung ning
luc ngoai ngit Viét Nam
- Tin hoc: Vin phong

Kinh nghiém (thanh tich céng tac)

C6 it nhét 03 nam cong tic v& t chirc xay dung Déng
trong cac co quan Dang, Nha nuéc, MTTQ, doan thé
chinh tri - x4 hi, doanh nghiép.

Phim chét ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chép
hanh chi truong, chinh sich ciia Pang, phép luét cia
Nha nuéc, quy dinh cia co quan.

- Trach nhiém cao véi cong viéc tap thé, phéi hgp cong
tac tbt.

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

- Diém tinh, can than

- Kha nang doan két ndi bo

- Phim chiét khéc: ....

Céc yéu cau khac

- Co kha nang dé xuét nhiing chu truong, gidi phép giai
quyét cic vén dd thuc tién lién quan dén chic nang,
nhiém vy cua co quan, don vi;

- C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ciru, thuc hién
cac dé tai, d& 4n thudc linh vyc chuyén mén cua co
quan, don vi;

- La déng vién Pang CSVN.




~

5.2- Cac niing luc

Nhém ning lwe

Tén ning lwc

@)
>
S
Lo>

Dao dirc va ban linh

T6 chirc thuc hién cong viéc

Nhoém ning luc

Soan thdo va ban hanh vin ban

chung

Giao ti€p ing xir

Quan hé phéi hop

Str dung c6ng nghé thong tin

Kha niing chu tri tham muu xay dung chu truong, nghi
uyet

Kha néng huéng dan thuc hién chi truong, nghi quyét

Nhém ning Iuc
chuyén mén

Kha nang kiém tra thuc hién ch treong, nghi quyét

Kha ning thdm dinh c4c vin ban, dé 4n ctia cac cap

Kha ning phdi hop thwc hién céc chu treong, nghj
quyét

Tu duy chién lugc

Quan ly su thay ddi

Nhém ning luc
quan ly

Ra quyét dinh

Quén 1y nguon lyc

Phat trién nhan vién

Nwwwwwwwwwwawwwwﬁ




Biéu so 3

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM
theo Quyét dinh s6 828-OD/TU, ngay 18-7-2019)

Tén VTVL: Chuyén vién vé T4 chirc xdy Ma vi tri viée lam:
dung Ding Ngay bit dau thyc hién: 01-7-2019

Pia diém lam viéc: (P1a chi tru s¢ co quan)

Quy trinh céng viéc: Quy ché lam viéc va Quy trinh xir ly cong viéc cta Ban; cac quy

dinh cia Trung uong, Tinh Yy, Huyén dy c6 lién quan vé cong tac td chirc xdy dung
Pang.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham muu xay dung vin ban, tng hop va trién khai thuc hién cac cong viée vé
cdng tac td chuc xdy dung Dang tuong ng ngach chuyén vién.

2-Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cic cOng viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT A ) z R A A
Ming cong Cong viéc cu thé thanh cong viéc

viée

1. Tham gia x8y dyng céc vén
ban v& té chirc xay dung Dang
thudc thim quyén ban hanh cua
Pai hoi dai biéu dang bd, Ban
chip hanh Pang bo, Ban

2.1 | Xay dung van | Thuodng vu cép tinh, huyén.
ban 2. Soan thao c4c quy dinh cu thé,
cic van ban huéng din dé thyc
hién chi thi, nghi quyét, quyét
dinh ciia Déang vé tb chirc, can
b9, dang vién, bao vé chinh tri
noi bd.

Noi dung tham gia xay dung
dugc hoan thanh theo tién
dd k& hoach, chét lugng
theo yéu cAu ctia ngudi chu
tri

Truyén dat duogc cic ndi
dung vé& nghiép vu dé cip
Chu tri hodc tham gia huéng dan, | dudi c6 kha ning thuc hién
5, | Huong dan, kiém tra cip dudi vé thuc hién chi | cong viéc; ,

) ki€ém tra thi, nghi quyet, quyét dinh cia | Van ban bao cao két qua
Pang (theo phan cong) kiém tra c6 dé& xult kip thoi
bién phap ubn nin, diéu
chinh.




Cac cong viée

TT | Maing cong

A Cong viéc cu thé
viée

Ti€u chi danh gia hoan
“thanh cong viéc

Theo dbi, bdo céo tinh hinh vé két
Theo d&i, tng qua thyc hién chi thi, nghi quyét,

hop bio cdo | quyét dinh vé t§ chirc xdy dung
DPéng (theo phan cong)
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4

Vin ban bdo céo dugc cip
thAm quyén phé duyét xir ly

Thuc hién nen nép hoat dong
nghiép vu t§ chuc xdy dung

n Déng; thu thip thong tin, théng
2.4 Thyc hién ké, luu trit tai liéu; phén tich,
dénh gia két qua thyc hién cong
viéc duoc phén cong.

Thuc hién theo tién do ké
hoach, ding quy trinh
chuyén mén, nghiép vu

] Phéi hop tham gia thyc hién céac
2.5 Phoi hop cong viéc c6 trach nhiém lién
quan (theo phéan cong)

(theo yéu cdu cu thé cua
cong viéc dugc tham gia)

26 Thuc hién ché Duoc tham du cac cuge hop lién
) do hdi hop | quan dén cong tac theo phén cong

Tlep thu, trao dbi thong tin
trién khai thuc hién theo két
luén cudc hop

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam,
2.7
quy, thdng, tudn ctia c4 nhan

Ké hoach dugc xay dung
trén co s& ndi dung ké
hoach céng tic cia don vi
va dugc thyc hién theo
dung tién do.

2.8 | Thyc hién c4c nhiém vu khéc do trudng don vi giao

3-Cac méi quan h§ trong cong viéc
3.1- Bén trong

Pwoc quan Iy true tiép
va kiém duyét két qua Quin ly trwe tiep
béi

Cic don vi phdi hep chinh

Cép trudng don vi

Cong chirc, cac phong thudc
Ban

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

(Cé6 lién quan dén nhiém vy, cdng viéc cu thé
dugc giao)

Theo nhiém vy, cong viéc dugc giao, ban
chét quan hé c6 thé [a:

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.

- Cung cép cic thong tin theo  yéu céu.

- Thu thdp céc thoéng tin cin thiét cho
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Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh Bin chit quan hé

viéc thuc hién cong viéc chuyén mén.

- Ly c4c thong tin thng ké.

- Thyc hién cac bio cdo theo yéu chu.

- Kiém tra, giam sat céc hoat dong
chuyén mon.

- Thu thdp cac thoéng tin cin thiét cho
vi€c thyuc hién cong viéc quan ly.

- Trién khai céc cong tic td chirc, can bo
theo phén cong.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phép thuce hién céng viéc duogc giao

4.2 | Tham gia y kién hoic kién nghi trong diéu dong cong chire thudc don vi

43 Pugc cung cip céc thong tin vé cdng tac chi dao didu hanh cua don vi trong pham
| vinhiém vy dugc giao

4.4 Pugc cung cip thong tin, danh gid mirc d xé4c thuc cua théng tin phyc vy cho
| nhiém vu duogc giao

4.5 | Pugc tham gia cic cudc hop lién quan

I d A A A b ~ -
5- Cac yéu cau vé trinh d§, niing lire

5.1- Yéu ciu vé trinh dp

Nhém yéu ciu , Cic yéu ciu cu thé ]
Trinh d do tao Tot, ng}ilgp dai hQS (phis hop nhit véi chuyén nganh vé To
chiec xdy dung Ding)
- Quan ly hanh chinh nha nuéc (chuong trinh chuyén
vién).

- Cong tac xdy dyng Pang

- Ngoai ngir: Trinh d§ twong duong bac 2/6 khung ning
lyc ngoai ngir Viét Nam

- Tin hoc: Vién phong

Bbi dudng, chirng chi

C6 it nhit 01 nim cdng tic vé linh vuc xdy dung Déng
trong cac co quan DPéang, Nha nudc, MTTQ, doan thé
chinh tri - x4 hdi, doanh nghiép.

Kinh nghi€m (thanh tich
cOng tac)

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh
chu truong, chinh sach cia Dang, phép luat ciia Nha nudc,
quy dinh co quan.

- Tinh than trach nhiém cao vai cdng viée tép thé, phébi
Phim chét c4 nhén hop céng tac tbt.

- Trung thyec, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, cén thin

- Kha ning doan két noi bo

- Pham chit khéc: ....
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Céc yéu ciu khac

- C6 kha nang dé xuit nhiing gidi phip giai quyét cac van
dé thue tién lién quan dén chire ning, nhiém vu cua co
quan td chirc;

- La dang vién Dang CSVN.

5.2- Cdc ndng lyc

Nhém niing lwe

Tén niing lwe Ca

Nhoém néng luc chung

Dao dirc va ban linh

T6 chirc thyc hién cong viéc

Giao tiép ung XU

Quan hé phdi hop

p
3
2
Soan thao va ban hanh vin ban 2
2
2
2

Str dung cdng nghé thong tin

Nhém néng luc chuyén
mon

Kha ning chu tri tham muu xdy dyung
chu truong, nghi quyet

Kha néng huong din thuc hién chu
truong, nghi quyét

Kha ning klem tra thuc hién cha
truong, nghi quyét

Kha ning thdm dinh cac van ban, dé 4an
cua céc cép

Kha ning phdi hop thuc hién cac cha
truong, ngh1 quyét

[\®]

Nhém nang luc quan ly

Tu duy chién luge

Quén ly sy thay dbi

Ra quyét dinh

Quan ly ngudn luc

Pt | ot | et | it | e

Phat trién nhan vién




Biéuso 3

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
theo Quyét dinh sé 828-0P/TU, ngay 18-7-2019)

Tén VTVL: Chuyén vién chinh v& Quén ly,| MA Vi tri vi€e lam:

phat trién nhén lue

Ngay bat dau thuc hién: 01-7-2019

Dia diém lam viéc: (Dia chi tru s& co quan)

Quy trinh cong viéc: Quy ché 1am viéc cia BCH Pang b tinh; Quy dinh vé phén
cip quan Iy can bd va bd nhiém, gi6i thiéu can bd img cir cia BTVTU; Quy ché
lam viéc va Quy trinh xtr ly céng viéc cuia Ban; cac quy dinh ciia Trung uong c6
lién quan vé& quén ly, phat trién nhan lyc.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham mur, dé& xuit va tb chirc trién khai thuc hién céc nhiém vu quén ly, phat
trién nhan luc'; chu ti huéng dén, kiém tra thuc hién nhiém vu duoc phén cong.

2-Cac cOng viéc va tiéu chi danh gia

Cic cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT a 0 2 Y A * A
Ming cong Céng viéc cy thé thanh cong viéc

viéc

L. Tham gia xdy dyng céc chu 1. Céc vin ban tham gia vé
trirong, thé ché chinh sach, cac dé | . . 1 iR
linh vgc quan ly, phat trién
an,'chuorng trinh, du an ctia Ban nhan luc duoc T8 bién (4
Chép hinh Dang b tinh, Ban | | an W€ CUoC 70 bien tap
. R S hodc ngudi chu tri soan
Thuong vu, Thudng truc Tinh Gy ; , , .
< oA A e oer ia 1 . 1 7 | thdo thong qua, dam bao
2.1 | Tham gia xay |ve€ vi tri viéc lam; quan ly, phat inh o6 i va du
dung vin ban | trién nhén luc quy trinh cong .t’ac va cung
; A L ké hoach vé tién d9, chat
2. Tham gia xay dung cac vin 1
2 " A 2 N uong.
ban thudc tham quyen ban hanh
. X oo o3| 2. Cac du thao van ban duge
cia Ban Thuong vu Tinh dy vé vi hé duyét va trinh cép co
tri viéc 1am, co ché quan ly CC, i)ham 3] 3n ban hanh. P
VC, NLD cua co quan Dang, quy

! Quan ly cdng chic, vién chirc; xay dung ké hoach, quy hoach cong chirc; mé ta, quy dmh vi trf viéc lam va co ciu
cbng chic; xac dinh sb lugng va quan ly bién ché céng chirc; chinh séch, ché 6 dai ngd d6i véi CB, CC, VC; chinh
séch tién luong; k& hoach, chuong trinh d4o tao, bdi dudng CB, CC.



TT

Cac cong viée

Ming cong
viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

MTTQ va céc doan thé chinh tri
- x4 hoi.
3. Chu tri x4y dung cdc vin ban

quan ly cia nganh, dia phuong vé
co ché quan 1y CC, VC, NLD.

2.2

Huéng din

1. Tham gia x8y dyng va huéng
din trién khai cc chu truong,
thé ché chinh sach, cac dé an,
chuong trinh, du 4n ctia Ban
Chép hanh Trung wong, B¢
Chinh tri, Ban Bi thu vé quan
ly, phét trién nhan lyc.

2. Tham gia huéng dan nghiép vu
vé quan ly, phat trién nhéan luc
cho cép ducn

1. NOi dung tham gia xay
dung dugc hoan thanh theo
dting tién d6 ké hoach, chit
lugng theo yéu ciu cua
ngudi chua tri.

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

23

Kiém tra

Chu tri t6 chic kiém tra, phéin
tich danh gia, bao cdo téng két
viéc thuc hién nghi quyet quyét
dinh, két luén, quy ché, quy dinh,
thong bao chi thi, huéng din cua
DPing vé linh vyc dugc phén
cOng; de xuat chu truong, bién
phap udn nén, didu chinh.

Vin ban bao céo két qua
klem tra, danh gia va c6 dé
Xuét kip thoi; dong ké
hoach, duogc cép thAm
quyén phé duyét xt 1.

24

Tham dinh cac
dé an co lién
quan

Tham gia thim dinh cac dé 4n vé
linh vyc phét trién nhén luc (gom
quéan ly, dao tao, bdi dudng, ché
d6 chinh sich... d6i véi can bo,
cong chuc, vién chirc) co quan
Pang, MTTQ va cic td chirc
chinh trj - x4 hoi.

Phin ndi dung tham gia
thdm dinh dugc hoan thanh
theo ding tién do ké hoach,
chét luong do nguodi chu tri
giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon
nghiép vu

1. Tham dinh v& tiéu chudn, didu
kién, quy trinh, thi tuc va hd so
nhan sy dbi véi can bo, cong
chire, vién chirc theo thim quyén
phén cip quan ly.

2. Xay dung va quan ly dit ligu;
quan ly hd so ddi ngili can bj,
cong chue, vién chirc theo phan
clp.

3. Chu tri hodc tham gia td chirc
trién khai thue hién céc hoat dong
chuyén mén nghiép vu.

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




Cac cong viéc

TT A 5
Mang cong Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

viéce
£ hdi hop véi cic phong tron ong viéc, nhiém vu duoc
Phoi hop thuc Pho op VO puong trong C. § VIEC, Nt i .
hién trong Ban; vdi cac co quan, t0 chirc ciia | giao théng sudt, tao duoc
. NP . ip uiy dia ph A c4c co quan | mdi quan hé cong tac tich
2.6 cong tac Phat cap uy dia phuong v 0 qua 01 q s g

lién quan & tinh trong cbng tic

il A , 4 A
trién nhén lyc Phat trién nhén luec.

cuc theo dung quy ché, quy
dinh phdi hop cong tac.

97 Thuc hién ché Puoc t}lam du céac cudc hop lién
' do hoihop | quan dén cdng tac theo phan cong

Dy hop ding thanh phan,
thdi gian, dia di€ém dang
quy dinh.

)8 Xay dung va thuc hién ké hoach cOng tdc nim,
' quy, thang, tuan cta ca nhan

Ké hoach dugc xdy dung
trén co s& ndi dung ké
hoach cong tic cia td chic
va dugc thuc hién theo
ding tién do.

2.9 | Thyc hién c4c nhiém vu khac do cép trén giao

r ‘. A A * A
3-Cic moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

d r l‘

Duwoc quan ly trywe tie Koy

oy xq ),: P p . as Ny Cac don vi phoi hop
va kiem duyét ket qua Quaén ly trwe tiep ,

" chinh
béi

Cap trudng don vi Chuyén vién thuéc nhém

pfruong con vi e o I Céc phong thudc Ban

cdng tac dugc phén cong

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.
- Cung cép céc thong tin theo yéu ciu.
- Thu thap cic thong tin cin thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mén.
- Thyc hién cac béo cdo theo yéu céu.

(C6 lién quan dén nhiém vy, cdng viéc cu thé
duogc giao)

CO quan.

- Thu thdp cic thong tin cin thiét cho
viéc thuc hién cong viéc quan ly.

- Phéi hop x4y dung céc vin ban quan ly
clia co quan va huéng din viéc thuc hién.
- Trién khai cac cong tac td chuc, can bd




4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién hoic kién nghi trong diéu ddng cong chirc thudc don vi

43 Pugc cung cép cac thong tin vé& cbng tac chi dao diéu hanh cua co quan trong

pham vi nhiém vy dugc giao

44 Pugc yéu ciu cung cap thong tin, danh gid mirc d6 xac thyc cua thong tin phuc vu

cho nhiém vy dugc giao

4.5 | Pugc tham gia céc cude hop lién quan

7 A k X X A w
5- Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc

5.1- Yéu ciu vé trinh dp, phim chit

, A A
Nhém yéu cau

. A A A
Céc yéu cau cu the

Trinh @6 dao tao

Tét nghi€p dai hoc tr& 1€n (U tién chuyén nginh qudn
Iy va phat trién nhin lyc; té chikc xdy dung Ding)

Trung cép ly luén chinh trj va twong duong trd 1én

Bbi dudng, ching chi

- Quan ly nha nudc (chuong trinh chuyén vién chinh).

- Quan Iy ngudn nhan lyc

- Cong tac Xdy dung Pang

- Ngoai ngit: Trinh d6 twong dwong bic 3/6 khung ning
luc ngoai ngit Viét Nam

- Tin hoc: Vian phong

- Kién thue vé Xy dung Pang...

Kinh nghiém (thanh tich céng
tac)

Cé it nhét 03 nim cdng téc vé linh vyc td chirc xay
dung Dang hodc phat trién ning Iyc.

Phim chét c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chéap
hanh chu truong, chinh sich cua Déang, phap luit cua
Nha nuéc, quy dinh co quan.

- Trach nhiém cao véi cong viée tap thé.

- Trung thyc, thing thdn, kién dinh nhung biét ling
nghe.

- Piém tinh, c4n than

- Kha ning doan két noi bo

- Phém chét khac: ...,

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning dé xut nhitng chu trwong, gii phap giai
quyét cdc van dé thyc tién lién quan dén chic ning,
nhiém vu ciia co quan, don vi;

-Cé6 lghé ning td chuc trién khai nghién ctru, thuc hién
cac dé tai, dé an thugc linh vuc chuyén mén cua co
quan, don vi.




5.2- Cdc ndng luc

Nhém niing hre

Tén nang luwe

S
o>

Nhom néng luc chung

Dao dirc va ban linh

T6 chirc thuc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh vin ban

Giao ti€p ung xur

Quan hé phdi hop

S dung cong nghé thong tin

Nhom néng luc chuyén
mon

Kha ning chu tri tham muu xdy dyng
chu truong, nghi quyét

W [WIRiIWWIW W

Kha ning huéng dan thyc hién cha
treong, nghi quyét

w

Kha ning kiérr} tra thyc hién cha
truong, nghi quyét

Kha nidng thdm dinh cic vin ban, dé 4n
cua cac cap

Kha ning phoi hop thyc hién cic chu
truong, nghi quyét

Nhom néng luc quan ly

Tu duy chién lugc

Quan Iy su thay d6i

Ra quyét dinh

Quan 1y nguén luc

Phat trién nhan vién

NIWINIWIW| W




Bicuso 3

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

| theo Quyér dinh s6 828-OP/TU, ngay 18-7-2019)

nhan luc

Tén VTVL: Chuyén vién vé Quan ly, phat trién

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt du thuc hién: 01-7-2019

Dia diém lam viéc: (Bia chi tru s& co quan)

nhan luc.

Quy trinh cong viéc: Quy ché 1am viéc va Quy trinh xur ly cong viéc cua Ban; cac quy
dinh cia Trung wong, Tinh Gy, Huyén ty c6 lién quan vé cong tic quan ly, phat trién

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham gia xay dung ché d6 chinh sach v& linh virc quan ly, phét trién nhan luc'; truc
tiép thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phéan cong.

2-Cac nhiém vu va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Cong viéc cu the

Ti€u chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Soan thdo cac quy dinh cu thé,
cdc vin ban huéng din dé thuc
hién chi thi, nghi quyet quyet
dinh cia Pang, doan thé vé quan
1y, phat trién nhan luc thudc phin
vi€c dugc phén cong.

Céc quy dinh, van ban thudc

linh vire quan 1y, phat trién
nhan lyc dugc hoan thanh
theo dung tién d6 ké hoach,
dam bao chét lwong theo
yéu cdu cia ngudi chu tri

Huébng dan nghiép vu vé ' quan ly,
phat trién nhan luc cho cip duéi.

Truyén dat duoc cac ndi
dung vé nghiép vu dé cép
duéi c6 kha nang thuc hién
cOng viéc

TT| Maing cong
viéc

2.1| Xay dung vin
ban

22| Huéng din

23| Kiémtra

T4 chirc theo d6i, kiém tra va béo
c4o tinh hinh vé két qua thuc hién
chi thi, nghi quyét, quyét dinh cta
Pang, doan thé trong linh vuc
dugc phan coOng; d& xuét bién
phap ubn nén, diéu chinh.

Vin ban bdo cdo két qua
kiém tra, danh gid va co de

xuit kip thoi; dung ké
hoach, dugc cdp tham

quyén phé duyét xir 1y.

' Quan ly c¢éng chire, Yién chirc; xay dung ké hoa_l,ch, quy hoach cong chirc; mé ta, quy dmh vi tri viéc 1am va co cu
cong chirc; xac dmh s6 lugng va quan ly bién ché s:éng chirc; chinh sach, ché do dai ngd doi véi CB, CC, VC; chinh
sach tién luong; ké hoach, chuong trinh dao tao, b6i dudng CB, CC.




T Cac nhi¢m vy, cdng vie Tiéu chi d4nh gi4 hoan
al‘lligézong Cong viée cu thé thanh cdng viéc
. 1. Tham gia kiém tra, thu thap
thong tin, thong ké, quan ly ho so, { 1. Pam bao theo dung quy
Thuc hién Iru trit tu liéu, sO li€u theo quy | dinh dép Ung dugc yéu cau
24| nhiémvucu |dinh. 2. Truc ti€p thuc thi thtra | nhiém vy dé ra )
the hanh cong vy, nhiém vu va thyc | 2. Thyc hién theo yéu cau ké
hién céc nhi€m vu khéac khi dugc | hoach cong tac.
cap trén giao.
Chu dong phéi hgp véi cac co | Cong viéc, nhiém vu dugc
£ A quan, don vi lién quan va phoi giao thong suot, tao dugc
2.5 Phoi h(;)‘p cong hgp véi cac cdng chic khac trién | m6i quan hé cong tac tich
tac . A ‘A . , 2 . A
khai cong vi€c, lam dang thiam | cuc theo ding quy ché, quy
quyén va trdch nhiém duogc giao. | dinh phoi hop cong tac.
Thuc hién ché | Pugc tham du cic cude hop lién Tl?? thu,.trao d(?lA thong tl;n
2.7 Y A Y A A trién khai thuc hién theo két
do hoi hop | quan dén cong tac theo phin cong A N
luén cudc hop.
Ké hgach dugc xay dung
Xay dung va thuc hién k& hoach cong tic nim, tren 0 SO 101 ’dung ke.
2.8 Y. théne. tudn ciia ¢4 nhan hoach cong tac cua don vi
quy. & va dugc thuc hién theo
dung tién d¢.
2.9 | Thyuc hién cic nhiém vu khac do cép trudng don vi giao

” ‘ . A A *A
3-Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pwoc quan Iy trye tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin Iy trire tiép

Cic don vi phéi hop chinh

Theo phan cong quan ly

Céc phong thudc Ban

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

(C6 lién quan dén nhiém vy, cong

- Tham gia c4c cudc hop c6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu ciu.

- Thu thép céc thong tin cn thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mén.

- LAy céc thong tin thng ké.

- Thuc hién céc béo cdo theo yéu cau.

viéc cu thé dugc giao)

cOng.

- Kiém tra, gidm sét cic hoat dong chuyén moén

- Thu thép cic thong tin cin thiét cho viéc thuc
hién cong viéc quan ly.

- Trién khai cdng tac t§ chirc, can bo theo phan




4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuorng phap thuc hién cdng viéc dugc giao

4.2 | Tham giay klen hoiic kién nghj trong diéu dong cong chic thude don vi

43 Dugc cung cip théng tin vé cong tac chi dao didu hanh cua don vi trong pham vi
" { nhiém vu du'oc giao

4.4 Dugc yéu cau cung cap thong tin, danh gid mirc d6 x4c thuc cia théng tin phuc vu
" | cho nhiém vu duogc giao

4.5 | Pugc tham gia cic cudc hop lién quan

r A k x b A -
S- Cac yéu cau ve trinh d§, ning lre

5.1- Yéu ciu vé trinh dp, phim chét

Nhém yéu clu Cic yéu ciu cu thé
Trinh d8 dio tao T4t nghiép dai hoc nganh quéan 1y va phét trién nhén lyc;
T4 chirc xay dung Ding

- Quén Iy nha nuéce (chuong trinh chuyén vién).
- Nghiép vu vé cbng téc td chirc - can b
- Cong tac xdy dung Pang
Boi dudng, ching chi - Ngoai ngir: Trinh d twong duwong bac 2/6 khung ning
lwre ngoai ngtr Viét Nam
- Tin hoc: Vén phong
- Kién thire vé x4y dung Pang...
Kinh nghiém (thanh tich | C6 it nhit 01 nim cong tac vé Iinh vue td chuc X8y

cong tac) dung Dang hodc Quén ly, phét trién nang luc.

- Tuyét d6i trung thanh, tin trdng, nghiém tic chip
hanh chu truong, chinh sach cua Péng, phap luit cia
Nha nuéc, quy dinh co quan.
- Tinh thin trach nhiém cao véi cong viéc tap thé, phéi
hop cong tac tbt.
- Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling
nghe.
- Piém tinh, cin than
- Kha ning doan két ndi bd
- Phém chét khéc: ....
- C6 kha nang dé xuét nhing giai phdp giai quyét cac
Céc yéu céu khac vén d& thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua
co quan, don vi.

Phim chét c4 nhan

5.2- Cdc niing lyc

Nhém ning lwc Tén ning lyc Cap dd

Dao dc va ban linh 3

Nhém nédng luc chung

T4 chirc thuc hién cong viée 2




Nhém nang lwe

Tén ning lwc

>

Soan thao va ban hanh vin ban

Giao ti€p ung x

Quan hé phbi hop

Str dung cdng nghé thong tin

NN S

Nhoém néng lyc chuyén
mon

Khé néng chu tri tham muu xdy dyng
chu truong, nghi quyét

Kha nang hudng din thuc hién chu
trurong, nghi quyét

Kha ning kiém tra thuc hién chu
trerong, nghi quyét

Kha néng tham dinh c4c vin ban, dé 4n
cua cdc cap

Kha ning phoi hop thyc hién cic chu
truong, nghi quyét

Nhém néng lyc quan ly

Tu duy chién lugc

Quan ly su thay d6i

Ra quyét dinh

Quén ly nguf‘)n e

Phat trién nhén vién

et | et | pmend | ok |




Biéu so 3

| BAN MO TA CONG VIEC
en theo Quyét dinh s6 828-QD/TU, ngay 18-7-2019)

Ma vi tri viéc lam:

Tén VIVL: Vin thw - Lwu triv

Ngay bit dau thuc hién: 01-7-2019

Pia diém 1am viéc: 105A Phan Ngoc Hién, phuong 5, thanh phd Ca Mau, tinh Ca Mau.

Quy trinh cong viéc lic“:n quan: Chic nang, nhiém vu va quy ché 1am viéc cia Ban, coa
phong; quy trinh x1t Iy ho so nghiép vu.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Thuc hién cong tac tiép nhan va x{r 1y vin ban dén, phat hanh vin ban di cia Ban,
tham gia thAm dinh thé thic vin ban do lanh dao Ban, 1anh dao Vin phong Ban ky ban
hanh; Thuc hién cong tac luu trit hd so, tai lidu va phuc vu khai thac hd so, tai liéu luru trix
ctia Ban T chirc Tinh ty; thuc hién mot sb cdng vi€c hanh chinh do Trudng phong giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc Tiéu chi danh gia
TT . R ‘n " o z hoan thanh nhiém
Maing cong viéc Cong viéc cu thé oan Vl:l ne

2.1

Thuc hién cong tac
van thu - Luu trit

- Tiép nhén, chuyén va phat hanh tai
lidu, cOng vin, gidy to;

- Chp gidy gi6i thiéu, gidy di dudong
cho cén b cua Ban di cong tac;

- X4c nhan gidy di dudng dbi véi can
bd dén 1am viéc tai Ban;

- Du thido cbng vin, gidy to hanh
chinh, cong dién;

- Nhén sao tai liéu;

- Quan ly va sir dung con diu caa co
quan theo ding quy dinh;

- Tiép nhan va tham muu xir ly, giai
quyét don thu theo ding quy dinh;

- Thédm dinh thé thitc vin ban ciia Ban
trurde khi ban hanh;

- Phuc vu tra ciru, khai thac tai liéu
hién hanh;

- Quan ly, lap hd so cong van di, dén,
tai li€u hoi nghi cua Ban.

- Lép céc cong cu tra ciru: Muc luc hd
so, tai liéu; co sd dir li€u va cac cong
cu tra ciu khac dé phuc vu cho viéc
quan ly va khai thac, sir dung tai li€u
Iuu trir.

Vin ban dén dugc
phan lubng xir Iy kip
thoéi, dang chic
ning, nhiém vu cua
vu, cuc, don vi va cé
nhén c6 lién quan.
Cac khau dugc dam
bao van hanh théng
sudt, ding thoi gian
va quy dinh.




Cac cong viéc Ti€u chi danh gia
b Maing cong viée Céng vige cu thé hoan thz:,l:lh nhi¢m
- Xac dinh thoi han bdo quan tai liéw, '
tham muu x4c dinh gia trj tai lidu dé
dua ra phuong thirc Iuu trit ding quy
dinh.
- Sap xép tai liéu khoa hoc 1én gia ké
dé bao quan
- Phuc vu khai thac hd so, tai liéu
- Kiém tra kho luu trit va tinh hinh tai
liéu; chuin bj phuong tién bao quan
22 Quén ly té~i li¢u hru El'l(“)hsuoc.: telllllélrfucac bién phap phong, Dam b 40 theo diing
trir quy dinh
chéng chay nd, cic bién phép bao vé
tai liéu khéi tdc nhén gdy hu hong;
bao mat dbi véi tai licu huu tri.
- Thyec hién b4o cdo théng ké vé cdng
tac Iuru trit va tai liéu heu triv
- Nhép co s& dit liéu hd so tai liéu
- Chu tri, dy thao chuwong trinh 1am
vi€c, chuong trinh cong tac tuln, bo Cong tac hanh chinh
93 Thyc hién cong tac | cdo tudn, du kién chuong trinh hop | dugc dap ung kip
’ hanh chinh lanh dao Ban thoi, phéi hop hiéu
- Mua va clp sich, béo, tap chi, tai | qua.
1iéu phuc vu cong téc theo quy dinh.
Thue hién ché d¢ Duoc tham dy cac cuge hop lién quan Dy hop dang thanh
24 hoi dén cdng tic theo phan cong phan thoi gian, dia
01, hop
diém quy dinh
Ké hoach dugc x4y
dung theo ding noi
25 Xéy dung va thyc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, dung k& hoach cong
" | tudn cia c4 nhén ta‘f clia P hong, clia
Vian phong Ban va
dugc thuce hién ding
tién do
26

Thyec hién cac nhiém vu khac do cap trudng don vi giao

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quén ly trye tlep va
kiém duyét két qua béi

Quan ly true tiép

Céc c4 nhén, don vj phéi
hop chinh

Trudng phong

- Lanh dao Phong;
- Can bj, cong chirc ctia Ban




3.2. Bén ngoai

Co quan, tb chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Viin phong Tinh uy
- Buu dién tinh

- Ban T4 chirc céc huyén 1y, thanh uy, | 1,)1,1;101 h(i?.) P hét, hén.h van. bin (,ii.én ‘mét N
ding Gy tryc thuoc Tinh vy; cic ban |- uc hién cac giao dich guri va nhan vin

dang, ban cén su, dang doan, dang uy

trire thudc Tinh 1y.

ban

Can bg, cong chirc cua Ban

Thyc hién cic giao dich hanh chinh, g,
nhén, phat hanh vin ban.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Chi dong v& phuong phép thuc hién cong viéc duge giao

4.2 | Bugce cung cép thong tin xac thyc phuc vu cho thyuc hién nhiém vu duoc giao.

4.3 | Pugc tham gia du hop va phat biéu y kién trong nhitng cudc hop c6 lién quan

14 A k - b x ‘ r 4 A
3. Cae yéu cau ning lwc va pham chat ca nhin

” A A
Nhom yéu cau

z A A A
Céc yéu cau cu the

Trinh d§ chuyén mon

T6t nghiép dai hoc cac nganh Van thu, Luu trit, Hanh
chinh, Khoa hoc x4 h6i va nhin vin

Bbi dudng, chimg chi

Quan ly Nha nuéc chuong trinh chuyén vién

Ngoai ngit: Trinh 4 twong duong bic 2/6 khung ning
luc ngoai ngir Vi€t Nam

Tin hoc: Van phong

Kién thuc bd tro

Chu truong, dudng 16i ciia Dang va phap luat Nha nudce
v€ cong tac t0 chirc, can bg, Luat luu trit, Luat cidn bo
cdng chirc, vién chirc

K¥ néng

Giao ti€p; t6 chirc 1am viéc theo nhom; 1ap ké hoach;
quén ly théng tin; soan thdo vin ban hanh chinh; tdng
hop béo cdo.

Str dung tin hoc van phong; Internet

Céc phan mén quan Iy vin ban, thu vién dién tir

Kinh nghiém

C6 it nhat 01 nim 13m cong tic van thw, luu trir, hanh
chinh trong co quan, don vi ciia DPang, Nha nuédc,
MTTQ, doan th€ chinh tri x4 hoi

Phim chit c4 nhan

Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tuc chip hanh
dudng 10i, chu truong, chinh sach ciia Dang, phéap luit
cua Nha nudc, quy dinh cua co quan.

| €6 tinh thn trach nhiém, trung thuc, gilt nguyén tic;
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cAn than, kién nhin; c6 kha nang phan tich, téng hop,
bio mét thong tin.

Cén thén, ti mi, chiu khé hoc héi.

Giao tiép, tmg xir dung muc.

Céc yéu cau khac

Giit gin bi mat cong tac




