BAN CHAP HANH TRUNGUONG ~ DANG CONG SAN VIET NAM
BAN TO CHUC

Ha Noéi, ngay 29 thang 01 ndm 2019
S6 4138 -QD/BTCTW

QUYET PINH
ban hanh tam thoi Danh muc vi tri viéc lam, ban mo ta vi tri viéc lam
cong chirc Hoi Nong dan Viét Nam

- Can ctr Nghi quyet s6 18-NQ/TW ngay 25 thang 10 nam 2017 Hoi nghi
14n th sau Ban Chap hanh Trung wong Pang khoa XII “Mot s6 van dé vé tiép
tuc dbi mai, sap XEp t6 chiic bd may ctia hé thong chinh tri tinh gon, hoat dong
hiéu luc, hiéu qua”;

- Céan cu Quyet dmh s6 152-QD/TW, ngay 26 thang 10 nam 2018 cua Bo
Chinh tri (khéa XII) vé chic ning, nhiém vu, quyén han, t6 chirc bé may cua
Ban T6 chire Trung wong;

- Thyc hién nhiém vu do Thuong trurc Ban Bi thu giao Ban Té chie
Trung wong chu tri tng hop xay dung, ban hanh hé théng danh muc vi tri viéc
lam ban mo ta vi tri viéc lam cong churc trong cac co quan bang, Mat tran T
qudc va to chirc chinh tri - x hoi (Cong vin s6 4182-CV/VPTW, ngay 19
thang 6 nam 2017 cua Van phong Trung uong Dang, thong bao y kién cta
Thuong truc Ban Bi thu);

- Xét dé nghi cua T6 Bién tap hé théng danh muc, ban moé ta vi tri viéc
Jam c6ng chiic co quan dang, Mit tran T qudc Viét Nam, céc to chire chinh tri
- x4 héi va Vu truéong Vu T chirc — Can bd co quan,

TRUONG BAN TO CHUC TRUNG UONG
QUYET PINH

Piéu 1: Ban hanh tam tho1 Danh muc vi tri viéc lam, ban mé ta vi tri viéc
lam cong chirc Hoi Nong dén Viét Nam.
(Danh muc 30 vi tri viéc lam va 28 ban mé ta vi tri viéc lam kem theo)

Piéu 2: Cin ¢ danh muc vi tri viée lam, ban mé ta vi trf viée lam dugc
quy dinh tai Piéu 1, Trung uwong Hoéi Néng dan, cac ban thuong vu tinh uy,
thanh Uy ¢6 trach nhiém chi dao, cu thé héa vi tri viéc 1am phu hop véi nhiém
VU cua ting cap.

Diéu 3: Giao Vu T chirc - Can bd co quan chu tri, phbi hop véi cac vu
dia ban theo doi, hudng dan, ki€ém tra viéc thuc hién.

Piéu 4: Trung uvong Hoi Nong dan va cac ban thudng vu tinh ty, thanh
uy chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.




Trong qua trinh thuc hién néu gap kho khan vudng méc, phan anh vé
Ban T6 chuc Trung vong dé phoi hop giai quyét.

Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky./. ué.

Noi nhén: K/T TRUONG BAN
- Ban Bi thu (dé béo céo), PHO TRUGNG BAN
- B/c Trrong Ban (dé bao cao), T

- Cac d@)ng chi Lanh dao Ban,
- B6 Noi vu (dé biét),

- Nhu Diéu 4,

- Luu VP, Vu TCCBCQ




DANH MUC VI TRI VIEC LAM CONG CHUC

HOI NONG DAN VIET NAM

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 4138 -OBP/BTCTW ngay 29 thang 01 nim 2019)

1. Danh muc vi tri viéc lam

TT

Tén vi tri viéc lam

Twong &ng ngach
cong chirc

I- VTVL thugc nhom linh dao, quan ly va trg ly, thw ky

a- Vi triviéc lam thugc nhom lanh dao, quan ly

O Trung wong

Chu tich Héi Nong dan

Phé Chu tich Héi Néng dan

Trudng ban

Chanh Van phong

Phé truéng ban

Pho6 Chanh Vian phong

Trudng phong thudc Trung wong Hoi

Phé Trudng phong thude Trung wong Hoi

QeOO\]O\UI-ble\)F—‘

tinh/thanh ay
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Chu tich Hoi Nong dén cép tinh

ok
fe)

Phé Chi tich Hoi Néng dén cip tinh
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Trudng ban thuéc Hoi Nong dén tinh

12

Phé Trudng ban thugc Hoi Nong dén tinh

O huyén/quén, thanh iy thudc tinh

13

Chu tich Hoi Néng déan cdp huyén

14

Phé Chu tich Hoi Néng dén cip huyén

b- Vi tri viéc lam trg ly, thu ky

1

Thu ky Chu tich H6i Nong dén

Chuyén vién chinh

I1- Vi tri viéc lam thudéc nhom nghiép vu chuyén nganh

1

Chuyén vién cao cap vé Cong tac Hbi ndng dan

Chuyén vién cao cap

2

Chuyén vién chinh vé Céng tac Hoi nong dan

Chuyén vién chinh

3

Chuyén vién vé Cong tac Hoi nong dan

Chuyén vién

ITI- Vi tri viéc 1am thudc nhom nghié€p vu chuyén mén

|

Chuyén vién chinh v& Quan ly, phat trién nhan luc

Chuyén vién chinh

2

Chuyén vién vé Quan 1y, phét trién nhén luc

Chuyén vién

3

Chuyén vién chinh v& Hop tic qubc té

Chuyén vién chinh




K¢é toan trudng

Ké toan

4 | Chuyén vién vé Hop téc qubc té Chuyén vién
5 | Céng nghé thong tin Chuyén vién
6 | Quan trj Chuyén vién
7
8

Ké toan vién

IV- Vi tri viéc 1am thudc nhém hd trg, phuc vu

Tht quy

Nhéan vién

Van thu — luu trit

Chuyén vién

L& tan - Phuc vu

Nhan vién

Wi =

Lai xe

Nhan vién lai xe

S6 vi tri viéc lam : 30

1 4 hid A 2 . 7 - A hY 7 ~ 2 - 14 * N Y b 1
2. Cac ban mo ta vi tri viéc lam: 28 ban mo ta vi tri viéc lam kém theo

Ghi chu:

- Céc vi tri viéc lam nhém nghiép vu chuyén nganh thudc cp tinh gdm: 1. Chuyén
vién cao cap vé Cong tac Hoi nong dan; 2. Chuyén vién chinh vé Cong tac Hpi néng dan; 3.

Chuyén vién vé Céng tde Hpi nong dén.

- Céc vi tri viéc 1am nhém nghiép vu chuyén mén thudc cip huyén gdm: 1. Chuyén
vién chinh vé Céng tac Hpi nong dén; 2. Chuyén vién vé Cong tac Hpi néng dan.

- D61 vé1 cac vi tr viée 1am thudc nhom nghiép vu chuyén mon va nhom ho tro,
phuc vu, can ctr chirc nang, nhi€m vu va to chirc bd may dé 1anh dao co quan phén cong

bo tri cong chirc ddm nhiém (ho#c ki€m nhiém).

! Khéng bao gdm 2 vi trf viéc 1am lanh dao ban 12 can by
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TEN CO QUAN PON VI...

TEN TO CHUC...

Hoi Nong dan Viét Nam

PANG CONG SAN VIET NAM

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VITVL: Truwéng ban

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit ddu thyc hién

Dia diém lam viéc: Tru s& don vi

Quy trinh cbng viéc lién quan: (b6 sung tén tai liéy, quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri nay)

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am

Quan ly, didu hanh va chiu trich nhiém trude Lanh dao Trung wong Hoi vé moi hoat dong

cta ban; Chiu trach nhiém td chirc tham muu giup Lanh dao Trung wong Hoi v& céc vAn dé
thujc chirc ndng, nhi¢gm vy cia ban va truc tiép thuc hién mét sb cdng viéc lién quan dugce
Léanh dao Trung wong Hdi giao.

2- Céc cong viéc va tidu chi danh gia

T
T

Cic cong viéc

Maing cdng viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Chu ti lagp ké
hoach c6ng tac,
phéan céng nhiém
vu trong ban

1. Cha tri x4y dung ndi dung, ké
hoach cdng tic ndm, 6 thang, quy,
thang cta ban theo quy dinh cua
ban.

2. Phin c6ng cdng viéc cho timg
cong chirc; cip pho gitp viéc quan ly
3. Chi dao huéng din xay dung va
phé duyét ké hoach cdng tic ndm,
6 thang, quy, thang, tuin cia cong
chiec.

1. K& hoach cbng téc ctia ban phu
hop véi chuong trinh ké hoach
cOng tac cta Trung wong Hoi va
nhiém vu duoc Linh dao Trung
wong HOi giao; dugc ban hanh
trudc dau nidm, 6 thang, quy,
thang.

2. Phin céng cong viéc cu thé,
hop ly, hiéu qua; khéng bd sét
cong viéc cua ban; mt cong viéc
chi do mot ngudi chiu trach
nhiém chinh.

3. K& hoach cong téc cia ting
cong chuc duoc phé duyét thuc
hién va da co s& d& xem xét danh
gid viéc hoan thanh nhiém vu cda
cdng chuc.

2.2

Chu tri td chirc
thuc hién nhiém
vy, cbng viéc
cua ban

1. Kiém tra, don dbc, didu phéi
cong chirc thuc hién chuong trinh,
ké hoach cOng tac.

2. Theo d&i, danh gid viéc thuc
hién ké hoach cdng tac cua tung
cong chirc.

3. Chu tri hodc phdi hop vdi cac
ban, don vi thudc Trung wong Hoi
va c4c co quan lién quan thuc hién

1. Hoat ddng cua ban théng sudt;
cong viéc chung cua ban duoc
thic hién theo ding quy trinh
cdng viéc va hoan thanh theo tién
o, chét lvong cua chuong trinh,
ké hoach d& ra.

2.Déanh gid kip thoi, phat hién
nguyén nhén anh hudng dén thuc
hién k& hoach va c6 gidi phap
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chuong trinh, ké hoach cdng tac
cua ban.

4. Xu ly cac cong viéc ddt xuit
(trong pham vi dugc giao) va xin
v kién chi dao cua Linh dao
Trung wong Hoi dbi voi nhimg
viéc vugt qua pham vi chirc trach.

khic phuc; két qua danh gia thuc
hién ké hoach 1a co s& cho dao
tao, bdi dudng, dinh gia cong
chirc, khen thudng, ky luét...

3. Hoat dong clia ban ddng bd va
phu hop véi hoat dong theo ké
hoach céng tic cta Trung uwong
Hoi.

4. Xt 1y chinh xac, dung thim
quyén; bao c4o kip thoi.

23

—

. Dinh ky phan cong, b6 tri lai
cong vi€c trong vi tri viéc lam
a6i voi cong chirc trong ban.

2. Chiju trach nhiém hd trg, theo

doi va danh gia cong chirc theo
phén cap.

3. Theo ddi dién bién nhan su, nhu

cdu nhin sy cta ban; nghién
ctru, tim hidu va du kién nhén
su thay thé; béo cdo Linh dao
Trung wong Hoi dé xin y kién
chi dao.

4. T4 chirc thue hién céc quy dinh,

ché d6 chinh sach, quy ché lam
viéc, bdo mét, dao duc cong vuy;
X4y dung moi trudong lam viéc
van héa hiéu qua.

1. B6 tri, bb tri lai cong viée theo
dung quy dinh, quy ché cia
Trung wong Hoi, ddm bao cong
khai, céng bang.

2. Céng chirc duge hd tro kip thoi;
danh gia nhan xét cong chirc khach
quan, cong tdm va chinh xac; phat
hién tiém nang phat trién cua cong
chire.

3. Bé xuit tuyén chon, b6 nhiém,
mién nhiém, dao tao bdi dudng...
cdng chitc dap tmg yéu ciu cong
viéc cua ban.

4. Phat hién [duoc céc vi pham; c6
bién phéap ubn nén, xu ly kip thoi;
béo c4o, hodc d& xult vai cap trén
déi voi nhiing trudng hop vuot
qué thdm quyén xur ly. Gitp coéng
chirc yén tdm cbng tac, hing say
lam viéc va khich 1€ su sang tao
trong céng viéc.

24

Quan ly cong
chire

Quan ly hoat
dong chung

1. Quan ly, diéu hanh moi hoat
dong cuia ban.

2. Xt 1y va quan ly van ban dén.

3. Ky trinh Lanh dao Trung wong
Hoi vé cac vin ban do ban du
thao.

4. Thira ity quyén hodc thira lénh
ky céc vin ban theo quy ché lam
viéc cua Trung wong Hoi (néu co).
5. Binh ky (ho#c dot xuit) bao céo
tinh hinh hoat dong cua ban vai
Thuong truc Trung wong Hoi va
lanh dao Trung wong Hdi phu
trach.

6. Chi dao xdy dyng bédo cdo va
so, téng két cong tic nam, 6
thang, quy, thang, tudn theo quy
dinh.

7. Dai dién cho ban vé& mdi quan
hé cong tac; ban giao cdng viéc
cho mot ddng chi cdp phé phu

1. Quy ché lam viéc, quy che phdi
hop véi cip Gy va cac td chuc
chinh tri - x4 hdi duoc ban hanh,
trién khai.

Ném bét diy du cac thong tin ve
cong viéc ban dang va s& trién
khai thuc hién, kip thoi cé bién
phap quan ly; tap thé doan két;
ban hoan thanh nhiém wvu, cbng
viéc theo ke hoach va cac cong
viéc dot xudt dugc cap trén giao
theo ding yéu ciu tién do, chét
lugng.

2. Van ban dugc xir ly kip thoi,
chinh xéc va quan ly theo quy
dinh.

3. Céc du thao vin ban trinh 1anh
dao Trung wong Hoi duoc chuin
bi theo dung quy trinh nghiép vy,
quy trinh ban hanh véan ban, ding
tién do va dugc phé duyét kip
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trach khi ving mit theo quy ché
lam viéc.

thoi; chiu trach nhiém vé néi
dung van ban.

4. Céc vén ban duoc ky ban hanh
ding quy ché, quy dinh cla
Trung wong HO6i; chiu trach
nhiém v& noi dung va thuc hién
dung quy trinh ban hanh vin ban
5. Thuong truc Trung wong Hoi
va Lanh dao Trung wong Hoi phu
trach duoc cung cip thong tin kip
thoi.

6. Bao cdo dugc cép nhit thong
tin, s& lidu chinh xAc, dung thoi
han, phan anh dung két qua thuc
hién nhiém wy, cbng viéc; dé xuét
dtng, kip thoi cic van d& dé trinh
Lanh dao Trung wong Hoi giai
quyét

7. Ludn c6 nguoi chiu trach
nhiém didu hanh dép tng yéu cdu
cdng viéc cta ban theo quy dinh.

2.5 | Quan ly tai san | Chiju trach nhiém quan ly tai san clia
ban theo iy quyén va theo quy dinh.

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

26 |Chu tri hodc | 1. Tham du hop co quan va céc
tham gia cac | cudc hop theo quy ché lam viée
cudoc hop, hdi | cia Trung wong Hbi, ctia ban.
nghi 2. Chu tri hop giao ban, trién khai
nhiém vu cua ban.

3. Tham du céc cubc hop, hoi nghi
theo phdn cOng cua lanh dao
Trung wong Hoi.

1. Tiép thu va phé bién, quén triét
cho cdng chirc; y kién chi dao,
quyét dinh cua cap trén duoc td
chirc thyue hién kip thoi.

2. Cong viée duoc trién khai va
thong tin dugc trao ddi kip thoi,
ding quy dinh.

3. Tiép nhan, cung cép thong tin
theo dl’mg quy dinh; kip thoi bao
cao ndi dung két - qua cudc hop voi

cdp c6 thim quyén.

2.7 | Truc tiép thuc hién céc y kién chi dao khac cta Lanh dao Trung wong Hdi va theo quy ché

lam viéc.

2.8 |Dam nhiém cbng viéc cia 1 VTVL chuyén mén
tuong g ngach cdng chitc cao nhit trong ban.

Pép mg duge cic yéu ciu trong
Ban mé ta VTVL

3- Cdc moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong
Pwoc quin ly trwc tifp va ‘ .
klequuyetyket qui Do Quin Iy trye tiép Csic dom vi phéi hop chinh
- Chu tich - Céc Pho Trudng ban; Cac ban, don vi lién quan truc tiép
- Ph6 Chu tich Thuong truc |- Céc cong chic trong ban  {dén cbng viéc va chuyén moén
- Phé Chu tich phu trach nghiép vu dugc giao




3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Bian chit quan hé

Céc ban bang TW, Vén phong TW Péng va céc By, | (cu thé theo chirc ndng cua ban va
ban, nganh, doan thé Trung wong

nhiém vu LD Trung wong Hoi giao)

Cac Hoi Néong dén tinh, thanh phd

(cu thé theo chirc ndng cua ban va
nhiém vu LD Trung wong Hji giao)

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phdp thuc hién cdng viéc duoc giao.

quan.

4.2 | Dugc quyén quyét dinh cic van dé cu thé theo quy ché lam viéc va phan cép cua co

4.3 | Pugc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho c4n by, cbng chirc dudi quyén.

dugc giao.

4.4 | Pugc cung cp thong tin chi dao diéu hanh cua Trung wong Hoi trong pham vi nhiém vu

cua ban.

4.5 | Pugc tham gia céc cudc hop trong va ngoai Trung wong Hbi c6 lién quan dén cong tic

3- Cac yéu cau ve trinh dj, ning lwe

5.1- Yéu cau vé trinh dp

Nh6ém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh 46 dao tao

Tét nghi€p dai hoc (chuyén nganh phit hop véi VIVL diam nhiém)

Cao cép 1y luén chinh tri hodc ¢ir nhén chinh tri

Boi dudng, chimg

Quan ly nha nuéc ngach chuyén vién cao cép hoic twong duong

tich cong tac)

®
chi e Nghiép vu cong tac Hoi néng dan
*  Ngoai ngit: (phat hop véi yéu ciu VTVL)
 Tinhoc: (phit hop véi yéu ciu VIVL)
e Kién thic khac (phait hop véi yéu céu VTVL)
Kinh nghiém (thanh |e  C tir dii 1 ndm tré Ién gifr chirc Phé Trudng ban hodc twong duong,

dugc danh gid hoan thanh tt nhiém vy

Pham chét ca nhan

e Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chp hanh chil truong,

chinh sach cia Dang; phap luat ctia Nha nuéc, quy dinh cta co quan.
Tinh than trich nhiém cao véi cdng viéce, phéi hop cdng tac tot.
Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.
Diém tinh, c4n thén.
Kha ning sang tao, tu duy doc l4p.
Kha ning doan két noi bd.




Céc yéu cau khac

Co kha néng, & xuét nhitng chu trwong, giai phap giai quyét cac van
dé thue tién lién quan dén chirc nidng, nhi¢m vu cia ban.

C6 kha ning tb chic trién khai nghién ciru, thure hién cac d@ tai, dé an
thudc linh vire chuyén mon cda ban.

Hiéu biét v& link viee cong tdc cila ban trong hé théng chinh tri va
dinh hudng phat trién.

C6 kha ning téng két, so két thuc tidn va nghién ctru 1y luan vé cong
tac Hoi va phong trao nong dan.

C6 kha néng tuyén truyén, phd bién, quan triét cac chu truong, nghi
quyét cua Dang cho can by, dang vién va hdi vién, nong dén trude
tién 1a cac vin ban cua cap uy...

C6 kha ning dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém cho can bd
tré sau minh.

C6 trach nhi¢m chi dao béo quan, hru giit khoa hoc, luu trit sb liéu hd
so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu céng tic cia ban, cia
Trung wong Hdi trudc mat cling nhu 14u dai.

La dang vién Pang CSVN.
5.2- Cdc naing luc
Nhom néng Iue Tén niing lwe Cip dp
¢ Dao dirc va ban Iinh 5
e T chirc thuc hién cong vide 5
e Soan thao va ban hanh vin ban 4
Nhém ning luc chung | e Giao tiép tmg xur 5
* Quan hé phdi hop 5
* St dung cong nghé thong tin 3
e St dung ngoai ngit 2
*Khd ning chi tri tham muu xiy dung chu| 7 heo yéu
truong, nghi quyét cdu nang
e Kha ning hudng dan thuc hién cha truong, nghi lyc cua
quyét VTVL
Nhém néng Iuc e Kha ning kiém tra thyc hién chu trrong, nghi cfzuyé’n
chuyén mén quyét mon.f?am
o Kha nang thdm dinh céc van ban, d2 4n nhigm
e Kha niing t6 chirc thuc hién chuyén mon, nghiép fuong .
vu duong voi
) ngach cong
chiec
e Tu duy chién luogc 5
* Quén ly sy thay dbi 4
Nhém ndng lyc quinly | e Ra quyét dinh 4
e Quan Iy ngudn lyuc 4
» Phét trién nhan vién 4

Phé duyét ciia lanh dao






TEN CO QUAN DON VI...

TEN TO CHUC...

Ho6i Nong dian Viét Nam
PANG CONG SAN VIET NAM

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VIVL: Chanh Vin phong

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt ddu thue hién:

Dia diém lam viéc: Tru s& don vi

Quy trinh cong viéc lién quan: (b6 sung tén tdi liéy, quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri nay)

1- Muc ti€u vi tri viéc lam

Chiju trach nhiém tham muu dé xuit véi tap thé Lanh dao Trung wong Hoi. truc tiép la déng
chi Chu tich va d@)ng chi Phé Chu tich Thudng truc vé chi dao didu hanh cac hoat déng cita co
quan Trung wong Hi thong subt. Quan 1y didu hanh cong chirc, vién chite, ngudi lao déng Vin
phong, tham muu giap Lanh dao Trung wong Hoi vé linh vuc hinh chinh, téng hop. tai chinh,
quan tri, cdng nghé¢ thong tin, quén ly phuong tién, tai san cia Trung vong Hoi.

2- Céc cong viéc va tiéu chi d4nh gia

Chu tri xac dinh
ndi dung cong
viéc, xdy dung
chuong trinh, ké
hoach c¢ong tic
theo nam, quy,
thang cua Trung
wong Hoi va lanh
dao Trung wong
Hoi

céng viéc, x4y dung chuong
trinh, ké hoach cong tac theo
ndm, quy, thang cta Trung wong
Hot va lanh dao Trung wong
Hoi. :
2. Chu tri xay dung ndi dung, ké
hoach céng tac nam, quy, thang
cia Vin Phong theo quy dinh
cua Trung wong Hoi.

3. Phéan c6ng nhiém vu cho cac
phong truc thuge Vin phong.

4. Phén cong cong viéc cho cdp phé
gitp vi€c quan Iy va chiu trach
nhiém vé phéan cong cong viéc cho
cong chirc, nguoi lao dong trong
Vin phong Trung wong Hoi.

5. Chi dao huéng din xay dung
va phé duyét ndi dung chuong
trinh, ké hoach cdng tac nidm, 6
thang, quy, thng cta cic phong.
6. Chi dao hudéng din xdy dung
va phé duyét ké hoach cdng tac
nim, quy, thang, tudn cia cong
chire, nguoi lao dong.

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia
Mang cong viée Cong viéc cu thé hoan thanh céng viéc
2.1 1. Cha tri x4c dinh ndi dung | 1. Chuong trinh, ké hoach cOng tac cla

co quan phu hgp véi chuong trinh ké
hoach cong tic cua BCH, BTV, Thuong
trwc Trung wong HOi dam bao tinh kha
thi va duge ban hanh trude diu nim, diu
quy, dau thang.

2. Ké hoach cOng tac ciia Vin phong dugce
t6 chirc phit hop véi chuong trinh ké hoach
cbng tic clia co quan va nhiém vu duoc
Lanh dao Trung wong Hoi giao; duroc ban
hanh truée dau nim, quy, thang.

3. Cac phong khdng chdng chéo hodc bo
s6t nhiém vu cia don vi; mot nhiém vu
chi do 1 phong chiju trach nhiém chinh.

4. Phan céng cong viéc cu thé, hop ly,
hiéu qua, cong bang; khong bo sét cdng
vi¢c clia Van phong; mdt cong viéc chi
do mot ngudi chiu trach nhiém chinh.

5. Chuong trinh, ké hoach cdng tac cla
céc phong tryc thudc phu hop véi chuong
trinh, ké hoach cdng tic clia Vin phong,
dwoc phé duyét va ban hanh truéc diu
nim, d4u quy, du thang.

6. Ké hoach cdng tac cia ting codng
chirc, nguoi lao dong dugc phé duyét
thuc hién va di co s dé xem xét danh
gia viéc hoan thanh nhiém vu.
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Chi tri t§ chic
thuc hién nhiém
vy, cdng viéc cla
Vian phong

1. Chu tri kiém tra, d6n déc cac
ban, don vi thuc hién chuong
trinh, k& hoach cdng tic cua
Trung wvong Héi.

2. Kiém tra, dén dbc, diéu phéi
cbng chirc, ngudi lao dong thuc
hién chuong trinh, ké hoach
cdng tac.

3. Theo ddi, danh gia viéc thuc
hién ké hoach cdng tac cua cong
chirc, ngudi lao dong.

4. Chu tri hogc phdi hgp véi céc
ban, don vi thudéc Trung uwong
Hoi va cac co quan lién quan
thuc hién chuong trinh, ké
hoach céng tic cia Vin phong.
5. Xir Iy cde cdng viée dot xudt
(trong pham vi dugc giao) va
xin y kién chi 8ao ctia Lanh 8ao
Trung wong Hbi véi nhitng viéc
vuot qua pham vi chirc trach.

1. Hoat dong cua ban, don vi ddng b6 va
kip thoi dé xuit Lanh dao Trung wong
Hoi co bién phép diéu chinh nhim dat
két qua theo ké hoach cdng tac cila
Trung wong Hoi.

2. Hoat dong cta Vin phong thong subt;
cong viéc chung ciia Van phong duoc
thue hién theo diing quy trinh cdng viéc
va hoan thanh theo tién d9, chét lvong
clia chuong trinh, ké hoach.

3.Déanh gi4 kip thoi, phéat hién nguyén
nhan anh hudng dén thuc hién ké hoach
va ¢6 giai phap khic phuc; két qua danh
gi4 thyc hién ké hoach 14 co s& cho dao
tao, bdi dudng, danh gid coéng chirc,
ngudi lao dong.

4. Cong vi€c cia Vin phong hoan thanh
theo tién d6 chwong trinh, ké hoach dé
ra.

5. Xir ly chinh x4c, ding thdm quyén va
c6 bao cdo kip thoi.

2.3

Quan 1y cong
chirc va ngudi lao
dong theo phén
cp

1. Dinh ky phan cong b tri lai
cdng viéc trong vi tri viéc lam
dbi véi cong chirc, ngudi lao
dong trong Van phong theo
phan cap hoic thdm quyén.

2. Chiu trach nhiém hd trg, theo

ddi va danh gid cong chue,
ngudi lao dong theo phén cap.

3. Theo dbi dién bién nhan su,

nhu ciu nhin sy cda Vin
phong; nghién ciru, tim hiéu
va du kién nhén sy thay thé,
b4 nhiém, bd nhiém lai... ; bao
cao Lanh dao Trung uomg Hoi
dé xin y kién.

4. Td chirc thuc hién cic quy

dinh, ché d% chinh sach, quy
ché lam viéc, bao mét, dao
dirc cong vu; xdy dung mobi
truong lam viée van hoa.

1. B4 tri, bb tri lai cong viéc theo ding
quy dinh, quy ché ciia co quan, dam bao
cong khai, cong bing

2. Cong chirc, ngudi lao dong duge hd trog
kip thoi; danh gid nhin xét cong chirc
khach quan, cong tdm va chinh xac; phat
hién tiém nang phat trién ciia cong chirc.

3. Pé xuét tuyén chon, bd nhiém, mién
nhiém, d4o tao bdi dudng... cdng chic,
nguorl lao dong dép {ng yéu cau cong
viéc ciia Van phong.

4. Phat hién dwoc cac vi pham; c6 bién
phap uén nan xur ly kip thoi; bio cdo,
hodic d& xuét vé6i clp trén dbi v6i nhitng
trudng hop vuot qua thim quyén xur ly.
Céc cong chirc, ngudi lao dong yén tim
cbng tac, dugc khich 1€ sang tao va tich
cuc

24

Quan Iy hoat
dong chung

1. Xay dung va td chirc thuc
hién quy ché lam viéc, quy ché
phéi hop coéng tac trong Vin
phong.

2. Quén ly, didu hanh cac hoat
ddng cua Vin phong thong subt.
3. Xir ly, td chic quan ly vin
ban dén.

4. Ky trinh Lanh dao Trung
wong Héi vé céc vin ban do Vin
phong du thao

5. Thira ity quyén hodc thira lénh
ky céc vin ban theo quy ché lam

1. Quy ché lam viéc, quy ché phéi hop
véi cap ly va cac td chtre chinh tri - x4
héi duoc ban hanh, trién khai

2. Nam bét ddy du céc thong tin ve cong
viéc Vin phong dang va s& trién khai
thuc hién va kip thoi c6 bién phip quan
ly; tap thé doan két; Van phong hoan
thanh nhiém vy, céng viéc theo ke hoach
va céac cong viéc dot xuat duoc cAp trén
giao theo ding yéu clu tién d5, chit
luong.

3. Vian ban dugce xtr Iy kip thoi, chinh
xac va quan ly theo quy dinh.
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viéc caa Trung uvong Hoi.

6. Pinh ky (hosc ddt xuit) bao
céo tinh hinh hoat ddng cia Van
phong véi Thuong truc Trung
wong H6i va Lanh dao phu
trach.

7. Chi dao xdy dung bio cdo va
tdng két cong tac nam, so két 6
thang, quy, thang, tudn theo quy
dinh.

8. Dai dién cho Vin Phong vé
mdi quan hé cong tac; ban giao
cong viéc cho mét cAp pho phu
trach khi ving mit theo quy ché
lam viéc.

4. Céc dy thdo vin ban trinh lanh dao
Trung wong Hoi dugc chuén bj theo
ding quy trinh nghi€p vy, quy trinh ban
hanh vin ban, ding tién d6 va dugc phe
duyét kip thoi; chiu trach nhiém vé ndi
dung vin ban.

5. Céc vian ban dugc ky ban hanh diing
quy ché, quy dinh cua Trung wong Hoi;
chiu trach nhiém v& noi dung va thuc
hién dung quy trinh ban hanh van ban.

6. Thuong truc Trung wong Hoi va Lanh
dao Trung wong H§i phu trich duoc
cung cAp thong tin kip thoi.

7. Béo cdo dugc cdp nhét théng tin, s6
liéu chinh xéc, ding thdi han, phan anh
dung két qua thuc hién nhiém vy, cong
viéc; dé xult dung, kip thoi cac vin dé
de trinh Lanh dao Trung wong Hoi giai
quyet

8. Ludn ¢6 ngudi chiu trach nhiém didu
hanh dép &mg yéu ciu cbng viéc cila Vin
phong theo quy dinh.

25

Quan ly tai chinh,
tai san

1. Chiu tréch nhiém vé cong tac
tham mury, t5 chirc quan ly tai san
ctia co quan theo ity quyén va theo
quy dinh.

2. Chiu trach nhiém vé c6ng tac
quan ly tai chinh cla Trung
wong Hoi, Vin phong theo ty
quyén, theo quy dinh.

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

2. Tai chinh dugc quan ly, st dung ding
quy dinh cua Dang va phap luat

2.6

Chu tri hojc tham
gia cac cudc hop,
hoi nghi

1. Tham du hop co quan va céc
cudc hop theo quy ché lam viée
cta Trung wong Héi, Vian phong.
2. Chu tri hop giao ban, trién
khai nhiém vu cuia Van phong.
3. Tham du cac cudc hop, hoi
nghi theo phin cbng cta lanh
dao Trung wong Hoi.

1. Tiép thu va phd bién, quén triét cho
cong chirc, ngudi lao dong y kién chi
dao, quyét dinh cua Lanh dao Trung
wong Hoi dé tb chirc thyuc hién kip thoi

2. Cong viée duge trién khai va thong tin
duoc trao ddi kip thoi, dung quy dinh.

3. Tiép nhan, cung cdp théng tin theo
ding quy dinh; Kip thoi bao céo ndi dung
két qué cugc hop cho cp c6 thdm quyén

2.7

Tryc tiép thyrc hién cac v kién chi dao khac ctia Lanh dao Trung wong Hbi va theo quy ché lam viéc.

2.8

Déam nhiém cong viéc ciia | VIVL chuyén mén trong

img ngach cdng chirc cao nhit trong Vin phong

Dép ttng dugc cac yéu clu trong Ban md
ta VTVL

3 - Cic moi quan hé trong cong viée

3.1-Bén trong

- Phé Chu tich phu trach

thudc Vin phong.

phong.

- Cong chic, nguoi LD trong Vin

Pwoc quan ly true tiép va Quan ly truc tiép Cic don vi phéi hop
kiém duyét két qua béi chinh

- Chu tich - Céac Phé Vian phong. Cac ban, don ,vi lién

- Pho Chu tich Thuong truc | - Truéng phong, phé trudng phong | quan truc tiep den cong

viéc va chuyvén mon
nghi€p vu dugce giao




3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Bin chét quan hé
Céc ban Dang TW, Van phong TW Déng va cac By, | (cu thé theo chirc ndng cua Van phong va
ban, nganh, céc t§ chirc doan thé Trung vong nhiém vu LD Trung wong Hgi giao)
Hoi Nong dan cac tinh, thanh phd (cu thé theo chirc ning cua Vin phong va

nhiém vu LD Trung wong Hji giao)

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puogc chi déng vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Pugc tham dy céc cudc hop cia Lanh dao Trung wong Hoi, cua Trung wong Hoi va ngoai
Trung wong Hdi c6 lién quan dén chirc nang, nhiém vu dugc giao.

4.3 | Dugc thira 1énh Ban Thuong vu ky mét s6 vin ban theo Quy ché.

4.4 | Thira iy quyén cia Lanh dao Trung uvong Hoi trong viéc tiép nhan va xir Iy cac céng vin, béo
céo cua co quan td chirc cac cp, cac cong vin gidy to hanh chinh khéc.

4.5 | Cir can by, cong chirc ciia Vian phong di cdng tac theo chuong trinh, ké hoach cong tac va giai
quyét cho cén bd, cdng chire thude Vian phong duge nghi theo quy ché ciia co quan Trung uong
Hoi.

4.6 | Pugc quyédt dinh phan cong cdng tic, giao nhiém vu cho cdc Phé Chanh Vin phong va cac cén
bd, ¢bng chirc duoi quyén.

4.7 | Puoc cung cip céc thong tin chi dao didu hanh caa Trung wong Hoi trong pham vi nhiém vu.

4.8 | Pugc yéu clu cung cAp théng tin va danh gia mirc d§ xac thyc cia thong tin phuc vu cho nhiém
vu dugce giao.

4.9 | Puogc ly quyén cho mdt Phé Chanh Vin phong ky thay cac vin ban thude thdm quyén va diéu
hanh hoat dng ctia Vin phong khi di cong tac.

S- Cac yéu cau ve trinh d9, ning lre
5.1- Yéu cau vé trinh dé

-, A A A A A
Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d% dao tao

Tt nghiép dai hoc (chuyén nganh phit hop véi yéu ciu ciia VIVL
ddim nhiém)

e Cao cép ly luén chinh tri hodc cir nhan chinh tri

Bdi dudng, ching chi *  Quan ly nha nu6c ngach chuyén vién cao cip hoic twong dwong

*  Nghié€p vu cong tac H)i ndng din

e Ngoai ngit: (phit hgp véi yéu cau ciia VIVL)

e  Tin hoc: (phit hop véi yéu ciu ciia VIVL)

o  Kién thirc khic (phit hop véi yéu cdu cia VTVL )

Kinh nghiém (thanh tich {e C6 tir di 1 nam trd 1én gifr chirc Phé Vin phong hodc tuong duwong,
cong tac) duge danh gia hoan thanh tt nhiém vu




Pham chat c4 nhan

e Tuyét dbi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chdp hanh chu trurong,

chinh séch cua Déang, phap luat cia Nha nuéc, quy dinh cia Trung uong
Hoi.

Tinh than trach nhiém cao véi cdng viéc véi tap thé, phdi hop cong tac tét.
Trung thye, kién dinh nhung biét ling nghe.

Diém tinh, cAn thén.

Kha ning sang tao, tu duy doc lap.

Kha ning doan két ndi bd.

Céc yéu cau khac

C6 kha ning, dé xuét nhitng chu trrong, gidi phap giai quyét cic van dé
thyec tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu ciia Vin phong.

C6 kha ning td chirc trién khai nghién ciru, thuc hién cac dé tai, d& an
thudc linh vue chuyén mdn cia Van phong.

Hiéu biét vé& link viee cong tic caa Vin phong trong hé théng chinh tr
va dinh huong phat trién.

C6 kha ning tong két, so két thuc tidn va nghién ctru ly luan vé cong tac
Hoi va phong trao nong dan.

C6 kha nang tuyén truyén, phd bién, quén triét c4c chi truong, nghi quyét cia
Dang cho can bg, dang vién, trudc tién 1a cac van ban cia cap vy...

C6 kha ning dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém cho can bd tré
sau minh,

C6 trach nhiém chi dao bao quén, luu giit khoa hoc, luu trir s6 lleu hé so
theo hé théng d& phuc vu cho nhiém vu c6ng tic clia Vin phong, cia

Trung ydng Hji trude mit ciing nhu lau dai.
e Ladang vién Dang CSVN.

5.2- Cdc ndng lyc

Nhém ning luc Tén ning luc Cip dé
e Dao dirc va ban linh 5
o T4 chirc thuc hién cong viéc 5
¢ Soan thao va ban hanh vin ban 5
Nhom ndng luc chung | e Giao tiép img xir 5
* Quan hé phdi hop 5
® Str dung cong nghé thong tin 3
e Sir dung ngoai ngir 2
* Kha ning chi tri tham mwu x4y dung chi truong, nghi | Theo yéu
quyét cdu’ néng luc
Nhom néng Iuc e Kha niang huong dan thuc hién cha truong, nghi quyet c;uaéZTngJn
chuyén mén e Kha niing kiém tra thuc hién chit truong, nghj quyét tuolg; duong
e Kha niing thim dinh cé4c vin ban, d& 4n ngach cong
* Kha ning t§ chirc thuc hién chuyén mén, nghiép vu chitc
e Tu duy chién lugc 5
Nhém néing e * Quan l); su.thay ddi 4
B ¢ Ra quyét dinh 4
quan ly ——
® Quan ly ngudn luc 5
o Phat trién nhén vién 4

Phé duyét ciaa lanh dao
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Hoi Nong dan Viét Nam
TEN CO QUAN PON VI... PANG CONG SAN VIET NAM
TEN TO CHUC...

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Ma vi tri viée lam:

Tén VIVL: Phé Trwéng ban Ngay bt dau thyc hién:

Dia di€m lam viéc: Tru s& don vi
Quy trinh cong viée lién quan: (bd sung tén tai liéu, quy trink cong viéc lién quan dén vi tri nay)

1- Muc ti€u vi tri viéc 1am

Giup Truong ban chi dao, diéu hanh mét sé linh vuc cdng tac thudc chitc ning, nhiém vu ciia
ban va chiu trach nhiém truéc Truong ban v& linh vuc cong tadc dugc phén cdng; kiém nhiém
mdt sO nhiém vy, cong viéc thudc chirc ning, nhiém vu cla ban.

2- Cac cong vigc va tidu chi d4nh gia

T Cic cong viée , Tiéu chi dénh gi4 hoan thanh
Maing cong viéc Cong viéc cu thé cong viee

2.1 | Tham gia quan | 1. Gilp Truwong ban quan ly, didu | 1. Nim bét dugc tinh hinh hoat
ly, didu  hanh hanh mdt s6 mang cong viéc cia dong chung cta ban; nam bat
mot sO cdng viéc ban. day du céc théng tin vé cong
do Truong ban |2 Tham gia xir 1y cde céng viée | Viéc thufc méng cong viée
phén cong trong pham vi duoc giao va bao | duoc giao phy trach.

cao xin y kién chi dao cta | 2. Cong van, giéy to dugc giao
Tméng Ban, Lanh dao cép trén | trong linh vuc t6 chirc, can bd
ddi v6i nhimg viéc vuot qué | dugc xir ly kip thoi, chinh x4c.
pham vi chire trach. 3. Céc cong viée, nhiém vu

3. Tham gia kiém tra, d4nh gi4 tinh | quan ly duogc giao, hoan thanh
hinh thuc hién cong viéc ciia ban | ding quy trinh, dung tién do.

4. Diéu hanh ban khi duoc Truéng | 4. Hodn thanh chirc tréch,
ban uy quyén hodc dugc lanh dao | nhiém vu coa Trudng ban

cap trén giao. trong thoi gian duge iy quyén.
2.2 | Thue hién ché 1. Pinh ky (hodc dot xuét) bado cao 1. Lanh dao phy trach duoc
do hoi hop tinh hinh hoat dng ctia méng céng cung cap thong tin kip thoi.

viéc phu trach v6i Truéng Ban va |2, Céc cude hop, hoi nghi dat
Lanh dao truc ti€p phy tréch (theo dugc muc tidu, két qua theo
Dhdn céng, hodc 1y quyén) déng yéu clu cia Truéng
2. Chi dao céc cudc hop, hoi nghi vé ban.
cong tic c6 lién quan cua ban theo (3. Tiép nhén, cung cip thong
phén cbng cta Truémg Ban. tin theo dung quy dinh.
3. Tham dy céc cudc hop lién quan
dén cong tac cia ban.




1. K& hoach dugc X8y dung theo
2.3 | Xay dung va td chirc thuc hién k& hoach cong tac nam, | ding ndi dung ké hoach cta
quy, thang, tudn ctia by phan duoc phan cdng phu trach | ban.
D. K& hoach dugc thuc hién theo
dung tién do.
2.4 | Thuc hién céng | Pam nhiém cong viéc cua 1 VTVL | Theo yéu cdu cbng viée cua
tac chuyén mén | chuyén mén trong ban theo phédn | VIVL chuyén mén dam nhiém
céng, bd tri phi hop véi ngach va
nang luc.
2.5 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng ban, Lanh dao cép trén giao

3- Cac moi quan hé¢ trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan Iy trie tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan ly truc tiép

Cic don vi phdi hop chinh

- Phé Chu tich phu trach ban
- Trudng ban

Cong chuc thudc mang cdng
viéc dugc Truong ban phén
cong

Céc ban, don vi lién quan truc
tieép dén cong viéc va chuyén
mon nghiép vu duge giao

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c¢6 quan hé chinh

Ban chit quan h¢

Céc ban Dépg TW, Van phong TW Béang va cac B, ban,
nganh, cac t6 chirc doan thé Trung wong (theo nhiém vu phén

cdng)

(cu thé theo chirc ning ciia ban
va nhiém vy Trucng ban giao)

Hbi Nong dén cac tinh, thanh phd (theo nhiém vu phan cong)

(cu thé theo chitc ning ciia ban
va nhiém vu duoc Trudng ban
giao)

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chit dong vé phuong phap thuc hién cdng viéc duogc giao.

4.2

Tham gia y kién ho#c kién nghi trong diéu dong cong chizc thudc ban.

4.3
giao.

Puoc cung cip théng tin v& cong tac chi dao diéu hanh ciia Ban trong pham vi nhiém vu duge

4.4
nhiém vy dugc giao.

Puoc yéu ciu cung cdp thong tin, ddnh gid mirc d x4c thuc cla théng tin phuc vu cho

4.5

Ky thay Truong ban theo quy ché lam viéc ciia ban (néu c6).

4.6

Puoc tham gia céac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong.

(4



5- Céc yéu cau ve trinh d§, ning hyc

5.1- Yéu cau vé trinh dp

r ~ l
Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao .

Tét nghiép dai hoc (chuyén nginh phi hop véi yéu ciu cia
VIVL diam nhi¢m).

Cao cép ly luan chinh tri hoic cir nhin chinh tri.

Bbi dudng, chung chi |e

Quan ly nha nuéc ngach chuyén vién chinh hoc twong duong
Nghiép vu cdng tdc Hoi nong dan

Ngoai ngit: (phit hop vdi yéu ciu ciia VIVL)

Tin hoc: (phit hop véi yéu ciu ciia VIVL)

Kién thitc khic (phit hop véi yéu céu ciia VIVL)

Kinh nghiém (thanh |e
tich cong tac)

C6 néng luc ddm nhiém VTVL c¢é ngach chuyén vién chinh vé céc
cdng viéce thude chltc ndng, nhiém vu cla ban.

Phim chét c4 nhan .

Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chép hanh chii truong,
chinh sach ctia Déang, phap luat cta Nha nuéc, quy dinh cia co
quan.

Tinh than trach nhiém cao voi cong viéc véi tap thé, phbi hop cong
tac tbt.

Trung thue, kién dinh, biét ling nghe.
Diém tinh, cin than.

Kha néng sang tao, tu duy doc lap.
Kha ning doan két ndi bd.

Céc yéu cau khac .

Cé6 kha nang, dé xuét nhung chu truong, giai phap giai quyét cac van
dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc duoc phin cong va lién
quan dén chirc ning, nhiém vu cta ban.

C6 kha néng td chuc trién khai nghién ctr, thue hién cc dé tai, dé 4n
thugc linh vurc chuyén mon cia ban.

Hiéu biét v& linh vue cong tic ciia ban va dinh hudng phat trién.

La dang vién Dang CSVN.

5.2- Céc ning lue

Nhém niing luc

Tén ning luc Cip dp

Nhom ndng luc chung

¢ Dao dirc va ban linh

e T0 chiic thuc hién cong viée

e Soan thao va ban hanh vin ban

e Giao tiép ing xur

e Quan hé phbi hop

e Str dung cdng nghé thong tin

PO RO PR R RN

e Str dung ngoai ngit




e Khd nidng chu tri tham muu xdy dung chua

Theo yéu

truong, nghi quyét cau ndng
e Kha ning hudng dan thuc hién chi truong, nghj | [uc cua
quyét VTVL
Nhém nding luc chuyén mén | e Kha ning kiém tra thuc hién chu truong, nghi chuyén mén
quyét : twong
"o Kha ning thm dinh cac van ban, dé an dwong
e Kha ning t§ chtc thyc hién chuyén moén, nghiép ngag}}lzﬁccong
vu
e Tu duy chién lugc 3
e Quan 1y su thay ddi 3
Nhom nang luc quan ly e Ra quyét dinh 3
e Quén 1y ngudn luc 3
e Phit trién nhén vién 3

L]

Phé duyét cia lanh dao

i



Hoi Nong dan Viét Nam
TEN CO QUAN PON VI... PANG CONG SAN VIET NAM

TEN TO CHUTC...

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam:

Tén VIVL: Phé Van phong

Ngay bét diu thuc hién:

Dia diém lam viéc: Tru s& don vi

Quy trinh cdng viéc lién quan: (b6 sung tén tai liéu, quy trinh céng viéc lién quan dén vi tri ny)

1 - Muc tiéu vi tri viéc lam
La cong chirc anh dao, quan ly, giip Chanh Vin phong diéu hanh hoat dong cia Vin phong Trung
wong Héi va chiu trach nhiém trude Chanh Vin phong trong viée thuc hién mot sb cong viéc quan ly

dirge phén cong.

- 2 - Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

thanh nhi€ém vu

2.1

Tham gia quan ly,
td chuc thuc hién
nhiém vy chung
ctia Van phong

1. Glup Chanh Vén phong quan ly, diéu hanh
cdng viéc ciia Van phong; truc tlep chi dao,
don dbc, kiém tra hoat dong cua cac phong,
linh virc coéng tac theo sy phin cong cua
Chénh Van phong.

2. Thyc hién nhiém vy, quyén han trong
pham vi dugc Chanh Vin phong phén cong
va uy quyén; thue hién ché 5 béo cao dbi vai
Chénh Vin phong vé tinh hinh va két qua
thuc hién nhiém vu dugc phin cong.

3. Chiu trach nhiém ca nhén truéc Chanh Vin
phong, Lanh dao Trung wong Héi va phap
ludt vé y kién d& xudt, tién do, chét lu'cng,
hi€éu qua viéc thuc hién nhiém vy; vé noi
dung, hinh thirc, thé thire, trinh tu, tha tuc ban
hanh van ban va quy trinh giai quyét céng
viéc dugc giao.

4. Ky thay Chanh Van phong cic vin ban
dwgc Chanh Vin phong phéan céng, uy quyén.
5. Pidu hanh Vin phong khi dwgc Chanh Vin
phong iy quyén hoic dugc lanh dao Trung
uvong Hoi giao.

. Nim bat diy du cac
thdong tin thudc mang céng
viéc dugc giao, phu trach.
2. Cac cbng viéc, nhiém vu
quan ly dugc giao, dugce
hoan thanh ding quy trinh,
ding tién do, déng gop kip
thdi cac y kién, giai phap
cbng tac cia Vin phong.

3. Thuc hién ding nhiém
vu theo sy ty quyén cia
Chéanh Van phong.

4. Cong van, gidy to duoc
giao dugc xir ly kip thoi,
chinh xéc.

5. Hoan thanh chirc trach,
nhiém vu cua Chanh Vin
phong trong thoi gian duoc
uy quyén

22

Xéay dyng va td chirc thyc hién ké hoach cdng tadc nam, quy,
théng, tuan ctia bd phén dwoc phan cdng phu trach

1. K& hoach duge xdy dung
theo ding ndi dung ké
hoach cuia Vin phong, ctia
Trung uvong Hoi

D. K& hoach duoc thuc hién

theo ding tién db.

23

Thye hién cbng tac
chuyén mén

Dam nhi€m cdng viéc cta | VTVL chuyén
mon trong Vin phdng theo phén ¢dng, bd i
pht hop véi ngach va ning luc

Theo yéu cau cong viéc
clia VTVL chuyén mbn
dam nhiém

24

Thyec hién cac nhiém vy khac do Chanh Vin phong va Lanh dao Trung wong Hbi giao.




3 - Cac mbi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pygc quan Iy tryc tiép va Quan Iy triec tiép Céc don vi, ¢4 nhén
kiém duyét ket qua béi phdi hop chinh
- Lanh dao Trung wong Hoi | ® Truong phong (theo phan c¢ong) Céac ban, don vi lién quan
phu trach e Pho truong phong (theo phan cong) trgc ti€p den cong viée va
- Chanh Van phong e Cic cdng chirc, ngudi lao dong (theo | Chuyén mdn nghiép wvu
phén cong) dugc giao

3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chit quan h¢

Céc ban Dang TW, Van phong TW Dang va céc B9, ban, | (cu thé theo chirc ndng cta Vin
nganh, cdc to chuc doan thé Trung wong Hoi (theo nhiém vu | phong va nhiém vu LD Trung wong
dugc giao) Héi, Chdnh Van phong giao)

Hoi Nong dén céc tinh, thanh pho (theo nhiém vy dugce giao) (cu thé theo chirc ndng cua Vin

phong va nhiém vu LD Trung wong
Hgi, Chanh Vin phong giao)

4 - Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puge chi déng vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién hoic kién nghi trong diéu dong, bd nhiém, tiép nhan, thuc hién ché d¢, chinh
sach doi véi can b, cdng chirc, ngudi lao dong cia Van phong.

4.3 | Pugc cung cdp thong tin vé cong tac chi dao didu hanh cia Trung wong Hoi trong pham vi nhiém vu
dugc giao.

4.4 | Pugc yéu cau cung cAp thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc ciia thong tin phuc vu cho nhiém vu
duogce giao.

4.5 | Pugc ky thay Chanh Van phong mot sb cc‘mg vin, gidy to theo linh vuc duge phén céng phu
trach va khi dugec Chanh Van phong ty quyén.

4.6 | Bugc lam viéc truc tiép v6i Lanh dao co quan khi c6 yéu ciu.

4.7 | Pugc tham gia cac cubce hop cd lién quan.

5- Céc yéu cau vé trinh d§, niing lwc
5.1- Yéu cau vé trinh dp

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao e Tt nghiép dai hoc (chuyén ngianh phii hgp véi yéu ciu cia VIVL

dam nhiém)

e Cao cép 1Y luén chinh trj hodc cir nhén chinh tri

Boi dudng, chimgchi  |e  Quan Iy nha nudc ngach chuyén vién chinh hoic twong duong

e  Nghiép vu cong taic Hi néng dan

e Ngoai ngit: (phit hop véi yéu cdu ciia VTVL)

e Tin hoc: (phit hop vdi yéu cdu ciia VIVL)

e  Kién thic khac (phi hop véi yéu ciu ciia VIVL)




Kinh nghiém (thanh tich |e
cong tac)

C6 nang lyc dam nhiém VTVL cé ngach chuyén vién chinh vé céc
cdng viéc thudc chirc nang, nhi€ém vu Van phong.

Pham chét c4 nhan °

Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu trwong,
chinh sich ctia Péang, phép luit cia Nha nudce, quy dinh co quan.

Tinh than tréch nhiém cao v6i cong viée véi tap thé, phéi hop cong tac tét.
Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

Diém tinh, cdn than. ‘

Kha néng sang tao, tu duy ddc 1ap.

Kha ning doan két ndi bs.

Cac yéu cau khac °

C6 kha nang, dé xuét nhimg cha truong, giai phap giai quyét cac van dé
thye tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va lién quan dén
chirc ndng, nhiém vu ctia Vin phong;

C6 kha ning td chirc trién khai nghién ciru, thue hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mén cia Van phong;

Hiéu biét v& linh viee céng tdc cia Vin phong trong hé théng chinh tri
va dinh hudng phat trién.

L]

e [adang vién Bang CSVN
3.2- Cdc ndng luyc
Nhém nang luc Tén ning lyc Cip dj
® Dao dirc va ban linh 4
e T4 chirc thuc hién cong viée 4
e Soan thao va ban hanh vin ban 4
Nhom ndng luc chung e Giao tiép tmg xir ' 4
¢ Quan hé phéi hop 4
e Sir dung cong nghé thdng tin 2
e Str dung ngoai ngir 2
e Kha néng chu tri tham muu x4y dung chu| Theo yéu
truong, nghi quyét cdu ndng luc
e Kha ning huéng dén thyc hién chi trrong, nghi | <#a VIVL
quyét chuyén mén
Nhém ndng lyc chuyén mén | e Kha ning kiém tra thuc hién chu truong, nghi t;rgfhd;zgo’:;g
quyét _ ‘ chike
e Kha nédng tham dinh cac vin ban, dé an
* Kha néng t0 chirc thuc hién chuyén mén, nghiép
vu
e Tu duy chién lugc 3
e Quan Iy sy thay di 3
Nhom néng luc quan Iy e Ra quyét dinh 3
e Quan Iy ngudn lyc 3
e Phat trién nhan vién 3

Phé duyét cia linh dao

Lo







TEN CO QUAN PON V...

TEN TO CHUC...

Hoi Nong dan Viét Nam

PANG CONG SAN VIET NAM

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VIVL: Truéng Phong

M3 vi tri viée lam:

Ngay bit dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Tru s& don vi

Quy trinh cdng viéc lién quan: (b6 sung tén tii liéu, quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri nay)

1- Muyc tiéu vi tri viéc lam

Chiu trach nhi¢m truée Chanh Van phong/Trudng don vi trong viée td chirc, didu hanh phong thuc
hién chirc ning, nhiém vu cta phong va cong viée do lanh dao Vin phong/don vi giao.

2~ C4c cong viéc va tiéu chi danh gia

L]

TT

Cic cong viéc

Ming cong viéc

Cong viéce cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Chi ti lap ké
hoach céng tac,
phdn cdéng nhiém
vu trong Phong

1. Chu tri x4y dung ndi dung, ké
hoach cong tac ndm, 6 thang, quy,
thang cia Phong theo quy dinh
clia co quan.

2. Phéin c6ng cong viéc cho ttmg cong
chirc; cAp phé gitip viéc quan ly

3. Chi dao huéng dan xay dung va
phé duyét ké hoach cong tac nim,
quy, théng, tuin cia cong chirc

1. Ké hoach céng tac ctia Phong t chirc
phi hop véi chuong trinh ké hoach
cdng tac clia co quan va nhiém vu dugc
Lanh dao giao; dugc ban hanh truéc
dAu nam, 6 thang, quy, thing.

2. Phan cong cong viéc cu thé, hop 1y,
hiéu qua, céng bang; khong bo sét cong
viéc cua Phong; mdt cdng viée chi do
mot ngudi chiu trach nhiém chinh.

3. Ké hoach cdng tic cla timg codng
chirc dugce phé duyét thuc hién va da co
s& dé xem xét danh gia viéc hoan thanh
nhiém vu ctia cong chirc.

2.2

Chu tri t6 chirc
thuyc hién nhiém
v, cdng viéc cla
Phong

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

2. Theo ddi, danh gia viéc thuc
hién ké hoach cOng tac cla tung
cdng chirc.

3. Chu tri hogic phdi hop véi cac
Phong va don vi lién quan trong
Trung wong Hoi va cac co quan
lién quan thuc hién chuong trinh,
ké hoach céng t4c ciia Phong.

4. Xir ly cac cong viéc dot xuét
(trong pham vi dwgc giao) va xin y
kién chi dao cua Lanh dao Vin
phong/don vi dbi véi nhitng viéc
vugt qui pham vi chite trach.

1. Hoat ddng ctia Phong thong sudt;
cdng vig¢c chung ciia Phong dugc thuc
hién theo diing quy trinh cong viéc va
hoan thanh theo tién d6, chét lugng ctia
chuong trinh, ké hoach.

2. Panh gia kip thdi, phat hién nguyén
nhén anh hudng dén thuc hién ké hoach
va c6 giai phap khic phuc; két qud danh
gi4 thuc hién ké hoach 13 co s& cho dao
tao, bdi dudng, danh gid cong chirc,
khen thuong, ky luit...

3. Hoat dong ctia Phong ddng bd va phi
hop véi hoat dong theo ké hoach cong
tac cla co quan.

4. X ly chinh xac, ding thdm quyén;
bao céo kip thoi.
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1. Chiu trich nhiém hd tro, theo

ddi va danh gia cong chirc theo
phén cap.

2. Theo doi dién bién nhan sy, nhu

cu nhan su ciia Phong; nghién
ctru, tim hiéu va du kién nhan
sw thay thé, bd nhiém, bd nhiém
lai...; bdo cdo Lianh dao Vin
phong/don vi d xin y kién.

3. Tb chirc thuc hién cac quy dinh,

ché d6 chinh sach, quy ché lam
viéc, bao mét, dao dirc cong vy;
xdy dung moéi truong lam viéc
véan hoa chinh tri.

1. Céng chirc dugc hd tro kip thoi; danh
gia nhan xét cdng chirc khach quan, cong
tAm va chinh xac; phat hién tiém ning
phat trién clia cong chirc.

2. bé xuit tuyén chon, bd nhiém, mién
nhiém, dao tao bdi dudng... cong chirc
dap g yéu cau cbng viéc clia Phong,
3. Phat hién dugc cac vi pham; c6 bién
phép udn nin, xir ly kip thoi; bao cdo,
hoic dé xuidt voi Lanh dao Van
phong/don vi dbi v6i nhimg trudng hop
vuot qua thim quyén xir ly. Céc cong
chiuc yén tdm cbng tac, dugc khich 1€
séng tao va tich cuec.
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Quan ly cong
chirc
Quan ly hoat d9ng
chung

1. Quan ly, diéu hanh moi hoat
dong cia Ph(‘)ng

2. Xir ly va tb chie quan Iy van
ban dén.

3. Ky trinh Lanh dao v& cac vin
ban do Phong dy thao.

4. Pinh ky (hoic ddt xuét) bao céo
tinh hinh hoat déng cua Phong véi
Léanh dao Van phong/don vi.

5. Chi dao x4y dung béo céo va
tdng két cong tic nim, 6 thang,
quy, thang, tudn theo quy dinh.

6. Pai dién cho Phong vé mbi
quan h¢ cong tic; ban giao cong
viéc cho mot cap phé phu trach
khi ving mit theo quy ché lam
viéc.

1. Quy ché 1am viéc, quy ché phdi hop
vGi clp tiy va céc td chirc chinh trj - xa
héi dugc ban hanh, trién khai

- Nim bit ddy du cac théng tin vé cong
viéc Phong dang va s& tri€n khai thuc
hién va kip thoi ¢6 bién phap quan ly;
tap the doan ket; Phong hoan thanh
nhiém vy, cong viéc t}leo ké ho,ach va
cac cOng viéc dot xué‘t dugc cap trép
giao theo ding yéu cau tién dd, chat
lugng,

2. Vin ban duge xir ly kip thoi, chinh
xac va quan ly theo quy dinh.

3. Cac dy thao vian ban trinp lanh dao
Trung wong HGi duge chuan bi theo
dang quy trinh nghiép vu, quy trinh ban
hanh vin ban, dang tién 4o va duqq phé
duyét kip thoi; chiu trach nhiém vé nbi
dung vén ban.

4. Cac van ban duge ky ban hanh ding
quy ché, quy dinh cta co quan; chiu
trach nhiém v€ n6i dung va thyc hién
ding quy trinh ban hanh vin ban.

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

6. Bao cao dugc cdp nhat théng tin, sb
liéu chinh xac, dung thoi han, phan anh
diing két qua thuc hién nhiém vy, cong
viéc; d& xudt dang, kip thdi cac vin dé
dé trinh Lanh dao giai quyét.

7. Ludn ¢ ngudi chju trach nhiém diéu
hanh dap tng yéu cdu coéng viéc cia
Phong theo quy dinh.

2.5

Quan ly tai san

Chiu trach nhiém vé cong tac tham
mu, t8 chirc quan 1y tai san theo ty
quyén va theo quy dinh.

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




2.6 | Chu tri hogc tham | 1. Tham dy hop co quan va cac |1. Tiép thu va phd bién, quan triét cho
gia cdc cude hop, | cube hop theo quy ché lam vigc cong chirc; y kién chi dao, quyét dinh
hoi nghj cia Trung wong HOL, Van ois anh dao Van phong/don vi duge 8
phong/don vi, Phong. chitc thuc hién kip thor.

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

3. Tham du cac cudce hop, hdi nghi ; )
theo phén c6ng ciia Lanh dao. 3. Tiép nhén, cung cap thong tin theo
ding quy dinh; kip thoi bao cao ndi dung
két qua cude hop cho cip c6 thdm quyén.

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

24 | Thuyc hién céng | Pam nhiém cong viéc cia | Theo y8u cdu cbng viée ciia VTVL
tac chuyén mén VTVL chuyén mén cd ngach cao chuyé&n mén dam nhiém
nhat trong Phong
2.5 | Thuc hién céc nhi€ém vu khac do Chanh Vin phong/ trudng don vi hodc Lanh dao Trung wong Hoi
giao.

3- CAc moi quan hg trong cong viée
3.1- Bén trong

Pugc quén Iy trye tiép va kiém Quan Iy truec tiép Céc don vi phéi hop chinh
duyét ket qua béi
Chénh Van phong/Trudng don vi |Phé Trudng phong va cong Céc phong trong Vin phong/ don
chirc thude phong vi
3.2- Bén ngoadi
Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Bin chit quan hé

Cac ban cua Dang, Van phong TW Dang, | (cu thé theo chirc nding ciia don vi va nhiém vu LD Vin
cdc bo, ban, nganh, céc to chirc doan thé | phong/trudng don vi giao)
Trung wong (theo nhiém vu dugc giao)

Hoi Nong dan cac tinh, thanh phé; cac | (cu thé theo chitc nang cua don vi va nhiém vu LD Vin
ban, don vj thugc Trung wong Héi (theo | phong/trucng don vi giao)
nhiém vy duogc giao)

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chd dong vé phuong phap thye hién céng viéc dugc giao. '

4.2 | Tham gia y kién ho#c kién nghi vé viéc tiép nhén, di€u ddng cén bo, cong chic va ngudi lao
ddng ciia Phong.

4.3 | Dugc phén coéng cong tic, giao nhiém vu cho can by, céng chirc dudi quyen.

4.4 | Pugc cung cip cic thoéng tin chi dao diéu hanh cia Trung wong Hoi trong pham vi nhiém vu
dugc giao.

4.5 | Pugc yéu cdu cung cép thdng tin va danh gid mic d§ xac thuc cia thong tin phuc vu cho nhiém
vy duoc giao.

4.6 | Dugc tham gia cdc cude hop trong va ngoai Trung wong Hoi c6 lién quan dén chirc nang, nhiém
vu cua Phong va ctia Trung wong Héi khi dugc phin cong.

3




5- Cac yéu cau ve trinh dg, ning luc

5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

A A A
Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao .

Tt nghiép dai hoc (chuyén nganh phit hop véi VIVL dam nhiém)

Tét nghiép trung cip 1y ludn chinh tri hogc twong dwong

Bbi dudng, ching chi

Quaén ly nha nuéc chuong trinh chuyén vién chinh hoic tuong duong
Nghiép vu cong tdc H)i ndng dan

Ngoai ngit: (phit hop véi yéu cau VIVL)

Tin hoc: (phit hop v6i yéu ciau VTVL)

Kién thirc khac (phit hop vdi yéu cdu VIVL)

Kinh nghiém (thanh |e
tich cong tac)

Co tr di 1 ndm trd 1én gilr chirc phd trudng phong hodc tvong duong va
dugc danh gia hoan thanh t6t nhiém vu

Pham chat ca nhan °

Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chip hanh chu trrong, chinh
sach cita Dang, phap ludt cia Nha nude, quy dinh co quan.

Tinh than trach nhiém cao véi cong viée voi tap thé, phbi hop cong tac tht.

Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

Diém tinh, cén thén.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha ning doan két ndi bd.

Céc yéu cau khac

Cé kha ning, dé xudt nhimg chi trurong, giai phap giai quyét cic van dé
thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu ctiia Phong.

C6 kha ning tb chirc trién khai nghién ciru, thyc hién cac d8 tai, dé 4n thudc
linh vyrc chuyén mon cia Phong.

Hiéu biét vé linh viee cong tic cia phong trong hé thdng chinh tri va dinh
huéng phat trién.

La dang vién BDang CSVN.

5.2- Cdc ndng luc

Nhém néng luc Tén ning e Cip db
® Dao dirc va ban linh 4
e T4 chirc thuc hién cdng viéc 3
* Soan thao va ban hanh vin ban 3
Nhém ndng luc chung | Giao tiép tmg xir 3
® Quan hé phdi hgp 3
e Sur dung cong nghé thong tin 2
e Sur dung ngoai ngit 2
e Kha ndng chi tri tham muu x8y dung chi | Theoyéucau
truong, nghi quyét ndng lyc cua
PR p = A - VTVL chuyén
e Kha nang hudéng dan thuc hién chu truong, h
.z mén tuong
nghi quyét
- L T — — dwong ngach
Nhom ndng luc chuyén mén | ¢ Kha ning kiém tra thuc hién chu truong, nghi cong chikc
quyét
e Kha ning thim dinh cic vin ban, dé 4n
e Kha nang td chirc thuc hién chuyén mon,
nghi€p vu

- - i
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Nhom nédng luc quan ly

e Tu duy chién luoc

e Quan ly sy thay ddi

e Ra quyét dinh

e Quan Iy ngudn lyc

® Phat trién nhan vién

WIWWWi

Phé duyét cta lanh dao







TEN CO QUAN PON VI...

TEN TO CHUC...

Hoi Nong din Viét Nam

DANG CONG SAN VIET NAM

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

T€n VIVL: Phé truwéng Phong

Ma vi tri viéc lam:

Ngéy bit dAu thuc hién:

bia di€m lam viéc: Tru s& don vi

Quy trinh cdng viéc lién quan: (b3 sung tén tai lidu, quy trink cong viéc lién quan dén vi tri niy)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Giup Trudng phong chi dao, diéu hanh mét s6 linh vire cdng tac thudc chic nang, nhi€ém vu
ctia phong va chiu trach nhiém truéc Trudng phong vé linh vyc cong tac duoc phan cong; kiém
nhiém mét s6 nhiém vy, cdng viée thude chirc ning, nhiém vu clia phong.

2- Cac cong vige va tiu chi dinh gia

TT

Cac cong viéc

Ming cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Tham gia quan ly,
diéu hanh mot s

cong viéc do
trudng phong
phéan cong

. Gip truong phong quan ly, didu

hanh mdt s6 mang cong viéc cua
Phong.

. Tham gia xir 1y cic cOng viéc 36t

xuét (trong pham vi dugc giao) va
b4do cédo xin y kién chi dao cla
Truéng phong dbi vai nhitng viéc
vyot qud pham vi chire trach.

. Tham gia kiém tra, d4nh gi4 tinh

hinh thuc hién cong viéc cia Phong.
Diéu hanh Phong khi duoc trudng

phong Uy quyén hodc duge linh dao

van phong/don vi giao.

1. Nim bét dugc tinh
hinh hoat déng chung
ca Phong; nim bt
day di cac thong tin vé
cong viéc thuéc mang
codng viéc dugc giao
phu trach.

2,3. Cac cbong viéc,
nhi€ém vu quan ly dugce
giao, hoan thanh ding
quy trinh, dtng tién do.
4. Hoan thanh chac
trach, nhiém wvu cha
truéng phong trong
thoi  gian duge 1y
quyén.

22

Thyc hién ché do
hoi hop

Dinh ky (hoic dot Xuét) bao cdo

tinh hinh hoat déng cta Phong véi

ldnh dao Van phong/don vi.

. Chi dao cac cudc hop, hdi nghi vé

cong téc cé lién quan cua Phong
theo phén cong cha lanh dao Vin
phong/don vi

. Tham dy céc cudc hop lién quan dén

1. Lanh dao Vin
phong/don vi phu
trach duge cung cép
thdng tin kip thoi.

2. Cac cudc hop, hdi nghi
dat duoc muc tiéu, két
qua theo diing yéu ciu
cia lanh dao wvin
phong/don vi.

1
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cong tac ciia Phong 3. Tiép nhén, cung cip
thong tin theo dung
quy dinh.

1. Ké hoach duoc xay
dung theo dung ndi
dung ké hoach céng
tac cua Phong

2. Cong viéc dugce thuc
hién theo dung tién

2.3 | X4y dung va td chirc thuc hién ké hoach cong tac ndm, quy, thang,
tudn cua bd phan dwgc phin cong phu trach

do ke hoach
24 | Thuc hién céng | Pam nhiém cbéng viéc cua 1 VTVL Theo yéu cau cong
tac chuyén moén | chuyén mon trong Phong theo phin cong, vige ctia VIVL chuyén
bo tri pht hop véi ngach va ning luc mén dam nhiém

2.5 | Thyc hién nhiém vu khéc do Trudng phong giao hoic lanh dao Vin phong/ don vi giao

3- Cac méi quan hé trong cong viéce
3.1- Bén trong

bygc quan ly truc tiép va Quan Iy tryc tiép Cic don vi phéi hop chinh
kiém duyét két qua bai
- Trudng phong Codng chirc thudc mang cong Céac phong trong Van phong
- Lanh dao Vin phong/don | Viéc duoc phén cong / don vi

vi phu trach

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chét quan hé

Cac ban ctua Pang, Vin _phong TW
Bé’}ng, cac b‘?’: nganh, cic t0 chirc dodn | ¢y thé theo chire néing ciia don vi va nhiém vu LD
thé (theo nhiém vu duge giao) Van phong/trucng don vi, Trudng phong giao)

Cac Hoi Nong dan tinh, thanh phé; cac | (cu thé theo chirc nang cua don vi va nhiém vu LD
ban, don vi thudc Trung wong Hoi (theo Van phong/trudng don vi, Truéng phong giao)
nhiém vu dugc giao)

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc cht dong vé phurong phap thuc hién cong viéc duge giao

4.2 | Puoc cung cip thong tin vé cdng tac chi dao diéu hanh cta vin phong/don vi trong pham vi
nhiém vu dugc giao

4.3 | Puogc yéu cdu cung cip théng tin, ddnh gid mirc d§ xéc thuc cta thong tin phuc vu cho
nhiém vu duoc giao

4.4 | Dugc tham gia céc cudc hop lién quan theo quy dinh hozc theo phan coéng

2
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5- Cac yéu cau ve trinh d9, nang lwc

5.1- Yéu cau vé trinh dp

Nhoém yéu ciau

Yéu cau cu thé

Trinh dd dao tao .

Tét nghiép dai hoc (chuyén nganh phit hop véi yéu ciu cia
VTVL)

Trung cép 1y lun chinh tri hoic twong duong

Bbi dudng, ching ~ |e
Chi ®

Quan 1y nha nuéc chuong trinh chuyén vién hoiic twong durong
Nghiép vu cong tac Hoi ndng dan

Ngoai ngit: (phit hop vdi yéu ciu cia VT VL)

Tin hoc: (phit hop véi yéu céu cia VIVL)

Kién thirc khic (phi hop véi yéu céu ciia VIVL)

tich cong tac)

Kinh nghiém (thanh |e

Co nang lyc dam nhiém VTVL c6 ngach chuyén vién trong
phong v€ céc cdng viéc thude chire ndng, nhiém vu cia Phong

Phim chét c4 nhan

Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach ctia Dang, phép luat ciia Nha nuéc, quy dinh co
quan.

Tinh than trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phdi hop
cdng tac tbt

Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe
Diém tinh, cin than

Kha néing sang tao, tu duy doc lap

Kha ning doan két noi bo

Céc yéu cau khac o

Co6 kha nang, dé xudt nhitmg chu truong, giai phap giai quyét cac
vén d& thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia Phong;

C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ciru, thue hién cac @ tai, dé
an thudc linh vire chuyén mén ctia Phong;

Hleu biét v& linh vuc cong tdc cia Phong va dinh hudng phét
trién.

e Ladang vién Dang CSVN
5.2- Céc ning lue
Nhém ning luc Tén ning luc Cap dp
¢ Dao dtrc va ban linh 2

Nhom ning luc chung

® T6 chuc thuc hién cong viéc

e Soan thao va ban hanh vin ban

® Giao ti€p ing xir

* Quan hé phdi hop

® Sir dung c6ng nghé thong tin

NN NN

e Sir dung ngoai ngit




e Kha ndng chi tri tham muu xiy dung chu

Theo yéu

truong, nghi quyét cau ndng
* Kha niang huéng dén thuc hién chu truong, nghi / ’;;,;lza
.. . quyét = - — chuyén moén
Nhom ndng luc chuyén mén | e Kha nang ki€m tra thyc hién chi trwong, nghi turong
quyét _ i dwong
e Khd ning thdm dinh céc vin ban, dé 4n ngach cong
e Kha ning td chire thuc hién chuyén mon, nghiép chic
vu
* Tu duy chién lugc 3
® Quan ly sur thay d6i 3
Nhom nang lyc quan ly * Ra quyét dinh 3
® Quan ly ngudn luc 3
e Phat trién nhén vién 3

Phé duyét cia lanh dao



TEN CO QUAN PON VI...

TEN TO CHUC...

Hoi Nong dan Viét Nam

DPANG CONG SAN VIET NAM

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VIVL: Cha tich H¢i Nong dian tinh

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuce hién:

Dia diém lam viéc: Tru s don vi

Quy trinh céng viéc lién quan: (b6 sung tén i liéu, quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri niy)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Quan 1y, diéu hanh va chju trach nhiém truéc Ban Chép hanh H§i Nong dén tinh, Ban

Thudng vu Hoi Néng dan tinh v& moi hoat d6ng ctia Hoi; chiu trach nhiém td chirc thuc hién cac
hoat dong theo chirc ndng, nhiém vu cia Hpi Nong dan tinh; truc tiép thuc hién mdt sd cdng

viéc lién quan dugc Thuong truc, Ban Thuong vu Tinh uy giao.

2- Cac céng viée va tiéu chi danh gia

-

TT

Cac cong viéc

Maing cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi dianh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Chu ti lap ké
hoach cong tac,
phén c6ng nhiém
vu trong Hoi
Nong déan tinh

1. Chu tri xdy dung néi
dung, ké hoach cong tic
ndm, quy, thang cta Hoi
theo quy dinh.

2. Phén cbdng cdng viéc
cho céc phong truc thude
Héi.

3. Phan cong cong viéc cho
cap pho gitip viée quan 1y va
linh dao cac phong truc
thudc Ho1 Nong dén tinh.

4. Chi dao hudéng dan xiy
dung va phé duyét ndi
dung chuong trinh, ké
hoach cdng tic nim, 6
thang quy, thang, tuin cia
cac phong.

5. Chi dao viéc xdy dung
va phé duyét ké hoach
cong tic nidm, 6 thang,
quy, thang, tun ciia cong
chirc, ngudi lao ddng trong

Ho6i Nong dan tinh.

1. K& hoach cong tic cua Hoi dugc td
chirc pht hop véi chirong trinh ké hoach
cong tac cia Hdi, yéu ciu, nhiém vu
chinh tri cia dia phuong va chi dao cua
Hoi Néng dan Viét Nam; dugce ban hanh
truée diu nam, quy, thang.

2. Nhiém wvu cta cic phong khong
chéng chéo hoac bd s6t nhi€ém vy, cong
vi€c cua Hoi Nong dén tinh; m6t nhiém
vu chi do 1 phong chiu trdch nhiém
chinh.

3. Phén cbng cbng viéc cu thé, hop 1y,
hiéu qua, céng bing; mot cong viéc chi
do 1 nguoi chiu trach nhiém chinh;

4. Chuong trinh, k& hoach céng tac ciia
cac phong truc thudc pht hop véi chuong
trinh, ké hoach cong tac dugc phé duyét
v ban hanh trudc ddu nam, 6 thang, dau
quy, dau thang, du tudn.

5. K& hoach cbng tac cua cbng chirc,
nguoi lao dong duoc phé duyét thuc
hién va du co s¢ d& xem xét danh gia
viéc hoan thanh nhiém wvu cla timg
phong, timg ca nhan.

22

Chu tri t§ chirc
thue hién nhiém
vy, cOng viéc
cua Hoi

1. Chu tri kiém tra, don
ddc cac phong thuc hién
chuong trinh, k& hoach
cOng tac ciia Hoi

1. Hoat ddng cia H6i dbng bd va kip
thdi @ xuét Ban Chip hanh, Ban
Thuong vu H¢i Noéng déan tinh, Ban
Thuong vu Tinh Gy va Hoi Nong dan

[ty



2. T6 chic kiém tra, don
dbc, didu phdi cong chuc,
ngudi lao dong thuc hién
chuong trinh, k& hoach
cdng tac

3. Nhan xét, danh gid vé
két qua cong tic cha cong
chire trong Tinh H6i

4. Chu tri, phdi hop véi
cac co quan lién quan thuc
hién chwong trinh, ké
hoach cbng tic cua Tinh
Hoi.

5. Xu ly cac cong viéc dot
xuét (trong pham vi duoc
giao) va xin y kién chi dao
cia Ban Chép hanh, Ban
Thudng vu Hoi Nong dan
tinh ddi v6i nhimg viéc
vugt qui pham vi chirc
trach.

Viét Nam c6 bién phép diéu chinh nhim
dat két qua theo ké hoach cong téc.

2. Hoat dong cia HGi thong subt; cong
viéc chung cuia Hoi duoc thue hién theo
dang quy trinh céng viéc va hoan thanh
theo tién do, chdt luong cia chuong
trinh, ké hoach.

3. Danh gié kip thoi, phat hién nguyén
nhan 4anh hudéng dén viée thuc hién ké
hoach va c6 giai phap khic phuc; két
qua danh gia thue hién ké hoach 12 co s&
cho dao tao, bdi dudng, danh gia can bo,
cdng chue...

4. Cong viéc cua Tinh H6i hoan thanh
theo tién dd, noi dung chwong trinh, ké
hoach dé ra.

5. Xir 1y chinh xé4c, ding thdm quyén;
bao céo kip thoi

23

Quan ly
cdng chuc,
nguoi lao dong

1. Dinh ky phin cong bd
tri lai cong viéc trong vi
tri viéc lam d6i véi cong
chirc, ngudi lao dong
trong Tinh Hoi.

2. Theo déi va danh gia

cdng chirc, nguoi lao
dong theo quy dinh.

3. Theo d6i dién bién nhan

su, nhu ciu nhan su cua
Tinh H6i; nghién cir,
tim hiéu va du kién
nhin sy thay thé, bd
nhiém, bd  nhiém
lai...theo phan cdp quan
ly cén b, cong chirc.

4. TS chic thuc hién cic

quy dinh, ché d6 chinh
sach, quy ché lam viéc,
bao mét, dao dirc cOng
vu;  xdy dung moi
truong lam vi€c vin
héa.

1. Bé tri, bd tri lai cong viée theo diing
quy dinh, quy ché ctia Tinh Hbi, dam
bao céng khai, cdng bing

2. Cong chirc, ngudi lao dong duge hd tro
kip thoi; danh gia nhan xét céng chic,
nguoi lao dong khach quan, cong tdm va
chinh x4c; phét hién tiém ning phat trién
cua cong chuc.

3. P& xuét tuyén chon, bd nhiém, min
nhiém, dao tao bdi dudng... cong chirc
dap Umg yéu ciu cong viée cua Tinh Hoi
4. Phét hién dugce cac vi pham; c6 bién
phap ubn nin, xir 1y kip thoi; bao céo,
hodc d& xuét véi Ban Chép hanh, Ban
Thudng vy HOi Néng dén tinh, Ban
Thuong vy Tinh Gy, Hoi Nong dan Viét
Nam dbi véi nhitng truong hop vugt quéa
tham quyén xir 1y. Cac cong chirc, ngudi
lao dong yén tdm cong tac, dugc khich
1€ sang tao, tich cyc.

2.4

Quan ly hoat
dong chung

1. Xay dung, t6 chirc thuc
hién quy ché hoat dong
cua Ban Thudng vy, Ban
Chéip hanh.

2. Quan ly, diéu hanh cac
hoat dbéng ctia Tinh Hoi

1. Quy ché 1am viéc, quy ché phdi hop
voi cép iy va cac td chirc chinh tri - x&
hdi duoc ban hanh, trién khai

2. Nim bat déy da céac thoéng tin 'yé cong
viéc Tinh HGi dang va s& trién khai
thuc hién va kip thdi cd bién phép quan
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thong sudt

3. Xur Iy va tb chic quan
ly van ban dén

4. Ky trinh Ban Chip
hanh, Ban Thudng vu Hoi
Nong dén tinh, Ban
Thuong vu Tinh iy, va cac
co quan lién quan vé céc
van ban do H6i Nong dan
tinh du thao hodc uy
quyén cho cdp phé ky
thay.

5. Thira iy quyén ky céc
vin ban theo quy ché lam
viéc. .

6. PBinh ky (hodc dot xuit)
bao céo tinh hinh hoat
dong cta Ban véi Ban
Chip hanh, Ban Thudng
vu Tinh H$i, Ban Thuong
vu Tinh uy, H6i Nong dan
Viét Nam.

7. Chi dao xiy dung bao
cdo va tdng két cong tic
ndm, 6 thang, quy, thang,
tudn theo quy dinh

8. Pai dién\ cho, Hoi Nong
dén tinh vé moi quan hé
cong tac; ban giao cong
viéc cho mét cap phé phy
trach khi vang mat.

Iy; tap thé doan ket; Hoi Nong dan tinh
hoan thanh nhiém vy, céng viéc theo ké
hgach va cac cdng viéc dot guét,duqc
cdp trén giao theo ding yéu cau tién do,
chat luong.

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

4. Cac du thao van ban trinh lanh dao
cap trén duoc chuin bi theo ding quy
trinh nghiép vy, quy trinh ban hanh vin
ban, dung tién 4o va dugc phé duyét kip
thoi; chiu trach nhiém vé ndi dung van
ban

5. Cac van ban duogc ky ban hanh dung
quy ché, quy dinh cta co quan; chiu
trach nhiém v€ néi dung va thyc hién
ding quy trinh ban hanh vin béan

6. Ban Chép hanh, Ban Thuong vu Tinh
Hoi, Ban Thudong vu Tinh uy, Hoi Nong
dan Viét Nam duoc cung cip thong tin
kip thoi.

7. Béo céo dugc cip nhat thong tin, sb
liéu chinh x4ac, dung thoi han, phan anh
dung két qua thuc hién nhiém vy, cong
viéc; d& xuét dung, kip thoi céc van dé
trinh Ban Thudng vu Tinh ty, Hoi Nong
dan Viét Nam giai quyét

8. Ludn c¢6 ngudi chiu trach nhiém diéu
hanh dap img yéu cu cong viée cia Hoi
Nbng dén tinh theo quy dinh, quy ché.

1. Chiu trach nhiém td chirc
quan ly tai san cua Tinh Hoi
theo quy dinh

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

25 c}(ﬁlrllintlei t::n 2. Chiu trach nhiém vé > T?;Em,h Cg?C qu‘an }iy’ sluActlung ding
’ cong tac quan 1y tai chinh quy cinh cua Dang va phap ud
cita Tinh H0i theo quy
dinh
Chutri cicky | 1. Tham dy hop ciia Ban |1. Tiép thu va phd bién, quén triét cho
hop Ban Thuong | Chap hénh,A_Ban Thuong |cong chirc; y kién chi dao, quyét dinh
vy, Ban Chap | vu Tinh HQI:_ BaP Ch‘:‘p clia cp trén duoc td chirc thyuc hién kip
26 hanh, Hoi nghi | hanh TW Ho6i Noéng dan thoi

chuyén d&, giao
ban trién khai
nhiém vu cua
Hoi

Viét Nam va cac cudc hop
theo quy ché 1am viéc cia
Hoi No6ng dén tinh.

2. Chu tri hop giao ban,

2. Cong viéc dugc trién khai va théng tin
dwoc trao dbi kip thoi, dung quy dinh.
3,4. Tiép nhan, cung cip thong tin theo
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trién khai nhiém vu cua
Hodi Nong dan tinh.

3. Tham dy céc cudc hop,
ho1 nghi theo phén cong cua
lanh dao cAp trén

4. Cht tri hodc tham gia cac
cugc hop, lam viéc theo phan
cong cia Ban Chép hanh,
Ban Thuong vu Hoi Néng
dan tinh, Ban Thuong vu

dang quy dinh; kip thoi bdo cédo ndi dung
két qua cudc hop cho clp c6 thim quyén.

Tinh 1ty

2.7

Truc tiép thue hién céc y kién chi dao khac caa Ban Chép hanh, Ban Thudng vu H6i Nong
dan tinh, Ban Thudng vu Tinh @y va theo quy ché l1am viéc.

2.
8 nong dan

Dam nhiém cong viéc clia VIVL chuyén vién cao cap vé Cong tac Hdi va phong trao

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

Puge quén ly trye tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan ly trwe tiép

Céc dom vi phéi hop
chinh

Ban Chip hanh Hbi Nong

dén tinh tinh.

Ban Thuong vu Hoi Nong

dén tinh Nong déan tinh;
Ban Thuong vu Tinh uy

No6ng dan tinh

- Cac Pho Chu tich Hoi Nong dén
- Trudéng Ban, Phé truong Ban Hoi
- Chénh Vin phong, Phé Chanh

Van phong Hoi Nong dén tinh
- Cong chtrc, vién chirc thudc Hoi

Vin phong tinh Uy, Ban
Té chirc tinh Gy va cac
co quan, don vi lién quan
truc tiép dén cong viéc
va chuyén moén nghiép
vu duoc giao

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan h¢

Trung wong Hoi Néng dan Viét Nam

Chiu su chi dao, huéng din vé cong tic Hoi
va phong trao néng din

Thudng truc, Ban Thuong vu Tinh Gy

Chiu su chi dao, lanh dao, quan ly

Céc co quan Pang truc thude Tinh uy; Cac sd,
ban, nganh, doan thé cap tinh

Phdi hop, t6 chirc, trién khai céc hoat dong vé
cong tdc Ho1 va phong trao néng dén

Hoi Néng dén cép huyén

Chi dao huéng dén, kiém tra, d6n dbc
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4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chii dong vé phuong phép thuc hién cong viée dugce giao;

4.2 | Pugc quyén quyét dinh céc van d& cu thé theo quy ché 1am viéc va phan cép cia co quan

4.3 | Thay mét Ban Chip hanh, Ban Thudng vu Hoi Nong dan tinh ky cac van ban lién quan
dén cong tic cua Hoi Nong dan tinh (theo quy dinh, phan cip cu thé ctia dia phwong)

4.4 | Puge quyét dinh bb tri sir dung cdng chire, ngudi lao dong trong Hoi Nong dén tinh theo
VTVL; phé duyét ké hoach cong tac cho cép pho, cho cac phong; giao nhi€ém vy, cong
viéc dot xudt cho cong chirc, ngudi lao dong dudi quyeén.

4.5 | Pugc cung cip cac thong tin chi dao didu hanh ctia Trung uong HOi Nong dan Viét Nam,
Ban Thudng vu Tinh Uy trong pham vi nhiém vu dugc giao.

4.6 | Pugc tham gia cic cudc hop trong va ngoai tinh c6 lién quan dén cong tac ciia Hoi

r A ; A ) ~ q
S- Cac yéu cau ve trinh d§, ning luc
5.1- Yéu cau vé trinh dj

- " A r A R
Nhém yéu caun Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao e Tét nghiép dai hoc (chuyén nginh phit hop véi yéu ciu cia

VTVL diam nhiém)

¢ Cao Cép 1y luan chinh tri hodc cir nhéan chinh tri

Bbi dudng, chimg chi |  Quén Iy nha nuéc chuong trinh chuyén vién cao cp hoic twong duong

e Nghiép vu cong tdc Hoi néng din

e Ngoai ngit: (phit hop véi yéu ciu cita VTVL)

e Tin hoc: (phit hop véi yéu céu ciia VIVL)

e Kién thirc khic (phi hop véi yéu céu ciia VIVL)

Kinh nghiém (thanh |e C6 tir du 1 ndm tré 1én gilt chirc pho chu tich hodc twong duong
tich cong tac) tré 1€n, duge danh gid hoan tot nhiém vy

Pham chét c4 nhan e Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu truong,

cua Dang, chinh sach, phap luit ctia Nha nudc, quy dinh co quan.

e Tinh than trach nhiém cao vé6i cbng viéc véi tap thé, phdi hop
cong tac tbt

e  Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe

e Diém tinh, cn thin

e Kha ning sang tao, tu duy doc l4p

e Kha nang doan két ndi bd

Céc yéu céu khac » Co kha nang, @& xut nhimg chu truong, gidi phép giai quyét céc

vén @& thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu ciia co quan;

e C6 kha ning t§ chirc trién khai nghién ciru, thuc hién cc dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mén clia co quan;

o Hiéu biét vé linh viee cong tde cia Hpi trong hé thong chinh trj va
dinh hudng phat trién.

e [adang vién Dang CSVN

5

‘,\
S

SO

RSN



5.2- Cdc ning lyc

Nhém niing lue Tén ning luc Cap dp
e Dao dirc va ban linh 5
e T4 chirc thuc hién cong viéc )
e Soan thao va ban hanh viin ban J
e Giao tiép img xr 3
Nhom ndng luc chung e Quan hé phdi hop 5
» Str dung cdng nghé thong tin 2
e Sir dung ngoai ngit 2
e Khéd ndng chu tri tham muu xdy dung chi| Theoyéu
truong, nghi quyét cau nang
e Kha n#ing huéng din thyuc hién chu truong, nghi ILI‘;CT%G
quyet : chuvén mé
, o o . " ) 7T T 5 " uyen mon
Nhém ndng luc chuyén mén | ¢ Kha nang kiém tra thwc hién chu truong, nghi tiromg
quyet _ . dwong
e Kha nang tham dinh cic vin ban, d€ an ngach cong
o Kha nang t0 chirc thuc hién chuyén mon, nghiép chik
vu
 Tu duy chién lugc 4
e Quan ly su thay dbi 4
Nhom nang luc quan ly e Ra quyét dinh 4
* Quan ly ngudn luc 4
e Phat trién nhén vién 4

Phé duyét ctia Lanh dao



Hoi Nong ddn Viét Nam
TEN CO QUAN PON VI... PANG CONG SAN VIET NAM

TEN TO CHUC...

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam:

Tén VTVL: Phé Chi tich Hoi Nong dan tinh

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Tru sd don vi

Quy trinh cong vi€c lién quan: (bo sung tén tai liéu, quy trinh céng viéc lién quan dén vi tri nay)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Gitp Chu tich chi dao, diéu hanh mét sb linh vuc cdng tac thudc chirc ning, nhiém vy
cta Hoi Nong dén tinh va chiu trach nhiém trude Chu tich, Thudng truc Hoi Nong dan tinh vé
linh vuc cdng tac dugce phan cdng; dam nhi¢m mdt VIVL chuyén mon cua Hoi Nong dén tinh.

2- Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Maing cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Tham gia quan
1y, diéu hanh
mdt sb cong viée
do Chu tich phéan
cong

1. Giap Chu tich quan 1y, didu hanh
mot sb mang cOng vi€c cla co quan;
tham gia quan ly cdng chic thudc
mang cong viéc duge phan cong.

2. Tham gia xr ly céc cong viéc dot
xut (trong pham vi duoc giao) va béo
cdo xin y kién chi dao cia Cha tich
ddi véi nhitng viéc vuot qua pham vi
chire trach.

3. Tham gia kiém tra, d4nh gi4 tinh
hinh thuc hién cOng viéc ctia co quan.
4. Piéu hanh H6i Nong dan tinh,
thanh phd khi duge Cha tich uy
quyén.

1. Nim bét dugc tinh hinh
hoat dong chung cua co quan;
nim bit ddy du céc thong tin
vé méang cdng viée dugc giao
phu trach.

2. Cong van, gidy to duoc
giao trong linh vuc td chue,
can by duoc xu ly kip thoi,
chinh x4c

3. Cac cong viéc, nhiém vu
quan ly dugc giao, hoan
thanh ding quy trinh, dung
tién do

4. Hoan thanh chuc trach,
nhiém vu thay Chu tich trong
thoi gian duge ty quyén

2.2

Thuc hién
ché d6 hoi hop

1. Pinh ky va dot xudt bdo cao tinh
hinh hoat ddng theo mang cong viéc
dugc phan cong voi Chu tich hodc
Thuong truc, Ban Thuéng vu Tinh
uy (theo phdn cong, hodc uy
quyén)

2. Chi dao céc cudc hop, hoi nghi vé
cOng tac c6 lién quan cla co quan
theo phén cdng cua Chu tich

. Tham du céc cude hop lién quan dén
cdng tac cua co quan

I

1. Cha tich duoc cung cip
théng tin kip thoi.

2. Cac cudc hop, hdi nghi dat
duoc muc tiéu, Kkét qua
theo dung yéu ciu ctia Chi
tich.

3. Tiép nhan, cung cip thong
tin theo diing quy dinh.
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2.3

Xay dung va td chirc thuc hién ké hoach cbng tac nim,
quy, thang, tuan cia linh vyc dugce phan cong phu trach

1. K& hoach duoc xdy dung
theo dung ndi dung ké
hoach cdng tac cia co quan

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

Kiém nhiém
cong tac chuyén
mon

2.4

Dam nhiém cong viéc cia 1 VIVL cé
ngach chuyén vién chinh

(Theo yéu cau cia cong
viéc dam nhi¢m)

2.5

Thuc hién cac nhiém vu khac do Chu tich Héi Nong dan tinh, Ban Cha‘ip hanh, Ban
Thudng vy Héi Nong dén tinh hodc Ban Thuong vu Tinh 0y giao

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

L]

Puge quan ly trwe tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan ly trwc tiép

Cac don vi phdi hop
chinh

Chu tich Hoi Nong dan tinh

- Truong Ban, Phé truong Ban Hoi
Noéng dan tinh (va tuong duong),
cong chic, ngudi lao dong thude
mang cong vi¢c phu trach

Vin phong tinh uy, Ban
Té chic tinh uy va cac
co quan, don vi lién quan
truc tiép dén cong vigc
va chuyén moén nghiép
vu dugce giao

3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Trung wong Hoi Nong din Viét Nam

Chiu su chi dao, huéng din vé céng tac Hoi
va phong trao thi dua do Hoi phat dong

Thuodng trie, Ban Thudng vu Tinh tuy

Chiu su chi dao, 1anh dao, quan ly

Céc co quan tham muu gitp viée Tinh Uy; cac
sd, ban, nganh, doan thé cép tinh

Phéi hop, td chirc, trién khai céc hoat dong vé
cong tac HOi va phong thi dua do Hoi phat
dong

Ho6i Nong dan cdp huyén

Chi dao huéng dan, kiém tra, don dbc cac hoat
dong vé cong tac HOi va phong thi dua do Hoi

hat dong




4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cuy thé

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

4.2 | Tham gia y kién hosc kién nghi trong didu dong céng chirc thuéc Hoi Nong dan tinh

4.3 | Puogc cung cép thong tin v& cong tac chi dao didu hanh ctia Hi Nong dan tinh theo quy dinh

4.4 | Pugc yéu clu cung cip thong tin, danh gia mirc do xac thuc cta thong tin phuc vu cho
nhiém vu duge giao.

4.5 | Ky thay Chu tich Hoi Néng dan tinh theo quy ché ctia Hoi Néong dan tinh va khi duge uy
quyén.

4.6 | Dugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh ho#c theo phan cong;

z A A A < A -
5- Cac yéu cau ve trinh dj, ning luc
5.1- Yéu cau vé trinh dp

Nhoém yéu cau Yéu cau cu the

o Tht nghiép dai hoc (chuyén ngt‘mh phit hop véi yéu ciu cia
Trinh d6 dao tao VIVL dim nhié¢m)

e Cao cép 1y luén chinh tri hodc cir nhén chinh tri

¢ Quadn ly nha nudc ngach chuyén vién chinh ho#c twong durong
e Nghi¢p vu cong tac Hoi néng dan

e Ngoai ngit: (phit hop véi yéu ciu cia VIVL)

e Tinhoc: (phit hop véi yéu ciu ciia VIVL)

e  Kién thic khéc (phit hgp véi yéu ciu cia VIVL)

Bbi dudng, chimg
chi

Kinh nghiém (thanh |e Co tir &0 1 ndm trd l1én gilt chuc Trudng ban hodc twong duong,
tich cOng tic) dugc danh gia hoan thanh t6t nhiém vu

e Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tiic chip hanh chi truong,
chinh sach ctia Dang, phép luét ctia Nha nudgce, quy dinh co quan.

e Tinh than trach nhiém cao v6i cOng viée véi tap thé, phéi hop cong
tac tot

e Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe

e Diém tinh, cAn than

e Kha ning sang tao, tu duy doc 14p

Phim chét c4 nhan

e Khaning doan két noi bd
e (6 du tiéu chuan chinh tri theo quy dinh cia cong tac bao vé€ chinh
tri ndi by trong Pang

e C6 kha ning, d& xult nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac

. A , vén @ thue tién lién quan dén mang cong viée phu trach.

Céc yéu cau khac 1 X1 q.,{ . g,. ,g P ch e ke 3k s

e (o6 kha nang t6 chire trién khai nghién ctru, thuc hién céc dé tai, dé 4n
thudc linh vuc phu trach.




e Hiéu biét vé& link vuc céng tdc ciia Hpi trong hé thdng chinh trj va

dinh huéng phat trién.
La dang vién Dang CSVN

5.2- Cac ning luc

Nhém niing lye Tén ning luc Cip dp
e Dao dirc va ban linh 4
e T4 chire thuc hién cbng viée 4
e Soan thao va ban hanh vin ban 4
Nhom ndng luc chung * Giao tiép ling xir 4
e Quan hé phéi hop 4
e Sir dung cong nghé thong tin 2
e Sur dung ngoai ngir 2
e Kha ndng chi tri tham muu xdy dung chu| Theoyéu
truong, nghi quyét cau ndng luc
« Kha niing huéng dan thyc hién cha trwong, nghj | %@ VTVL
g g L s u truong, ngni L
quy 4t chuyén mén
.. L - - — tuong duong
Nhom ndng lyc chuyénmon |  Kha nang kiém tra thyc hién chi truong, nghi ngach cong
quyét ) i chikc
e Kha nang tham dinh céc vin ban, dé 4n
* Kha ning tb chirc thuc hién chuyén mén, nghiép
vu
e Tu duy chién lrge 4
* Quén ly su thay ddi 4
Nhom ndng luc quan ly e Ra quyét dinh 4
* Quén ly ngudn luc 4
e Phat trién nhan vién 4
Phé duyét ciia Lanh dao
4




TEN CO QUAN PON VI...
TEN TO CHUC...

Hoi Nong dan Viét Nam

PANG CONG SAN VIET NAM

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VIVL: Trwéng ban thugc Hoi Nong dan tinh

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt diu thuc hién:

Pia diém lam viéc: Tru s& don vi

Quy trinh cbng viée lién quan: (b4 sung tén tai lidu, quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri nay)

1- Muc ti€u vi tri viéc lam
Chiju trach nhiém truéc Ban Thuong vy, Chu tich, Phé Chu tich Hoi Nong dén tinh phu
trach trong viéc t0 chirc, di¢u hanh ban va tuong duong thuc hién chirc ning, nhiém vu cua ban
va cOng viéc do lanh dao Hoi giao; dam nhiém mot VIVL chuyén mon trong ban.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Chu tri lap ké
hoach cong tac,
phén cong nhiém
vu trong ban

1. Chu tri xa8y dung ndi
dung, k& hoach cong tac
nam, 6 thang, quy, thang
cia ban theo quy dinh
cua co quan.

2. Phén cong cong viéc cho
timg cdng chirc; cip phod
gitp vi€c quan ly

3. Chi dao huéng din xay
dung va phé duyét ké
hoach cbng tdc nim, 6
thang, quy, thang, tuln
cua cong chirc

1. K& hoach cdng tic ctia ban d& t§ chuc
pht hop véi chuong trinh ké hoach céng
tdc clia co quan va nhi€ém vu dugc Lanh
dao Hoi Nong dén tinh giao; dugc ban
hanh treée ddu nim, 6 thang, quy, thang.
2. Phén cong cdng viéc cu thé, hop ly, hiéu
qua, cong bing; khong bod s6t cong viée
cua ban; mot cong viéc chi do mt nguoi
chiu trach nhiém chinh.

3. K& hoach cdng tac cta timg cong chirc
duge phé duyét thuc hién va du co s& dé
xem xét danh gid viéc hoan thanh nhiém
vu ctia cdng chirc.

2.2

Chi tri td chirc
thuc hién nhiém
vy, cong viéc
cta ban

1. Kiém tra, dén dbc,
didu phdi cong chirc thuc
hién chwong trinh, ké&
hoach cdng tac

2. Theo d6i, danh gia
viéc thuc hién ké hoach
cdng tac cua tung cong
chirc

3. Cha tri, phdi hop véi
céc don vi trong co quan
va cac co quan lién quan
thiyc hién chuong trinh,
ké hoach cong tic cua

1. Hoat dong cta don vi thong sudt; cong
viéc chung cta don vi dugce thuc hién theo
ding quy trinh cong viéc va hoan thanh
theo tién d9, chét luong cia chwong trinh,
k& hoach.

2.Péanh gia kip thoi, phat hién nguyén
nhén anh hudng dén thuc hién ké hoach va
c6 giai phap khic phuc; két qua danh gia
thuc hién ké hoach 1 co s& cho dao tao,
bdi dudng, d4nh gi4 cong chirc...

3. Hoat d6ng ctia don vi déng b6 va phu
hop v&i hoat ddng theo ké hoach cong tac
clla co quan.

7
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don vi.

4. Xur ly cac cong viéc
d6t xuét (trong pham vi
duogc giao) va xin ¥ kién
chi dao ctia Lanh dao Hoi
Nong dan tinh d6i voi
nhitng viéc vugt qua
pham vi chirc trach.

4. Xir ly chinh x4c, ding thim quyén; bao
cao kip thoi

23

Quan 15"
cong chirc

2. Theo déi

1. Chiu trdch nhiém hd
trg, theo dbi va danh
gia cdng chic theo
phan cip

dién bién

nhén sy, nhu ciu nhan

su cta don vi; nghién
ciu, tim hidu va du
kién nhén su thay thé
dé bao cao xin y kién

Lanh dao HOi Nong

dén tinh.

3. T4 chirc thuc hién cac

quy dinh, ché do chinh
sach, quy ché lam viéc,
bado mat, dao dirc cong
vu; x8y dung moi
trudbng lam viéc vin
hoéa.

1. Cong chirc duge hd tro kip thoi; danh gia
nhan xét cdng chirc khach quan, cong tdm
va chinh x4c; phét hién tiém nang phét trién
clia cong chiec.

2. Pé xuit tuyén chon, bd nhiém, mién nhiém,
dao tao bdi dudng... cong chirc dap tmg yéu
clu cOng viéc cua don vi.

3. Phat hién dugc céc vi pham; c6 bién
phap udn nan xtr ly kip thoi; béo cdo,
hoic d& xudt voi clp trén dbi voi nhing
trudng hop vuot qua thidm quyén xir ly.
Céc cOng chic yén tdm cong tac, dugc
khich 1€ sang tao va tich cuc

24

Quan 1y hoat
dong chung

Quan ly, diéu hanh
moi hoat dong cta ban.
2. Xit Iy va td chirc quan
1y van ban dén
3. Ky trinh Lanh dao Hoi
Noéng dan tinh vé cdc van
ban do ban du thao hoic
uy quyén cho cép pho ky
thay.
4. Dinh ky (hodc @bt
xudt) bao cdo tinh hinh
hoat ddng cta ban voi
Lanh dao Hoi Néng dan
tinh phu trach.
5. Chi dao xdy dung béo
cao va tdng két cobng tac
ndm, 6 thang, quy, thang,
tuén theo quy dinh.
6. ’Dai dién cho Phong vé
moi quan hé cbng tac;

1. Nim bat diy du cac thong tin vé cong
vi€c ctia don vi dang va sé& trién khai thuc
hién va kip thoi c6 bién phap quan ly; tép
thé doan két; don vi hoan thanh nhiém vu,
cdng viéc theo k& hoach va cac cong viée
d6t xudt dugc Lanh dao Hoi Nong dén tinh
giao theo diing yéu céu tién do, chit luong.
2. Vin ban dugce xtr ly kip thoi, chinh xac
va quan ly theo quy dinh

3. Cac du thao van ban triph 1anh dao Hoi
Nong dén tinh dwgc chuan bi theo ding
quy trinh nghiép vu, quy trinh ban hanh
van ban, ding tién d6 va d‘u'oc phé duyét
kip thoi; chiu trach nhiém vé ndi dung van
ban

4. Lanh dao duoc cung cip théng tin kip
thoi.

5. Béo cédo dugc cédp nhét thong tin, sb litu
chinh xac, ding thoi han, phan anh dung
két qua thuc hién nhiém vu, cdng viée; dé
xuét ding, kip thoi cac vin d& dé trinh

2
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ban giao cbéng viéc cho
mdt cAp phé phu trach
khi ving mat theo quy
ché lam viéc

Lanh dao Hdi Nong dén tinh giai quyét

6. Ludn c6 ngudi chiu trach nhiém diéu
hanh dép tmg yéu cdu cbng viéc caa don
vi theo quy dinh.

25

Quan ly tai san

Chiu trich nhiém
quan ly tai san co quan
theo Gy quyén va
theo quy dinh

Tai san dugce quan ly
theo quy ché, quy dinh

2.6

Chu tri hodc
tham gia céc
cudce hop,
hdi nghi

1. Tham du hop co quan
va cac cudc hop theo quy
ché lam viéc cua co quan,
cua ban.

2. Chi tri trién khai
nhiém vu cta ban.

3. Tham du céc cudc hop,
hoi nghi theo phin cdng
cua Lanh dao Hoi Nong
dén tinh.

1. Tiép thu va phd bién, quén triét cho cong
chirc; v kién chi dao, quyét dinh ctia Lanh
dao Hoi N6ng dén tinh duge td chire thuc
hién kip thoi

2. Céng viéc duoc trién khai va thong tin
duoc trao d8i véi cong chire trong don vi
kip thoi, dung quy dinh.

3. Tiép nhan, cung cip thong tin theo ding
quy dinh; kip thdi bdo cdo ndi dung két qua
cude hop cho cép c6 thim quyén

2.7

Truc tiép thuc hién cac y kién chi dao khac theo quy ché lam viée.

2.8

Dam nhiém 1 VTVL chuyén mén trong Ban

3- C4c mbi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong

Pugc quin ly truc tiép va
kieém duyét ket qua baéi

Quan Iy truec tiép

Cic don vi phéi hgp chinh

- Chu tich
- Phé Chu tich phu trach

phén cong

Phé Trudng ban va céng chirc
theo méng cbéng viéc duogc

Cac ban, don vi thudc HOi
No6ng dan tinh

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Cac ban Dang tinh, Van phong Tinh uy, cic s6,
nganh, doan thé cap tinh (theo nhi€ém vu duge giao)

(cu thé theo chitc ndng ciia ban va
nhiém vu LD Hi Nong ddin tinh
giao)

H§i Nong dan céc huyén (theo nhiém vu duge giao)

(cu thé theo chirc ndng cua don vi va
nhiém vy LD Hyi Néng ddn tinh
giao)




4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chi dong vé phuong phép thue hién cong viée duoc giao;

4.2 | Pugc quyén quyét dinh cac vin dé cu thé theo quy ché 1am viéc cua co quan, cua don vi

4.3 | Pugc quyét dinh phan cOng cdng tac, giao nhiém vy cho céng chirc dudi quyén

4.4 | Bugc cung cap thong tin chi dao diéu hanh cta Lanh dao Hoi Nong dan tinh, thanh phd
trong pham vi nhiém vu dugc giao

4.5 | Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai don vi cé lién quan dén cOng tac ctia don vi

5- Cac yeu cau vé trinh do, nang lwe
5.1- Yéu cdu vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh @6 dao tao

Tét nghi€p dai hoc (chuyén nganh phit hop véi yéu cau ciia
VIVL diam nhiém)

Trung cap ly ludn chinh tri hodc twong duong

Bbi dudng, chitng chi

Quan ly nha nuéc ngach chuyén vién chinh hoic tuong duong
Nghi€p vu cdng tdc Hoi ndng din

Ngoai ngit: (phit hgp véi yéu cdu ciia VTVL)

Tin hoc: (phit hop véi yéu cau cia VTVL)

Kién thirc khac (phit hop véi yéu cdu ciia VTVL)

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Co tir di 1 nam trd 1én giit chic phd truéng phong hodc twong
duong, dugc danh gia hoan thanh t6t nhiém vu

Phim chét c4 nhan

Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Dang, phap luat ctia Nha nuéc, quy dinh co quan.

Tinh than trach nhiém cao véi cdng viéc v6i tap thé, phbi hop cong
tac tbt

Trung thuec, klen dinh nhung biét lang nghe

Piém tinh, c4n than

Kha néng sang tao, tu duy doc 14p

Kha nang doan két ndi bd

Céc yéu cau khac

Co kha nang, dé xuét nhimg chu truong, gidi phap giai quyét cac
vén dé thyc tlen lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia Phong,

C6 kha nzing t6 chire trién khai nghién ciru, thue hién cac dé tai, dé an
thudc linh vue chuyén mén cua Phong;

Hiéu biét vé linh vuc céng tic ciia ban trong hé théng Hoi va dinh
huémg phat trién.

La dang vién Dang CSVN




TEN CO QUAN PON VI...

TEN TO CHUTC...

Hoi Nong dan Viét Nam

PANG CONG SAN VIET NAM

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Ph6 Trudng ban thujc Hoi Nong din tinh

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Tru s& don vi

Quy trinh cdng viéc lién quan: (b0 sung tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri nay)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Gitp Trudng ban va twong duong chi dao, diéu hanh mot s linh vuc cong tic thudc chirc

ning, nhiém vu cta ban (don vi) va chiu trach nhiém truéc Trudng ban vé linh vuc cong tc
dugc phén cong; ddm nhiém 1 VTVL chuyén mén cia ban.

2- Céc cong viéc va tiéu chi dianh gia

TT

Cac cong viéc

Mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Tham gia quan
1y, diéu hanh
mét sb cdng viéc
do trudng ban
phén cong

1. Gitip trudng ban quan 1y, diéu hanh
mot sO mang cdng viéc cla ban;

2. Tham gia xtr ly cac cOng viéc dot
xuat (trong pham vi dugc giao) va
bao céo xin y kién chi dao cua
truomg ban d6i véi nhitng viée vuot
qua pham vi chirc trach

3. Tham gia kiém tra, danh gia tinh
hinh thyc hién cong viéc cua don vi
4. Piéu hanh don vi khi dwoc truéng
ban iy quyén.

1. Ném bt dugc tinh hinh hoat
d6ng chung cta don vi; nim
bat ddy du cic thong tin vé
cdng viéc thudc mang cOng
viéc dugc giao phu trach.

2, 3. Céac cong viéc, nhiém vu
quan ly dugc giao hoan thanh
ding quy trinh, dung tién do.

4. Hoan thanh chuc trach,
nhiém vu thay truong ban
trong thoi gian duoc Gy quyén.

22

Thuc hién
ché do hdi hop

1. Dinh ky (ho#c d6t xuét) béo céo tinh
hinh hoat dong ctia mang cong viéc
dugc giao phu trach véi Trudng ban
hodc lanh dao Héi Nong dan tinh,
thanh phé khi c6 yéu cau.

2. Tham du cac cudc hop, hdi nghi
vé cong tac c6 lién quan cua ban theo
phén céng cia Truong ban

1. Trudng ban, Lanh dao Hoi
Néng dén tinh, thanh phd duoc
cung cAp théng tin kip thoi.

2. Tiép nhan, cung cip thong tin
theo diing quy dinh.

2.3

Xay dung va thuc hién ké hoach cbng tac nim, quy,
thang, tuan ctia by phéan dugc giao phu trach

1. K& hoach duoc xay dung
theo ding ndéi dung ké
hoach cong tac cha don vi

2. Cong viéc dugc thuc hién
theo diting tién d6 k& hoach

S0
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Thuc hién cong | Pam nhiém cdéng viéc cua 1 VTVL
tac chuyén mon | chuyén mon trong phong theo phan cong,
bo tri phi hgp vdi ngach va ndng luc

Theo yéu cau cdng viéc clia
VTVL chuyén mén dam nhiém

2.5

Thuec hién cac nhiém vu khac do Trudng ban, Lanh dao Hoi Nong dan tinh, thanh phé giao

3- Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pwgc quan ly trwc tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan Iy trc tiép

Cic don vi phéi hop chinh

tinh

- Lanh dao HOi Nong dan
phu trach Cong chirc thudc mang
- Trudéng ban thudc Hoi
Nong dén tinh

cdng viéc dugce phan cong

Céac ban, don vi thudc Hoi
Nong dan tinh

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan h¢

Cac ban Dang tinh, Van phong Tinh iy, cac so,
nganh, doan thé cép tinh (theo nhiém vu duoc
giao)

ban giao)

(cu thé theo chirc ning cua Phong va
nhiém vu LD Hpi Nong ddn tinh, Trucng

Hoi Néng dan cic huyén (theo nhiém vu dugc
giao)

ban giao)

(cu thé theo chirc ndng ciia Phong va
nhiém vu LD Hji Néng dan tinh, Truéng

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 | Dugc cung cép thong tin vé cong téac chi dao didu hanh cua Lanh dao Hoi No6ng dan tinh,
thanh pho trong pham vi nhiém vu dugc giao

4.3 | Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gid mirc d9 xac thuc ctia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao

4.4 | Dugc tham gia céc cudce hop lién quan theo quy dinh ho#c theo phin cdng ctia Trudng ban
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5- Cic yéu cau vé trinh d9, niing lrc

5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc (chuyén nganh phii hop véi yéu ciu ciia VTVL

dim nhiém)

Trung cp 1y luan chinh tri hodc tuong duong

Boi dudng, chimg chi |e

Quan Iy nha nu¢c chuong trinh chuyén vién hodc twong duong
Nghié€p vu cong tac Hoi ndong dan

Ngoai ngit: (phit hop véi yéu ciu ciia VTVL)

Tin hoc: (phi hop véi yéu ciu ciia VIVL)

Kién thirc khac (phit hop vdi yéu ciu ciia VTVL)

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

C6 nang lyc dam nhiém VTVL c6 ngach chuyén vién trong ban

PhAm chit c4 nhan

Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chdp hanh chu
truong, chinh sdch clia Pang, phap luat ctia Nha nuéc, quy dinh
cO quan.

Tinh than trach nhiém cao v6i cong viée véi tap thé, phdi hop
cong tac tbt

Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe

Diém tinh, cn than

Kha nédng sang tao, tu duy doc lap

Kha ning doan két ndi bd

Céc yéu cau khac

C6 kha ning, a8 xuét nhitng chu truong, giai phap gidi quyét cic
vén d thuc tién lién quan dén chic nang, nhiém vu cta Phong;

C6 kha ning t6 chire trién khai nghién ctru, thuc hién cac d8 tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mén cia Phong;

Hiéu biét vé linh vige cong tdc cia ban va dinh huéng phat trién.
La dang vién Pang CSVN

5.2- Cdc ning lyc

Nhoém ning lue

Tén nang lue C

2
>

Nhém ning lyc chung

¢ Dao dirc va ban linh

® T6 chirc thyuc hién cong viée

e Soan thio va ban hanh vin ban

e Giao ti€p ting xir

e Quan hé phbi hop

e Str dung cdng nghé théng tin

ool o] n] o] S

e Sir dung ngoai ngit




e Kha nidng chu tri tham muu x4y dung chu

Theo yéu

trwong, nghi quyét cau ”‘7,"8
* Kha nang huéng dan thuc hién chi treong, nghi h;cT%a
quyct ; chuyén mén
Nhom ning luc chuyén mén | e Khé., ndng ki€m tra thyc hién chu truvong, nghi twong
quy&t duwong
e Khé nidng thim dinh céc vin bén, dé 4n ngach cong
e Kha néng t6 chirc thuc hién chuyén mén, nghiép chic
vu
e Tu duy chién lugc 3
* Quén ly su thay d6i 3
Nhém nang luc quan ly e Ra quyét dinh 3
e Quan Iy ngudn luc 3
e Phat trién nhan vién 3

Phé duyét ctiia Lanh dao



TEN CO QUAN DON VI..

TEN TO CHUC...

H¢i Nong dian Viét Nam

PANG CONG SAN VIET NAM

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chi tich H§i Néng dan huyén

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thue hién:

bia di€ém lam viéc: Tru s& don vi

Quy trinh cdng viéc lién quan: (b6 sung tén tdi liéu, quy trinh céng viéc lién quan dén vi tri nay)

1 - Muc tiéu vi tri viéc lam

Quan ly, diéu hanh va chiu trach nhiém truéc Ban Chap hanh, Ban Thuong vu H61 Nong

dan huyén vé€ moi hoat dong ctia Hoi; chiu trach nhiém t6 chirc thuc hién céc hoat dong theo
chikc ndng, nhigm vu ciia Hjpi Nong dan huyén; truc tiép thuc hién mot sb cong viéc lién quan
duoc Thuong truc, Ban Thuong vu Huyén 0y giao.

2- Cic cong viéc va tiéu chi ddnh gia

TT

Cic cong viéc

Maing cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viée

2.1

Chu ti lap ké
hoach cong tac,
phén cOng nhiém
vu trong Hoi
Nong dan huyén

1. Chu tri xdy dung noi
dung, k& hoach coéng tac
ndm, quy, thang cua Hoi
theo quy dinh.

2. Phan cbdng cdng viéc cho
cac phong truc thudc Hoi
Nong dan huyén

3. Phén cong cbng viéc cho
cdp pho gitp viée quan ly va
lanh dao céc phong truc thudc
H6i Nong dan huyén.

4. Chi dao huéng din xay
dung va phé duyét ndi dung
chuong trinh, ké hoach cong
tac nam, 6 thang quy, thang,
tudn ciia cac phong.

5. Chi dao viéc xay dung va
phé duyét ké hoach cong tac
ndm, 6 thang, quy, thang,
tudn cia cong chirc, ngudi lao
dong trong HOi Nong din
tinh.

1. K& hoach cdng tac cia Hoi duoc td
chitc pht hop véi chuong trinh ké
hoach cbéng tic cia H6i, yéu clu,
nhi€ém vu chinh tri ctia dia phuong va
chi dao cia HOi Nong déan tinh; dugc
ban hanh trude dau nam, quy, thang.

2. Nhiém wvu cua cac phong khong
chdng chéo hoic boé sot nhiém vy,
cong viéc cua Hoi Néng dan huyén;
mét nhiém vu chi do 1 phong chiu
trach nhiém chinh.

3. Phén cbng cong viéc cu thé, hop ly,
hiéu qua, céng bing; mdt cbng viéc
chi do 1 ngudi chiu trach nhiém chinh;
4. Chuong trinh, ké hoach c6ng tic cua
cac phong truc thudc phu hop véi
chuong trinh, k& hoach céng tac duoc
phé duyét va ban hanh trudc du nam, 6
thang, diu quy, du thang, dau tudn.

5. Ké hoach céng tac cta cdng chirc,
ngudi lao dong dugc phé duyét thuc
hién va ¢t co s& dé xem xét danh gia
viéc hoan thanh nhiém vy cia ting

phong, timg c4 nhén.

15
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2.2

Chi tri t5 chirc
thuc hién nhiém
vu, cOng viéc
cua Hoi Nong
dan huyén

1. Chu tri kiém tra, don dbc
cac phong thuc hién chuong
trinh, k& hoach cOng tac cua
H6i Nong dan huyén

2. T chic kidm tra, don
dbc, diéu phdi céng chuc,
ngudi lao dong thuc hién
chwong trinh, k& hoach
cOng tac

3. Nhén xét, danh gia vé két
qua cong tac cua cdng chirc
trong Hoi Nong dén huyén
4. Chu tri, phbi hop voi cac
co quan lién quan thuc hién
chwong trinh, ké hoach céng
tac cuia HOi Nong dén
huyén.

5. Xtr ly céc cOng viéc dot
xuét (trong pham vi dugc
giao) va xin y kién chi dao
cia Ban Chip hanh, Ban
Thuong vu Héi Nong dan
huyén dbi véi nhitng viéc
vuot qua pham vi chic
trach.

1. Hoat déng cua Hoi dléng bd va kip
thoi dé xuat Ban Chip hanh, Ban
Thuong vu Hoi Nong dan huyén, Ban
Thuong vu Huyén uy va Hoi Noéng
dan tinh c6 bién phap diéu chinh nhim
dat két qua theo ké hoach cOng tac.

2. Hoat dong ctia Hoi thong sudt; cong
viéc chung cua Hoi duge thuc hién
theo diing quy trinh cong viéc va hoan
thanh theo tién d6, chit lugng cua
chuong trinh, ké hoach.

3. DBanh gié kip thoi, phat hién nguyén
nh4n 4nh huéng dén viéc thuc hién ké
hoach va c6 giai phap khéc phuc; két
qua danh gia thuc hién ké hoach 1a co
s& cho dio tao, bdi dudng, danh gia
can bd, cong chirc...

4. Cong viéc ctia Ho1 Nong dan huyén
hoan thanh theo tién dd, ndi dung
chuong trinh, ké hoach dé ra.

5. Xir 1y chinh xé4c, dung thdm quyén;
béo céo kip thoi

23

Quan ly
cong chuc,
ngudi lao déng

1. Pinh ky phan c6ng bb tri
lai cong viéc trong vi tri
viéc lam d6i vdi cong

chitc, ngudi lao dong
trong HOi Nong dén
huyén.

2. Theo ddi va danh gia cong

chirc, ngudi lao déng theo
quy dinh.

3. Theo d6i dién bién nhan

su, nhu cdu nhén sy coa
HOi Noéng dén huyén;
nghién ctu, tim hiéu va
dy kién nhén su thay thé,
bd nhiém, bd nhiém
lai...theo phan cip quan ly
can b, cong chirc.

4. T4 chirc thuc hién cac quy

dinh, ché d chinh sach,
quy ché lam viéc, bao
mét, dao dirc cdng vu; xay
dung moi trudng lam viéc
vén hoa.

1. B4 tri, b tri lai cong viéc theo ding
quy dinh, quy ché ciia H6i Néng dén
huyén, dam bao cong khai, cong bing
2. Cong chirc, ngudi lao dong duge hd
trg kip thoi; danh gid nhdn xét cong
chirc, ngudi lao dong khach quan, cong
tAm va chinh xéc; phat hién tiém ning
phét trién ctia cong chirc.

3. P& xuit tuyén chon, bd nhiém, mién
nhiém, d4o tao bdi dudng... céng chirc
dap Umg yéu cdu cong viéc cia Hoi
Nong dan huyén

4. Phat hién dugc céac vi pham; cé bién
phap ubn nin, xtr ly kip thoi; béo cdo,
hodc d& xuit véi Ban Chip hanh, Ban
Thuong vu Hoi Nong dan huyén, Ban
Thuong vu Huyén uy, HOi Nong dan
tinh d6i véi nhimg trudng hop vuot
qué thidm quyén xir ly. C4c cong chic,
ngudi lao dong yén tdm cOng téc,
dugc khich 1€ sang tao, tich cuc.

(4
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2.4

Quaén ly hoat
dong chung

1. Xay dyng, t6 chirc thuc
hién quy ché lam viéc, quy
ché phdi hop cong tac trong
Hdi Nong dén huyén

2. Quan ly, diéu hanh cac
hoat dong cia HC)i Noéng dan
huyén théng su6t

3. Xir ly va tb chitc quan ly
vin ban dén

4. Ky trinh Ban Chép hanh,
Ban Thudng vu HOi Nong
dan huyén, Ban Thudng vu
Huyén 1y, va cic co quan
lién quan vé céc vin ban do
Hoi Nong dan huyén du
thao hoic uy quyén cho clp
pho ky thay.

5. Thira Gty quyén ky cac vin
ban theo quy ché 1am viéc.

6. Dinh ky (hoac dot xudt)
bao cao tinh hinh hoat dong
clia Ban véi Ban Chép hanh,
Ban Thudng vu H6i Nong
dan huyén, Ban Thuong vu
Huyén uy, Hoi Nong dan
tinh.

7. Chi dao x4y dung bdo cdo
va téng két cong tac nam, 6
thang, quy, thang, tuén theo
quy dinh

8. Dai dién cho Hoi Néng
dan huyén vé& méi quan hé
cong tac; ban giao cong vige
cho mot chp pho phu trach

khi vang mit theo quy ché
lam viéc

1. Quy ché lam viée, quy ché phdi hop
véi cip vy va céc td chirc chinh tri - x4
hoi dugc ban hanh, trién khai

2. Nim bt ddy du cac théng tin vé
cong viéc Hoi Nong dan huyén dang
va s& trién khai thuc hién va kip thoi
¢6 bién phap quan ly; tip thé doan két;
Hoi Nong dan huyén hoan thanh
nhiém vy, céng viéc theo ké hoach va
cac cong viéc dot xuat duoc cap trén
giao theo ding yéu ciu tién d6, chat
lugng.

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

4. Céc du thado vin bén trinh lanh dao
cép trén dugc chuén bi theo ding quy
trinh nghiép vy, quy trinh ban hanh
vdn ban, dung tién do va duqc‘phé
duyét kip thoi; chiu trach nhiém vé noi
dung vin ban

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

6. Ban Chip hanh, Ban Thudng vu
Hoi Nong dan huyén, Ban Thuong vu
Huyén uy, H6i No6ng dan tinh dugc
cung cAp thong tin kip thoi.

7. Bao cdo dugc cap nhat théng tin, sb
liéu chinh x4c, ding thdi han, phan
anh ding két qua thyuc hién nhiém vy,
cdng viée; dé xudt dung, kip thoi cac
vin dé& trinh Ban Thudéng vu Huyén
ly, Hoi Néng dén tinh giai quyét

8. Ludn c6 ngudi chiu trach nhiém
diéu hanh dép ung yéu ciu cdng viéc
cua HOi Nong dan huyén theo quy
dinh, quy ché.

2.5

Quaén ly tai
chinh, tai san

1. Chiu trédch nhiém quan ly
tai san cua Hoi Nong din
huyén theo ty quyén va theo
quy dinh

2. Chju trach nhiém v cong
tac quan ly tai chinh cia Hoi
Nong dan huyén theo quy
dinh

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

2. Tai chinh dugc quan ly, st dung
ding quy dinh ctia Pang va phap luét

v



Chu tri hodc

tham gia céc

cudc hop, hoi
nghi

2.6

I. Tham du hop cua Ban
Chép hanh, Ban Thuong vu
Hoi Nong dan huyén, Ban
Chép hanh Hoi Néng dan
tinh va cac cudc hop theo
quy ché lam viéc cua Hoi
Nong dan huyén.

2. Chu tri hop giao ban, trién
khai nhiém vu cia Hdi Néng
dan tinh.

3. Tham du céc cudc hop, hoi
nghi theo phén cong cta lanh
dao cép trén

4. Chu tri hodc tham gia cic
cudc hop, lam viéc theo phan
cdng cta Ban Chép hanh, Ban
Thuong vu HOi Néng din
huyén, Ban Thuong vu Huyén
uy

1. Tiép thu va phd bién, quan tri€t cho
cong chirc; y kién chi dao, quyét dinh
cua cép trén duoc td chirc thuc hién kip
thoi

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

3,4. Tiép nhan, cung cép thong tin theo
ding quy dinh; kip thdi bdo cdo néi
dung két qua cudc hop cho cép c¢6 thdm
quyén.

2.7

Truc tiép thuc hién céc ¥ kién chi dao khac ciia Ban Chép hanh, Ban Thuong vu Hoi N6éng
dan huyén, Ban Thudng vu Huyén iy va theo quy ché lam viéc.

.8
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bam nhiém c6ng viéc ctia VTVL chuyén vién chinh vé Cong tac Hoi va phong trao nong

3 - Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1 - Bén trong

Dwgc quan ly truc tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quin Iy tryec tiép

Cic don vi phéi hop chinh

Ban Chap hanh Hoi Nong dan huyén
Ban Thudng vu Hoi Nong dan huyén
Ban Thuong vu Huyén uy

- Cac Phé Chu tich

Vin phong huyén ty, Ban Td

Hoi Néng dan huyén. | chirc huyén ty va céc co quan,
- Céng chirc thudc don vi lién quan tryc ti€p dén
Hoi Néng dén huyéil cong viéc va chuyén moén

nghiép vu dugce giao

3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Hoi Néng dén tinh

Chiu sy chi dao, huéng din v& cong tac Hoi va
phong trao néng dan

Ban Thudng vu Huyén uy

Chiu su chi dao, lanh dao, quan ly

Céc co quan Pang tryc thuge Huyén ty; cac
phong, ban, nganh, doan thé cap huyén

Phébi hop, t8 chic, trién khai cac hoat déng vé
cong tac HOi va phong trao nong dan

Ho6i Nong dan cip xi

Chi dao hudng dan, kiém tra, don ddc




4 - Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc cha dong vé phuong phép thuc hién cong viée dugce giao;

4.2 | Pugc quyén quyét dinh céc van dé cu thé theo quy ché 1am viéc va phan cép ctia co quan

4.3 | Thay mit Ban Chép hanh, Ban Thuong vu Hoi Nong dan huyén ky céc vén ban lién quan
dén cong tac cuia Hoi Nong dan huyén (theo quy dinh, phén cap cu thé cia dia phuong)

4.4 | Pugc quyét dinh bé tri st dung cong chirc trong Hoi Nong dan huyén theo VTVL; phé
duyét ké hoach cong tac cho cap phd; giao nhiém vy, céng viéc ddt xudt cho cong chirc
dudi quyén.

4.5 | Pugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta Ho1 Nong déan tinh, Ban Thuong vu
Huyén uy trong pham vi nhiém vu dugc giao.

4.6 | Pugc tham gia cic cudc hop trong va ngoai tinh c6 lién quan dén cong tac cua Hoi

3- Cidc yéu cau ve trinh d9, niing lwc
5.1- Yéu cau vé trinh dop

z A A A Py A
Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

e Tét nghiép dai hoc (chuyén nganh phit hop véi yéu cau ciia VTVL
Trinh d¢ dao tao dim nhi¢m)
e Cao cép ly ludn chinh tri hodc tuong duong

¢ Quan ly nha nuéc ngach chuyén vién chinh hoic trong duong

e Nghi€p vu cong tac Hi ndng din

e Ngoai ngit (phit hop véi yéu ciu ciia VTVL)

e Tinhoc: (phi hop véi yéu ciu ciia VIVL)

e  Kién thirc khic (phit hop véi yéu cdu ciia VIVL)

Kinh nghiém (thanh | C6 tir ¢4 1 nam tr& 1én giir cl}ﬁ:c Ph6 Chu tich H6i nong dén hodc tuong
tich cdng tac) duong, dugc danh gid hoan tot nhiém vu

Bbi dudmng,
chimng chi

o Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chdp hanh cha truong,
chinh sach ciia Dang, phap ludt cua Nha nuée, quy dinh co quan.

e Tinh than trdch nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong tac tdt

Phim chit cAnhan |»  Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe

e Diém tinh, cin than

* Kha néng sang tao, tu duy ddc lap

e  Kha ning doan két ndi bd

* Co kha nang, & xuét nhimg chu truong, giai phap giai quyét céc van
de thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cta Hoi;

i e C6 kha ning t chirc trién khai nghién ciru, thuc hién cac @8 tai, dé an

Cac yéu cau khic thudc linh virc chuyén mon cia Hdi;

e Hiéu bibt v& linh vic cong tic cia Hpi trong hé thdng chinh tri va
dinh hudng phat trién.

e Ladang vién Pang CSVN
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5.2- Cdc néiing lyc

Nhém nang lyc

Tén ning luc

Q
.§>‘
&

Nhom ndng luc chung

e Dao dirc va ban linh

® T chirc thue hién cong viéc

e Soan thdo va ban hanh vin ban

e Giao tiép ing xir

e Quan hé phdi hop

e St dung codng nghé thong tin

N NN NN N

e Sir dung ngoai ngir

2

Nhom ndng luc
chuyén mén

* Kha néng chu tri tham muu x4y dung chi truong,
nghi quyét

e Kha ning huéng dan thuc hién chu truong, nghi
quyét

* Kha ning kiém tra thuc hién chu truong, nghi
quyet

* Kha ning thdm dinh cé4c viin ban, dé 4n

e Kha ning t chirc thuc hién chuyén mon, nghiép
vu

Theo yéu cau

nang luc cua

VIVL chuyén
mon twong duong
ngach céng chirc

Nhom nang luc
quan Iy

e Tu duy chién luoc

* Quan ly sy thay dbi

e Ra quyét dinh

e Quan ly nguén luc

o Phat trién nhan vién

Wilsiw|Ww|w

Phé duyét cia Lanh dao
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TEN CO QUAN PON VI..

H6i Nong din Viét Nam

PANG CONG SAN VIET NAM

TEN TO CHUC...

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Phé Chi tich Hji Nong dian huyén

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat ddu thuc hién:

Dia di€ém lam viéc: Tru s¢ don vi

Quy trinh céng viéc lién quan: (b6 Sung tén 1di lidu, quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri niy)

L3

1 — Muc ti€u ciia vi tri viéc lam

Gitip Chu tich Hoi Nong dan huyén chi dao, diéu hanh mot sé linh vuc cong tac thudc chic

nang, nhiém vy ciia Hoi Nong dén huyén va chiu trach nhiém truéc Chua tich Hi Néng dén
huyén, Ban Chap hanh Héi Néng dén huyén, Ban Thudng vu Hji Néng dan huyén, Ban Thuong
vu Huyén uy vé linh vuc cong tic dugc phén cdng; ddm nhiém mét VTVL chuyén mén cua Hoi
Nong dan huyén.

2- Cidc cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Ming cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

2.1

Tham gia quan
ly, diéu hanh
mot sb cOng viéc
do Chu tich Hoi
Noéng dan huyén
phén cong

1. Gidgp Chu tich Hoi quan
ly, diéu hanh mét s6 mang
cong viéc cua Hoi Nong dan
huyén;

2. Tham gia x{r ly cac cong
viéc @6t xuit (trong pham vi
dugc giao) va bao céo xin y
kién chi dao cua Hoi Noéng
dan huyén, Lanh dao cép
trén dbi voi nhitng viéc vuot
quéa pham vi chuc trach

3. Tham gia kiém tra, danh
gia tinh hinh thuc hién cong
vigc cua HOi Nong dan
huyén

4. Piéu hanh hoat dong cua
Hoi Nong dan huyén khi
dugc Chu tich Hoi Nong
dén huyén ty quyén.

1. Ndm bét duoc tinh hinh hoat dong
chung cia Hoi Nong dén huyén; nam
bét day du céc thdng tin vé cOng viéc
thugc mang cdng viéc dugce giao phu
trach.

2. Cong viéc dugc xiur ly kip thoi,
chinh xédc, hiéu qua theo ding chic
trach, thAm quyén duoc giao.

3. C4c cong viéc, nhiém vu quan ly
duoc giao, hoan thanh ding quy trinh,
dung tién do

4. Hoan thanh chic trach, nhiém vu
thay Chu tich Hi No6ng dan huyén
trong thoi gian dugc ty quyén

2.2

Thuec hién ché d6
héi hop

1. Pinh ky (hodc dot xuét) béo
cdo tinh hinh hoat dong theo
mang cong viéc dugc phan
cdng véi Chu tich H6i Nong

1. Chu tich H§i Noéng dén huyén dugc
cung cAp théng tin kip thoi.

2. Céc cudc hop, hdi nghi dat dugc muc
tiéu, két qua theo ding yéu cdu cia




dan huyén, Ban Chép hanh, Chu tich Hoi Nong dan huyén.

Ban Thuong vu Hoi Néng | 3. Tiép nhén, cung cip thong tin theo
dan huyén Thudng truc, Hoi | dang quy dinh.

Nong déan tinh, Ban Thurong
vu Huyén uy (theo phdin
cong, hodc iy quyén)

2. Chi dao cac cudc hop, hoi
nghi vé cbng tic c6 lién
quan cia HOi Nong dan
huyén theo phan cdng cia
Chu tich Hoi Nobng dan
huyén

3. Tham du céc cude hop lién

quan dén cong tic cia Hoi

Nong dan huyén.

1. K& hoach dugc xay dung theo dung
ndi dung ké hoach coéng tac cua Hoi
Nong dan huyén

2. Cong viéc dugc thuce hién theo ding

tién do ké hoach

Xay dung va thyc hién ké hoach cOng tdc nam,
2.3 | quy, thang, tudn cua bd phan dugc phin cong
phu trach

Dam nhiém codng viéc cua 1
Kiémnhiém | VTVL chuyén mén trong
2.4 | cdng tac chuyén | Hoi Nong dan huyén theo
mon phéan cong, bd tri phi hop
v&i ngach va nang luc

(theo yéu cau cua cong viéc dam nhiém)

2.5 {Thuc hién cac nhi€m vu khac do Chu tich H6i Néng dan huyén giao.

3 - Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan Iy trc tiép va Quan ly trire tiép Cac don vi

kiém duyét két qua béi phéi hop chinh

Cbéng chirc, ngudi lao | Van phong huyén iy, Ban Té chirc
dong trong H6i Nong | huyén Uy va cédc co quan, don vi
dan huyén lién quan truc tiép dén cong viée va
chuyén mon nghiép vu dugc giao

Chu tich Hoi Nong dan huyén

3.2 - Bén ngoadi

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Bin chit quan hé

Hoi Néng dén tinh Chiu su chi dao, huéng din vé cong tac Hoi
va phong trao néng dén
Ban Thudng vu Huyén ty Chiu su chi dao, ldnh dao, quan ly

Céc co quan Dang truc thudc Huyén uy; céc
phong, ban, nganh, doan thé cap huyén

Phdi hop, t6 chirc, trién khai cac hoat dong
vé cong tac Hoi va phong trao néng din

Hoi Nong dan cap xa

Chi dao huéng dan, kiém tra, don dbc




4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phwong phép thuc hién cong viéc duoc giao;

42 | Tham gia ¥ kién hoic kién nghi trong diéu dong cong chirc, nguoi lao dong thudc Hoi
Nong dan huyén

4.3 | Pugc cung cip thong tin vé cong tac chi dao didu hanh ctia Hoi Nong dén huyén theo quy
dinh

4.4 | Puoc yéu céu cung cép thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugce giao.

4.5 | Ky thay Chu tich H6i Nong dan huyén theo quy ché cia Hoi Nong dan huyén va khi
duoc iy quyén.

4.6 | Bugc tham gia cac cudc hop ¢6 lién quan theo quy dinh hoic theo phén cong;

-
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5- Cic yéu cau ve trinh d9, ning lyc

5.1- Yéu cau vé trinh dj

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh @6 dao tao e  Tbt nghiép dai hoc ( chuyén nganh phit hop véi yéu cdu cia VTVL
dam nhiém)

e Trung c4p 1y luén chinh tri hoic tuong duong

Bdi dudng, ching chi |e  Quan Iy nha nudc chuong trinh chuyén vién hodc twong duong
e Nghiép vu cong tdc Hoi néng dan

e Ngoai ngit: (phi hop véi yéu cau VIVL)

o Tinhoc: (phit hop véi yéu cau VIVL)

e Kién thirc khac (phi hop v6i yéu cdu cia VTVL)

Kinh nghiém (thanh  |e  C6 nang luc dam nhiém VTVL c6 ngach chuyén vién vé cdng tac
tich cdng tac) Hoi va phong trao néng din

Phim chét c4 nhan e Tuyét di trung thanh, tin tuong, nghiém tic chép hanh chd truong,
chinh s4ch ciia Dang, phap luat cia Nha nuée, quy dinh ctia Héi.

e Tinh than trach nhiém cao véi cdng viéc véi tap thé, phdi hop cong
tac tbt

e  Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe
e Diém tinh, cAn thin

e Kha ning sang tao, tu duy doc lap

e Khé ning doan két ndi bd

Céc yéu cu khac * C6 kha néng, dé xuit nhing chu trrong, giai phép giai quyét cac van
dé thue tién lién quan dén chirc ndng, nhi¢ém vu cia Hbi Néng dan
huyén;

 C6 kha ning tb chic trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thude linh vuc chuyén mon ctia Héi Nong dan huyén;
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Nhém yéu cau

A A A
Yéu cau cu thé

thdng chinh tri va dinh hudng phat trién.

tac Hoi va phong trao phu nit

dang vién, hdi vién, ndng dan.

* La dang vién Bang CSVN,

e Hiéu biét vé& linh vuc cong tadc cua Hoi Nong dan huyén trong hé
e C6 kha ning tdng két, so két thuc tién va nghién ctru 1y luén vé cong

o C6 kha ning tuyén truyén, phd bién, quan triét cic chu truong, nghi
quy€t cia Dang, Nha nudc, Hoi Nong dan Viét Nam cho can bo,

5.2- Cdc ndng lyc

Nhom néng luc Tén niing lue Cip dj
e Dao dirc va ban linh 4
e T4 chirc thuc hién cong vide 2
¢ Soan thdo va ban hanh vian ban 2
Nhém ndng luc chung |e Giao tiép tmg xir 2
* Quan hé phéi hop 2
e Sir dung cong nghé thong tin 2
e Sir dung ngoai ngit Y
* Kha néng chu tri tham muu x4y dung chi truong, nghi Theo yéu
quyet - _ cdu nang
* Kha néng huéng déan thuc hién cha truong, nghi quyét luc cua
* Kha néng kiém tra thyc hién chu truong, nghi quyét VTVL
Nhom néing e e Kha niing thdm dinh c4c vin ban, dé 4n chuyén
chuyén m o‘ﬁ ¢ Kha néng t6 chirc thyc hién chuyén mén, nghiép vu moén dam
_ nhiém
tuwong
duong vdi
ngach
cong chuc
e Tu duy chién lugc 2
e Quan Iy su thay ddi 2
Nhom nang luc Q y N !
o e Ra quyét dinh 2
qudn Iy -
e Quan Iy nguén luc 2
e Phat trién nhan vién 2

Phé duyét ciia Lanh dao



TEN CO QUAN, PON VI......
TEN TO CHUC

Hoi ND

PANG CONG SAN VIET NAM

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VIVL: Thu ky Chii tich

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:

DPia diém lam viéc:

(dia chi tru s& cia don vi)

Quy trinh cong viéc
lién quan

(tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri nay)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam: Thu ky Chu tich chiu sy didu d6ng, phan céng ctia Chu tich, c6 nhigém vu
gitp viéc cho Chu tich trong viéc chuén bi k& hoach cong tac tudn, thang; sép xép lich 1am viéc, lam
cng tac vin thu cho Chu tich; tham gia nghién ctru, chuin bi cac chuyén dé; thyuc hién cac nhiém vu
theo su phan cong cua Chu tich.

2- Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Maing cdng viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi d4anh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Giap viéc cho
Cht tich

1. Gitip Chu tich chuén bj ké hoach cong
tac hang tuan, hang thang.

2. Phéi hop véi Vin phong va cac co quan,
don vi c6 lién quan t6 chic cac cudc lam
viéc, cac chuyen di cong tac ciia Chu tich.

1. C6 ban ké hoach cong tac
tudn, thang rd rang.

2. Cac budi lam viéc, chuyén
di cong tac ctia Chu tich duge
chuén bi chu dao.

2.2

Lién hé véi céc
co quan, td chirc,
ca nhan co lién
quan

1. Thong béo ndi dung, sip xép lich lam
viéc cua Chu tich

2. Theo doi, d6n dbc cong viéc theo yéu
cau cua Chu tich

3. Giai quyét cac cong viéc hanh chinh lién
quan dén cdng tac cuia Chu tich

Céng viéc thong subt, khong bi
chong chéo.

2.3

Giagp Chu tich
trong cb6ng tac van
thu

1. Giap Chu tich diém béo, theo doi, cap
nhét thdng tin bao chi lién quan dén cong
tac td chirc, can bo, dang vién, bao vé chinh
tri ndi bo; hing tudn d& xuit véi Chu tich
nhitng bai bao cin quan tdm nghién ctru, xir
ly.

2. Tiép nhan, chuyén dén Chu tich va de
xuét viéc xir 1y cac thong tin c6 lién quan
trén bao chi, van ban di, dén hing ngay.

3. Ra soat, chinh sta thé thuc vin ban
trudc khi trinh Chu tich ky.

4. Chu tri hodc phdi hop véi céc co quan,
don vi c6 lién quan soan thao cac van ban
duoc Chu tich giao.

1. Thong tin diém bao day du,
c6 tinh chon loc va chinh xéc
2. Kip thoi, thong subt.

3. Vin ban dugc phat hanh
khong bi sai sot.

4. Hoan thanh theo yéu cdu ciia
Chu tich.

5. Kip thoi, ding quy dinh




5. Ph01 hop véi Van phong Ban xem xet,
dé xuét giai quyét don thu g dén Chu tich

2.4 | Thyc hién cac
cébng viéc khac
theo sy phan cong

(Khi co6 yéu cau cu thé)

cua Chu tich
2.5 | Thyc hién ché d6 |Puoc dy céc cudc hop giao ban co quan, cac |1. Tiép nhin, cung cép théng tin
hdi hop cudc hop ctia Lanh dao Ban (trlr nhitng cudc theo dang quy dinh.
: hop riéng cta Lanh dao Ban)

r Ko A A _en
3- Cac moi quan hé trong cong viec

3.1- Bén trong

Puge quan ly triwe tlep va
kiém duyét két qua béi

Quan ly truc tiép

Cic don vi phoi hgp chinh

Chu tich

e Céc ddng chi lanh dao Ban
e Cac Vuy, don vi thudc Ban .

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc ban cua Pang, géc B9, nganh thudc Chinh phu,

cac t6 chirc doan thé

Céc hoi ndng dén cép tinh, thanh

Céc don vi thuéc TW Hoi

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phép thyc hién cOng viéc dugc giao

42 | Tham giay klen nhimng n01 dung lién quan dén cdng tac thudc chirc ning, nhiém vu clia TW Hoi

4.3 | Pugc cung cap thong tin v& cbng tic chi dao diéu hanh ciia TW Hbi

4.4 | Pugc yéu cau cung cAp thong tin, danh gia mirc d6 x4c thuc cta thong tin phuc vu cho nhi€ém vu

dugc giao

4.5 | Pugc tham gia cic cudc hop lién quan theo quy dinh hoédc theo phan cong

5- Cac yéu cau ve trinh dj, nang Iwc

5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao °

Tét nghiép dai hoc trd 1én

Cir nhin chinh tri hodc tbt nghiép cao cép 1y luin chinh trj

Bdi dudmg, chimg chi |e

Quan 1y hanh chinh nha nuéc (chuong trinh chuyén vién chinh)
Cbng tac phong trao, cong tac Hoi
Ngoai ngii: trinh d6 C hodc tuong duong

[0F



Tin hoc: Véan phong
Kién thirc vé cong tic Hoi

Kinh nghi¢ém (thanh |e
tich cong tac)

Co trén 5 ndm cOng tac trong nganh, trong do co it nhét 2 nam 1am
tryc ti€p vé cong tac hdi néng dén.

Pham chét c4 nhan °

Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tic chép hanh cht truong,
chinh sach cua Pang, phap ludt cia Nha nudc, quy dinh cua co
quan.

Tinh thin trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé, phdi hop cong
tac tdt

Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe

Piém tinh, cén than

Kha ning doan két ndi bo

Céac yéu cau khac

C6 kha nang, dé xuat nhing chu truong, giai phép giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cia co quan;

C6 kha ning tb chirc trién khai nghién ciru, thuc hién céac aé tai, dé
an thudc 1inh viuc chuyén moén co quan;

Hiéu biét v& linh virc hoi va phong trao

5.2- Cac ning luc

Nhém néng lwe

Tén ning lwe Cip d

e Dao dirc va ban linh

Ln

e T6 chutre thuc hién cong viéc

o K thudt soan thio va ban hanh vin ban

Nhom nadng lyc

e Giao tiép ung xur

chung

e Quan hé phdi hgp

e Str dung cong nghé thong tin

e Ngoai ngir

N[N

e Kha ning chi tri tham muu xady dung chu truong, ngh1 quyét

e Kha ning huorng dén thuc hién chu truong, nghi quyet

Nhom nang luc

e Kha nang kiém tra thuc hién chu truong, nghi quyét

chuyén mén

e Kha ning thim dinh céc vin ban, d€ an

e Kh4 niing tb chirc thuc hién chuyén mén, nghiép vu

WwiwlwlWwWlw

o Tu duy chién lugc

e Quén Iy su thay dbi

Nhém nang luc

e Ra quyét dinh

quan ly

e Quan 1y nguén luc

e Phat trién nhén vién

NININ W W

Phé duyét cia lanh dao
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TEN CO QUAN, DON VI

TEN TO CHUC

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

H¢i ND

PANG CONG SAN VIET NAM

Tén VTVL: Chuyén vién cao cip vé Cong tic Hoi Nong din

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

(dia chi tru s& clia co quan)

Quy trinh cong vi¢c
lién quan

(tén tai ligu, quy trinh céng viéc lién quan dén vi tri nay)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam: Chu tri tham mur, d& xuét chu truong, nhiém vy, giai phap vé cong Cong
tac Hoi va phong trao néng dan'; cha tri huéng din, kiem tra thuc hi¢n theo phdn cOng.
2- Céc cdng viéc va tiéu chi danh gia

Cic cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cdng viéc

1. Chu tri nghién ciu xdy dung cac
vin ban thudc thim quyén ban hanh
cia BCH Trung wong Hoi, Ban
Thuong vu vé Cong tac Hoi va phong
trao néng dén.

2. Chu tri xdy dung ké hoach trién
khai céac nghi quyét, quyét dinh, két
lusn, quy ché, quy dinh... cia BCH
Trung wong Hoi, Ban Thuong vu vé
Cong tac Hoi va phong trao nong dan
3. Chu tri xdy dung d& 4n trinh BCH
Trung uwong Hoi, Ban Thuong vu
(theo linh vyc cong tac dugc phan
cdng).

1. Du thao Nghi quyét, quyét
dinh, két luan, quy ché, quy
dinh, thdng bao, bao cdo...dugc
phé duyét va trinh clp co thim
quyén ban hanh.

2. Du thao ké hoach dugc phé
duyét va ban hanh.

3. Két qua trién khai D& 4n theo
dung ké hoach vé tién do, chit
luong theo quy dinh. Hodc:

Céac du thao Nghi quyét, quyét
dinh, chi thi, két ludn, quy ché,
thong tri, thong bao, thdng cao,
béo céo, ké hoach, quy hoach,
chuong trinh, dé 4n, phuong 4n ,
du 4n, t& trinh, cong van, bién
ban dugc phé duyét va trinh cap
c6 thAm quyén ban hanh.

1. Chu tri xay dung vdn ban hudng
din trién khai cac nghi quyét, quyét
dinh, két ludn, quy ché, quy dinh... ciia
BCH Trung wong Hi, Ban Thudng
vu vé Cong tac Hoi va phong trao

‘| n6ng dén.

1. Vin ban hudng dan duoc xay
dung theo dung ndi dung quy dinh,
dling tién d6 va duoc cAp c6 thdm
quyén ky ban hanh.

TT
Mang cong viée
Tham muu x8ay
2.1 < 1
dung van ban
2.2 | Huéng dan
2.3 |Kiémtra

Cha tri td chuc kidm tra, phén tich
danh gia, bao cao tdng két viéc thyc
hién nghi quyét, quyét dinh, két luan,
quy ché, quy dinh... cia BCH Trung

C6 van ban bao céo két qua kiém
tra, danh gié va co @2 xuét kip
thai, duoc cAp thAm quyén phé
duyét xir ly.

1 Van déng, tap hop, 1am nong cét td chirc cac phong trao ndng dan phat trién kinh té, van hoa, xa hoi, quéc phong, an ninh;

xay dwng nong thon méi : tw van, hd tre, dao tao nghé, khoa hoc cong nghé gilp nong dén phat trién san xuat, nang cao doi
sbng, bao vé moi tredng; giam sat va phan bién x& hdi theo quy ché; tham gia xay dyng co ché, chinh sach phat trién nong /7 B
nghiép, ndng dan, ndng thon ' LL / 7
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wong Hoi, Ban Thuong vu; de xudt
chu truong, bién phap uén nin, diéu
chinh.
Thém dinh t‘,’éc @ | 1% chite tham dinh cac dé &n céip cia |40 cdo ket qua tham dinh dugc
24 inhizong ac I.Ya Trung wong Hoi thudc linh vuc cong phé duyét va duge chp c6 thdm
ghiep Vi 1L 440 duge phén cong quyén thdng qua
quan
Nghién clru xay Pé an duge thong qua, nghiém
dung nhcac e a0 | Ch tr hodc tham gia nghién ctru cac thu va ap dung trong thuc tién
2.5 cép nha nuc Ve cong trinh, xdy dung cac d& 4n cdp |mang lai higu qua.
Cong tac Hoi va
\ A ban (bd), cip nha nude.
phong trao néng
dan
) , Phéi hop véi cic co quan td chiic ¢6 Cong viéc, nhiém vu duoc giao
Phéi hop thuc |lién quan & Trung wong vi dia |thong subt, tao duoc mbi quan hé
2.6 | hién phuong trong Cong tic Hoi va phong  |cong tac tich cuc theo ding quy
trao nopg dén. ché, quy dinh phdi hop cong tac.
1. Tham du céc cudc hop li€n quan
27 dén linh vuc chuyén mén & trong va | Tham du d,é‘ly da, c}}uén bi tai
ngodi co quan theo phan cong liéu va vy kien phat biéu theo yéu
Thyc hién nhiém | 2. Tham du cac cudc hop don vi, hop cau.
vu chung, hdi hop | €0 quan theo quy dinh.
3. Phdi hop thuc hién cong viéc véi | Hoat ddng cua don vi (li€n quan
c4c thanh vién trong don vi. dén linh vuc cong tac duoc giao)
nhip nhang, dng tién do.
2.8 |Xay ‘dl,mg va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, | Xay dung, thuc hién ké hoach
tuan cuia ca nhin theo dung ké hoach cong tac cua
don vi, co quan va nhiém vu
_ , dugc giao.
2.9 | Thuc hién c4c nhiém vu khéc do cAp trén giao.

3. Cac méi quan hé trong cdng viéc
3.1- Bén trong

Du’oc quén ly truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan ly true tiép

Cic don vi phéi hgp chinh

Lanh dao truc tlep

e Chuyén vién dugc phén |e
coéng cung mang cong tac.

Céc co quan, don vi c6 lién quan

3.2- Bén ngoai

Ban, bd, nganh, dia phwong cé quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc bd, nganh, céc td chirc doan thé chinh tri - x4 hoi
¢ Trung vong

(lién quan dén chuyén mén, nghiép vu vé té
chitc theo chirc ndng cua don vi va nhiém
vu do cdp trén giao)

H6i Nong dan tinh, thanh phd
Céc ban, don vi thude Trung wong Hoi

(lién quan den chuyén mon, nghiép vu theo
chirc ndng cia don vi va nhiém vu do cap
trén giao)

4- Pham vi quyén han




TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc cha dong vé phuong phéap thyc hién cong vige dugc giao;

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

4.3 | Puogc cung cip céc thong tin chi dao didu hanh cua tb chirc trong pham vi nhiém vu dugc giao;

vu dugc giao;

4.4 | Pugc yéu ciu cung cAp thong tin va danh gid mirc d9 xéc thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém

4.5 | Pugc tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.

r A A ; hY A d
5- Cac yéu cau vé trinh d§, ning luc
A A A < A
5.1- Yéu cau ve trinh d

- A A
Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

~ Tbt nghiép dai hoc tr& 1én (phi hop véi chuyén nganh vé& Néng nghiép,
Luét, hodc Hanh chinh...) .

e Cit nhan chinh tri hodc tét nghiép cao cip ly ludn chinh tri

B6i dudng, chimg
chi

e  Quéan Iy hanh chinh nha nuéc (chuong trinh chuyén vién cao cap)
e Nghiép vu cong tac Hoi

e Ngoai ngir: trinh d§ C hoic twong duong

e Tin hoc: Van phong

Kinh nghiém (thanh
tich cdng téc)

e Da cha tri soan thao nghi quyét, quy dinh... cha BCH, Ban Thuong vu vé
Cong tac Hoi va phong trao nong dan va dugc ban hanh; hogc chu tri xay
dung ndi dung nghi quyét, két luén, quy dinh... cia BCH Trung wong Hoi,
Ban Thuong vu vé linh vuc Cong tic H6i va phong trdo ndng dén va dugc
ban hanh

Phim chét c4 nhan

e Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tuc chép hanh cha truong, chinh
‘sach ctia Dang, phap lut cia Nha nuéc, quy dinh cia co quan.

e Tinh thin trach nhiém cao v&i cdng viéc véi tap thé, phdi hop cong tac tbt

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

e Diém tinh, cn thén

e Kha ning doan két ndi bd

Céc yéu cau khac

o C6 kha nang, d xufit nhimg giai phap giai quyét cac véan @& thyc tién lién
quan den chic nang, nhiém vu ctia co quan, don vi;

e C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cic dé tai, @& an thudc
linh vuc chuyén mén ctia co quan, don vi;

e Hibu biét v& linh viec nong nghiép, nong din, nong thon va dinh hudng

phét trién.
5.2- Cac ning lyc
Nhém ning luc |- : Tén ning lrc Cip dp
e Dao dirc va ban linh 5

e T6 chirc thuc hién cong vi€c

Nhom nang luc

o K§ thudt soan thao va ban hanh van ban

chung

e Giao tiép g xUr

W [ [ [

e Quan hé phdi hop




e Sir dung c6ng nghé thong tin

e Ngoai ngit

Nhém nang luc
chuyén mon

e Kha ning chu tri tham muu x4y dung cht truong, nghi quyét

o Khi niing hudng dan thuc hién chi truong, nghi quyét

o Khé ning kiém tra thuc hién chi trrong, nghi quyét

e Kha ning thAm dinh céc van ban, dé an

¢ Kha ning td chitc thyc hién chuyén mon, nghiép vu

O R N N R A

Nhom nang lyc
quan ly

e Tu duy chién lugc

¢ Quan ly su thay dbi

e Ra quyét dinh

e Quan 1y ngudn luc

o Phat trién nhan vién

W (W (W W N

Phé duyét cua 1anh dao
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TEN CO QUAN, PON VI......
TEN TO CHUC

H¢i ND

PANG CONG SAN VIET NAM

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VIVL: Chuyén vién chinh vé& Céng tic Hoi Nong dan

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

(dia chi tru s& cua co quan)

Quy trinh cong viéc
li€n quan

(tén tai liéu, quy trinh c6ng viéc lién quan dén vi tri nay)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam: (Tom tar tong quan vé vi tri viéc lam)
Tham muu, dé xuét va td chirc trién khai thue hién cic nhiém vu vé Cong tac Hoi va phong trao
ndng dan'; chu tri huéng dan, kiém tra thyc hién phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

2.1

1- Tham gia xdy dung cac van ban thude
thdm quyén ban hanh cia BCH Trung
wong, Ban Thudng vu Trung wong Hoi vé
Cong tac Hoi va phong trao ndng dan.

2- Tham gia x4y dung ké hoach trién khai
cac nghi quyét, quyét dinh, két luan, quy
ché, quy dinh ctia BCH, Ban Thudng vu
Trung wong Hoi vé Cong tic Hoi va
phong trao néng dan.

3- Tham gia xay dung d& 4n trinh BCH,
Ban Thuong vu Trung wong Hoi (theo
linh vuc cong tac dugc phéan cong).

Noi dung tham gia (phin
dugc phan céng)... duoc T
bién tdp hodc nguoi chu tri
soan thao thong qua, dam
bao quy trinh céng tdc va
theo dung k& hoach vé tién
dé, chdt lwong..

22

1- Tham gia x4y dung huéng din trién
khai cac nghi quyét, quyét dinh, két luan,
quy ché, quy dinh cia BCH, Ban Thudong
vu Trung wvong Hoi vé Cong tac Hoi va
phong trao néng dan.

2- Tham gia huéng din nghiép vu cho cip
duoi.

1. Noi dung tham gia xay
dung duoc hoan thanh theo
dung tién d6 ké hoach, chat
lugng theo yéu ciu cua
nguoi chi tri.

2. Puge co quan td chic 16p
dao tao, bdi dudng danh gia
hoan thanh coéng viéc giang
day

23

Maing cong viéc
Tham gia xdy
dung vdn ban vé
linh vuc duoc
phén cong

Hudng dan
Kiém tra

3- Cht tri td chire kiém tra, phén tich d¢anh
gi4, bao céo tong két viéc thuc hién nghi
quyét, quyét dinh, két luan, quy ché, quy
dinh, théng bao, huéng din cia Hoi ve
linh vuc dugc phdn cong; dé xuit chu
truong, bién phép ubn nén, diéu chinh

Vin ban bdo céo két qua
kiém tra, danh gia va c6 dé

xuét kip thoi;  dung ké
hoach, dugc cap tham quyén
phé duyét xr ly

Van déng, tap hop, lam nong cbt to chlrc cac phong trao néng dan phat trién kinh t&, van hoa, xa hoi, quéc phong an
ninh; xay dung néng thén méi ; tw van, hd trg, dao tao nghé, khoa hoc cong nghé gilp ndng dan phat trién san xuét, nang

cao doi séng, bao vé mdi trwcyng giam sat va phan bién xa hdi theo quy ché; tham gia xay dyng co ché, chinh sach phat

trién ndng nghiép, ndng dan, ndng thon




Tham dinh cac
dé 4n cOng tac va

Tham gia thim dinh cac dé 4n, cong trinh
cAp Trung wong Hoi thude linh vuc cong

Phin nbi dung tham gia
thdm dinh dugc hoan thanh

24 nghiép wvu lién| tic duge phén cong theo ding k& hoach, chét
quan luong do nguoi chu tri giao
Thuc hién cac | Chua tri hodc tham gia td chuc trién khai | Dam bao quy trinh cong tdc

25 hoat dong |thuc hién cac hoat dong chuyén mon (va theo ding ké hoach vée tién

" |chuyén  moén |nghiép vu @6, chdt lwong, hiéu qua cdng
nghiép vu viéc
Phéi hop thuc Phéi hop véi céc ban, don vi trong co | Cong viéc, nhiém vu duoc
hidn trdng céflg quan; véi cic co quan to chic cua dia glao thong sudt, tao dugc

2.6 the Lo va phong phuong va cac co quan ’co 1A1§:n quan & | mbi quan hé cong téc tich
trao nong dan T{ungAuorng; trong Céng tac Hoi va phong | cyc theo dung quy ché, quy

trao ndng dén dinh phdi hop cong tac.

27 Thuc hién ché d6 | Puoc tham du cac cude hop lién quan dén | Du hop ding thanh phan

" | hdi hop cong tac theo phén cOng thoi gian, dia diém quy dinh.
Ké hoach duoc xdy dung
8 XAy dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tudn tr? 11 €0 ST D1 dung ke hqad‘l
. ol ¢4 nhan cong tic cua vu, don vi va
duoc thuc hién theo dung
tién do
2.9 | Thuc hién cac nhi€m vu khéc do cap trén giao.

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

Dygc quan ly tryge ticp va
kiém duyét két qua béi

Quin Iy trye tiép

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao ban, don vi

e Céc t6 chirc thude co quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chét quan hé

Céc ban clia Dang, Van phong TW °
Dang, cac Bo, nganh, céc t6 chitc doan
thé (theo phdn cong)

e Thu thip céc thong tin
cdng viéc chuyén mon.

Tham gia cac cudc hop cé lién quan.
e Cung cip céc thong tin theo yéu céu.

cin thiét cho viéc thuc hién

e Thuc hién cac bao céo theo yéu cau

- Hbi Nong dén tinh, thanh ph e Thu thap céac thong tin
- C4c ban, don vi thudc TW Hoi cong viéc quan ly.
(theo phdn céng)

can thiét cho viéc thuc hién

e Phbi hop x4y dung céc van ban quan 1y clia co quan va
hudng dan viéce thuc hign
e Trién khai céc cdng tac td chirc, can bd cua co quan

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chi déng vé phwrong phép thure hién cong viée duge giao

42

Tham gia y kién hdéc kién nghi trong diéu d6ng cong chure thudc don vi

4.3

Puoc cung cp thong tin vé cbng tac chi dao didu hanh cua co quan trong pham vi nhiém vu dugc

.
i

= P4



giao.

4.4
vu dugc giao

Puoc yéu ciu cung cp thong tin, danh gia mirc dd x4c thyuc cia thdng tin phuc vu cho nhiém

4.5

Pugc tham gia céc cudc hop lién quan

. A A A < A -
5- Céc yéu cau ve trinh dg, ning luc

5.1- Yéu ciu vé trinh d9

Nhom yéu cau

A A A
Yéu cau cu the

Trinh 36 dao tao

e Tbt nghiép dai hoc (phit hop nhét v&i chuyén nganh vé Néng nghiép,

cong tac x4 hdi, Hanh chinh, Luét...)

e Trung cAp ly luin chinh trj tr& 1€n

Bbi dudng, chimg chi

e  Quan ly hanh chinh nha nuéc (chuong trinh chuyén vién chinh)

e Nghiép vu cong tac Hoi
e Ngoai ngit: trinh d B ho#c tvong duong
e Tinhoc: Van phong

Kinh nghiém (thanh
tich cong téc)

e (6 it nht 3 nim cong tac vé linh vuc Cong tac HOi va phong trao nong

A

dan

Pham chét c4 nhan

o Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh cht trwong,
chinh sach cua Dang, phap luit ctia Nha nudc, quy dinh cua co quan.

e Trach nhiém cao védi cong viéc véi tap thé, phéi hop cong tac tbt

e Trung thuc, thing thén, kién dinh nhung biét ling nghe
e Diém tinh, c4n than

e Kha ning doan két ni bd

e PhAm chit khac ...

Céc yéu cau khac

e C6 kha nang d& xuét giai phap giai quyét cic vén @ thuc tién lién quan

dén chirc ning, nhiém vu clia vy, don vi;

e C6 kha ning nghién ciu, thuc hién cac d@ tai, d¢ an thudc linh vuc

chuyén mén cta vy, don vi;

5.2- Cac ning lwe

Nhém niing lwe

Tén ning luc

Cip dp

Nhém ndng luc chung

e Dao dirc va ban linh

e T6 chirc thuc hién cong viéc

e Soan thao va ban hanh vin ban

e Giao tiép Ung Xur

e Quan hé phéi hop

e Sir dung cOng nghé thong tin

e Ngoai ngit

NN

Nhoém ndng luc chuyén
moén

e Kha ning chi tri tham muu x4y dung chu truong, nghl quyet

¢ Kha nang huong dan thuc hién chu trrong, nghi quyet

e Kha ning kiém tra thuc hién chu truong, nghi quyét

e Kha ning thdm dinh céc vin ban, dé 4n

e Kha ning t chirc thuc hién chuyen mon, nghi€p vu

W Wlw|w

Nhém ndng luc quén
ly :

e Tu duy chién luge

e Quan 1y su thay d6i

[\

‘e Ra quyét dinh

(4

b7



e Quan 1y ngudn luc

e Phat trién nhéin vién

Phé duyét ciia linh dao



TEN CO QUAN, PON VL......
TEN TO CHUC

Hoi ND

PANG CONG SAN VIET NAM

" BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VIVL: Chuyén vién vé Cong tic Hoi Nong din

M3 vi tri viéc 1am:

Ngay bét dau thuc hién:

DPia diém lam viéc:

(dia chi tru s& ctia co quan)

Quy trinh cong viéc
lién quan

(tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri nay)

1- Muc tiéu vj tri vi€c lam: Tham muru, tbng hop va trién khai thuc hién nhiém vu cu thé vé cong

tac Hoi va phong trao nong dan theo phén cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

TT 2 in
Mang cong viéc Cong viéc cu the nhig¢m vu
Soan thao cac quy dinh cu thé, cic van | Noi dung tham gia xdy dung
21 Xay dung van ban huéng d5n d& thuc hién chi thi, nghi | dugc hoan thanh theo dung tién
" | ban quyét, quyet dinh cua Pang, cia Hoi | 46 ké hoach, chét luong theo yéu
thudc phin viéc duge phén cong. cdu ctia ngudi chu tri.
Truyén dat dugc cac ndi dung vé
Cht tri hodc tham gia huéng dan, kiém | nghiép vu d& cip dudi co kha
29 Huéng din, | tra gép dué’ri vé& thuc hién chi thi, nghi | nang thuc hién cong viéc;
| kiém tra quyét, quyét dinh cia Pang, cua Hoi | Van ban bao cao két qua kiém
(theo phén cong) tra c6 d& xuét kip thoi bién phap
udn nén, diéu chinh
Theo d6i, bdo céo tinh hinh vé ket qua
23 Theo doi, tdng thyc hién chi thi, nghi quyét, quyét dinh Vén ban béo cao dwoc cip thim
"~ | hop béao céo vé cong tac Hdi va phong trdo ndng dén | quyén phé duyét xtr ly
(theo phan cong)
Thuc hién nén nép hoat dong nghiép vu
vé cong tac Hoi va phong trao ndng dan; | Thuc hién theo tién do ké hoach,
2.4 | Thyc hién thu thap thong tin, théng k&, huu trit cac | ding quy trinh chuyén moén,
tai liéu; phén tich, danh gia két qua thuc | nghiép vu
hlep cong viéc dugc phéin cong.
Phéi P.hAOI }}Qp’tham_gla t.l}uc hién cac cong (theo yéu ciu cu thé cla cong
ot hop viée co trach nhiém lién quan (theo phén | ., :
R viéc dugc tham gia)
cdng)
Thuc hién ché | Pugc tham du cac cudc hop lién quan Tiép thu, trao doi thong tin trién
2.5 45 hai b &n cone tac theo phan cb khai thuc hién theo két luan cude
0 hoi hop én cong tac theo phén cong hop
Ké hoach duoc xay dung trén co
26 Xay dung va thye hién k& hoach cong tic nim, quy, thang, | s& ndi dung ké hoach cong tac
' tudn ctia ca nhan cta don vi va dugc thye hién theo
dung tién o
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do truong don vi giao.

3- Céc moi quan hé trong cdng viéc

//'7’ 7
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3.1- Bén trong

Dyge quan ly true tiép va Quan ly trwe tiép Cic ca nhan, don vi ph(‘;i hop
kiém duyét két qua béi chinh
Trudng ban, don vi e (Cong chie trong ban, don vi

3.2- Bén ngoai

Poi twong quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc b, ban, nganh va céc t6 chirc e Tham gia c4c cudc hop cé lién quan.

doan thé Trung wong (theo phan cong) |, Cung cép cac théng tin theo yéu cau.

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

e LAy cac thong tin théng ké

¢ Thuc hién céc bdo céo theo yéu ciu

- Hoi Nong dan c4c tinh, thanh phé e Kiém tra, giam sat cc hoat dong chuyén mén theo phan
- Céc ban, don vi thugc co quan (theo cong .

phan cong) e Thu thap c4c thong tin cén thiét cho viéc thuc hién cong
viéc dugce giao.

e Trién khai cong tac tb chirc, can bd... theo phan cong

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puogc chu d(f)ng' vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao

4.2 | Tham gia ¥ kién hoac kién nghi trong didu dong cong chirc thude don vi

4.3 | Pugc cung cép théng tin vé cdng tac chi dao diéu hanh ctia don vi trong pham vi nhiém vu dugc giao

4.4 | Puoc yéu clu cung cip thong tin, danh gid mic d6 x4c thuc cia théng tin phuc vu cho nhiém
vu dugc giao

4.5 | Pugc tham gia céc cudc hop lién quan

5- Tiéu chuin chung'
6- Cic yéu ciu vé trinh d, ning luc
6.1- Yéu ciu vé trinh d¢

7 A A A A A
Nhoém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh 46 chuyén mén  |e Tét nghiép dai hoc (chuyén nganh phit hop véi yéu cdu ciia VTVL)

Bbi dudng, chimg chi |  Nghiép vu cong tac Hoi

e Quan ly nha nuéc chuong trinh chuyén vién
e Ngoai ngit: trinh d§ B hoic twong duong

e Tin hoc: Vén phong

Kinh nghiém (thanh e Coitnhat | nam cong tac trong co quan, don vi ciia Dang hodc cua Nha
tich cOng tac) nude hodc MTTQ hodc doan thé chinh tri - x4 hoi

Phéim chét ca nhan

Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong,

! Tham khéo Myc A - Tiéu chuén can b, cong chirc co quan Pang, doan thé chinh trj - X& hoi, ban hanh kém theo Quyét
dinh s6 450-QD/TCTW ngay 22/12/ 1998 va Diéu 8 Quy ché dieu dong, ti€p nhén cén bg, cong chic cia ban To chic /- 7
Trung wong, ban hanh kém theo Quyét dinh s6 1998-QB/BTCTW. é////»7



chinh sach ciia Pang, phap luét ciia Nha nuéce, quy dinh cia co quan.
Tinh than trach nhiém cao véi cdng viéc voi tép thé, phéi hop cong tac

£t
e  Trung thyc, thing thén, kién dinh nhung biét ling nghe
Diém tinh, cén than
¢ Kha nang doan két ndi bd

Cac yéu cau khac

6.2- Cac ning luc

e La dang vién Pang CSVN

Nhém ning lwc

Tén ning luc

S

S

D>

Nhoém ndng luc chung

e Dao dac va ban linh

e T4 chirc thuc hién cdng viéc

e Soan thao va ban hanh van ban

e Giao tiép img xir

e Quan hé phdi hop

e Sir dung cdng nghé thong tin

e Ngoai ngit

ool ool w] LW

Nhém ndng luc
chuyén mon

e Kha ning chii tri tham muu x4y dung chi trwong, nghi quyét

e Kha ning huéng dan thyc hién cha truong, nghi quyét
e Kha nang kiém tra thuc hién chu truong, nghi quyét

e Kha ning thdm dinh céc vin ban, d€ an

o Kha ning t§ chirc thuc hién chuyén mén, nghiép vu

N NN N

Nhoém ndng luc quan
Iy

e Tu duy chién lugc

e Quan ly su thay ddi

o Ra quyét dinh

e Quan 1y ngudn luc

e Phat trién nhén vién

e A N

Phé duyét cia lanh dao






TEN CO QUAN, BON VL......
TEN TO CHUC

H¢i ND

PANG CONG SAN VIET NAM

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién chmh vé Quan ly, phat trién
nhan lre

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thue hién

bia diém lam viéc:

(dia chi tru s& cuia co quan)

Quy trinh co6ng viéc
lién quan

(tén tai liéu, quy trinh c6ng viéc lién quan dén vi tri nay)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam: (Tém tat téng quan vé vi tri viéc lam)

Tham muu, d& xudt va tb chirc trién khai thuc hién cac nhiém vu qudn Iy, phdt trién nhdn

lwc*; chu tri huéng din, kiém tra thuc hién nhiém vu dugc phan cong.

2- Cac cOng viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Maing cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi dianh gia hoan
thanh nhiém vu

2.1

Tham gia xdy dung
van ban

1- Tham gia xdy dung c4c chu truong, thé
ché chinh séach, cac dé an, chuong trinh, du

“4n cia BCH Trung wong, Ban Thuong vu

Trung uong Hoi vé vi tri viéc lam; quan Iy,
phdt trién nhan luc.

2- Tham gia x4y dung cac van ban thudc
thdm quyén ban hanh ctia BCH Trung uong,
Ban Thuong vu Trung wong Hoi vé vi trd
viéc 1am, co ché quan Iy CC, VC, NLD cua
Ho6i Nong dan VN

3- Chu tri x8y dung céc van ban quan ly cia
nganh, dia phuong vé& co ché quan ly CC,
VC,NLb

1. Céc vén ban tham gia
vé linh vuc qudn Iy,
phdt  trién nhdn luc
duoc To bién tép hoic
ngudi chu tri soan thao
thong qua, dam bao quy
trinh c6ng tac va theo
ding ké hoach vé tién
d, chét lugng.

2. Céac du thao van ban
dugc phé duyét va trinh
cAp c6 thdm quyén ban
hanh.

2.2

Hudng dan

1- Tham gia x4y dyng hudng dan trién khai
cac chu truong, thé ché chinh sach, cac dé
an, chuong trinh, du 4n cia BCH Trung

‘wong, Ban Thudng vu Trung wong Hbi vé

qudn Iy, phdt trién nhdn lyc
2- Tham gia hu6ng dan nghiép vu quan 1y,
phat trién nhdn e cho cap dudi.

1. N6i dung tham gia
xdy dung dugc hoan
thanh theo ding tién d6
ké hoach, chét luong
theo yéu ciu cia ngudi
chu tri.

2. Pugc co quan t6 chirc
16p dio tao, bdi dudng
dénh gid hoan thanh
cdng viée giang day

23

Kiém tra

Chu tri td chtrc kiém tra, phan tich danh gia,
bao c4o tong két viéc thuc hién nghi quyét,

Van ban bao céo két qua
ki€m tra, danh gid va c6

! Quén 1y c6ng chirc, vién chirc; xay dung ké hoach, quy hoach céng chirc; quy dinh ngach, chirc danh, ma sé cong chirc;
md ta, quy dinh vi tri viéc 1am va co chu cdng chirc; x4c dinh s6 luong va quan ly bién ché cong chirc; chinh sach, ché do
d&i ngd d6i voi CB, CC, VC; chinh séch tién hrong; ké hoach, chwong trinh dao tao, bdi dutng CB, CC

s



quyét dinh, két luan, quy ché, quy dinh,
thong bdo, chi thi, thong tri, huéng dan cua
Pang vé linh virc dugc phén cong; dé xuét
chu truong, bién phap ubn nin, dleu chinh

dé xuit kip thoi; diing
ké hoach, duoc cép cod
thAm quyén phé duyét
xu ly

24

Thém dinh d 4n cd
li€én quan

Tham gia tham dinh cac d& 4n vé linh vyc phat
trién nhan luc (gbm quéan ly, dao tao, bdi
dudng, ché d6 chinh sach... d6i véi can b,
céng chirc, vién chuc)

Phin n6i dung tham
gia thdm dinh duoc
hoan thanh theo dung
k& hoach, chét luong do
nguoi chu tri giao

Thuc hién cac. hoat

1. Thim dinh vé tiéu chun, diéu kién, quy
trinh, thi tuc va hd so nhan su dbi véi can b,
céng chirc, vién chic theo thAm quyén phén|
cip quan ly.

2. Xay dung va quan ly dit li€u; quan ly hé so

Dam bao quy trinh cong
tac va theo ding ke hoach

2.6

Phéi hop thirc hién
trong cong tac Phat
trién nhan luc

2.5 dc_)n.gA chuyén mon d6i ngill can bd, cdng chire, vién chirc theo vé tién do, chit luong,
nghiép vu phan cip hiéu qua cong vié
Su qua cong viée
*  |3. Chu tri hodc tham gia t0 chic trién khai
thire hién c4c hoat ddng chuyén mon nghiép
A\
Cong viéc, nhi€ém vu

Phéi hop v6i cac don vi trong co quan; v&i cac
co quan td chirc ciia cép ay dia phuong va cic
co quan ¢6 lién quan ¢ Trung wong trong cong
tic Phat trién nhén lyc

duoc giao thong sudt, tao
duoc mdi quan hé cong
tac tich cuc theo ding
quy ché, quy dinh phdi
hgp cOng téc.

2.7

Thuc hién ché do
hoi hop

Puoc tham dy cic cudc hop lién quan dén|
cong tac theo phan cong

Dy hop diing thanh phén,
thoi gian, dia diém quy)|
dinh.

2.8

X4y dung va thuc hién ké hoach cong tic nam, quy, thang, tudn

cua ca nhan

K& hoach duoc xay dung
trén co s& ndi dung ké
hoach cdng tic cha td
chicc va dugc thuc hién

theo diing tién 6

2.9

Thyc hién cac nhiém vu khéc do cap trén giao.

I 4 ‘O Pa3 A *A
3- Ciac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly trire tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan Iy trye tiép

Cac don vi phoi hop chinh

Cép trudmg don vi

Chuyén vién thudc nhém cong | Céc td

tac dugce phén cong

chirc thude co quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chitc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan quan ly céng chirc, vién
chuc va nguoi lao dong theo yéu cau
cdng viéc

e Thu thap c4c thong tin cdn

e Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

e Cung cép cac théng tin theo yéu cau.

thiét cho viéc thuc hién




cdng viéc chuyén mon.

e Thuc hién cac bdo cao theo yéu cau

Hoi Nong dén cp dudi

e Thu thap c4c théng tin cin thiét cho viéc thuc hién

Cac don vi thudc co quan c6 li€n quan cong viéc quan ly.

e Phoi hop x4y dung cac van ban quén ly cua co
quan va hudng dan viéc thuc hién

e Trién khai cdc cong tac t6 chirc, can bd cla co
quan

4- Phajm vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phép thyc hién céng viéc dugc giao

4.2 | Tham gié y kién hoic kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi

duoc giao

4.3 | Puoc cung cép thong tin vé cong tac chi dao didu hanh cia co quan trong pham vi nhiém vu

4.4 | Pugc yéu cu cung cp théng tin, danh gia mirc 6 x4c thyuc clia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao

4.5 | Puoc tham gia cac cudc hop li€n quan

I 4 A k } hY A e
5- Cac yéu cau ve trinh d9, nang lwc

5.1- Yéu ciu vé trinh d§

, A A
Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d0 dao tao Tét nghiép dai hoc trg 1€n (uu tién chuyén nganh quéan ly va
phat trién nhén luc)
Trung cép 1y luan chinh trj tr& 1én
Bbi dudng, chimg chi Quan ly nha nuéce (chuong trinh chuyén vién chinh)
Quan 1y ngudn nhén luc
Ngoai ngit: B tiéng Anh hoic twong duong
Tin hoc: Van phong
Kinh nghiém Co it n;lét 3 ndm cdng tac vé linh vuc td chitc — can bd hoic
(thanh tich cbng tac) phat trién nhén luc
Phém chét ca nhan Tuyét déi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chi

trirong, chinh séch ctia Péang, phéap luét ciia Nha nuée, quy dinh
clia co quan.

Trach nhiém cao véi cong vi€c voi tap thé

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

Diém tinh, cén thén

Kha ning doan két ndi bd

Phém chét khéc ...

Cac yéu cau khac

Co6 kha ning, d€ xuit nhimg chi trnrong, giadi phéap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén chiic ndng, nhiém vu cua co

3 %/f




quan, don vi

e (o kha ning t0 chirc trién khai nghién ciru, thuc hién cic de tai,

dé an thudc linh vuc chuyén mén cua co quan, don vi

5.2- Cace ‘nﬁng e

Nhom nang luc

Tén nang luc

& Q)

Nhom néng luc chung

e Dao dirc va ban linh

o T6 chirc thuc hién cdng viéc

¢ Soan thado va ban hanh vin ban

e GGiao ti€p ung xur

e Quan hé phdi hop

o Su dung cong nghé thong tin

. | Ngoai ngit

NJWIWIWW|W!

Nhom nang luc
chuyén mén

o Kha niing chi tr tham muu x4y dung chil trrong, nghi quyét

» Kha niing hudng dén thuc hién chu truong, nghi quyét

o Kha niing kiém tra thuc hién chu truong, nghi quyét

e Kha nang thdm dinh céc vin ban, & 4n

e Kha ning td chirc thuc hién chuyén mén, nghiép vu

[FSERVSJRUS Y RUS FRUS)

Nhom ndng luc quan ly

e Tu duy chién lugc

e Quan ly sy thay ddi

e Ra quyét dinh

e Quan 1y ngudn luc

e Phat trién nhan vién

N[N Ww|w

Phé duyét ciia lanh dao
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TEN CO QUAN, PON VIL......
TEN TO CHUC

Hbi ND

PANG CONG SAN VIET NAM

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién vé Quan ly, pht trién nhan lrc

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bét ddu thire hién:

Dia diém lam viéc:

(dia chi tru s& cua don vi)

Quy trinh cdng viéc
lién quan

(tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri nay)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia x4y dung ché d6 chinh sach v& linh vuc qudn Iy, phdt trién nhdn liec*; trac tiép

thue thi cic nhiém vu chuyén montheo mang cdng viéc dugce phén cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viée

Mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

2.1

Xay dung vin ban

Soan thao cdc quy dinh cu thé, cac
vin ban huéng dan dé thuc hién chi thi,
ngh1 quyet quyét dinh cia dang, doan
thé vé qudn ly, phat trién nhdn luc
thudc phin viéc dugc phan cong

Céc quy dinh, céc van ban thude
linh vuc quan ly, phat trién nhdn
lec duge hoan thanh theo dling
tién do ké hoach, dam bao chat
lugng theo yéu ciu cia nguoi
chu tri.

22

Huéng din

Hudéng din nghiép vu cho cip dudi.

Truyén dat dugc cac ndi dung ve
nghiép vu dé cip dudi c6 kha
néng thuc hién cong viéc

23

Kiémtra

Td chirc theo ddi, kiém tra va bao
c4o tinh hinh vé két qua thuc hién chi
thi, nghj quyét, quyét dinh cia Pang,
doan thé trong linh vuc duge phén
cong; dé xuét bién phap ubn nin,
diéu chinh.

Vin ban bao cdo két qua kiém
tra, danh gia va c6 dé xut kip
thoi; ding ké hoach, dugc cép
thAm quyén phé duyét xir ly

24

Thue hién nhiém
vu cu thé

1. Tham gia kiém tra, thu thip théng
tin, thdng ké, quan 1y hd so, hwu trix tu
liéu, s6 liéu theo quy dinh.

2. Truc tiép thuc thi thira hanh céng
vy, nhiém vu va thyuc hién cac nhiém
vu khac khi duoc cip trén giao.

1. Bém béo theo ding quy dinh
dap ung dugc yéu cau nhiém vu
déra.

2.Thyc hién theo yéu cau ké
hoach cong tac

25

Phéi hop cong tac

Chu ddng phdi hop véi cac co quan,
don vi lién quan va phbi hop véi céc
codng chirc khéc trién khai cong viéc,
lam dung thdm quyén va trach nhiém
duoc giao

Cong viéc, nhiém vu duoc
giao thdong subt, tao dugc mbi
quan hé cong tac tich cuc
theo ding quy ché, quy dinh
phdi hop cong téc.

Quan ly céng chirc, vién chirc; xdy dung ké hoach. quy hoach céng chtrc: quy dinh ngach. chirc danh,
ma sb cong chirc; mb ta, quy dinh vi tri viéc 1am va co cdu cong chirc; x4c dinh s6 lugng va quan ly bién
ché cong chirc; chinh sach, ché d6 dai ngd dbi véi CB, CC, VC; chinh sach tién luong; ké hoach, chuong
trinh dao tao, bdi duéng CB, CC




e it 0| Bt e cu o | 27 0 TR T
héi hop dén cong tac theo phan cong cubc hop
K& hoach dugc xay dung trén co
27 Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, s& nbi dung ké hoach cong tac
" | tuln ctia c4 nhan cua don vi va dugc thuc hién
theo dung tién d9

2.8 | Thuc hién cic nhiém vu khéac do trudng don vi giao.

3- Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong

Dugc quin ly trwe tiép va Quan ly truc tiép Cic ¢4 nhin, don vi phdi
kiém duyét két qua béi hgp chinh
Theo phan cong quan 1y e Cac tb chic thudc co
quan

3.2- Bén ngoai

DP6bi twgng quan hé chinh Ban chét quan hé

Céc co quan quan ly cong chuc, vién |e Tham gia c4c cudc hop cé lién quan.

chie ¢6 lién quan theo yéu cau cdng |4 Cung cAp cac thong tin theo yéu cau.

VIe e Thu thp céc théng tin cAn thiét cho viée thre hién
cong viéc chuyén mon.

e Ly cac thong tin théng ké

e Thuc hién céc bdo céo theo yéu cu

Céc don vi thudc co quan e Kiém tra, gidm sat c4c hoat dong chuyén moén

e Thu thip céc thong tin cin thiét cho viéc thuc hién
cbng viéc quan ly.

e Trién khai cong tac td chirc, can bd theo phén cong

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc cha dong vé phuong phép thuc hién cong vige dugc giao

4.2 | Tham giay kién hodc kién nghi trong didu dong cong chire thudc don vi '

4.3 | Pugc cung cAp théng tin vé cong tac chi dao didu hanh cta don vi trong pham vi nhiém vu
dugc giao

4.4 | Puoc yéu ciu cung cAp thong tin, danh gia mirc 40 xdc thuc ctia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao

4.5 | Puoc tham gia cac cudc hop lién quan

5- Cac yéu cau vé trinh dg, ndng luc
A A A Ry A
5.1- Yéu ciu ve trinh do

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh d6 dao tao e T&t nghiép dai hoc tré 1en (uwu tién cdc nganh quan tri nhan lyc,
quan 1y ngudn nhén luc, hanh chinh cong)




Bbi dudmg, chimg chi

Quan ly nha nudc (chuong trinh chuyén vién)
Nghiép vu vé cong tac td chirc — cén bd

Cong tac Xay dung PDang

Ngoai ngir: B tiéng Anh hoic trong dwong
Tin hoc: Vén phong

Kién thirc v& xay dung Pang...

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

C6 it nhéit 1 nam cong tac vé linh vuc tb chirc x4y dung Pang hoic
quan ly, phat trién nhén luc

PhAm chét c4 nhin

Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chi truong,
chinh sich cua Dang, phép luédt cia Nha nudc, quy dinh cia co
quan.

Tinh than trach nhiém cao vé6i cong viéc véi tap thé, phdi hop cong

tac tot
e Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe
e Diém tinh, c4n than
e Kha ning doan két ndi bd
e Phém chét khéc ..

Céc yéu cau khac

e C6 kha ning, dé xuét nhitng giai phap giai quyét cac vén dé thuc
tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu ciia co quan, td chirc;

5.2- Cac nang lwec

Nhém ning luc

Tén nang lwc

Cap

Nhom nang luc
chung

¢ Dao dic va ban linh

e T6 chirc thuc hién cong viée

e Soan thdo va ban hanh vian ban

e Giao tiép tmg xir

e Quan hé phéi hop

o Sir dung cong nghé théng tin

e Ngoai ngit

NN o] o] wi&

chuyén mon

e Kha ning chu tri tham muu xdy dung chu truong, nghl quyet

e Kha ning hu:orng dén thuc hién chi truong, nghi quyet

Nhom nang luc

e Kha nang kiém tra thuc hién cha truong, nghi quyét

e Kha ning thim dinh c4c van ban, dé 4n

e Kha ning td chirc thuc hién chuyén mén, nghiép vu

NN NN

Nhom ndng luc
quan ly

e Tur duy chién luge

e Quan Iy su thay dbi

e Ra quyét dinh

* Quén 1y ngudn luc

e Phat trién nhan vién

rojro | Nfro N

Phé duyét cia lanh dao







TEN CG QUAN, PON VI......
TEN TO CHUC

Hi ND

PANG CONG SAN VIET NAM

~ BANMO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VIVL: Chuyén vién chinh vé Hop tic quéc té

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thue hién:

DPia diém lam viéc:

(dia chi tru s& ca co quan)

Quy trinh cong viéc
lién quan

(tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri nay)

1- Muc tiéu vj tri viéc lam: Tham muu, d€ xuét va to chirc trién khai thuc hién cic nhi€ém vu vé€ Hop
tac quoc t€; chu tri hudng dan, kiém tra thuc hién phén cong.

2- CAc cOng viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cic cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

Maing cong viéc

Cong viéc cu the

nhiém vu

2.1

Xay dyng van ban
vé linh vuc dugc
phan cong

1- Chu tri tham muu cho BCH, Ban
Thudng vu Trung wong Ho6i vé chuong
trinh, ké hoach, hoat dong di ngoai, hop
tac qudc té hodc tham gia nghién ciru xay
dung céc dé 4n, chuong trinh, dv 4n hop
tac quéc té cia BCH, Ban Thuong vu
Trung wong Ho6i vé& linh vuc cia Hoi
Nong dén (hop téc, trao doi, hoc tap kinh
nghiém, tién b¢ khoa hoc ky thuat, quang ba
hang hoé néng san, van hoa Vigt Nam vai to
chirc nbng dén, t6 chirc quéc té, céc té chirc
chinh phd, phi chinh pht trong khu vic va
trén thé gidi)

Néi dung tham gia (phin dugc
phan cbng)... dugc T bién tép
hodc nguoi cha tri soan thao
thong qua, dam bdo quy trinh
cong tdc va theo ding ké hoach
Vé tién dp, chdt lugng.

22

Huéng dan

1- Chu tri hogc tham gia xdy dung hudng
dan trién khai cic chuong trinh, du 4n
hop tic québc t& cua BCH, Ban Thudng
vu Trung uwong Hoi

No6i dung tham gia x4y dung
duoc hoan thanh theo dung
tién do6 ké hoach, chét Iwong
theo yéu cu ciia ngudi chi tri.

23

Kiém tra

Chu tri tb chirc kiém tra, phéan tich danh
gia, bao cdo tdng két viéc thuc hién dé
an, chuong trinh, du 4n hop tac qudc té
cua Hoi; d& xult chu trrong, bién phép
ubn nan, diu chinh

Vin ban bao cdo két qua kiém
tra, danh gi4 va c6 d& xuét kip
thoi; dang ké hoach, duoc cép
thAm quyén phé duyét xir 1y

24

Thim dinh cdc
dé 4n cong tac va
nghiép wvu lién
quan

Tham gia thAm dinh cic & 4n cia Hoi
lién quan dén linh vuc cdng téc dugc
phén cong

Phin nodi dung tham gia thim
dinh duoc hoan thanh theo
dung ké hoach, chét luong do
ngudi chu tri giao

25

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén mon
nghiép vu

Chu tri hodc tham gia td chirc trién khai
thuc hién cac hoat ddng hop tac, trao
b1, hoc tap kinh nghiém, tién bd khoa
hoc k§ thudt, quang ba hang hod nbng
san, vin hod Viét Nam véi t6 chirc nong
dan, td chirc qubc té, cac t& chirc chinh
pht, phi chinh phu trong khu vuc va

Dam bao quy trinh cong tdc v
theo dung ké hoach vé tién dg,
chat luong, hi€u qua cong viéc




trén thé gidi
Phéi hop thuc|Phdi hop véi cc ban, don vi trong Ban; | €008 vige, nhiém vu duge giao
5 ¢ |hién trong cong| véicéc co quan t chirc & dia phuong va | thong sudt, tao dwoe mdi quan
© | t4c hop tac qudc| cac co quan c6 lién quan & Trung wong | hé cong téc tich cyc theo diing
té - trong cdng tac hop tac qubc té quy ché, quy dinh phdi hop
cdng tac.
Thue hién ché Pugc tham du céc cudc hop lién quan | Du hop ding thanh phan, thoi
2.7 | a: . P .
ho6i hop dén cOng tac theo phan cong gian, dia diém quy dinh.
K& hoach duoc x4y dung trén
)8 Xay dung va thuc hlen ké hoach cbng tac nam, quy, thang, | co s& ndi dung ké hoach céng
) tudn ctia c4 nhan tac cua t6 chic va dugc thuc
hién theo diing tién do
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

3- Céac mbi quan hé trong cong viée
3.1- Bén trong

Puoc quan 1y truc tiép va Quan Iy tric tiép Cac don vi p'héi hop chinh

kiém duyét két qua boi

Trudng ban, don vi e Céc td chirc thude co quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc B0, nganh, cac td chirc doan thé | Tham gia c4c cudc hop c6 lién quan.

Trung wong e Cung cp c4c thong tin theo yéu cau.

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

e Thuc hién céc béo céo theo yéu ciu

Ho6i Néng dan céc tinh, thanh phd e Thu thip cac thong tin cén thiét cho viéc thuc hién cong

Céc ban, don vi thude TW Hai viéc quéan ly.

e Phoi hop xdy dung cac van ban quan ly cia co quan va
hudng dan viéc thuc hién

e Trién khai cac cong tac td chirc, cén bd clia co quan

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chi dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao

4.2 | Tham gia y kién ho#c kién nghi trong diéu déng céng chirc thudc don vi

4.3 | Puge cung cép thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia co quan trong pham vi nhiém vu duoc
giao

4.4 | Puoc yéu ciu cung cép thong tin, danh gia mirc d¢ xac thuc cia théng tin phuc vu cho nhiém
vu dugce giao

4.5 | Pugc tham gia céc cudc hop lién quan

- A A A < A -
5- Cac yéu cau ve trinh dg, ning Iwe
5.1- Yéu cau ve trinh do



Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

thuong, ngoai giao...

e Tbt nghiép dai hoc, chuyén nganh lién quan dén: quan hé qudc té, ngoai

o Trung cép ly luan chinh tri tré 1én

Bbi dudng, chimg chi

Nghi€p vu cong tac Hoi

Ngoai ngir: Cit nhén

Tin hoc: Vén phong

Kién thirc vé& cbng tac ddi ngoai, hop tac quée...

e Quan ly hanh chinh nha nuéc (chuong trinh chuyén vién chinh)

Kinh nghiém (thanh [ Coé /it nhét 3 nim cong tac vé linh vuc dbi ngoai, hop tac qubc té
tich cong téc) :
Pham chét c4 nhan e Tuyét di trung thanh, tin twéng, nghiém tac chip hanh chu trwong,

e Trung thuc, kién dinh nhung bidt ling nghe
¢ Diém tinh, cAn than
e Kha ning doan két ndi bd

chinh sach cua Pang, phap ludt ctia Nha nudce, quy dinh cia co quan.
e Ttrach nhiém cao vai cOng viéc véi tap thé, phéi hop cdng tac tot

Céc yéu cau khéc

thuc tién lién quan dén chirc niing, nhiém vu cia ban;

thudc linh vue chuyén mon cia ban;

e C6 kha ning, d& xuit nhimg chi trwong, giai phap giai quyét cic van dé

e Co6 kha ndng t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac deé tai, d¢ an

5.2- Céc ning lwc

Nhém ning luc

Tén ning luc

Cip dp

Nhém ndng luc
chung

. Dao dc va ban linh

o T6 chirc thuc hién cdng viéc

e Soan thao va ban hanh vin ban

e Giao ti€p ung xur

e Quan hé phdi hop

o Sur dung cong nghé thong tin

e Ngoai ngit

NN B |~ WW

Nhém ndng lyc
chuyén mén

e Kha niing chi tri tham muru x4y dung chii truong, nghi quyét

e Kha ning hudng din thuc hién chi truong, nghi quyét

o Kha ning kiém tra thuc hién chi truong, nghi quyét

o Kha ning thim dinh cac van ban, d€ an

e Kha niing td chure thuc hién chuyén mdn, nghiép vu

WININIWIN

Nhom nang lyc quadn
y

e Tu duy chién luoc

e Quan ly sy thay dbi

e Ra quyét dinh

e Quén ly ngudn luc

e Phat tri€n nhan vién

NININ[N| W

Phé duyét cia lanh dao







TEN CO QUAN, BON VL.....

TEN TO CHUC

Hji ND
PANG CONG SAN VIET NAM

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VIVL: Chuyén vién vé Hop tic qudc té

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thue hién:

bia diém lam viéc:

(dia chi tru s& cua co quan)

Quy trinh c¢Ong viéc
lién quan

(tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri nay)

1- Muc ti€u vi tri viéc lam: Tham muru, tong hgp va trién khai thuc hién nhiém vu cu thé doi véi

hop tac qubc té

2- Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc cong vigc

Tiéu chi ddnh gia hoan thanh nhiém

TT 2
Maing cong viée Cong viéc cu the vu
y 7 - 5 AT _ X
imspog; ;}L?c :g’ ¢ vén ban cu the” vé Vin ban duoc hoan thanh theo ding
2.1 i(:g dyng vén - Soz_m thao cac quy din‘h cu thé, cac 2;3 j’;?aie L}rlgiaz}li;’li}rliat lugng theo yeu
van ban khac thudc phan viéc dugc g ’
phén céng : .
, : Huéng din nghiép vu cho chp dusi Truyén dat dugc cac ndi dung vé
2.2 | Huéng dan 2 e A nghiép vu & cap dudi c6 kha nang
(theo phén cong) h v
uc hién cong viéc
- TO chire theo dqi, kiém tra va bao ) 7
cdo tinh hinh'vé két gué thuc hi€én chi | Van ban bao cao két qua kiém tra,
23 | Kidm tra thi, nghi quyet, quyét dinh cua Dang, | danh gia va c6 d¢ xuét kip thoi; ding
) cia Hoi trong linh vuc hop tac quoc | k& hoach, dugc cdp tham quyén phé
té; d& xuét bién phép ubn nin, didu | duyét xir ly
chinh.
1_, Trlen;khal COTIE Vige U the, k}m 1.Thuc hién theo yéu cdu ké hoach
‘n .. | dGng tham quyén va trach nhiém | ,
Thuc hién nhiém - cOng tac
2.4 vu cu thé duge giao 2. Pam béo ding quy dinh vé quan ly
et 2- Quan Iy b so, luu tr tu ligu, s6 | 13 g quy Ginh Ve quan Ly
i 0 so
liéu
25 Thuc. hién ché | Pugc }ham du cac cudc hop lién | Tiép thu, trao dg‘)i thong tin trién khai
" | @0 hdi hop quan dén cdng tac theo phin cdng thuc hién theo két ludn cude hop
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, Kf:. hoach ich xay dung trf:n €O 50
2.6 thane. tuAn ciia c4 nhan ndi dung ké hoach cong tac cua don vi
& va dugce thyc hién theo ding tién do
2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do trudng don vi giao.

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

Dygc quan ly trye tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan Iy trwc tiép

Cic c4 nhén, don vi phdi hep chinh

! Bién ban ghi nhé, bién ban hop tac, hop ddng...




Trudng ban, don vi » e Céc td chirc thudc co quan

3.2- Bén ngoai

Péi twgng quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc cac Bo, nganh, cac tb chitc doan |e Tham gia cac cudc hop cé lién quan.

theé Trung wong e Cung cép cac thdng tin theo yéu chu.

e Thu thip cac thong tin cin thiét cho viéc thuc hién coéng
viéc chuyén mon.

o LAy céac thong tin thong ké

e Thuc hién céc bdo cdo theo yéu cau

Hbi Nong dan cac tinh, thanh phd e Kiém tra, giam sat cac hoat déng chuyén mén
Cac ban, don vi thudc co quan e Thu thip céic théng tin cin thiét cho viéc thuc hién céng
viéc quan ly.

e Trién khai cong tac tb chirc, can by theo phin cong

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham giay kién hodc kién nghj trong diéu dong cong chirc thude don vi

4.3 | Pugc cung cép théng tin v& cong tac chi dao diéu hanh ctia don vi trong pham vi nhiém vu duoc giao

4.4 Duqc' yéu ciu cung cAp thong tin, danh gia mirc do X4c thuc cta thong tin phuc vu cho nhiém vu
duoc giao

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop li€n quan

5- Tiéu chuén chung’
6- Cic yéu cﬁu vé trinh d§, ning hyc
6.1- Yéu clu vé trinh d9

Ie A A A A R
Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao o Tt nghiép dai hoc, chuyén nganh: Ngoai ngfr ...

Bbi dudmg, chimg e Quan ly hanh chinh nha nuwdce (chuong trinh chuyén vién)
chi e Nghiép vu cong tic Hoi

e Ngoai ngit: Cir nhan

e Tin hoc: Vian phong

o Kién thirc v& cong tac dbi ngoai, hop tac qubc té...

e Quanly ngudn luc

Kinh nghiém (thanh |e  Co kinh nghiém, am hiéu vé linh vurc ddi ngoai, hop tac qudc té
tich cong tac) ' '

Phim chitcanhin |e Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chip hanh cha trwong, chinh
sach ctia Dang, phap luit cia Nha nudc. quy dinh cua co quan.

dinh s6 450-QD/TCTW ngay 22/12/1998 va Didu 8 Quy ché didu dong, tiép nhén can bg, cong chirc clia ban T6 chirc

2 Tham khao Muc A - Tiéu chun cén b, cong chuc co quan Pang, doan thé chinh trj - Xa hoi, ban hanh kém theo Quyét
; / ")
Trung wong, ban hanh kém theo Quyét dinh s6 1998-QB/BTCTW. K/ A



e  Tinh than tréch nhiém cao v6i cOng viéc véi tap thé, phbi hop cong tac tot
o  Trung thye, kién dinh nhung biét ling nghe

e Diém tinh, cin than

e Kha néing doan két ndi bd
e Phém chit khac ...

Céc yéu cau khac

quan dén chirc ning, nhi€ém vu cta ban;

C6 kha ning, d& xuét nhitng giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién

6.2- Cac nang luc

Nhém ning luxc

Tén ning luc C

L&
>

Nhom nang luc
chung

e Dao dc va ban linh

o T6 chirc thuc hién cong viéc

e Soan thao va ban hanh van ban

e Giao ti€p Ung XUr

¢ Quan hé phéi hop

L]

o Str dung c6ng nghé thong tin

~ | e Ngoai ngit

Al wlw o] Wi

Nhom nang luc
chuyén mén

e Kha nang chu tri tham muu x4y dung chi truong, nghi quyét

e Kha niing huéng din thuc hién chu truong, nghi quyét

o Kha niing kiém tra thuc hién chu truong, nghi quyét

e Kha nang thdm dinh céc vin ban, d€ an

NN NN N

e Kha ning td chirc thuc hién chuyén mon, nghiép vu

Nhom ndng lwc quan
Iy

e Tu duy chién lugc

e Quan ly su thay ddi

* Ra quyét dinh

* Quan 1y ngudn luc

LN O S T NS

e Phat trién nhén vién

Phé duyét ciia lanh dao

-






TEN CO QUAN, PON VI......

TEN TO CHUC

Biéu s6 3 (cdc nganh)

PANG CONG SAN VIET NAM

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VIVL:

Cong nghé théng tin

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bit ddu thue hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cdng viéc (b6 sung tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan dén cdc cong viéc cua
lién quan vi tri viéc lam nay)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Xay dung trién khai ph.'?m mém, quén tri hé théng mang va tham muu, dé xuét véi lanh dao vé linh

vuc c6ng nghé thong tin phuc vu yéu cau cong tic trong co quan va nganh ...

2- Cic cong viéc va tiéu chi danh gia

Ciéc cong vige

TT
Mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

Xd&y dung tnen

21 khai phin mém

1- Xay dung, thiét ké, 1ap ké hoach trién
khai phin mém hd trg cong tac ciia co quan,
nganh

2- Tham gia, phbi hop xay dung phdn mém
phuc vu cong tac nghiép vu clia co quan

3- Cép nhit va ndm ving cac san pham
cong nghé, gial phip phdn mém dé dé xuft
ung dung cic cong nghé mai

4- Quan trj, van hanh hé théng théng tin va
CSDL, trang thong tin dién tir clia co quan
5- Hudng dan, tap huln cdn bo, cong chic
sir dung va khai thac hé théng thong tin va
CSDL cua co quan, nganh

6- Bao tri, khéc phuc su cb, chinh stra phén
mém, hd tro ngudi ding v& phin mém

1. K& hoach trién khai phén
mém dugc lanh dao thong
qua

2. N6i dung tham gia, phbi
hop dugc danh gid co6 tinh
kha thi

3. Thuoéng xuyén cdp nhét
va c6 dé xuét.

4. Hé théng CSDL va trang
thong tin dién tir duoc vén
hanh thong subt

5. Céan b9, cong chic, vién
chitc duge huéng din hoic
tap huin c6 thé hiéu, khai
théc sir dung duoc

6. Cac su cb dugc khic
phuc va kip thoi hd tro
ngudi dimg khi c6 yéu cau

Quén  tri
thong mang

22 hé

1- Xéy dyng, thiét k& hé théng mang, lép ké
hoach trién khai hé théng mang, hé théng
may chu

2- Tham gia x4y dung cac giai phdp CNTT
phuc vu cdng tic cua co quan, cia nganh;

3- Cap nhét va nim ving cac san phém,
cOng nghé, gidi phap hé thong, dé xuat ing
dung céac cong nghé mdi.

4- Lap ké hoach bio dudng dinh ky, sira
chita, nang cép, mua méi céc thiét bj vi tinh,
mang vi tinh phuc vu cdng tac cic don vi
thudc co quan.

5- Vén hanh, quan tri Trung tdm dir liéu bao
dam hoat déng 4n dinh coa hé théng mang,
hé théng méy chi, gidm sat hiéu xuft hé
thdng va thuc hién didu chinh phd hop.

1. K& hoach trién khai hé
théng mang duoc 1anh dao
théng qua

2. Noi dung tham gia, phéi
hop dugc danh gid c6 tinh
kha thi

3. Thuong xuyén cép nhit
va c6 d& xuit

4. K& hoach chi tiét, c6 tinh
kha thi

5. H¢ théng mang, hé théng
may chu hoat dong bn dinh
6. Cac su cb dugc xu ly,
khic phuc kip thoi




Quén 1y tt ca cac hé thdng sao hru va khdi
phuc dit lidu.

6- Phat hién cac sy c6 méy chu, may tram va
cac hé théng lién quan, nguyén nhin su co
dé& xir Iy, khic phuc )
7- Quan ly, khai thac, bao dam k¥ thuat h¢ thOng
trang thiét bj va xu ly ?}m thgnh, hinh anh tai cac
phong hop, phong truyén thong cia co quan

23 Thuc hién che

Tiép thu, trao ddi théng tin

Puoc tham du cdc cudc hop lién quan dén tridn khai thuc hién theo két

do hoi hop cOng tic theo phan cong Juéin cude hop
Ké hoach dugc xay dung
24 X4y dung va thuc hién ké hoach cdng tc nam, quy, thang, tuan | trén co s& ndi dung ke hoach

cua ¢4 nhan cbng tac cua don vi va dugc
thuc hién theo ding tien do

2.5 | Thuc hién c4c nhiém vu khéc do trudng phong, lanh dao vin phong giao.

3- Céic moi quan hé trong céng viéc

3.2- Bén ngoai

Pugc quan ly true tiép va Quin Iy true tié Cac ca nhén, don vi
kiém duyét két qua béi y fruc hiep phéi hop chinh
- Lanh dao truc tiép - Lanh dao Vin phong, Lanh dao Phong,
chuyén vién trong Phong va Lanh dao
cac phong, can bj, coéng chirc trong Vin
phong.
- Céac don vi trong co quan.
3.2- Bén ngoai
Péi twong quan hé chinh Ban chit quan hg

Trung tAm CNTT, cac don vi cung cép dich vu |- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
lién quan dén CNTT (theo sw phdn cong) - Xay dung, thiét ké, trién khai ha tAng mang, may

tinh cho co quan.
- Phéi hop phat trién phan mém.
- Phéi hop dam bao dich vu théng subt.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc cht dong vé phuong phap thuc hién cdng viée dugc giao

4.2 | Buoc cung cép thong tin xac thuc phuc vu cho thuc hién nhiém vu duoc giao

4.3 | Pugc tham gia di hop va phat bidu ¥ kién trong nhimg cude hop c6 lién quan

7 A A A < A -
5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang Irc

Nhém yéu cau

Céc yéu cau cu the

Trinh d§ chuyén moén

e T&t nghiép dai hoc chuyén nganh Cong nghé thdng tin, Dién tir, Vién
thong

Bbi dudng, chimg chi

e Quan ly hanh chinh nha nu6c ngach chuyén vién
e Ngoai ngit: B tiéng Anh hoic trong duong

Kién thirc, hi€u biét

e Chu truong, dudng 18i cia Pang va phap luat ciia Nha nudce vé linh
virc cOng nghé thong tin

o Hiéu biét v€ cong tac cia nganh




e Kién thirc chuyén sau v& mot trong nhing hé quén tri dit liéu MySQL,
MS SQL, DB2...;
e Kién thitc co ban v& hé théng, mang, an toan va bao mat thong tin

K§ néng o K§ ning lam viéc doc l4p; giai quyét cac vin dé phét sinh thudc cong
viéc dugc giao.
e K§ ndng soan thdo vén ban hanh chinh

Kinh nghiém e Co it nhét 1 nim kinh nghiém vé& cOng nghé théng tin trong co quan,
don vi sy nghiép cta Pang, Nha nuéc, mit trin t6 qubc, doan thé
chinh tri - x3 ho1

Pham chat ¢4 nhan e Trung thuc; c6 tinh than trach nhiém véi cong viéc
e Giao tiép, tmg xir dting muc

Céc yéu cau khac e Ning dong, tac phong chuyén nghiép, chiu dugc ap luc cdng viée cao
¢ Giit gin bi mat cOng tac

Phé duyét ctia lanh dao ...

va







TEN CO QUAN, PON VI......

TEN TO CHUC

.....

Biéu s6 3 (cac nganh)

PANG CONG SAN VIET NAM

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VIVL: Qudn tri

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bét diu thuc hién:

Pia diém lam viéc:

(dia chi tru s& co quan)

Quy trinh cong viéc lién quan

(tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri nay)

1-

Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu, d& xuit véi lanh dao Van phong va lanh dao phong vé linh vire chuyén mén duge phan
cOng dam nhiém; giai quyét cong viéc dugc giao theo ding trinh ty, tha tuc, thol han quy dinh

2-

Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cic cong viéc

T
T Maing cong viéc

Cong viéc cu thé

Ti€u chi danh gid hoan thanh
nhiém vu

Ch td hodc tham
gia vao vi€c xdy
dyng cac quy
dinh, ké hoach lién
quan dén cbng tic
quan trj

21

- Xéy dung céc quy dinh, 1ap ké hoach lién quan
dén viéc sir dung tii sém, trang thiét bi cia co
quan

- Xy dung k& hoach va td chic, giam sat viéc
ﬂluc}ﬂénvéanninhtréttucoquan, vé sinh lao
dong va phong chéng chéy nd

Vin ban cha ti duge linh dao
Phong thong qua; ndi dung tham
gia xdy dung duoc hoan thanh
theo dung tién d6 k& hoach,
chét luong theo yéu cdu cua
nguoi chu tri.

Thue hién nhiém

22 | cuthd

-Klémkewsan,quanlytoanbotalsancé dinh,
trang thiét bj vin phong ciia co quan va thye hién
viée tu bd, sira chita thuomg xuyén hoac theo ké
hoach.

- Béo tri, bao dudng, sira chita trang thiét bi, t3 san
co quan.

- Theo d6i, mua sim, cip phat vin phong phim,
trang thiét bi, phurong tién 1am viéc;

- Mua vé mdy bay cho can b, cong chuc di cong
tac trong nuée, mua bao hiém cho can bd d cong
tAc nurGe ngoai.

- Theo doi, quan ly cude sir dung dién thoai

- Tham gia cong téc 1€ tin, dua don lanh dao ... va
1am thi tuc tai sin bay khi ¢6 yéu ciu

- Phu trach bd trf sip xép dia diém, bao dam cac
diéu kién vét chit, k¥ thudt phuc vu cac cude hop,
hoi nghi, hoi thio va céc budi 1am viée ctia Linh
dao.

- V& sinh try s¢ 1am viée.

- Thuc hién cong tac thuong trire, bao vé an ninh
trit tu, phong chdy, chita chdy tru s& co quan

Thuc hién theo yéu cAu ké hoach
cdng tac; kip thoi, dung quy dinh;
Dam bao chat lugng, khach quan.

Thue hién ché do

23 | 1 hop

Pugc tham dir cac cude hop lién quan dén cong
tac theo phéan cong

Tiép thu, trao d6i thong tin trién
khai thire hién theo két lun cudc
hop

24

X4y dung va thuc hién ké hoach cdng tac nim, quy, thing, tudn clia ci

nhén

K& hoach duoc xay dung trén co
s& nd1 dung ke hoach cong tac clia
don vi va duoc thuc hién theo




| dtng tién db

2.5 | Thuc hién céc nhiém vu khac do trudng don vi giao.

r " A A S A
3- Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

kiém duyét két qua béi

Duwgc quan ly true tiép va

Quan Iy true tiép Cacca nhanc,hdiz'ﬁ vi phoi hop

Truong phong
Phé truong phong

e Linh dao don vi va chuyén vién,
nhén vién cung don vi.

e C4c don vi thudc co quan

3.2- Bén ngoai

Péi twgng quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac vy, cuc, don vi

 Hudng dan cong tdc quan tri tai san, cong cy, dung cy.

e Thuc hién céc giao dich thong béo stra chita, Iip dat trang thiét bj van
phong, phuong tién phuc vu cdng viéc.

e Thu thip c4c thong tin cin thiét cho viée quan 1y tai san, cong cy, dung
cu Co quan.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 | Puoc cung cip théng tin vé cong tac chi dao diéu hanh ciia don vi trong pham vi nhiém vu dugc giao

duogc giao

4.3 | Puoc yéu ciu cung cép thong tin, danh gi4 mirc d6 xéac thuc cia thdng tin phuc vu cho nhiém vu

4.4 | Puogc tham gia cac cudc hop lién quan

14 A A A ) A -
5- Cac yéu cau ve trinh d9, ning lwre

Nhém yéu ciu Cic yéu ciu cu thé
Trinh d6 chuyén mén | e Tbt nghiép dai hoc wu tién céc nganh khoa hoc x4 hdi, quan trj vin phong...
Boi dudng chimg chi | e Quan ly nha nuéc chuong trinh chuyén vién
e Ngoai ngit: trinh 6 B ho#c twong duong
e Tin hoc: Vin phong
Kién thic, hi€u biet | ¢ Chu truong, dudng 16i cia Dang va phap luat Nha nudc néi chung va van
ban li€n quan dén cong tidc quan tri ndi ri€ng
K¥ nang e Giao tiép; Lap ké hoach; Soan théo vin ban hanh chinh,
e Str dung tin hoc van phong; Internet
e Céic phin mém quén 1y tai san.
Kinh nghi¢m e (6 it nht 01 nim kinh nghiém lam cdng tac quan tri, hanh chinh, tiép tin.
Pham chit c4 nhan e Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh dudng 15i, chii trrong, chinh
sach cuia Pang, phép ludt ciia Nha nude, quy dinh ctia co quan.
‘ e Co tinh thin trich nhiém, trung thye, git nguyén tic; cin thén, kién nhin;
Céc yéu céu khac e Chu ddo, nhanh nhen, théo vét, nhiét tinh, c6 thai 6 tmg xir ding muc

Phé duyét cia lanh dao



Biéu s6 3 (cdc nganh)

TEN CO QUAN, BON VI......

PANG CONG SAN VIET NAM

TEN TO CHUC

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

M3 vi tri viéc lam:

Tén VIVL: K& toan trudmg

Ngay bét diu thuc hién:

Pia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan

(b6 sung tén 1ai liéu, quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri nay)

1. Muc tiéu vi tri viée lam

Thue hién cdc quy dinh ctia phép luét vé k& toan, tai chinh trong co quan; t chirc diéu hanh bd

méy ké toan theo quy dinh; gitip thu truong giam sat tai chinh tai co quan.

2. Céc cong viéc va tiéu chi dinh gia

TT Cic cdng viec Tiéu chi danh gia hoan
Maing cong viéc Cong viéc cu thé thanh cong viéc
Chi tri x4y dung Chu tri viéc lap va trinh duyét ké hoach cong Ping quy trinh, quy dinh
2.1 1o viée, cac mau tai liéu, gidy to thudc bd phén ké s
vén ban phép luét
toan co quan
- Lap du toan va quyet toan thu, chi ngén sach | Cc bdo céo tai chinh
Lép du toan va n . o, di
22| béo cdo quyét hang ndm; thuc hién ché dd bao cdo tai chinh | dugc le,tp chinh xéc, ding
todn theo quy dinh hién hanh cta nha nude. han, ding quy dinh cua
ché dd ké toan hién hanh
- Kiém soét quy trinh thanh toén, 14p tai liéu 50
Hudng dan, sach, cac quy trinh kidm keé tai san, diu tra cac
23 | kidm tra, kidm | ngudn tai chinh, bang cén d6i ké toan va cac tai | Thuc hién ding quy dinh
soét liéu khéc c6 lién quan cua co quan.
- Huéng dfn ké toén vién thuc hién nghiép vu
2.4 | Ch8 @ hoihop | Pugc tham du céc cude hop lién quan dén cong | Du hop theo ding quy
tac theo phén cdng dinh
2.5 1. Ké hoach duoc xay
' dung theo dung ndi dung
X4y dung va thuc hién ké hoach cdng tac nam, quy, thang, tuln cua lgibﬁ;%h cong tac cua
¢ nhan 2. Cong viéc duge thuc
hién theo ding tién d6 ké
hoach
2.6 | Thuc hién cic nhiém vu khéc do Lanh dao Van phong giao.

3. C4c mbi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong

Puge quan ly trwe tiép va . Quan ly true tiép

kiém duyét két qua béi

Cic ca nhan, don vi phdi hep chinh

Thu trudng co quan Cac ké toan vién

thudc co quan

- Lanh dao Phong va chuyén vién
- Lanh dao Véan phong
- Céc phong thudc Vin phong va cac don vi

3.2- Bén ngoai

D4i twong quan hé chinh

Ban chit quan h¢

- Tham gia cac cudc hop ¢6 lién quan.

- Kho bac nha nuée, Nga
ac nha nuoc, Ngan - Cung cdp céc thong tin theo yéu céu.

hang

- S& Tai chinh, Cuc thué tinh
chuyén mon.

- Thue hién céc bao cdo theo yéu cAu

- Thu thdp céac thong tin cin thiét cho viéc thuc hién cdng viéc

3




- Pon vi ké toan cap trén

- Thuec hién céc béo céo theo yéu cau
- Thuc hién cac cudc kiém tra tai chinh, tai san.
- Thu thap thdng tin cén thiét phuc vu cho cong tac chuyén mon.

Cac don vi

- Phdi hop thuc hién cac khoan thanh toan chuyén khoan cho cén b,
cdng chirc, nguoi lao dong trong co quan.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu ddng vé phuong phép thyc hién cong viéc dugc giao

47?2 | Pugc cung cép théng tin xéac thuc phuc vu cho thuc hién nhiém vu dugc g1a0

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

5. CAc yéu ciu vé nang lwe va pham chat ca nhin

Nhom yéu cau

Cac yéu ciu cu the H

Trinh d6 chuyén mon

T&t nghiép Pai hoc céc chuyén nganh K& toan, Tai Chinh

Bbi dudng chimg chi

K& toan truéng
Ngoai ngit: trinh d6 B hodc tuong duong
Tin hoc: Vén phong

Kién thirc, hiéu biét

Na&m ch&c cac vin ban huéng din cua Nha nudc, Vian phong TW va cia
S A oa r - soen 7 s o P s X o

co quan vé cdng tac quan ly tai chinh, tai san / vin ban huéng déan cua

tinh, co quan, don vi vé cong tic quan ly tai chinh, tai san

K§ nang e Giao tiép; Tong hop bdo céo
e St dung tin hoc van phong; Internet
e Céc phin mém quan 1y tai chinh, tai san
Kinh nghiém « C6 it nhat 2 ndm lam cong ké toan.
Phim chat cd nhén ¢ Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chép hanh duong 161, chu

truong, chinh sach ctia Dang, phap luat Nha nude, quy dinh ctia co quan.
Cé tinh thin trach nhiém, trung thuc, gilt nguyén thc; can than, kién
nhén; c¢6 kha ning phén tich, tdng hop, chinh xac, khoa hoc

Diém tinh, tap trung

Kha ning sdng tao

Phé duyét cia lanh dao
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TEN CO QUAN, PON VL.....

Biéu s6 3 (cic nganh)

PANG CONG SAN VIET NAM

TEN TO CHUC ...
BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
. M3 vi tri viéc lam:
Tén VIVL:  Ke toan —
Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cdng viéc lién quan

(b6 sung tén tai lidu, quy trinh cong viéc lién quan dén vi iri nay)

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién c4c nghiép vu ké todn trong co quan theo phén cong cu thé cta trudng don vi.

2. Cic cong viéc va ti€u chi ddnh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gid hoan

Xay dung va thuc hién ké hoach cOng tic ndm, quy, thang, tudn cua

céa nhan

T Mang cong viée Cong viéc cu thé thanh céng viéc
Tham gia xay Tham gia soan thao, dé xuét ban hanh cic vin N&i dung tham gia dép
2.1 dung vén ban ban, quy dinh, quy ché lién quan dén linh vyc g yéu. Ay ciia chi tr
j tai chinh cta co quan va trong hé théng Pang
Lap du todn va | Lap du toén va quyét toan thu, chi ngan sach | C4c bao cdo tai ch’inh
29 béo céio quyé ; hang ndm; thuc hién ché d6 béo céo tai chinh | duoc 1ap chinh xéc, durmlg
' todn theo quy dinh hién hanh cua nha nuée. han, dung quy dinh cua
. ché d6 ké toan hién hanh
Huéng dan, Huéng dan va kiém tra vé nghiép vu cua bd A an .
23 kiém tra phan ké toan thudc co quan (theo phén cdng) Thye hi¢n diing quy dinh
1. Kiém tra tinh hop 1y, hop 1 cua ching t
thanh todn, trinh ky cic ching tir theo ding ché
do
2.1 Thuc hién thanh quyét toan céc khoan chi Pam bao s& liéu thanh
cua co quan
Thanh quyét 3. Thyc hién viéc giao dich v&i ngén hang: rat quyet todn chinh xdc phi
2.4 | toan céc chiphi |tién, chuyén tién, dbi chiéu chimg tir, s6 phu hop v6i chuan myc ké
. todn va cdc quy dinh cua
cua co quan Ngén hang hép ludt va tai chinh
4. Thanh toan tién lwong, thudng va cac ché d6 puap fugt va tal ol
Dang
tro cAp cia nguoi lao dong.
5. Tinh thué thu nhép c4 nhén, 14p béo céo thué
thu nhép c4 nhin cta can b, coéng chirc theo
quy dinh
2.5 1. Kiém tra dbi chifu sb liéu chi tiét va tdng | Nghiép vu hach toin
Hach toan cac | hgp véi céc phan hanh ké toan dugc thuc hién chinh
chi phi cia co | 2. Hach toan cac bit toan cudi ky va but toan | xac, kip thoi theo quy
quan két chuyén dinh cua ché do ké toan
- 3. Hach toan cac nghiép vu kinh t phat sinh hién hanh
Sap xép va haru \ NPT
2.6 | trit chimg tir ké Chiimg 1 k& todn duge
todn uu trir ding quy dinh
2.7 | Ché d6 hoi hop | Pugce tham du cac cude hop lién quan dén cong | Du hop theo dung quy
tac theo phéan cong dinh
2.8 1. Ké hoach duoc xAay

dung theo dting ndi dung
ké hoach cong tic cua
Phong
2. Cong viéc dugc thuc
hién theo dtng tién d6 ké
hoach




[2.9 | Thuo hién cac nhiém vu khac do Trudng phong, Lanh dao Van phong giao.

3. Cac moi quan hé trong cdng viéc

3.1- Bén trong ] ]
Pugc quin ly tru'c tiép va Quan ly truec tiep Cic ¢4 nhan, don vi phoi hop chinh
kiém duyét két qua béi .
Truong phong, - Lanh dao Phong va chuyén vién Phong Tai
vu
- Lanh dao Van phong

- Cac phong thudc Vian phong va cac vy,
cuc, don vi thudec co quan

3.2- Bén ngoai

cong)

DPdi twong quan hé chinh Ban chat quan hé
Kho bac nha nudc, Ngan - Tham gia cac cude hop ¢6 lién quan.
hang, cac ban ddng, ban can |- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
su dang, dang doan, dang iy |- Thu thép cic thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong viéc

truc thudoc TW, ban td chire chuyén mon.
céc tinh, thanh uy (theo phan |- Thyuc hién céc bao céo theo yéu ciu

- Phdi hop phuc vu hdi nghi, hoi théo cta co quan, nganh theo ché

S& Tai chinh, Cuc thué tinh |0 hién hanh.

Vin phong TW

- Thue hién céc bao céao theo yéu cau
- Thyc hién céc cudc kiém tra tai chinh, tai san.
- Thu thap thong tin can thiét phuc vu cho cong tac chuyén mon.

Céc vy, cuc, don vi

- Phéi hop thuc hién cic khoan thanh todn chuyén khoan cho cén b,
cOng chirc, ngudi lao ddng trong Co quan.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 | Puoc cung cap thdng tin x4c thuc phuc vu cho thyc hién nhiém vu duoc giao

4.3 | Bugc tham gia du hop va phét biéu y kién trong nhiing cuéc hop c6 lién quan

5. Céc yéu cau vé ning lwc va phim chit ¢4 nhin

Nhém yéu ciu

Cac yéu cau cu thé

Trinh d6 chuyén mon

e Tét nghiép Pai hoc cac chuyén nganh Ke to4n, Tai Chinh, Kinh Té hozc
céc chuyén nganh lién quan dén Kinh t€ va Tai Chinh

Boi dudng chimg chi

Quan ly nha nudc chuong trinh chuyén vién
e Ngoai ngit: trinh d B hodc tuong duong
Tin hoc: Véan phong

Kién thic, hiéu biét

e Nam chic cic van ban huéng din cua Nha nude, Van phong TW va clia
Ban vé cong tac quan ly tai chinh, tai san / van ban hudéng dan ctia tinh,
co quan, don vj v€ cong tidc quan ly tai chinh, tai sdn

Giao tiép; Téng hop bao céo

K¥ nang .
o Str dung tin hoc van phong; Internet
e Cac phin mém quan ly tii chinh, tai san
Kinh nghiém e C6 it nhét 2 nim lam cbng téc tai chinh, ké toan.

Phiam chét c4 nhan

e Tuyét ddi trung thanh, tin tudéng, nghiém tic chip hanh dudng 161, chu

truong, chinh sach cua Pang, phap Iuit Nha nudce, quy dinh cta co quan.

e Co tinh thin trach nhiém, trung thuc, giit nguyén tic; can than, kién
nhén; c6 kha ning phén tich, tong hop, chinh x4c, khoa hoc

e Piém tinh, tap trung, tri nhé tbt

e Kha ning sang tao

Phé duyét cia lanh dao



TEN CO QUAN, PON VL.....

Biéu sb 3 (cac nganh)

PANG CONG SAN VIET NAM

TEN TO CHUC .....
BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
M3 vi tri viée lam:
Tén VITVL: Thi quy —
Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cdng viéc lién quan

(b6 sung tén tdi liéu, quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri nay)

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

ding quy dinh ctia co quan va phép luét.

2. Cic cong viéc va tiéu chi dinh gia

Nhim dam bao cong tac quan ly cac khoan thu chi tai qu¥ tién mat dwoc thuc hién chinh xéc, theo

TT

Cic cong viéc

Mang cong
viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi d4anh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Thuc hién thu
chi tién mit
theo quy dinh
cua co quan

- Kiém ké, phan loai va bao quéan tién mat tai
quy

- Hoan tAt cac ndi dung ve thdng tin ngudi
nép tién va ngudi nhén tién khi nhan duogc
chimng tir thu, chi

- Lam tha tuc rat tién tir ngan hang nhép quy
- Lép s quy¥ tién mit

- Thanh toar/ chi tién céc khoan chi phi hoat
dong trong cong ty tir quy tién mit theo lénh
chi ciia ké toan thanh todn

- Kiém tra, d('n chléu sb lidu ghi sb quy tién
mit voi sb tién thuc té tai quy

- Kiém ké, phan loai va bdo quan tién mait tai
quy

- Phéi hop cong tac quan ly chi tiéu ndi bd

- Lip bao céo kiém ké tién mat cudi thang

Pam béo thu chi tién mat dugc
theo d&i, quan ly ding phap
luat, chudn muc ké toan va cac
quy ché quan Iy tai chinh cua
cO quan

2.2

Sép xép va
Iuu trit chung

- Tép hop chimg tir thu chi chuyén vé bd
phén k& toan phan hanh d luu trit va bao
quan

Chumg tir ké toan duge luu trit
ding quy dinh

tir ké toan - Luu trit sb sach dit lidu ké toan theo quy
dinh
23 Thuc hién | - Phdi hop kiém ké dinh ky tai sin cta co | Kho quy duoc quéan ly ding
) quan ly kho | quan theo quy dinh ché d6, dung nguyén tic.
24 1Che d6 hoi | Puge tham du cic cudc hop lién quan dén D hop theo diing quy dinh
hop cOng tac theo phén cdng

2.5

Xay dung va thuc hién ké hoach cbng tac nam, quy, thang,
tudn cta ca nhan

1. K& hoach duoc xay dung
theo ding ndi dung ké hoach
cOng tac cua Phong




2. Cong vigc dugc thuc hién
theo dung tién do ké hoach

2.6 | Thuc hién cac nhiém vu khéc do Truéng phong, Lanh dao Vin phong giao.

3. Cac moi quan h¢ trong cdng viéc
3.1- Bén trong

Bl‘:i%;lq(;‘;‘;é:ykgt‘-‘::;e&vi & | Quan Iy trye tiép Ciic cd nhén, don vi phéi hop chinh
Trudng phong, lanh dao Van o Lanh dao Phong va chuyén vién Phong Tai vu
phong e Linh dao Vin phong

e Céac phong thudc Van phong va cac don vi
thudc co quan

3.2- Bén ngoai

DPbi twong quan hé chinh Ban chit quan hé
Co quan quan ly tai chinh cap trén | Thuc hién céc béo céo theo yéu cau
Kho bac nha nuéc, ngén hang Thue hién cac giao dich tai chinh.
Céc don vi Phbi hop thuc hién f:éc khoan thanh toan chuyén khoan cho can
i bd, cong chirc, ngudi lao dong trong Co quan.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 | Pugc cung cap thong tin vé cdng téc chi dao didu hanh ctia co quan trong pham vi nhiém vu duoc giao

4.3 | Pugc yéu ciu cung cap thong tin, danh gia mirc dd xéac thuc cua théng tin phuc vu cho nhiém vu
dugc giao

4.4 | Puogc tham gia cic cugc hop lién quan

- ~ A A= P R A , A
5. Cac yéu cau vé ning lrc va pham chit ca nhan

Nhém yéu cau Cic yéu cau cu thé

Trinh d6 chuyén mén | e T4t nghiép phd thong co s&

Bdi dudng chimg chi | e Tin hoc: Vin phong
e Qua bdi dudng nghiép vu vé thu quy

Kién thirc, hidu bidt | « Chu truong, duong 161 clia Dang va phap luat Nha nuéce vé cong tac tai
chinh, tai san.

e Nim vitng nguyén tic quan 1y va hach toan ke toan cuia co quan hanh
chinh

K§ nang e Giao tiép; Tong hop bdo céo
e Cic phan mém quan ly tai chinh, tai san

Kinh nghiém e Co it nhat | nam lam cong tac vé quy hoac ké ton

Pham chit canhan | e Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh dudng 181, chu
trwong, chinh sach ciia Dang, phép luat cua Nha nude, quy dinh ctia co
quan.

e (6 tinh than trach nhiém, trung thuc, gitt nguyén tc; cAn than, kién
nhin;.

e Chu dong, linh hoat, khong ngai khé khan, sém t6i

Phé duyét cia lanh dao



TEN CO QUAN, BON VI......
TEN TO CHUC

Biéu s6 3 (cdc nganh)

PANG CONG SAN VIET NAM

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL:

Vin thw — Lwu triv

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh coéng viéc lién quan

(b0 sung tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri nay)

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Thyuc hién cong tac luu trit hd so, tai liéu va phuc vu viéc khai
thac hd so, tai liéu luu trif clia co quan; tac tiép nhan va xtt ly vin ban dén, phét hanh van ban di cua
co quan, tham gia thdm dinh thé thirc van ban do Lanh dao co quan, Lanh dao Vin phong ky ban
hanh; thuc hién mot s cong viéc hanh chinh do Truéng phong hodc Lanh dao Vin phong giao.

2. Céic cong viéc va tiéu chi danh gia

Cic cOng viéc

Tiéu chi ddnh gia

4. Thyc hién céc bién phép phong, chbéng chay nd,
cac bién phép bao v¢ tai lidu khoi tdc nhan gy hu
hong; bao mét doi véi tai liéu luu trit

L Mal‘lligézong Cong viéc cu thé hoan thanh nhiém vu
- Tiép nhan, chuyén va phat hanh tai liéu, cdng vén,
gidy to;
- Cip gidy gioi thiéu, gidy di dwong cho CB, CC, VC
clia co quan di cong tac;
- X4c nhén gidy di duong déi v6i can bd dén lam vide | Van ban dén dwoc phén
tat co quan; ludng xir 1y kip thdi,
- Du thao cong vin, giéy td hanh chinh, cdng dién; ding chirc nang, nhiém
Thuyc hién - Nhén sao tai liéu; vu cia don vi va ca
2.1 | cbngtac vdn |- Quan ly va sir dung con déu ctia co quan theo dung | nhan c6 lién quan.
thu quy dinh Céic khau dugc dam
- Tiép nhan va tham muu xi ly, gidi quyét don thu | bado van hanh thong
theo ding quy dinh sudt, ding thoi gian va
- Tham dinh thé thirc vin ban cia co quan trude khi | quy dinh;
ban hanh.
- Phuc vu tra ciru, khai thac tai liéu hién hanh
- Quén ly, 1ap hd so cong vin di, dén, tai liéu hoi nghi
clia co quan
Thuc  hién | 1. Nhén nhép h6 so, tai lidu
nghiép vu cua | 2. Lap cac cong cu tra ciru: Muc luc hd so, tai liéu;
cong tic luwu | co sd dit liéu va cdc cdng cu tra ciru khac dé phuc vu |  Pam bao chinh x4c,
22 |t cho viéc quan 1y va khai théc, sir dung tai liéu luu trix khoa hoc, dung quy
3. X4c dinh thoi han bao quan tai liéu, tham muu xac dinh
dinh gi4 tri tai lidu dé dua ra phuong thirc luu trit
ding quy dinh
Quan ly tai| 1. Sap xép tai liéu khoa hoc 1én gia ké dé bao quan
liéu Iuu trit 2. Phuc vu khai thac hd so, tai liéu
3. Kiém tra kho luu trit va tinh hinh tai liéu; chuén bi , , ,
23 hwong tién bao quin hd so, tai liéu Bim bao theo ding quy
phuong tién bao qu S0, < dinh
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5. Thyc hién bao cédo thdng ké vé cong tac luu trit va
tai liéu luu trit

7. Nhép co s& dit liéu hd so tai lidu.

8. Huéng dan nghiép vu vé cong tac luu trit cho céc
c4 nhan, td chic lién quan.

- Chu tri du thao chuong trinh 1am viéc, chuong trinh

Thue hién |cdng tac tuin, béo céo tudn, du kién chuong trinh hop |[Coéng tac hanh chinh
2.4 | cbng tac hanh |Lanh dao Ban dugc dap Umg kip thoi,
chinh - Mua va cép sach, béo, tap chi, tai liéu phuc vu cong |phdi hop hiéu qua.
tac theo quy dinh.
2.5 Thuc hién ché | Pugc tham du cac cudc hop lién quan dén cong tac Dy }*}Qp (11‘1.1ng‘ thagh
n T N phéan, thoi gian, dia
d06 hdi hop theo phén cong diém quy dinh.
2.6 K& hoach duge xay

nhén

X4ay dung va thuc hién ké hoach cong tac ndm, quy, thang, tudn cia ca

dung theo dung nodi
dung ké hoach cong tac
cia tb chiic va dugc
thuc hién theo dung tién
do

Thuc hién céc nhiém vu khac do Lénh dao giao.

3. Cac mbi quan hé cdng viéc
3.1- Bén trong

Puwgc quan Iy trire tiép va kiém

Quan ly truc
duyét két qua boi

tiep

Cac ca nhén, don vi
phoi hgp chinh

- Truong phong.

- Lanh dao va chuyén vién trong cing don vi.
- C4n b0, cdng chirc ctia cac don vi trong co
quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Biru cuc
- Céc co quan c6 lién quan
- Co quan luu trit cap trén

- Phéi hop phat hanh vin ban dién mat.

- Thuc hién cac giao dich gui va nhén véan ban.
- Cung cp cac théng tin theo yéu cau.

- Thu thip céc thong tin cin thiét cho viéc
thuc hién c6ng viéc chuyén mon.

- D& nghij duoc hudéng dan.

- Cac don vi thudc co quan
- Can bd, cong chirc trong co quan.

- Thuc hién cac giao dich hanh chinh, g,
nhén, phat hanh van ban.

- Huéng dén, d& nghi 14p hd va nép luu hé so,
tai liéu dding thoi gian theo quy dinh.

- Thu thdp céc thong tin cin thiét cho viéc khai
thac va quan ly tai liu.

- Cung cdp théng tin theo yéu cu

4. Pham vi 1uyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dwoc giao.

4.2 | Pugc cung cép thong tin x4c thuc phuc vu cho thyc hién nhiém vu duge giao.
4.3 | Pugc tham gia dy hop va phat biéu y kién trong nhitng cudc hop c6 lién quan.

5. Cac yéu cau ning lwe va pham chit ¢4 nhin

Nhém yéu cau

Cac yéu cau cu thé




Trinh @6 chuyén mén

o Tbt nghiép dai hoc cdc nganh Van thu, Hanh chinh, Khoa hoc x3& hdi va nhan
véan, Quan tri vin phong

Bdi dudng, ching chi

e Quan ly nha nudc chuong trinh chuyén vién
e Ngoai ngit: trinh d6 B ho#c twong duong
e Tin hoc: Vén phong

Kién thirc bd tro

e Chu truong, dudng 16i ciia Dang va phép luat Nha nudc vé cong tic td chirc,
c4n bd, Ludt Luu trit, Luit Cén bd céng chirc vién chirc

K§ ning e Giao tiép; T4 chirc lam viéc nhém; Lap ké hoach; Quan ly thong tin; Soan
thao van ban hanh chinh; Tong hop béo cdo,
¢ St dung tin hoc van phong; Internet
o Cac phﬁn mém quan 1y vén ban, thu vién dién ti
Kinh nghiém e C6 it nhit 01 nim 1am cdng tac vin thu hanh chinh trong co quan, don vi cua

Pang, Nha nude, MTTQ, doan thé chinh tri x& hdi

Phim chat c4 nhan

o Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh dudng 16i, chu
trueong, chinh sach ctia DPéang, phap luét cuia Nha nuéc, quy dinh cta co quan.

e C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, gitt nguyén tic; cin than, kién nhén; cé
kha ning phan tich, tdng hop, bio mit thong tin.

e Cén than, ti mi, chiju khé hoc hoi.

» Giao tiép, ing x1r ding muc

Céc yéu cau khac

e Nim chic hé thong van ban cia co quan

Phé duyét ciia lanh dao







TEN CO QUAN, BON VIL.....
TEN TO CHUC

Biéu s6 3 (cac nganh)

PANG CONG SAN VIET NAM

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VIVL:

L& tan — Phuc vu

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bét d4u thuc hién:

Pia diém lam viéc:

Quy trinh cong vigc lién quan

(tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri nay)

quan.

1. Muc tiéu vj tri viée lam

Thue hién cong tac 18 tan va phuc vu céc hoat dong doi ndi, d6i ngoai cia Lénh dao co

2. Cic cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cic cong viéc

Mang cong
viée

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Thuc hién
cong tac 1€

A

tan

- Thuc hién céng viéc 18 tAn don tiép,
huéng din khach dén co quan lién hé
cong tac.

- Phuc vu cdng tac 1& tan dbi noi, dbi
ngoai cia Lanh dao co quan.

- L& tan ddn, tién cac doan khach
ngoai giao cla co quan.

Pam bao thuc hién tot, chu ddo, kip
thoi, trang trong.
Can than, 4n céan, sach s€.

2.2

Thuc hién
cong tac
phuc vu

- Lau don phong lam viéc cia Léanh
dao theo phén cong.

- Quét don vé sinh sdn, hanh lang,
cac phong, khu WC co quan, thu
gom rac, chét thai chuyén dén noi
tap két theo quy dinh cta cong ty vé
sinh mdi trudng

- Kiém tra, tit cac thiét bi sir dung
dién, nudc sau gid lam viéc tai cac
khu vuc duge phén cong

- B6 tri sp xép ban ghé, phong hop,
héi trudng co quan; trang tri phong
hop, hdi trudng co quan.

- Chuén bi nudc udng phuc vu hoi
nghi theo yéu ciu cua Lanh dao, don
dep, vé& sinh phong hop, héi
trudng. ..

- Pam bao sach s&, gon gang
- Pam bao vé thoi gian.

23

Ché d6 hoi
hop

Pugc gham du cic cudc hop lién
quan dén cong tic theo phén cong

Du hop theo ding quy dinh

24

Xay dung va thuc hién ke hoach cong tac ndm, quy,
théng, tuan ctia cd nhan

1. K& hoach dugc xdy dung theo diing
ndi dung ké hoach cdng tic ctia Phong
2. Cong viéc duogc thuc hién theo dung
tién @6 ké hoach

2.5

Thuc hién cac nhiém vu khéc do Truong phong, Lanh dao Vin phong giao.




3. Cic moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugce quan ly true tiép

va kiém duyét két qua béi

Céc ca nhin, don vi

Quan ly truc tiep phéi hop chinh

Truong phong
Pho trudng Phong

- Lanh dao co quan

- Lanh dao va chuyén vién, nhan vién
cing t6 chirc

- Cac don vi thudc co quan

3.2. Bén ngoai

Ban, b§, nganh, dia phwong
¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Ca nhan, t6 chirc ngoai co quan dén tham, lam | - Phéi hop thuc hién viéc dén tiép va huéng dan
viée véi co quan theo ké hoach hodc theo yéu | khach dén lam viéc tai Co quan.

cau cua Lanh dao

- Thuc hién cong tac 1& tin khi lanh dao thuc hién
cdc nhiém vu d61 ngoai (chuc mumg, thim,
vié’ng,..;).

- Pon, tiép cic doan khach dbi ngoai.

Céc don vi c6 lién quan

_ Phdi hop thyc hién cong tac 1€ tan, phuc vu

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Phéi hop thuc hién cdng tac 1€ tan, phuc vu.

4.2 | Pugc cung cAp thong tin vé lich cbng tic clia co quan, clia Lanh dao phuc vu cho cdng tac

chuyén mon.

43 | Pugc yéu cau cung cAp thong tin, d4nh gid mirc 4o x4c thuc ciia thong tin phuc vu cho

nhiém vu duogc giao

4.4 | Puogc tham gia cic cudc hop lién quan

5. Cac yéu cau veé ning lwc

Nhém yéu cau

Cic yéu cau cu the

Trinh d6 chuyén mon

Tt nghiép THPT tré 1én

Kién thitc bb tro

Kién thirc t6 chirc su kién, quan hé doi ngoai, o1 ndi
Kién thirc vé sinh va an toan lao ddng

Giao tiép tbt

K§¥ nang .
e Sir dung tin hoc van phong; Internet
e Tiép nhén, xr ly théng tin iy du, nhanh chéng, chinh x4c.
e Phuc vy, 1& tAn

Kinh nghiém .

Phim chét ca nhan

Trung thuc, nhanh nhen, nam bit va xir ly tinh huéng nhay bén, co
trach nhiém véi cdng viéc.

Céc yéu cau khéac

Ngoai ~hinh ua nhin, trang phuc gon gang lich sy, str dung duoc ddng
phuc 1€ tan theo yéu cau.
Strc khoe tht

Phé duyét cia lanh dao

(i



TEN CO QUAN, PON VL......
TEN TO CHUC

Biéu s6 3 (cac nganh)

PANG CONG SAN VIET NAM

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VIVL:

Lai xe

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cbng viéc lién quan

(b6 sung tén tai lidu, quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri nay)

1. Muc tiéu vi tri viée lam

Thye hién nhiém vu l4i xe cho co quan theo phan cong, ddm bao an todn cho ngudi va xe,
kip thoi, chinh xéc theo yéu céu cdng téc ctia can b, cong chirc co quan

2. Cac cOng viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Mang cong viéc

Cong viéc cu theé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cOng viée

2.1

Thuc hién nhiém
vu lai xe

- Dua dén can b9, cong chirc khi c6
yéu cau liy chit ky x4c nhan, tong
hop s6 km hoat dong cua xe khi két
thuc dot cong tac

-B4o céo hang thang tinh trang hoat
déng, sua chita xe

- P& nghi thanh toan chi phi xidng
déu xe

- Kip thoi, chinh xac
- bam bao an toan giao thong

Kiém tra an toan

Kiém tra an toan va vé sinh xe; kiém
tra cac thong s6 k¥ thuat cua xe, dé

- An toan khi 1ai xe
- Sach s€, gon gang

Truc nha xe

hodc theo gio hanh chinh

- Truc dién thoai, lién hé 1anh dao
quan ly dé bb tri xe dua d6n cac doan
cong tac (néu c6)

- Bdo cdo kip thoi lanh dao phong
khi cé su c6 va bién phép xtt ly su cd

22 s A
xe va vé sinh xe | xudt stra chita, bao hanh, mua sim - Pam bao sit dung c¢6 hiéu qué
cbng cu lao dong néu cé. xe cong vu
22 - Truc bao vé tai nha xe theo ca truc

- Pam bao tai san & nha xe
- Pam bao dua ddn cac doan
cong tac kip thot

2.6

Thuec hién céc nhiém vu khac do 1anh dao phong giao

3. Cic moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

DPwge quan ly tre tiép va
kiem duyét ket qua bai

Quan Iy trwc tiép

Cac C’i'l nhan,
don vi phoi hgp chinh

- Trudng phong
- Pho truong Phong

- Lanh dao phu trach va déng nghiép.
- Céc don vi thudc co quan

3.2- Bén ngoai

7
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Pdi twong quan hé chinh Ban chit quan hé

Cong ty Bao hiém - Thuec hién céc giao dich bao hiém xe 6 t6 Co quan khi
dugc giao.
Cong ty sita chita, bdo dudng xe 6 t0 | - Thyc hién cic giao dich stra chita, bdo dudng xe.

Cong ty xadng dau

- Thuc hién cac giao dich cung cip xdng dau xe 0 t0.

Cuc Canh sat giao thong — B Cong an

- Thye hién giao dich ding ky xe 6 t6 Co quan khi dugc
giao nhiém vu.

- Phéi hop céc hoat dong dua dén can bg, cong chirc cia co

Céc don vi thudc co quan - A 1A
: j q quan, phuc vy hdi nghi, hoi théo, cac cude hop c6 lién quan.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc yéu ciu cung chp thong tin, danh gia mirc d6 x4c thyc cta thong tin phuc vu cho

nhiém vu dugc giao

4.2 | Pugc tham gia céc cudc hop lién quan

5. Cac yéu ciu vé ning lwc va pham chit ci nhan

Nhém yéu cau

Cic yéu cau cu thé

Trinh d6 chuyén mon

- Tét nghiép céc khoa ddo tao 14i xe & cac hang xe theo yéu céu cong tac

Kién thirc bd trg

- Chu truong, dudng 16i ctia Pang va phap lugt Nha nude noi chung.
- Kién thirc vé Luat Giao thdng duong bo, vé cbng tac bao hiém xe, céc
khoan phi, I€ phi, thué c6 lién quan;

K¥ ning

- Giao tiép; Lap ké hoach; Quan 1y thong tin;
- K¥ néing nghé.

Kinh nghiém

- C6 kinh nghiém theo yéu cAu it nhit 1 hodc 2 nim.

Phim chét ¢4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chép hanh dudng 161, cht truong,
chinh séch ctia Bang, phap luit cia Nha nudc, quy ché, quy dinh cta co quan.

- C6 tinh thén trach nhiém, trung thuc, giit nguyén thc; cn thén, kién nhén;

- Chu dong, linh hoat, khong ngai kho6 khén, sém tdi.

Céc yéu cau khac

- Nam chic céc vin ban phép luét lién quan dén cong tic chuyén mon.

Phé duyét caa linh dao



