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.+~ TINHUY CA MAU | PANG CONG SAN VIET NAM

. Ca Mau, ngay 18 thding 7 ndm 2019
S6 827-Qb/TU

QUYET PINH

h Danh muc vi tri viéc 1am, ban mé ta vi tri viéc lam
INHUYIQTA i ’
AN TO CHUCT cong chirc Ban N§i chinh Tinh iy

S Céan ctr Quy dinh s6 04- -Qby/TU, ngay 08-6-2018 ctia Ban Thudng vu
Tinh ity vé phan cp quan Iy can bd va bd nhiém, gidi thi€u can bd ing ctr;

- Cén cu Huong dan s6 04-HD/BTCTW, ngay 12-9-2016 cia Ban Té
chirc Trung wong ve xay dung vi tri vi€c lam va co cau ngach cong chirc trong
co quan dang, Mit trdn To quoc va doan thé chinh tri - x4 hoi;

- Cén ctr Quyet dinh s6 4130-QD/BTCTW, ngay 29-01-2019 ctia Ban Td
chic Trung wong ve ban hanh tam thoi Danh muc vi tri viéc lam, ban mé ta vi
tri viéc 1am cong chirc nganh Ndi chinh;

- Xét dé nghj cta Ban T4 chirc Tinh uy,
BAN THUONG VU TINH UY QUYET DINH

Piéu 1. Ban hanh Danh myc vi tri vi€c 1am, ban mé ta vj tri viéc 1am cong
chirc Ban N§i chinh Tinh uy.

(c6 Danh muc vi tri viéc lam va 10 bdn mé ta vi tri viéc lam kém theo)

Piéu 2. Cin cir Danh muc vi tri viéc lam va ban mé ta vi tr1 viéc lam
dugc quy dinh tai Piéu 1, giao Ban Nbi chinh Tinh Uy chi dao, trién khai thuc
hién.

Giao Ban T4 chirc Tinh uy ch tri phdi hgp v6i Ban Ndi chinh Tinh uy
theo ddi, huéng dan, kiém tra viéc thyc hién.

Piéu 3. Vin phong Tinh iy, Ban Noi chinh Tinh ty chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay.

Trong qua trinh thyc hién neu gap kho khan vuéng mic, phan 4nh vé& Ban T
chirc Tinh ty & phéi hop giai quyét.

T/M BAN THUONG VU

Noi nhin:
- Nhu Diéu 3,
- Luru Vién phong Tinh ay.




BAN NOI CHINH TiNH UY

cua Ban Thuong vu Tinh 11y)

heo Quyét dinh s6 827-0B/TU, ngay 18-7-2019

TT

Tén vi tri viéc 1am

Twong ng ngach
cong chirc

I- VTVL thuge nhém ldnh dao, quin ly

1

Truéng Ban N§i chinh Tinh uy

2

Phé Truéng Ban Noi chinh Tinh uy

3

Truong phong thudc Ban Néi chinh Tinh ay

4

Ph¢ trudng phong thudc Ban Ngi chinh Tinh ty

II- Vi tri vi¢c lam thugc nhém nghiép vu chuyén nganh

5 | Chuyén vién cao cip vé cong tac Noi chinh Chuyén vién cao cép
6 | Chuyén vién chinh vé cong tac Noi chinh Chuyén vién chinh
7 | Chuyén vién vé cong tac Noi chinh Chuyén vién

8 | Chuyén vién chinh vé cong tac Phong, chéng tham nhiing | Chuyén vién chinh
9 | Chuyén vién vé cong tic Phong, chéng tham nhiing Chuyén vién

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

10

Vin thu - luu triy

Chuyén vién

Tong s0 vi tri viéc lam: 10




BAN MO TA CONG VIEC

sheo Quyét dinh s6 827-QP/TU, ngay 18-7-2019)

Tén VTVL: Trudng ban Noi chinh Tinh dy

Ma vj tri viéc lam:

Ngay bt du thyc hién: 01/7/2019

Pia diém lam viéc:

Ban N§i chinh Tinh uy Ca Mau, s6 107, Phan Ngoc Hién,
phuong 5, thanh ph6 Ca Mau.

Quy trinh cdng viéc
lién quan:

14

Quy ché lam viéc cia Ban Chép hanh Pang bd tinh; Quy dinh
ctia Ban Thuong vu Tinh uy vé phan cp quan ly cin bd va
gi6i thiéu, bd nhiém can bd tmg cir; Quy dinh cia Ban Thuong
vu Tinh ay vé chitc ning, nhiém vy, td chirc bd may va mbi
quan hé cong téc ciia Ban Noi chinh Tinh dy; Quy ché lam

viéc ctia Ban Ndi chinh Tinh uy.

1. Muc tiéu vi tri vi¢c lam:
Quan ly, didu hanh va chju trach nhi¢m truéc Ban Chap hanh Dang b tinh,
Ban Thuong vu Tinh iy ma truc tiép 1a Thudng tryc Tinh dy vé& moi hoat dong cua
Ban; chiu trach nhiém t8 chirc tham muu giup Ban chép hanh Pang bg tinh, Ban
Thuong vu Tinh ay v& céac van d8 thudc chirc ning, nhiém vu cia Ban; truc tiép
thuc hién mot sd cong viéc lién quan dugc Ban Thuong vu Tinh dy, Thuong truc

Tinh Uy giao.

2. Cac nhiém vy, cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc cong viéc

TT Maing cong

viée

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Chu tri 14p ké
hoach cong
tac, phén cong
nhiém vu
trong Ban

2.1

1. Chu tri xdy dung ndi
dung, ké hoach cong tac
nim, quy, thang cua Ban
theo quy dinh.

2. Phin cdng cong viéc
cho céc phong tryc thugc
Ban.

3. Phan cbng cong viéc
cho cép phé giup viée
quan ly va lanh dao cac
phong truc thudc Ban.

4. Chi dao huéng dan
xdy dung va phé duyét
ndi dung chuong trinh,
ké hoach cong tac nim,
6 thang quy, thang, tudn
clia cac phong.

1. K& hoach cdng tac cia Ban duoc
t4 chirc phi hop v6i chuong trinh
ké hoach cdéng tic va nhiém vu
dugc Thuong truc, Ban Thuong vu
Tinh Gy giao; dugc ban hanh trudc
d4u nhiém ky, nam, 6 thang, quy,
thang.

2. Nhiém vu cua cac phong khong
chong chéo hodc bo s6t nhiém vy,
cong viéc cua Ban; mdt nhi¢ém vu
chi do 1 phong chiju trach nhiém
chinh.

3. Phin cong céng viéc cu thé, hop
ly, hiéu qua, cong bing; mot cong
viéc chi do 1 ngudi chiu trach
nhiém chinh;

4. Chuong trinh, ké hoach céng téc




TT

Ciac cong viéc

Maing cong
viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

5. Chi dao viéc xdy dung
va phé duyét ké hoach
céng tic niam, 6 thang,
quy, théang, tudn cula
cong chic, nguoi lao
dong trong Ban.

cua cac phong tryc thudc phu hop
v6i chuong trinh, ké hoach cong tc
dugc phé duyét va ban hanh trudc
ddu nim, 6 thang, dau quy, dau
thang, dau tudn.

5. K& hoach céng tic cua cong
chire, nguoi lao dong dugc phé
duyét thyc hién va du co so dé xem
xét danh gia viéc hoan thanh nhiém
vu cua timg phong, timg ca nhén.

2.2

Chu tri tb
chirc thuc
hién nhiém
vy, cOng viéc
cuia Ban

1. Chu tri kiém tra, dén
déc cac phong thuc hién
chuwong trinh, ké hoach
cdng tac cua Ban

2. T4 chirc kiém tra, don
dbc, didu phdi cong
chiec, nguoi lao ddng
thuc hién chuong trinh,
ké hoach cong tac

3. Nhan xét, d4nh gia vé
két qua cong tic cua
cdng chuc trong Ban

4. Chu tri, phéi hop véi
cic co quan lién quan
thuc hién chuong trinh,
ké hoach céng tic cia
Ban.

5. Xt ly céc cong viéc
d6t xuét (trong pham vi
duoc giao) va xin y kién
chi dao cia Thuong truc,
Ban Thuong vu Tinh uy
d6i voi nhitng viéc vugt
qué pham vi chirc trach.

1. Hoat dgng cua Ban dong by va
kip thoi dé xuét Lanh dao cap trén
c6 bién phap diéu chinh nhim dat
két qua theo ké hoach céng tac.

2. Hoat dong cua Ban théng sudt;
cdng viéc chung ctiia Ban dugc thuc
hién theo dling quy trinh cong viéc
vi hoan thanh theo tién dd, chét
luong cua chuong trinh, ké hoach.
3. Panh gid kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh hudong dén viéc
thuc hién ké hoach va cé giai phap
khic phuc; két qua danh gia thuc
hién ké hoach 1a co s& cho dao tao,
bdi dudng, danh gia can bd, cong
chue...

4. Cong viéc cua Ban hoan thanh
theo tién do, ndi dung chuong trinh,
ké hoach dé ra.

5. Xt ly chinh xac, ding thim
quyén; bao co kip thoi

2.3

1. Pinh ky phén cong b
tri lai cong viéc trong vi
tri viéc lam ddi véi cong
chirc trong Ban.

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

3. Theo dbi dién bién
nhan sy, nhu ciu nhin
su cﬁq Ban; nghién ctru,
tim hiéu va du kién nhan

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

2. Cong churc duge hd trg kip thoi;
danh gia nhan xét cong chic khach
quan, cong tim va chinh xdc; phat
hién tiém ning phét trién cia cOng
chirc.

3. Dé xuit tuyén chon, bd nhiém,
mién nhiém, dao tao bdi dudng...
cong chirc ddp ing yéu chu cong




TT

Cac cOng viéc

Maing cong
viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

Quan ly
cOng chire

su thay thé, b6 nhiém,
bd nhiém lai... theo phan
cép quan ly can bg, cong
chirc.

4. Tb chirc thyc hién cc
quy dinh, ché d chinh
sach, quy ché 1am viéc,
bdo mat, dao dirc cong
vu; x4y dung mdi trudng
lam viéc vin héa.

viéc cua Ban.

4. Phét hién dugc cac vi pham; c6
bién phap udn nin, xu ly kip thoi;
bdo cdo, hodc d& xudt voi Thuong
truc, Ban Thuong vu Tinh ay d6i
véi nhitng trudng hgp vugt qua
thAm quyén xir 1Iy. Cac cong chirc
yén tdm cong tidc, dugc khich 1€
sang tao, tich cuec.

2.4

Quan ly hoat
dong chung

1. Xay dyng, t6 chic
thuyc hién quy ché lam
viéc, quy ché phdi hop
cong tac trong Ban.

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

3. Xur Iy va tb chirc quan
Iy vin ban dén

4. Ky trinh Thuong truc,
Ban Thuong vu Tinh uy
va céac co quan lién quan
vé cac vin ban do Ban
du thao hodc iy quyén
cho cip phé ky thay.

5. Thira Gy quyén ky cac
vin ban theo quy ché
lam viéc cia Ban Chép
hanh Dang b tinh, Ban
Thudng vu Tinh dy.

6. Dinh ky (hodc dét
xuit) bao céo tinh hinh
hoat dong cua Ban véi
Thudng truc, Ban
Thuong vu Tinh uy.

7. Chi dao xay dung béo
céo va téng két cong tac
ndm, 6 thing, quy,
thang, tuin theo quy
dinh.

8. Pai dién cho Ban vé
mdi quan hé c6ng tac;
ban giao cong viéc cho
mét cép phé phy trich
khi ving mit theo quy

1. Quy che lam vi€e, quy ché phoi
hgp véi cap Uy va céc td chirc chinh
trj - x4 hoi dugc ban hanh, trién khai
2. Nim biét ddy da cc thong tin vé
codng viéc Ban dang va sé trién
khai thyc hién va kip thoi c6 bién
phap quan Iy; tip thé doan két; Ban
hoan thanh nhi€ém vu, cong viéc
theo ké hoach va céc cong viéc 4ot
xudt dugc cip trén giao theo ding
yéu cdu tién d9, chét lugng.

3. Vin ban dugc xu ly kip thoi,
chinh x4c va quan ly theo quy dinh

4. Cac dy thdo vin bén trinh lanh
dao cép trén dugc chudn bi theo
dung quy trinh nghiép vu, quy trinh
ban hanh vin ban, ding tién do va
dugc phé duyét kip thoi; chiu trach
nhiém vé ndi dung vin ban

5. Cac van ban duge ky ban hanh
ding quy ché, quy dinh cia co
quan; chiju trich nhiém vé ndi dung
va thuc hién ding quy trinh ban
héanh vin ban

6. Thuong truc, Ban Thudng vu
Tinh Uy dugc cung cip théng tin
kip thoi.

7. Bao cao duge cip nhét thong tin,

s6 liéu chinh xéc, dung théi han,

phan anh ding két qua thyc hién
nhiém vu, cong vic; dé xult ding,
kip thoi cac vin dé trinh Thuong
tree, Ban Thuong vu Tinh uy giai
quyeét.

8. Ludn cd ngudi chiu trach nhiém




_____ Cdc cong vige Tiéu chi d4nh gis
T Mal‘lligézong Cong viée cu thé hoan thanh céng viéc
ché 1am viéc diéu hanh dap Umg yéu ciu cong
viéc cua Ban theo quy dinh, quy
ché.
1. Chiu trich nhiém to |1. Tai sin dugc quan ly theo quy
chirc quan 1y tai san cda |ché, quy dinh.
. . .x:. | Bantheo quy dinh. 2. Tai chinh dugc quan ly, stir dung
Quan ly. ta,1 2. Chiu trich nhiém vé | ding quy dinh cia Pang va phap
2.5 chinh, tai san | ~, , \ . s o
cong tic quan ly tai | luat.
chinh ctia Ban theo quy
dinh.
1. Tham du hop ciia Ban |1. Tiép thu va phd bién, quén triét
Chép hanh Dang b6 tinh, |cho cong chirc; y kién chi dao,
Ban Thudng vu Tinh uy |quyét dinh cua cép trén duogc td
va cidc cudc hop theo |chirc thyce hién kip thoi.
Quy ché 1am viéc cua |2. Cong viéc dugc trién khai va
Ban. thong tin dugc trao dbi kip thoi,
2. Chu tri hop giao ban, |dung quy dinh.
Chu tri hogic | trién khai nhiém vu cia | 3,4. Tiép nhan, cung cip thong tin
26 tham gia cic | Ban. theo ding quy dinh; kip thoi bao
) cudc hop, h¢i | 3. Tham du cic cudc cao ndi dung ket qua cudc hop cho
nghi hop, hoi nghi theo phan | cip c6 thdm quyén.
cong cia lanh dao cip
trén.
4. Chu tri hodc tham gia
cac cufc hop, lam viéc
theo phin cong cua
Thuong tryc, Ban
Thudng vu Tinh ty.
27 Truc tiép thuc hién cac ¥ kién chi dao khac cua Thuong truc, Ban Thudng vu
) Tinh Uy va theo quy ché 1am viéc.
28 bam nhiém céng viéc cia VTVL chuyén vién cao cip vé cong tac ndi chinh,
) ci cach tu phap va phong, chng tham nhiing.

3. Cic mdi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugce quan ly trye tlep va
kiém duyét két qua béi

Quiéin ly tryc tiep
(sb cdng chirc quén ly)

Cic don vi phdi hep chinh

Van phong Tinh 1y, cdc Ban

tham muu xay dung Pang va
céc don vi lién quan truc tiép
dén cong viéc va chuyén moén
nghiép vu dugc giao.

- Thuong true Tinh uy.

uan ly truc tiép 19 c4
- Ban Thuong vu Tinh dy. Quanly trye tiep 19 cén

bd, cong chirc va nhin
vién co quan.




3.2. Bén ngoai

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

Chju su chi dao, huéng din vé chuyén moén
Ban Noi chinh Trung uong. nghiép vu cong tac ndi chinh, cai cach tu phap
va phong, chong tham nhiing.

Thuong truc, Ban Thudong vu Tinh

dy Chiu sy chi dao, lanh dao, quan ly.

Té chic dang tryc thuée Tinh ty; | Phdi hop, huéng din, kiém tra vé chuyén mén
cac sd, ban, nganh, doan thé cdp | nghiép vu cong tac noi chinh, cai cach tv phap
tinh. va phong, chéng tham nhiing.

Céc huyén uy, thanh ty Chi dao huéng dan, kiém tra, d6n déc.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

Pugc quyén quyét dinh cic vén dé cu thé theo Quy ché 1am viéc va phan cép ciia
co quan.

4.2

Thay mit Ban Thuong vu Tinh Uy ky cac védn ban lién quan cong tac cua Ban

4.3 (theo quy dinh, phén cap cu thé ciia timg dja phuong)

Puoc quyét dinh bb tri str dung cdng chirc trong Ban theo VTVL; phé duyét k’é
4.4 | hoach cdng téc cho cap pho, cho cic phong; giao nhiém vu, cong viéc dot xuat
cho céng chirc dudi quyén.

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cia Ban Thudng vy, Thuong truc

45 Tinh Uy trong pham vi, nhiém vu dugc giao.

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai tinh cé lién quan d€n cong tac cla

4.6 Ban.

y A A A \ A -
S- Cac yéu cau ve trinh d¢, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

T6t nghiép dai hoc chuyén nganh phu hop véi yéu cau cia
VTVL dam nhiém (uu tién céc nganh Luat, Ludt Kinh té, Kiém

Trinh d9 dao tao | 4 A ninh, Canh sét...)

e Cao cip Iy luin chinh tri hojic cir nhan chinh trj

e  Quan Iy nha nudc ngach chuyén vién cao cdp hoic trong duong

e Cong tic ndi chinh, cai cich tu phap va phong chéng tham

. nhiing

Boi dudng, ching | Ngoai ngir: C6 ching chi ngoai ngit véi trinh d6 tuong duong
chi bac 4 khung nadng luc ngoai ngit Viét Nam theo quy dinh tai

Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT, ngay 24/01/2014 cta Bo Gido

duc va Dao tao.

Tin hoc: C6 ching chi tin hoc véi trinh d6 dat chuin ky nang su




Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu 56
03/2014/TT-BTTTT, ngay 11/3/2014 cia B§ Thoéng tin va
Truyen thong.

- Boi dudng khdc: Da hoan thanh chwong trinh bdi dudng kién
thie quoc phong, an ninh theo quy dinh.

- Kién thirc b6 tro, kj ndng: + Am hiéu toan dién cong tac ndi
chinh va phong, chéng tham nhiing.

+ C6 kha ning chi dao so két, téng két cac chi thi, nghi quyet
chuong trinh, @ 4n, ké hoach clia Trung vong va Tinh y vé
cdng tac ndi chinh va phong, chéng tham nhiing.

+ C6 nang luc tu duy doc lap, nhay bén, chu dong nim bit, dur
bao tinh hinh dé van dung vao thuc tidn cong tac va dé xudt,
tham muru véi Tinh iy, Trung uong cac giai phap xur ly.

- Kinh nghi¢m: D3 qua cong tac mot trong cac chirc vy lanh dao
Dang, chinh quyen cap huyén, 1anh dao sd, ban, nganh, Mit trén
T qudc, céc td chirc chinh trj - x3 hoi tinh (mdt nhiém ky tro 1én
twong duong 05 nim); da dat dugc nhimg thanh tich tét trong
x4y dung va phat trién co quan, don vj noi cong tac.

- Yéu cau khdc: Ban than va gia dinh (v, chdng, con) chip hanh
nghiém chinh dwong 16i, nghi quyét ctia Pang, chinh sach, phap
luat ciia Nha nuéc, quy dinh cla dia phuong noi cu tri.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

e Co6turdal nim trd I€n gilt chitic phd trudng ban hodc twong
duong trd 1€n, dugc danh gia hoan tot nhiém vu

Phim chét c4 nhan

e Tuyét d6i trung thanh, tin tréng, nghiém tic chip hanh cha
trrong, cua Dang, chinh séch, phap ludt cia Nha nudce, quy
dinh co quan.

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

cong tac tbt

Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe

Diém tinh, c4n than

Kha néng sang tao, tw duy ddc 1ap

Kha niing doan két ndi bd

Céc yéu cau khac

Co kha nang, dé xut nhimg chu truong, giai phép giai quyét

cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua

Ban

e C6 kha ning td chirc trién khai nghién ciru, thuc hién céc dé tai,
dé an thudc hnh vuc chuyén moén cia Ban

e Hiéu biét vé linh viee cong tdc ciia Ban trong hé théng chinh
tri va dinh huéng phat trién

e La dang vién Pang CSVN

3.2. Cdc nang luc

Nhém ning lre

>

Tén ning luc Cip d,

Nhom néing luc chung |e T4 chirc thuc hién cong viée

¢ Dao dirc va ban linh

¢ Soan thao va ban hanh vin ban

(U RN NN 1




e Quan Iy ngudn luc

Nhom ning luc Tén niing luc Cap dp
» Giao tiép mg xir 5
e Quan h¢ phdi hop 5
e Sir dung cong nghé thong tin 2
e Sir dung ngoai ngir 2
eKhi ndng chu tri tham muu xay dung chu | Theo yéu
truong, nghi quyeét cau ndng
o Khi ning huéng din thuc hién chi trrong, nghi | fuc cua
Nhém nang luc quyét V?VL .
1(1) nare e Kha ning kiém tra thuc hién chu truong, nghi chuyén mon
chuyén mén quyét firong
o Kha nang thim dinh céc vin ban, d& 4n duong
NIy W = P . |ngach cong
¢ Kha ning t6 chirc thuc hién chuyén mon, nghiép ohire
vu
e Tu duy chién hrgc 5
o . | ® Quan Iy su thay dbi 5
Nhém narll}% luc quan « Ra quyét dinh 3
5
5

e Phat trién nhan vién




BAN MO TA CONG VIEC

Ado Quyét dinh sé 827-QP/TU, ngay 18-7-2019)

Tén VIVL: Phé Trwdng ban N§i chinh Tinh iy

Ma vi tri viéc lam:
Ngay bét ddu thyc hién: 01/7/2019

Dia di€ém lam viéc:

Ban N§i chinh Tinh uy Ca Mau, s6 107, Phan Ngoc Hién,
phuong 5, thanh phé Ca Mau.

Quy trinh cong
viéc lién quan:

Quy dinh cta Ban Thuong vu Tinh 0y vé phén cap quin ly cén
bd va gidi thi€u, b nhiém can by ng ctr; Quy dinh cta Ban
Thudng vu Tinh 0y v& chirc ning, nhiém vu, td chic bd may va
moi quan hé cong tac cia Ban Noi chinh Tinh uy; Quy ché 1am
viéc ctia Ban N6i chinh Tinh uy.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Gitip Trudng Ban chi dao, diéu hanh mét sb linh vuc cong tac thude chirc
nang, nhiém vy cua Ban va chiu tréch nhiém truéc Trudng Ban, Thuong truc, Ban
Thudng vu Tinh Gy vé linh vuc cong tac dugc phan coéng; dadm nhiém mét VIVL

chuyén mon cua Ban.

2. Cac nhiém vu, cong vié€c va tiéu chi danh gia

Cic cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

TT | Méang cong
viée
Tham gia quan
ly, di€u hanh
2.1 mot sO cong

viéc do Trudng
Ban phan cong

1. Gidp Truéng Ban quan ly,
didu hanh mot s méing cong
viéc cua Ban; tham gia quan ly
cOng chirc thudc mang cong viéc
dugc phén cong.

2. Tham gia x1r ly cac cong viéc
dot xudt (trong pham vi dugc
giao) va bdo c4o xin y kién chi
dao cua Truong Ban, Thuong
truc, Ban Thuong vu Tinh uy a6i
v6i nhitng viéc vugt qua pham vi
chirc trach.

3. Tham gia kiém tra, danh gia
tinh hinh thyc hién cong viéc cla
Ban.

4. Diéu hanh Ban khi
Trudéng Ban 1y quyén.

duoc

1. Nim bit dwgc tinh hinh
hoat dong chung cua Ban;
nim bét ddy da cac thong tin
vé mang cbéng viéc dugc
giao phu trach.

2. Céng van, gidy to dugc
giao trong linh vuc t§ chue,
can bd dugc xu ly kip thoi,
chinh xéc

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

4. Hoan thanh chuac trach,
nhiém vu thay Truéng Ban
trong thoi gian duge uy
quyén




Cic cong viéc

Ti¢u chi d4nh gis hoan

T l:’iléacng cong Cong viéc cu thé thanh cong viéc
' 1. Pinh ky (hoac dot xudt) bao
cao tinh hinh hoat dong theo
mang cong viee duge p ha}n 1. Truong Ban dugc cung
cong v6i Truong Ban hoidc NN
. X cép thong tin kip thoi.
Thuong tryc, Ban Thuong vu , n . .
.1 a a . |2. Cac cudc hop, hdi nghi dat
. Tinh Oy (theo phin cong, hodc " Z ,
29 Thuyc hién . f dugc muc tiéu, lget qua
| ché d6 héi hop uy quyén). theo dung yéu cau cua
2. Chi dao céc cufc hop, hoi nghi Trué
ruong Ban.
vé cong tic c6 lién quan coa . % A £ 1a
3. Ti€p nhén, cung cap théng
Ban theo phin c6ng cua tin theo dine auy dinh
Trudng Ban. g quy dinh.
3. Tham du cidc cudc hop lién
quan dén cdng tac cua Ban. i
1. K& hoach dugc xdy dung
theo dung ndi dung ké
Xay dung va td chire thyc hién ké hoach cong téc hoach cong tac ciia Ban.
2.3 | nim, quy, thang, tuin cia bd phén dugc phan cong (2. Cbng viée dugc thyc hi¢n
phu trach. theo dung tién d6 ké
hoach.
Ddm nhiém coéng viéc cia 1
" A VTVL c6 ngach chuyén vién cao
Kiém nhiém A A .
24 cone téc cap vé cOng tdc ndi chinh, cai (Theo yéu cau ciia céng
) 18 fac cach tu phip va 1 VIVL ¢6 vié¢c ddm nhié¢m)
chuyén moén ; :
ngach chuyén vién chinh vé cong
tdc phong chdng tham nhiing.
2.5 | Thyc hién cic nhiém vu khic do Truéng Ban hoic Thuong tryc Tinh ty giao.

3. Cac moi quan hé cong viée

3.1. Bén trong

Pugc quén ly trye tlep va Quién ly trye tlep , . A .

kiém duyét két qua béi (s6 cong chikc quan ly) Cdc don vi phoi hep chinh
Ci‘fut;n“"“ibpgm“/%’ P10 | Van phong Tinh iy, cdc Ban
ch u%: l;huég man € | tham muu x4y dung Dang va
Trudng Ban cone vide phu tré%h céc don vi lién quan truc tiép
( thego sur pﬁfm cong dén cong viée va chuyén moén

ciia Tl.'uc'mg ban) nghiép vu dugc giao

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Ban Ndi chinh Trung uong.

Chiu sy chi dao, huéng dan vé chuyén
mon nghiép vu cong tac ndi chinh, cai
cach tu phép va phong chéng tham
nhiing.




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

Thuong truc, Ban Thuong vu Tinh

ity Chiju su chi dao, 1anh dao, quan ly.

T6 chirc dang truc thuc Tinh uy; Phéi hop, huéng din vé chuyén mén
cac sd, ban, nganh, doan thé cép tinh | nghiép vu cong tac ndi chinh, cai cach tu
(k& ca cAc co quan tham muu, gitip | phép va phong chéng tham nhiing (theo

viéc cua Tinh uy) phén cong cu thé)

Chi dao, hudng dan, kiém tra, d6n doc vé
chuyén mon nghiép vu cong tac ndi
chinh, cai cach tu phap va phong chong
tham nhiing (theo phan cong cu thé)

Céc huyén uy, thanh uy

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y klen hodc kxen nghi trong diéu ddng cong chirc thudc Ban

4.3 | Pugc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ciia Ban theo quy dinh

44 Puoc yéu cau cung cap thdng tin, danh gid mirc d xac thuc cua théng tin
" | phuc vu cho nhiém vu dugc giao

4.5 | Ky thay Truong Ban theo Quy ché ciia Ban va khi duoc ty quyén

4.6 | Dugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phén cong

4 A A X A A -
5. Cac yéu cau ve trinh d¢, nang luc

5.1. Yéu cdu vé trinh do

e A A A A R
Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

e Tbt nghiép dai hoc chuyén nganh phu hop véi yéu qﬁu
Trinh d6 dio tao cia VTVL (uu tién cac nganh: Luat, Luat Kinh té, Kiém
: : sat, An ninh, Canh sit...)

e Cao cép 1y ludn chinh trj hoic cir nhan chinh trj

e Quan ly nha nuéc ngach chuyén vién cao cip; chuyén
vién chinh hodc tuong duong

e Congtic ndi chinh, phong chong tham nhiing

Ngoai ngit: Cé chung chi ngoai nglt véi trinh d§ tuong

duong béc 4 khung néng lyc ngoai ngit Viét Nam theo quy
e g . dinh tai Thong tu so0 01/2014/TT-BGDDT, ngay

B01 dudng, ching |.54/01/2014 ctia B Gido duc va Bao tao. ,

¢ Tin hoc: C6 chung chi tin hoc véi trinh d dat chuan ky
nang sir dyng cong nghé théng tin co ban theo quy dinh
tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT, ngay 11/3/2014 cta
B6 Thong tin va Truyén thong.

Béi dudng khac: Da hoan thanh chuong trinh bdi dudng

kién thirc quéc phong, an ninh theo quy dinh.




- Kién thirc b6 tro, kj nang: + Am hiéu toan dién cong tac
ndi chinh va phong, chéng tham nhiing.

+ C6 kha néng chi dao so két, téng két cac chi thi, nghi
quyet, chuong trinh, dé 4n, k& hoach cia Trung uong va
Tinh Uy vé cbng tac ndi chinh va phong, chéng tham
nhiing. ,
+ C0 néng lyc tu duy doc 14p, nhay bén, cha dong nim bit,
du bao tinh hinh dé van dung vao thuc tién cong tac va dé
xuit, tham muu vé6i Tinh uy, Trung uong céc giai phap xur
ly.

- Kinh nghiém: Da qua mét trong céc chic vu Trudng
phong cap tinh; 1anh dao Pang, chinh quyen cép huyén;
lanh dao s, ban, nganh, Mat trén Té qudc, cac td chirc
chinh tri - x& hoi cip tinh (it nhit mo6t nhiém ky tuong
duong 05 nam) va da dat dugc nhung thanh tich t6t trong
xdy dung phat trién co quan, don vi cOng tac.

- Yéu cau khdc: Ban than va gia dinh (vo, chéng, con) chip
hanh nghiém chinh dudng 161, nghi quyét ctia Dang, chinh
sach, phép luat cia Nha nudc, quy dinh cia dia phuong noi
cu tru.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

e (o4 tr di 1 ndm trd 1én gilt chirc Trudng Phong hoic
turong duong, dugc danh gia hoan thanh t6t nhiém vu trd
1én

Phim chét c4 nhan

e Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh
chu truong, chinh sich ctia Pang, phdp luit cia Nha
nuac, quy dinh co quan.

Tinh than trach nhi€ém cao véi céng viéc véi tap thé,
phdi hop cong tac tt

Trung thue, k1en dinh nhung biét ling nghe

Diém tinh, cin than

Kha néing sang tao, tu duy doc lap

Kha ning doan két ndi bd

Cé du tiéu chudn chinh trj theo quy dinh cta cbng tac
béo v¢ chinh trj ni b trong Pang

Cac yéu cau khac

¢ C6 kha nang, d& xuét nhiing chu truong, giai phap giai
quyét cac van d& thyc tién lién quan dén mang cOng viéc
phu trach.

* Co kha ning td chirc trién khai nghién ciru, thuc hién cac
dé tai, d& an thuoc Iinh vuc phu trach.

e Hiéu biét v2& Iinh viee cong tdc cua Ban trong hé théng
chinh tri va dinh huéng phat trién.

» Ladang vién Pang CSVN




5.2. Cac nang luc

Nhom niing lue Tén nang luc Cip dj
¢ Dao dic va ban linh 4
e T) chitc thuc hién cong viéc 4
¢ Soan thao va ban hanh van ban 4
Nhém ning luc chung | Giao tiép g xir 4
e Quan hé phdi hop 4
o Sir dung c6ng nghé thong tin 2
e Sir dung ngoai ngir 2
e Kha niing chu tri tham muu xay dyng chu Theo yéu
truong, nghi quyét cau ndng
eKha ning huéng din thuc hién chu| lwccua
truong, nghi quyét VTVL
Nhém ning lyc chuyén | ® Kha ning kiém tra thyc hién chu truong, Ch“{’é”
mén nghi quyét mon
o Khé ning thim dinh céc van ban, dé 4n tuong
e Kha ning t chuc thuc hién chuyén mon, duong
nghi€p vu ngf_zch
cong
chirc
o Tu duy chién lugc 4
o Quan Iy su thay ddi 4
Nhém ning luc quan 1y | e Ra quyét dinh 4
¢ Quan Iy ngudn luc 4
o Phat trién nhan vién 4




N BAN MO TA CONG VIEC
e theo Quyét dinh s 827-QD/TU, ngay 18-7-2019)

>\;—/ VTVL: Truéng phong Mﬁ vi tri viéc 1am:

udc Ban N9i chinh Tinh iy Ngay bit déu thue hién: 01/7/2019
Ban Noi chinh Tinh uy Ca Mau, so 107, Phan Ngoc Hién,
phudng 5, thanh phd Ca Mau.

Quy dinh cia Ban Thuong vu Tinh uy vé chirc ning, nhiém
\'N to chuc bd méy va moi quan hé cong tic cia Ban Noi
‘chmh Tmh uy, Quy che lam viéc cia Ban Noi chinh Tinh uy;
Quy ché 1am viéc cha phong

bia diém lam vigc:

| Quy trinh cong viée
‘| lién quan '

1 Muc tiu vi trl viéc lam

Chiu tréch nhiém truée Trudng Ban va Lanh dao Ban phu tréch trong viée )
chirc, diéu hanh phong thyc hién chirc nang, nhlem vu clia phong va cong viéc do
lanh dao Ban glao, dam nhlem mot VTVL chuyen mon trong phong:

2. Céc nhi¢m vu, cong v1ec va tiéu chl danh gia

TT “Mang con Cac cJon vige - Tiéu chi dénh gia
- viée g : Cong viéc cu the hoan thanh céng viéc
1. Chi tri xdy dung ndi 1. K& hoach cong tic ciia Phong td
2 . | chic phu hgp véi chuong trinh ké
dung, ké hoach cong
R ; . hoach cOng téc cua co quan va nhiém
téc ndm, 6 thang, quy,
SR i vu duge Lanh dao Ban giao; dugc ban
thang cia Phong theo
CE, . hanh truéc diu nim, 6 thang, quy,
..+ 1a_ 14 |quydinh cua co quan.
Chu tri 1ap ke 2 .t | théng.
.+ | 2. Phan cdng cOng viec
hoach cOng tac, 2. Phén cong cong viée cu thé, hop 1y,
A A cho timg cong chuc;
2.1 phéan cdng hleu qua cong bing; khong bo sot
a cip phé gitip viéc quan
nhiém vu trong Iy. cong viéc cua Phong; mot cong viéc
Phong 3. Chi dao huéng din zﬁi nﬁo mét ngudi chiju trach nhiém
xay dung va p hé duyét 3. K& hoach cong tic cua timg cong
ké hoach cong tic nim, , A o Ay e
chirc dugc phé duyét thyc hién va du
6 'ghanc, quy, théng, s 42 P e i X
fuin ctia cong chitc. co s@ de{xem xét danh gia viéc hoan
S , ‘ thanh nhiém vu cta cong chirc.
' 1. K1em tra don doc 1. Hoat déng cia Phong théng sudt;
Chu tri td chic | diéu’ phox cdng chirc | cong viéc chung cia Phong duge thyc
59 thuc hién thuc hién chuong tnnh hién theo ding quy trinh cong viéc va
- nhiém vu, céng ké hoach congtic.” | hoan thanh theo txen do, chit luong
viée ciia Phong | 2. ‘Theo déi, danh gid | ciia chuong trinh, ké hoach.
- |.viéc thuc hién ké hoach | 2.Danh gia kip thdi, phét hién nguyén




T

Cic cong viéc

Ming cong
viéc

Céng viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

cbng tac cla timg cong
chirc

3. Chu tri, phéi hop véi
cac phong trong Ban va
cdc co quan lién quan
thuc hién chu'ong trinh,
ké hoach cdng tac cua
Phong.

4. Xir ly céc cong viéc
dot xuét (trong pham vi
duoc giao) va xin y
kién chi dao cua Lanh
dao Ban d6i véi nhiing
vi€c vugt qua pham vi
chire trach.

nhin anh huéng dén thyc hién ké
hoach va c6 giai phap khc’xc phuc; két
qua dénh gia thyc hién ké hoach 1a co
s& cho dao tao, bdi dudng, danh gid
cdng chuc... .

3. Hoat dong cia Phong dong bd va
phu hop véi hoat dong theo ké hoach
cbng tac clia co quan. ‘
4. Xir Iy chinh xac, ding thim quyén;
bao cdo kip thoi.

23

Quan ly
cdng chirc

1. Chiu trich nhiém hd
trg, theo doi va d4nh
gia cong chirc theo
phén cap.

2. Theo doi didn bién

nhin sy, nhu céu
nhin sy cta Phong;
nghién ctru, tim hiéu
va du kién nhan V¢
thay thé dé bao cao
Xin y kién Lanh dao
Ban.

3.Té chirc thuc hién

cac quy dinh, ché do
chinh sich, quy ché
lam viéc, bio mat,
dao dirc cong vy; xay
dung méi trudng lam
viéc van héa.

1. Cong chic duge hé trg kip thoi;
danh gid nhan xét cong chic khach
quan, cong tdm va chinh xéc; phét hién
tiém ning phat tnen cia cong chir.

2. Be xuét tuyén chon, bd nhiém,
mién nhiém, dio tao b01 dudng... céng
chic ddp Umg yéu céu cdng viéc cla
Phong.

3. Phét hién duoc cic vi pham; c6
bién phap uén nan xur ly kip thoi; bao
céo, hodc dé xuét véi cap trén d6i véi
nhimg trudong hop vugt qua thim
quyén xur ly. Céc cong chirc yén tam
cOng tac, dugc khich ¢ sing tao va
tich cuec.

2.4

Quan ly hoat
déng chung

1. Quéan ly, diéu hanh
moi hoat dbng cua
Phong.

2. Xt ly va td chirc
quan ly vin ban dén

3. Ky trinh Lanh dao
Ban vé cic vin ban do
Phong du thao hoic uy
quyén cho cép phé ky
thay.

1. Nam bat diy di cac thong tin ve
cong viéc Phong dang va s& trién khai
thyc hién va kip théi c6 bién phép
quan ly; tap thé doan két; Phong hoan
thanh nhiém wu, cong viéc theo ké
hoach va céc cong viéc dot xuht dugc
Lanh dao Ban giao theo ding yéu ciu
tién d¢, chét lugng.

2. Van ban duogc xir ly kip thoi, chinh
X4c va quan ly theo quy dinh

3. Céc du thao vin ban trinh lanh dao




Cic cOng viéc

TT Maing cong

A oA A
vide Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

4. Dinh ky (hodc dot
xuét) bao cdo tinh hinh
hoat dong cua Phong
v6i Lanh dao Ban phuy
trach.

5. Chi dao xady dung
bao cdo va tong két
cong tadc nam, 6 thang,
quy, thang, tudn theo
quy dinh.

6. Pai dién cho Phong
vé mbi quan hé cong
tac; ban giao cong viéc
cho mot cip pho phu
trach khi ving mit theo
quy ché 1am viéc.

Ban dugc chuin bj theo ding quy
trinh nghiép vy, quy trinh ban hanh
vin ban, ding tién d5 va dugc phé
duyét kip thoi; chiu trach nhiém vé
ndi dung van ban.

4. Lanh dao dugc cung cp théng tin
kip thoi.

5. Bao cao dugc cip nhat thong tin, sb
liéu chinh xé&c, dung thdi han, phan
anh dung két quéa thyc hién nhiém vy,
cong viéc; dé xuit dung, kip thoi cac
vin d& dé trinh Lianh dao Ban giai
quyét.

6. Luon c6 nguodi chiu trach nhiém
diéu hanh dap ng yéu cu cong viéc
ctia Phong theo quy dinh.

Chiu trach nhiém
2.5 | Quanly tai san | quan ly tai san co quan
theo quy dinh

Tai san dugc quan ly
theo quy ché, quy dinh

1. Tham du hop co
quan va cac cudc hop
theo Quy ché lam viéc
Chu tri hodc | cua co quan, Phong.
tham giacac |2. Cha tri trién khai

cudc hop, nhiém vy cia Phong.

héi nghi 3. Tham du cic cudc
hop, hi nghi theo phén
cong cua Léanh dao
Ban.

2.6

1. Tiép thu va pho bién, quan triét cho
cong chirc; ¥ kién chi dao, quyét dinh
ctia Lanh dao Ban duge td chic thuc
hién kip thoi.

2. Cong viéc dugce trién khai va thong
tin dugc trao dbi vdi céng chirc trong
phong kip thoi, ding quy dinh.

3. Tiép nhén, cung cédp théng tin theo
ding quy dinh; kip thoi bao cao noéi
dung ket qua cudc hop cho cp co
thdm quyén.

2.7 |Truc tiép thuc hién céc y kién chi dao khéc theo quy ché 1am viéc.

2.8 |Pam nhiém 1 VTVL chuyén mén c6 ngach cong chirc cao nhit trong Phong

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

3.1. Bén trong
Pugc quan Iy tryc tiép va Quin ly tryc tiép Cic don vi phoi hep
kiem duyét ket qua béi (s6 cong chirc quan ly) chinh

Trudng Ban, Pho truong | Phé trudéng phong va cong chirc
Ban phu trach theo mang cong viéc dugc
phén cong

Céac phong, don vi thuc
Ban




3.2. Bén ngoai

Co quan, don vj ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc ban Dang tinh, Vin phong Tinh 1y, cac | Quan hé phéi hop cong tac thudc linh v,
s&, nganh, doan thé cép tinh (theo nhiém vu | chitrc néng cua phong va nhiém vu lanh dao

dugc giao)

Ban giao.

Céc huyén uy, thanh uy (theo nhiém vu dugce | Huong din, kiém tra, don dbc vé chuyén

giao) mon, nghiép vu theo chic ndng cua phong
va nhiém vu lanh dao Ban giao
4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé

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

49 Pugc quyén quyét dinh cac van d& cu thé theo quy ché 1am viéc caa Ban,

cua Phong

43 Pugc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cong chirc dudi

quyén

44 Puoc cung cp thong tin chi dao didu hanh coa Lanh dao Ban trong pham

vi nhiém vu dugc giao

45 Pugc tham gia céc cude hop trong va ngodi Phong c6 lién quan dén cong

tac cia Phong

r A A i by A w
3. Cac yéu cau ve trinh d¢, niing luc

5.1. Yéu cau vé trinh dop

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d0 dao tao

Tét nghiép dai hoc chuyén nganh phu hop véi yéu ciu ctia VTVL
(wu tién cac nganh Luat, Luat Kinh té, Kiém sat, An ninh, Canh
sét..)

e Trung cip Iy ludn chinh tri hodc teong duong

Béi dudng, chitng chi

* Quan ly nha nuéc ngach chuyén vién chinh hodc twong
duong

o Cong tac ndi chinh,cai cach tu phép va phong chdng tham
nhiing

- Ngoai ngit: C6 chimg chi ngoai ngit tuong duong béc 3 theo

quy dinh hodc c6 ching chi ngoai ngir trinh d§ B (dugc cép

trudc ngay 16-3-2014).

- Tin hoc: Dat chuén ky nang co ban theo quy dinh hodc c¢6

chung chi trinh d§ A (duoc cép truge ngay 28-4- 2014)

- Béi dudng khdc: D hoan thanh chuong trinh bdi dudng kién

thirc quoc phong, an ninh theo quy dinh.

- Kién thirc b6 tro, kj ndng: + Am hiéu siu vé cdng tac noi

chinh va phong, chéng tham nhiing phu trach.




, A A
Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

- C6 khé néng chu tri hogc tham gia nghién ciru, xay dung, kién
nghi stra doi, t6 chie thyc hién cac quy trinh, quy dinh, huéng
dan,... thudc linh vuc cdng tac ndi chinh va phong, chong tham
nhiing.

- Thanh thao k¥ nang soan thdo védn ban theo dung thé thire, quy
trinh, thu tuc va thdm quyén; trinh bay va bao vé€ dugc cic y
kién, noi dung dé xuit; phat hién céac van dé phét sinh trong
thuc tién va dé xuét, tham muu lanh dao Ban cac giai phap xu
ly.

- Kinh nghiém: + D3 qua cong tic mét trong cac co quan Dang,
chinh quyén, hoic doan thé chinh trj - xa h¢i tbi thiéu 05 nam.

+ C6 thoi gian giit chirc vu phé trudng phong tdi thiéu 03 ndm.

- Yéu cdu khde: Ban than va gia dinh (vo, chdng, con) chip
hanh nghiém chinh dudng 181, nghi quyét cia Pang, chinh séch,
phap luét cia Nha nuée, quy dinh cia dia phuong noi cu tru.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

e C6 tr du 1 n3m tré 1én gilt chirc phé trudng phong hodc
tuong duong, dugc dinh gid hoan thanh tot nhiém vy

PhAm chét ca nhan

o Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chi
treong, chinh sich cia Dang, phép luat cia Nha nudc, quy
dinh co quan.

e Tinh thin trach nhiém cao voi cong viéc véi tap thé, phéi

hop cong tac t6t

Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe
Diém tinh, cén thin

Kha ning sang tao, tu duy doc 14p

Kha ning doan két ngi bd

Cac yéu cau khéc

C6 kha ning, d& xuat nhimg chu truong, giai phap gidi quyét

cac vin dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cla

Phong;

e C6 kha ning td chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé
tai, dé 4n thudc linh vuc chuyén mén ciia Phong;

o Hiéu biét vé& linh vic cong tdc ciia phong trong hé théng
chinh trj va dinh huéng phat trién.

o La dang vién Piang CSVN

5.2. Cdc ndng lyc

Nhém ning luc

8

Tén nang lwrc

LS
>

Nhom néng luc chung

e Pao dc va ban linh

e T4 chirc thuc hién cong viéc

e Soan thao va ban hanh vin ban
e Giao tiép tmg xir

e Quan hé phéi hop

o St dung cdng nghé thong tin

o Sir dung ngoai ngi¥

D
vl wlwlw|w AE




Nhém niing luc Tén ning lwc Cip do
e Khi ning chu tri tham muu xdy dyng chu| Theo yéu
trrong, nghi quyét | cdu ndng
e Khi ning huéng din thyc hién chi trwong, | [wccia
o ) nghi quyét VIVL
Nhom ndng lue chuyén [y 37 2 o Kidm tra thc hién ch truong, nghj | Chuyén
mon quyét mon twong
o Kha nang thim dinh cic vin ban, dé 4n durong
e Kha nidng td chirc thyuc hién chuyén mon, Angach'
A cong chuec
nghiép vu
o Tu duy chién lugc 3
e Quan Iy sy thay dbi 3
Nhém néng luc quan ly | e Ra quyét dinh 3
e Quan Iy ngudn luc 3
o Phat trién nhén vién 3




BAN MO TA CONG VIEC
\ theo Quyét dinh so 827-QD/TU, ngay 18-7-2019)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién: 01/7/2019

Ban Néi chinh Tinh uy Ca Mau, s6 107, Phan Ngoc
Hién, phuong 5, thanh phé Ca Mau.

Quy dinh cua Ban Thuong vu Tinh uy vé chiic ning,
Quy trinh c6ng viéc lién | nhiém vu, td chirc bd may va mbi _quan hé cong tac
quan: ctia Ban N¢i chinh Tinh uy; Quy ché 1am viéc ctia Ban
Nbi chinh Tinh uy; Quy ché lam viéc ctia phong.

Tén V : Phé Truwéng phong thude
Ban Noi chinh Tinh Gy

DPia diém lam viéc:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Giup Ttrudng phong chi dao, diéu hanh mét sb linh vire cong tac thudc chirc
ning, nhiém vu ctia phong va chiu trach nhi¢ém truéc Truéng phong vé linh vuc
cong tac dugc phan cdng; ddm nhiém 1 VIVL chuyén mén cta phong.

2. Cac nhi€ém vu va tiéu chi danh gia

Cac cOng viéc N L .
TT MG - Tiéu chi danh gia hoan
ang cong Cong viéc cu thé thanh cdng vigc
viéc
1. Gitp truéng phong quan Iy, | 1. N&m bét dugc tinh hinh
didu hanh mot sé mang cong viéc | hoat ddong chung cua
ctia Phong. Phong; nim Qét diy d cac
2. Tham gia xir ly céc cong viéc th01}g t}n ve cong  viee
Tham gia quén dot xuét (trong pham vi dugc tl?u(,)c }rlna:lg’, ci?ng viée duge
1y, diéu hanh giao) va bdo cdo xin y kién chi | 8180 phut trach.
mdt sb cong dao cua truong phong d6i véi | 2, 3. Cac cong viéc, nhiém
21 viéc do trugng | phing viéc vuot qua pham vi | vu quan ly dugc giao hoan
p.hbng phan | chic trach. thfinh Adl’mg quy trinh, ding
cong 3. Tham gia kiém tra, danh gia tién do.
tinh hinh thyuc hién cong viéc cia | 4. Hoan thanh chirc trach,
phong. nhiém wvu thay trudng
4. Didu hanh Phong khi dugc | Phong trong thoi gian duge
truong phong Uy quyén. uy quyen.
1. Pinh ky (hodc dot xuét) bo céo |1. Trudng Phong, Lanh dao
tinh hinh hoat déng cia mang cong {Ban dugc cung cip thong
59 Thuc hién viéc dugc giao phu trach véi [tin kip thoi.
*“ | ché do hoi hop | Truong Phong hogc lanh dao Ban |2, Tiép nhan, cung cép
khi c6 yéu cau. théng tin theo dung quy
dinh.




Cac cong viéc

TT | Ming cong
viéc

Cong viéc cu the

Ti€u chi danh gia hoan
' thanh céng viéc

2. Tham du cac cudc hop, hoi
nghj vé cong tic c6 lién quan cia
phdng theo phan cong cia Trudng
phong.

23 Xay dung vé‘thuc hién ké hoach cdng tdc nam, quy,
' thdng, tuin cua by phan dugc giao phu trich

1. Ké hoach dwoc xdy dung
theo ding noi dung ké
hoach cong tic cua
phong.

2. Cong viéc dugc thuc hién
theo ding tién 6 ké
hoach.

n Dém nhiém c6ng viéc cua 1 VIVL A Al A  n
Thyc hién n n A Theo yéu cau cong viéc

24 Y chuyén mén trong phong theo X A
cdng tac A L .o .. | cua VIVL chuyén mo6n

A o phan coéng, bd tri phi hop véi X "
chuyén mén L= ddm nhiém
ngach va nang luc
2.5 Thye hién cac nhiém vu khac do Trudng phong, Lanh dao Ban giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan Iy trye tiép va

kiém duyét két qua béi

Quin ly triyc tiép

Céc don vi phéi hop chinh

Céc phong,

~ . Cong chirc thudéc man
- Lanh dao Ban phu trach g - g . N
Truc ' he o P e cong viéc dugc phan don vi thugc Ban
- Trudong phong cong
3.2. Bén ngoai

Péi twong quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc ban dang thudc Tinh iy, Vin phong

Tinh uy.

Cac huyén 1y, thanh ty, dang vy truc thudc
Tinh uy; dang doan, ban cén su dang.

mon.

Phéi hop thuc hién nhiém vu chuyén

Céc Vian phong huyén ty, thanh iy, dang ty

truc thude Tinh ay.

mon.

Huéng dan, kiém tra cong tac chuyén




4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2

Pugc cung cip thong tin vé cong tc chi dao diéu hanh ciia Lanh dao Ban trong pham
vi nhiém vu dugc giao

4.3

Pugc yéu ciu cung cAp thong tin, danh gid mirc d6 xac thuc cia théng tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao

44 Truong phong

Pugc tham gia cic cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong cta

r A A k ) A 4
5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh dj

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh 40 dao tao

Tét nghiép dai hoc chuyén nganh phi hop véi yéu ciu cia VIVL
dam nhiém (uu ti€n cac nganh Luat, Luat Kinh té, Ki€ém sét, An
ninh, Canh sat...)

Trung cép 1y luan chinh trj hoic twong dwong

Bbi dudng, chimg chi

¢ Quan ly nha nudc ngach chuyén vién chinh hodc tuong
duong.

o Cong tac ndi chinh, cai cach tir phap va phong chng tham
nhiing.

- Ngoai ngir: C6 ching chi ngoai ngit twong dwong béc 3 theo

quy dinh hodc c6 chung chi ngoai ngir trinh d6 B (dugc cip

truée ngay 16-3-2014).

- Tin hoc: Pat chuin k¥ ning co ban theo quy dinh hoic ¢
chimg chi trinh d6 A (dugc cip trudc ngay 28-4-2014).

- B6i dudng khdc: DA hoan thanh chuong trinh boi dudng kién
thirc quoc phong, an ninh theo quy dinh.

- Kién thirc bé trg, ky nang: + Am hiéu sau vé cong tac ndi
chinh va phong, chong tham nhiing phu trach.

- C6 kha nang chu tri hodc tham gia nghién cuu, xdy dung,
kién nghi stra dbi, td chirc thuc hién céc quy trinh, quy dinh,
huéng din,... thudc linh vuc céng tic ndi chinh va phong,
chéng tham nhiing.

- Thanh thao k¥ ning soan thao vin ban theo ding thé thuc,
quy trinh, thi tuc va thim quyén; trinh bay va bao vé dugc cic
y kién, noi dung d& xuét; phat hién cac vin dé phét sinh trong




Nhém yéu cau

A A A
Yéu cau cu the

thyc tién va dé xudt, tham muu 1anh dao Ban cac giai phap xir
ly.

- Kinh nghi¢m: + Da kinh qua cong tdc mdt trong cic co quan
Dang, chinh quyén, hodc doan thé chinh tri- x4 hoi toi thiéu 03
nam.

- Yéu cau khdc: Phi hop vé6i yéu cdu cia VTVL.

Kinh nghi¢ém (thanh | e
tich cOng tac)

C6 néng lyc dim nhiém VTVL c6 ngach chuyén vién trong
phong

Pham chat cd nhan

Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh sich cia Dang, phap luft ciia Nha nudc, quy
dinh co quan.

Tinh thin trach nhiém cao v6i cong viéc véi tap thé, phéi
hop cong tac tét.

Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe
Diém tinh, c4n than

Kha néng séng tao, tu duy doc lap

Kha ning doan két noi bo

Cac yéu cau khac

Co kha nang, dé xuat nhiing cha truong, giai phap giai quyét
cdc véan @ thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cia
Phong;

C6 kha nang t6 chire trién khai nghién ctru, thyc hién cic dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén cia Phong;

Hiéu blet vé linh viec cong tdc cida phong va dinh hudng
phét trién.

La dang vién Pang CSVN

5.2. Cdc ndng lyc

Nhom ning luc

Tén niing lyc Cip dp

* Dao dirc va ban linh 4

o T4 chirc thuc hién cong viéc 2

e Soan thdo va ban hanh vin ban 2
Nhém nang luc chung |e Giao tiép tmg xir 2

* Quan hé phéi hop 2

* Su dung cong nghé thong tin 2

* S1r dung ngoai ngir 2

¢ Kha ning cha tri tham muu xay dung chi Theo yéu
Nhom nang luc chuyén | truong, nghi quyét cdu ndng

mén *Khi nang huéng dan thyc hién cha| luc cia

truong, nghi quyét VTVL




Nhém néng luc Tén nang luwc Cap dp
eKha néng kiém tra thuc hién chud truong, | chuyén
nghi quyet mén
o Kha ning thdm dinh c4c vin ban, dé 4n twong
o Kha niing tb chirc thuc hién chuyén mén, | dwong
nghiép vu ngach
cong
chirc
o Tu duy chién luge 3
o Quan ly su thay d6i 3
Nhom ning lyc quan Iy | e Ra quyét dinh 3
e Quan Iy ngudn luc 3
o Phit trién nhan vién 3




BAN MO TA CONG VIEC
eo Quyét dinh s6 827-QD/TU, ngay 18-7-2019)

Tén VIVL: Chuyén vién cao cap M vi tri viéc lam:

vé cong tac Ngi chinh Ngay bat dau thyc hién: 01/7/2019
Ban Noi chinh Tinh dy Ca Mau, s& 107, Phan Ngoc Hién,
phuong 5, thanh phé Ca Mau.

Quy ché lam viéc cua Ban Chap hanh Dang b tinh; Quy dinh
cia Ban Thudng vu Tinh uy vé phan cip quan ly can b va gioi
thiéu, bd nhiém can bd tng cir; Quy dinh cua Ban Thudng vu
Tinh Gy vé chic ning, nhiém vy, td chuc bd may va moi quan hé

cong tac cia Ban N§i chinh Tinh uy; Quy ché 1am viéc ctia Ban
No6i chinh Tinh uy.

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am

Dija diém lam viéc

Quy trinh céng
viéc lién quan

Chu tri tham muu, dé xuét, hudng dén, kiém tra chu truong, nhi€ém vu, giai phap vé
cong tac ndi chinh va cai cach tu phap.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cic cong viéc

Ming cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gid hoan
thanh nhiém vu

2.1

Tham muu x4y
dung van ban

Chu tri xay dung cac Van ban
thudc thAm quyén ban hanh! cua
Tinh dy, Ban thuong vu Tinh vy
vé cbng tac ngi chinh va cai cach
tu phép.

Cac dy thdo Nghi quyet
quyét dinh, chi thi, két
luan, quy ché, thong bao,
bao cdo, ké hoach, quy
hoach, chwong trinh, dé 4n,
phuong én, dy 4n, to trinh,
cong vin, bién ban duoc
phé duyét va trinh cdp c6
thAm quyén ban hanh.

22

Hudng dan

Chu tri xay dyng van ban huong
dan trién khai cdc nghi quyet
quyét dinh, két ludn, quy ché, quy
dinh, chi thi cia BCH Trung
wong, B§ Chinh tri, Ban Bi thu
(/Ban chdp hanh Pdng bg tinh,
Ban Thuong vu Tinh uy) vé cong
tac ndi chinh va cdi cic tu phap.

Van ban huéng din dugc
xdy dung theo ding ndi
dung quy dinh, ding tién do
va dugce cp c6 thdm quyen
ky ban hanh.

23

Kiém tra

Chu tri t6 chirc kiém tra, phan
tich danh gid, bdo cdo tong ket
viéc thuc hién nghi quyet quyet
dinh, két luan, quy ché, quy dinh,
chi thi, cia BCH Trung uvong, B

Co van ban bao céo ket qua
klem tra, danh gia va c6 de
Xuét kip thdi, duoc clp
thdm quyén phé duyét xr 1y.

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




TT

Cac cong viéc

Maing cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

Chinh tri, Ban Bi thu (/Ban chdp
hanh Dadng b¢ tinh, Ban Thurong
vu Tinh 1y) vé cong tac ndi chinh
va cai cdc tu phap; de xuat chu

trrong, bién phap udn nin, diéu
chinh.

24

Thim dinh cac
dé 4n cong tac
va nghiép vu
lién quan

T chic thim dinh cic dé an,
vidn ban thudc linh vuc cong tac
duge phan cong trudc khi trinh
Ban chip hanh DPéang bd tinh,
Ban Thuong vu Tinh uy.

B4o cdo két qua thdm dinh
dugc phé duyét va dugc
chp c6 thim quyén thong
qua

2.5

Nghién ciru xay
dung cac d& an
cAp nha nudc vé
linh vuc ndi
chinh va cai
cach tu phap

Chu tri hodc tham gia nghién
ctru cdc cong trinh, xay dung céc
dé an cAp tinh lién quan dén
cdng tac ndi chinh va cai cach tu
phép.

Pé 4n dugc thong qua,
nghiém thu va 4p dung
trong thuc tién mang lai
hiéu qua.

2.6

Phéi hop thuc
hién

Phéi hop véi céc co quan to
chirc ¢ lién quan & dia phuong
trong cdng tdc ndi chinh va cai
cach tu phap.

Cong viéc, nhiém vu duoc
giao thong subt, tao duoc
mbi quan hé cong tic tich
cuc theo ding quy ché, quy
dinh phéi hop cong tic.

2.7

Thyuc hién
nhiém vu chung,
héi hop

Tham dy céc cudgc hop li€én quan
dén linh vyc chuyén mén & trong
va ngoai co quan theo phéin cdng

Tham du day du, chuén bj
tai liéu va y kién phét bieu
theo yéu cau.

Phéi hop thuc hién céng viée véi
céc thanh vién trong don vi.

Hoat dong ctia don vi
(lién quan d&én linh vuc
cong tac dugc giao) nhip
nhang, ding tién do.

2.8

Xay dung va thuc hién k‘é hoach cong tac nim, quy,
thang, tuan cia ca nhin

X4y dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké hoach
cong tic cua don vi, co
quan va nhiém vu duogc
giao.

29

Thyc hién cac nhiém vu khac do cip trén giao.

3. Cic moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugce quan Iy trye tiep va
kiém duyét két qua béi

Quin Iy trye tiép
(Quan ly céng chirc)

Cac don vj phoi hop chinh

Truong phong, Phé truong
phong

Céc co quan, don vi cd lién
quan




3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé
Céc chuyén vién phong khac Phéi hop - ngang cép

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puogc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc duoc giao

4.2

Tham gia y klen hoic kién ngh1 trong diéu dong cong chirc thugc don vi

4.3

Puogc cung cp thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ciia co quan trong pham vi
nhiém vy dugc giao

4.4

Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gid mic d§ xac thyc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao

4.5

Dugc tham gia cac cudce hop li€n quan

5. Cac yéu cau vé trinh do, ning lwe
5.1. Yéu cdu vé trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

T6t nghiép dai hoc trd 1én, wu tién cac nganh Luét, Kinh té Lut,

Trinh d6 do tao | Kiém sét, An ninh, Canh sét,...

- Cao cép 1y luan chinh tri hodc cir nhan chinh tri

- Quan ly nha nude ngach chuyén vién cao cap hodc tuong duong

- Cong tac ndi chinh, cai cach tu phap.

Ngoai ngit: C6 ching chi ngoai ngit v6i trinh d§ trong duong béc
4 khung nang luc ngoai ngit Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu
sb6 01/2014/TT_BGDDT, ngiy 24/01/2014 cta B§ Gido duc va

Pao tao.
Bdi dudng, chimg  |Tin hoc: C6 chimg chi tin hoc véi trinh d9 dat chudn ky ning sir
chi dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu sb
03/2014/TT-BTTTT, ngay 11/3/2014 cua B Thong tin va Truyén
thong.

B01 dudng khac: D3 hoan thanh chuong trinh bdi dudng kién thirc
quéc phong, an ninh theo quy dinh.

- Kién thire khac: theo quy dinh cia Trung wong, Tinh uy va
cua Ban.

Kinh nghiém (thanh
tich cOng tac)

D3 chu tri soan thao nghi quyét, quy dinh... ciia Ban Chép hanh
Dang b tinh, Ban Thuong vy Tinh ay vé cong tac noi chinh, cai
cach tu phdp va phong chong tham nhiing va dugc ban hanh va
c6 du didu kién, tiéu chuan theo quy dinh cua Trung wong vé
ngach chuyen vién cao cip.

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudéng, nghiém tac chap hanh chu
trirong, chinh sich cia Pang, phap luit cia Nha nuéc, quy dinh

Pham chét ca nhén |cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vdi tap thé, phéi hop
cong tac t6t




- A A A A A
Nhém yéu cau Yéu cau cu the

- Trung thyc, thing thing, kién dinh, luén ling nghe y kién cua
tap thé va c4 nhan.

- Diém tinh, cén thin

- Kha néng quy ty, doan két ndi bd

- C6 khé néng, dé xuét nhitng chu truong, giai phép giai quyét
céc van dé thuc tlen lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua Ban.

Céac yéu cu khac |- C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ciru, thue hién cac dé tai,

dé 4an thudc linh vue chuyén mdn cia Ban.

- La ding vién Pang Cdng san Viét Nam.

5.2. Cdc ndng lyc

Q
>

N
>

Nhém niing lwe Tén ning luc

¢ Dao drc va ban linh

e T chirc thuc hién cong viéc

¢ K¥ thudt soan thao va ban hanh vin ban

Nhém néng luc

chung e Giao ti€p Ung xir

e Quan hé phédi hgp

e St dung cong nghé thong tin

* Sir dung ngoai ngir hoic tiéng dan tdc

Hlwlwluwm|lu|lwvm|lu|lue

* Kha ndng chu tri tham muu x4y dung cha trrong,
nghi quyét

I

e Kha nang huéng dan thuc hién chu trueong, nghi

Nhém néng luc %
quyet

chuyén mon T X > - ; R
y * Kha ning kiém tra thyc hién chu trrong, nghi quyeét

¢ Kha ning tham dinh cic van ban, dé an

e Kha niing td chirc thuc hién chuyén mon, nghiép vu

e Tu duy chién luge

* Quén ly su thay dbi

Nhém néng luc

quén ly ¢ Ra quyét dinh

e Quén Iy ngudn luc

WIWWIWIW|Ak|W[DSA

e Phat trién nhan vién




BAN MO TA VI TR VIEC LAM
theo Quyét dinh s6 827-QD/TU, ngay 18-7-2019)

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé cong tic N§i chinh

Mai vj tri viéc lam:

Ngiy bit dau thuc hién: 01/7/2019

bia diém lam viéc:

phu'orng 5, thanh ph Ca Mau

Ban Néi chinh Tinh uy Ca Mau, s6 107, Phan Ngoc Hién,

Quy trinh cdng viéc lién quan

Noi chinh Tinh uy.

Quy ché lam viéc cua Ban Chap hanh Dang bd tinh; Quy dinh
ciia Ban Thudmg vy Tinh iy vé phan cip quan ly can bd va gidi
thiéu, bd nhiém can bd {mg cir; Quy dinh cua Ban Thuong vu
Tinh iy vé chirc ning, nhiém vu, td chirc bd may va mbi quan hé
cOng tic cua Ban N¢i chinh Tinh ty; Quy ché 1am viéc cua Ban

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

A X v LA ;. R . *a , °oa A A , s ’ o e
Tham muu, d& xuét va td chac trién khai thyc hién cac nhiém vu vé cong tac ndi chinh, cai

cch tu phap; chi tri huéng din, kiém tra thyc hién nhiém vu dugc phan cong.

2. Cac cOng viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cic cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Ming cong viéc

Cong viéc cu thé

thanh nhiém vu

2.1

Tham gia xay
dung vin ban vé
linh vuc duge
phéan cong

1. Tham gia nghién clru xay dung cac vin
ban thuéc thdm quyén ban hanh cia Ban
Chip hanh Pang b tinh, Ban Thuong vu
Tinh uy, Thuorng truc Tinh Uy veé cong tac
ndi chinh, cai cach tu phap.

2. Tham gia x4y dung ké hoach trién khai cic vin

ban ciia BCH Trung uvong, B$ Chinh tri, Ban Bi thy
vé& cdng tac ndi chinh, cai cach tur phap.

3. Tham gia xdy dung cac vin ban thudc
thAm quyén ban hanh cua BCH bang b
tinh, Ban Thuong vu Tinh iy vé cong tic
ndi chinh, cai cach tu phap.

Noi dung tham gia (phan
duqc phan cong)... duoc
T4 bién tap hodc ngudi chu
tri soan thao thong qua,
Udam bao quy trinh cong tac
va theo ding ké hoach vé
tién do, chit luong.

22

Huéng dén

1. Tham gia x4y dung huéng dan trién khai
cac van ban cia BCHTW, BCT, BBT (cua
BCH, BTV Tinh uy) vé cong tic ndi chinh,
cai cach tu phép.

2. Tham gia huéng dén nghiép vu cong tic
ndi chinh va cai céch tu phép.

1. N6i dung tham gia xay
dung duorc hoan thanh theo
diing tién do ké hoach, chat
luorng theo yéu cdu cia
nguoi chu tri.

>. Puoc co quan td chirc 16p
dio tao, bdi dudng dénh gi4
hoan thanh cong viéc

23

Kiém tra

Chu tri tc‘)' chirc kiém tra, phan tich dénh gia,
bdo c4o tong két viéc thuc hién céc vin ban
cua Dang ve linh vyc duge phén cong; dé

xut chu truong, bién phép ubn nin, diéu
chinh

Vin ban béo cdo két qua kiém|
tra, d4nh gid va c6 dé xut kip
thoi; diing ké hoach, duge cip
thAm quyén phé duyét xir ly

2.4

Tham dinh cac

1. Tham gia thdm dinh cac dé an, cOng trinh

Phin ndi dung tham gia




Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

T Ming cong viéc Cong viéc cu thé thanh nhiém vu
dé 4n cbng téc | khoa hoc cép tinh thudc linh vuc cbng tac thé’m dinh dugc hoan thén}l
vanghiép vu | duge phén cong theo dung ké hoach, chat
lién quan 2. Tham gia thdm dinh cic d& 4n, van ban lugng dugc ngudi chu tri
thugc linh vuc cong tdc dugc phan cong [giao
trude khi trinh BTV, BCH Dang b tinh.
Thuce hién cac Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai thuc [ Dam bao quy trinh céng tac
25 hoat dong hién cdc hoat dong chuyén mén nghiép vu vé ve‘} theo dl:mg ké hoach vé
’ chuyén mon cbng tic ndi chinh va cai cach tu phap. tien dg, chat lugng, hiéu qua
nghiép vu cong viéc
I8 Phéi hop véi cac phong trong Ban; cic co [Cong viéc, nhiém vu duoc
Phoi hgp thuc N 1a cip uy dia oh 3 lsiao thé & tao duoc
hién trong cong quan noi chm’h Cua cap Uy dia phuong va giao thong fuo}, 0 duc
2.6 tc ndi chinh. | €4¢ €0 quan c6 lién quan ¢ dia phuong trong mdi quan hé cong tag tich
cai cach tu pha;.p cong ta'!c ndi chinh va cai cach tu phap (khi cuc theq.dt'mg quy che, quy
dugc giao) dinh phoi hop cong tac.
Thuc hién ché D}rqc t,ham du cé? cu?c hoP lié? quan dzén D_,ul' hop dﬁr}g th(‘fi gi:'m, dgg
2.7 db héi hop cong tac theo phén cong cia cap c6 tham (diém, chuan lz; cac ndi
oY quyeén dung theo yéu cau.
Ké hoach dugc xdy dung
5 g | Xdy dung v thyc hién ké hoach cdng t4c nim, quy, thang cia [trén co s& ndi dung ké hoach
' c4 nhén cong tac cua to chirc va dugc
thyc hién theo diing tién do
2.9 | Thuc hién cdc nhiém vu khéc do c4p trén giao.

3. Cac méi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly trye tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin Iy tryec tiép

Ciac don vi phoi hep chinh

Cép trudng , lanh dao truc tidp

Cac t6 chirc thude co quan theo yéu cau

3.2. Bén ngoadi

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc chuyén vién phong khac

Phdi hop -

ngang cp

4. Pham vi quyén han

TT i Quyén han cu thé

4.1 | Pugc cha dong ve phuong phap thyc hién cong viéc duge giao

4.2 | Tham gia y kien hodc kién nghi trong diéu dong cdng chirc thudc don vj
4.3 | Pugce cung cip thdng tin vé con .

duoc giao

g tac chi dao diéu hanh cua co quan trong pham vi nhiém vy
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4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gid mirc d6 x4c thuc cta thong tin phuc vu cho

nhiém vu dugc giao

4.5 | Dugc tham gia céc cude hop li€n quan

5. Cic yéu ciu vé trinh d9, niing lwc
5.1. Yéu cdu vé trinh dp

Nhém yéu cau

A A A
Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tt nghiép dai hoc trds 1én, wu tién cic nganh Luat, Kinh té Luat, Kiém sat,
An ninh, Canh sat,...

- Trung cap 1y luén chinh tri try 1én

- Quan ly nha nudce ngach chuyén vién chinh hoic tuong duong

- Cong tac ndi chinh, cai cach tu phap.

Ngoai ngir: C6 chimg chi ngoai ngir véi trinh d6 tuong duong béc 4 khung
ning luc ngoai ngt Viét Nam theo quy dinh tai Thong tur s0

Boi dudng, 01/2014/TT_BGDBDT, ngay 24/01/2014 ciia B$ Gido duc va Dao tao.
chimg chi Tin hoc: Cé chimg chi tin hoc véi trinh d dat chuin ky ning sir dung cong
nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT,
ngay 11/3/2014 cia B4 Thong tin va Truyén thong.
- Kién thic khéc: theo quy dinh ctia Trung wong, Tinh iy va ciia Ban
(ﬂ11é<nll? ?icllli}c})fgntléc) - C6 it nhét 3 ndm cdng tac vé linh vuc ndi chinh

Phim chét c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chi truong, chinh
sach ciia Dang, phép luat cia Nha nudc, quy dinh cta co quan.

- Trach nhiém cao vdi cong viéc vdi tap thé, phox hop cong tac tét

- Trung thyc, thang thén, kién dinh nhung biét ling nghe

- Piém tinh, cin thén

- Kha ning doan két ndi bd

- Phém chét khéc: Theo quy dinh cia co quan ¢ thim quyén

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuét nhitg chu truong, giai phép giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cta Ban.

- C6 kha nang td chirc trién khai nghién ciru, thuc hién cac dé tai, d an
thudc linh vyc chuyén mon cia Ban.

- La dang vién Dang Cong san Vi€t Nam.

5.2. Cdc ndng lyc

Nhém ning lrc Tén nang luc Cap 4o
¢ Dao dic va ban linh 4
o T4 chirc thuc hién cong viéc 4
. o Soan thdo va ban hanh vin ban 4
Nhém néng luc Giao tido © : 4

chung * Giao ti€p ing xir
e Quan hé phdi hgp 4
¢ Sir dung c6ng nghé thdng tin 2
e Sir dung ngoai ngir hoic tiéng dan toc 2
Nhém nang lyc ¢ Khé néng chu tri tham muu xay dyng chu truong, nghj 3
chuyén mon quyét - = — - -

» Kha ndng hudng dan thyc hién chi truong, nghi quyét 3
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Nhom néng hre

Tén ning lre

(=1
P>

o Kha niing kiém tra thuc hién chi truong, nghi quyét

¢ Kha néng tham dinh cac vin ban, dé an

o Kha niing 4 chiic thuc hién chuyén mén, nghiép vu

Nhém néng luc
quan ly

o Tu duy chién luoc

e Quén ly su thay ddi

e Ra quyét dinh

e Quan Iy ngudn luc

¢ Phit trién nhan vién
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BAN MO TA CONG VIEC

, Yheo Quyét dinh s6 827-QP/TU, ngay 18-7-2019)

noi chinh

A *A X A [ 4
yén vien ve cong tac

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bt dau thyuc hién: 01/7/2019

Pija diém lam viéc:

phuong 5, thanh phé Ca Mau.

Ban Noi chinh Tinh uy Ca Mau, s6 107, Phan Ngoc Hién,

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Quy dinh cua Ban Thuong vu Tinh uy vé chuc ning,
nhiém vu, t6 chirc b mdy va m01 quan hé cdng tac cua
Ban N¢i chinh Tinh uy; Quy ché 1am viéc ciia Ban Noi
chinh Tinh uy; Quy ché 1am viéc ctia phong.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu x4y dyng vin ban, tong hop va trién khai thyc hién cac cong viéc vé

cong tac ndi chinh va cai cach tu phép tuong tmg ngach chuyén vién.

2. Cic cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Maing cong
viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

2.1

Xay dung véin
ban

Soan théo céc quy dinh cu the, cic van
ban hudng dan de thuc hién chi thi,
ngh1 quyét, quyét dinh cia Dang vé
ndi chinh, cai cach tu phap.

NoOi dung tham gia xay
dung dugc hoan thanh theo
ding tién do ké hoach, chit
lugng theo yéu ciu cuia
ngudi chu tri.

22

Huéng  din,

ki€ém tra

Tham gia huéng din, kiém tra cap
du6i ve thyc hién chi thi, nghi quyét,
quyét dinh ciia Dang (theo phin cong)

Truyén dat dugc cdc ndi
dung vé nghiép vu dé cép
dudi c6 kha ning thuc hién
cong viéc;

Vin ban bao cio két qua
kiém tra c6 @ xuit kip thoi
bién phap uén nin, diéu
chinh

23

Theo dbi, tong
hgp béo céo

Theo ddi, bdo céo tinh hinh vé két qua
thuc hién chi thi, nghi quyét, quyét
dinh vé& ndi chinh va cai cach tu phap
(theo phéan cong)

Vin ban bao céo duge cép
tham quyén phé duyét xur
ly

24

Thuc hién

Thuc hién nén nép hoat dong nghiép
vu cbng tac ndi chinh va cai cich tu
phép; thu thap thong tin, théng k&, hru
trir cac tai liéu; phén tich, danh gid két
qua thyc hién cong viéc dugc phan
cOng.

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




Cac cong viéce

TT Maing cong

A Cong viéc cu thé
viéc

‘Tiéu chi danh gia hoan
*  thanh nhiém vy

phén cong)

] Phéi hop tham gia thuc hién cac cong
2.5 | Phoi hop viéc c6 trdch nhiém lién quan (theo

(theo yéu ciu cy thé cua
cdng vi€c dugce tham gia)

2.6

Thuc hi€n ché | Pugc tham dy céc cudc hop lién quan

Tiép thu, trao d6i thong tin
triecn khai thuc hién theo

dd hoi hop dén cong tac theo phan cong két lun cude hop
K& hoach dwgc xdy dung
) ‘ . N . trén co so ndi dung ké
7 Xay dung va thuc hién k& hoach cong tic nim, quy, hoach cdng téc cia don vi

thang, tuan cla ca nhan

va dugc thuc hién theo
dung tién 46

2.8 | Thyc hién céc nhiém vy khéc do trudng don vi giao.

r ‘O A A " A
3. Cic moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwgc quén ly trye tiép va Quan Iy trye tiép
kiém duyét két qua béi

Cic c4 nhan, don vi phéi
hop chinh

Cép trudng don vi

e Codng chuc, t6 chic thudc
CO quan

3.2. Bén ngoai

Poi twgng quan hé chinh

Ban chit quan hé

co thé 1a:

(Co lién quan dén nhiém vy, céng
viéc cu thé dugc giao)

(Theo nhiém vy, cdng viéc dugce giao, ban chat quan hé

* Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
e Cung cép cac thdng tin theo yéu ciu.

 Thu thap cac théng tin cin thiét cho viéc thuc hién
cdng viéc chuyén mon.

o Liy céc thong tin thong ké

e Thuc hién cic bao cdo theo yéu cau

e Kiém tra, gidm sét cac hoat dong chuyén mén

o Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cdéng viéc quan ly.

e Trién khai cong tac tb chirc, can bd theo phén cong)




4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Pugc chii dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao

4.2

Tham gia y kién hoic kién nghi trong diéu déng cong chirc thudc don vi

4.3

Dugc cung cAp thong tin vé cong téc chi dao didu hanh cia don vi trong pham vi
nhiém vu dugc giao

4.4

Puoc yéu cdu cung cAp thong tin, danh gid mirc dd xac thuc cia thong tin phuc
vu cho nhiém vy dugc giao

4.5

Pugc tham gia céc cude hop lién quan

I 4 A ;\ l A A -
5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang lwrc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

A A I3
Yéu cau cu the

Trinh d§ chuyén
moén

T6t nghiép dai hoc (cdc chuyén nganh lugt, tu phdp....)

Boi dudng,
ching chi

Quan ly nha nudc chuong trinh chuyén vién

Ngoai ngir: Cé chung chi ngoai ngit véi trinh d6 tuong duong
bic 2 khung nidng luc ngoai ngir Viét Nam theo quy dinh tai
Théong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 ctua Bo
Gido duc va Dao tao ban hanh khung ning luc ngoai ngit 6 bac
dung cho Viét Nam

Tin hoc: C6 chimg chi tin hoc v&i trinh d6 dat chuin k¥ ning
sir dung cong nghé thdng tin co ban theo quy dinh tai Thong tu
s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cua B§ truéng Bo
Théng tin va Truyén thong quy dinh chuén k§ ning st dung
cong nghé thong tin hodc Chimg chi tin hoc Ung dung tuong
duong.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Co it nhat 1 ndm cOng tac trong co quan, don vi cia Dang
hodc ciia Nha nudc hoic MTTQ hoic doan thé chinh tri - x3
hoi hodc céc co quan, don vi lién quan

Pham chét ca
nhan

Tuyét di trung thanh, tin tudng, nghiém tic chdp hanh chu
truong, chinh sach cia Pang, phap ludt cua Nha nude, quy
dinh cla co quan.

Tinh than tréch nhiém cao véi cong viéc vdi tap thé, phdi hop
cong tac tot

Trung thue, thing thin, kién dinh nhung biét léng nghe

Diém tinh, cdn than

Kha ning doan két ndi bo

Céc yéu cau
khéc




5.2. Cdc nang lyc

Nhém ning lwe

Tén nang lwe

Cip db

Nhoém ning luc
chung

e Dao dirc va ban linh

¢ T6 churc thuc hién cong viéc

e Soan thao va ban hanh van ban

e Giao ti€p ung xir

e Quan hé phdi hop

¢ Sur dung cdng nghé thong tin

e Ngoai ngit

Nhom nang lyc
chuyén mén

¢ Kha ning chi tri tham muu xdy dung chu truong,
nghi quyét

NN W

e Kha ning hudng dén thuc hién chii truong, nghi
quyeét

[\

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

» Kh4 ning thdm dinh céc vin ban, dé 4n

e Kha niing td chure thuc hién chuyén mén, nghiép vu

Nhém ning luc
quan ly

e Tu duy chién luge

* Quin ly su thay ddi

¢ Ra quyét dinh

* Quan 1y ngudn luc

¢ Phat trién nhan vién

bt |t | e | e [ NN NI DN




Tén

e »
L>Chayén y

n chinh vé cong tic Phong,

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién: 01/7/2019

chéng th

Dia diém lam viéc:

5, thanh phd Ca Mau

Ban Noi chinh Tinh ty Ca Mau, s6 107, Phan Ngoc Hién, phuong

Quy trinh cong viéc lién quan

uy.

Quy ché 1am viéc ciia Ban Chap hanh Dang b9 tinh; Quy dinh cta
Ban Thuong vu Tinh uy vé phan cép quan ly can bd va gidi thi¢u,
bd nhiém can bd tmg cir; Quy dinh ctia Ban Thuorng vu Tinh ay vé
chirc ning, nhiém vu, tb chirc b may va méi quan hé cong tac cua
Ban Noi chinh Tinh ty; Quy ché lam viéc ciia Ban Noi chinh Tinh

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muru, dé xudt va td chirc trién khai thyc hién cac nhiém vy vé cong téc phong chéng tham

nhfing; chi tri huémg dén, kiém tra thuc hién nhiém vu duge phén cong.

2. Céc cOng viéc va tiéu chi dinh gia

TT Ciéc cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Maing cong viéc Cong viéc cu thé thanh nhiém vu
1. Tham gia nghién ciru xAy dyng céc van ban | Noi dung tham gia (phan
thudc tham quyén ban hanh ciia Ban Chap hanh | dugc phan cong)... dugc To
Dang by tinh, Ban Thuong vu Tinh 0y, | bién tdp hoic ngudi chu tri
Thudng trye Tinh Gy vé cong tac phong chéng | soan thio théng qua, dam
Tham gia x4y | tham nhiing, bao quy trinh c6ng tac va
21 dyng vin ban vé | 2. Tham gia xdy dumg k& hoach trién khai céc vin theo dung ké hoach vé tién
) linh vuc duoc | ban ctia BCH Trung wong, B§ Chinh tri, Ban Bi thu| d9, chét luong.
phén cong vé cdng tac phong chéng tham nhiing,
3. ’Ihamglaxaydu'ngcacvanbanﬂluoctham
quyenbanhalﬂlcuaBCHDangbounh,Ban
Thuomg vu Tinh y vé cong tic phong chéng
tham nhiing.
1. Tham gia x4y dung huéng dan trién khai | 1. N6i dung tham gia xay
cac vin ban cua BCHTW, BCT, BBT (ciia | dyng dugc hoan thanh theo
BCH, BTV Tinh uy) vé cong tic phong dung tién d6 ké hoach, chit
29 Hudng din chéng tham nhiing. luong theo yéu cdu cua
' 2. Tham gia hudng dan nghiép vu cong tic | ngudi chu tri.
phong chdng tham nhiing khi dwoc phan cong | 2. Pugc co quan t chirc 16p
dio tao, bdi dudng dénh gia
hoan thanh cong viéc
bChu tri to chirc kiém tra, phan tich danh gia, Viin bén bdo cdo két qui ] Kidm
7 40 céo tong két viéc thuc hién cac vin ban dénh b dd i
2.3 Kiém tra cua Pang ve linh vire duoge phan cdng; dé 2, gla va € xuit P
xuét chu trwong, bién phap udn nin, diéu thoi; ding ke hoach, duoe cap
chinh. thAm quyén phé duyét xr ly
Thim dinh cdc 1. Tham gia thdm dinh c4c dé an, cong trinh | Phidn noi dung tham gia
& 4n céng the khoa hoc cép tinh thudc linh vuc cong tac |thdm dinh dugc hoan thanh
24 X " duoc phén cong theo ding k& hoach, chét
va nghiép vu Ay S (0 AR L ke La AR
lién quan 2. Thanz gia thamAdmh'cac dé an, van Pan lgqng dugc ngudi cha tri
thugc linh virc cong tdc duoc phdn céng |giao




Céc cong viéc - Tiéu chi dinh gia hoan
TT - A A ~ . A R h\ h h—A
Maing cong viéc Cong viéc cu the thanh nhi€ém vu
trude khi trinh BTV, BCH Dang ‘p@ tinh.
Thuyc hién cac Cha tri hodc tham gia td chirc trién khai thyc | Dam bao quy ‘trinh cong tac
25 hoat dong hién céc hoat d@ng chuyén moén nghiép vu vé jva th¢9 dung ke hoach vé tién
' chuyén mén cOng tac phong chong tham nhiing d9, chat luong, hiéu qua cong
nghiép vy viée
Phéi hop th Phoi hop véi cac vu, dqn vi trong Ban; cac | Cong viéc, nhigf:m vu duoc
hié Oir OP Y o quan ndi chinh cta cép uy dia phuong va giz}o thong sudt, tao duoc
2.6 4 @nh‘ong ;()Ang cac co quan c6 lién quan & dia phuong trong | moi quan hé cong tac tich
a(fdll) onI;ghS ong cOng tac phong chdng tham nhiing (khi dugc | cuc theq ding quy ché, quy
am nhung giao) dinh phoi hgp cong tac.
o 5 | Dugc tham du céc cudc hop lién quan dén | Dy hop ding thoi gian, dia
Thuc hién ché | . , PR SR 2 p ey e
2.7 1 n cong tac theo phén céng cla cdp c6 thdm | diém, chuin bj cdc ndi
do hoi hop 1 A X
quyén dung theo yéu cau.
) K€ hoach duoc xﬁy dung
23 Xday dung va thuc hién ké hoach cong tic nam, quy, thang cta | trén co s& ndi ,dung ké hoach
) ca nhin cOng tac cia t6 chirc va duge
thuc hién theo dung tién d6
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cp trén giao.
3. Céc méi quan h¢ trong cong viéc
3.1. Bén trong
Dugc quén ly true tiép va Quan Iy tryc tiép Cic don vi phoi hep chinh
ki€m duyét két qua bai (Quién ly céng chirc)
Cp truéng, lanh dao truc ti ép Céc t6 chirc thui% lcl:or quan theo yéu
3.2. Bén ngoai
Co quan, tb chirc c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
Céc chuyén vién phong khac Phbi hop - ngang cép
4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cuy thé
4.1

DPugc chu dong vé phu'm}g phép thue hién cdng viée duoc giao

4.2

Tham gia y kién hogc kién nghj trong diéu déng cdng chirc thuge don vi

4.3

B.uqc cung cap thong tin vé cdng tac chi dao diéu hanh caa co quan trong pham vi nhiém vu duoc
giao

44

Du-'qc yéu cau cung cap théng tin, danh gid mirc 46 xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu duoc giao

4.5

Dugc tham gia cic cude hop lién quan




S. Céc yeu cau vé trinh dg, ning lyc
5.1. Yéu cdu vé trinh do

, A A
Nhém yéu cau

A A R
Yéu cau cu thé

Trinh 49 dao tao

- C6 bing tt nghiép dai hoc tré 1én véi chuyén nganh dao tao phu hop véi
linh vuc cong tac.

- Trung cép I¥ luin chinh tri tro 1én

Bbi dudng,
chimg chi

- Quén ly nha nudc ngach chuyén vién chinh hodc twong dwong
- Cong tac phong chéng tham nhiing,
Ngoai ngit: Cé chimg chi ngoai ngit vdi trinh 6 tuwong duwong bac 4 khung
ning luc ngoai ngt Viét Nam theo quy dinh tai Théng tu sb
01/2014/TT_BGDDT, ngay 24/01/2014 cta B Gido duc va Dao tao.
Tin hoc: C6 ching chi tin hoc véi trinh do dat chuén k¥ ning st dung cong
nghé thdng tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT, ngay
11/3/2014 cia BO Théng tin va Truyén thong.
Bdi dudng khéc: D4 hoan thanh chuong trinh bdi dudmg kién thirc quéc phong,
an ninh theo quy dinh.

- Kién thiic khéc: theo quy dinh cia Trung wong, Tinh uy va ciia Ban

Kinh nghiém
(thanh tich cong tic)

- C6 it nhat 3 nim cong tac vé linh vuc phong, chéng tham nhiing hodic ndi
chinh

Pham chét c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tuc chip hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap luat cua Nha nudec, quy dinh cia co quan.

- Trach nhiém cao vdi cong viéc vdi tap thé, phox hop cong téc bt

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

- Piém tinh, cin than

- Kha ning doan két ndi bd

- Phim chét khéc: Theo quy dinh ciia co quan c6 thim quyén

Céc yéu cau khac

- Cé kha ning, d& xuét nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chic nang, nhiém vu ciia co quan, don vi

- C6 kha néing tb chuc trién khai nghién ctru, thue hién cc d tai, d& an thude
1inh vuc chuyén mdn ciia co quan, don vi

5.2, Cdc ndng lyc

Nhém niing lwe Tén ning luc Ciép )
e Dao dic va ban linh 4
e T chirc thuc hién cdng viée 4
. ¢ Soan thao va ban hanh vin ban 4
Nhom néng luc Giao tiép G - 4
chung ¢ Giao 1eAp u'rzg XU
e Quan hé phoi hop 4
e Sur dung cOng nghé thong tin 2
e Sir dung ngoai ngit hoic tiéng dan toc 2
¢ Kha néng chu tri tham muu xdy dung chi truong, nghi 3
quyét
Nhom ning lyc | Kha ning huéng dan thuc hién chi trwong, nghi quyét 3
chuyén mén e Kha niing kiém tra thuc hién chu truong, nghi quyét 3
e Kha ning thdm dinh cdc vin ban, d& an 3
o Kha niing tb chirc thuc hién chuyén mon, nghiép vu 3




4

Nhoém niing lre Tén ning lwc Cép do
o Tu duy chién luoc 3
5 ’ A 2
Nhém nang lrc e Quan 1}; su.thay doi 2
quan Iy e Ra quyét dgn‘h
e Quan 1y nguon luc 2
e Phét trién nhan vién 2




Tén VTVL: Chuyén vién vé cong tic M4 vi tri viéc lam:

phong, chong tham nhiing Ngay bét diu thuc hién: 01/7/2019

Ban Noi chinh Tinh uy Ca Mau, sb 107, Phan Ngoc
Hién, phudng 5, thanh ph6 Ca Mau.

Quy dinh cia Ban Thuong vu Tinh uy vé chirc ning,
nhiém vy, td chic bd may va mdi quan hé cOng tac cia
Ban Néi chinh Tinh ¢ uy; Quy ché 1am viéc ctia Ban Noi
chinh Tinh tty; Quy ché lam viéc ctia phong.

Pia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién
quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am

Tham muu x4y dyng vin ban, tong hop va trién khai thuc hién céc cdng viéc
vé cOng tac phong chéng tham nhiing tuong Ung ngach chuyén vién.

2. Cac cong vié€c va ti€u chi danh gia

Céc cong viéc . .
TT - " Tieu chi danh gia hoan
Man.ghcong Cong viéc cu thé thanh nhiém vu
viée
Soan théo cac quy dinh cu thé, cic No1 dung tham‘ sla xay
% 43 dung duoc hoan thanh
A van ban huéng dan dé thyc hién chi . £ A 14
Xay dung theo ding tién d6 ké
2.1 . thi, nghi quyét, quyét dinh cta Dang %
vin ban hoach, chat lugng theo
v& cong tac phong chéng tham | .- 3 ~ o 2e 1
nhing. yéu cédu cla nguoi chu
tri. .
Truyén‘ dat duoc cég n§>i
dung vé nghiép vu dé cap
y Tham gia huéng dan, kiém tra cip | duéi cé kha ning thuc
29 Hudng dan, dusi vé thyc hién chi thi, nghij|hién cong viéc;
) kiém tra quyét, quyét dinh cua Pang (theo | Vin ban béo cdo ket qua
phén cong). kiém tra c6 dé xuat kip
thoi bién phap ubn nén,
diéu chinh.
Theo ddi, Theo ddi, bao cdo tinh hinh vé ket Vin ban bdo cho duoc
2 ;o | qua thuc hién chi thi, nghi quyét, | '; 2 X A
2.3 | tong hop bao cdp thdm quyén phé
cho quyét dinh v& phong chéng tham duvét xi Iv
nhiing (theo phan cong) Y Y i ’
Thuc hién nén nép hoat dong nghiép | Thuc hién theo tién d¢ ke
2.4 Thuc hién |vu cOng tic phong chong tham | hoach, ding quy trinh
nhiing; thu thap théng tin, thong ké, chuyén moén, nghiép vu




Cac cong viéc

Ti€u chi danh gia hoan

TT Ming cong Cong viée cu thé . thanh nhiém vy
viéc
luu tri¥ céc tai liéu; phan tich, danh
gia két qua thuc hién cong viéc
dugc phan cong.
25 Phéih PPOI hgp tk,la:n, %ll iﬂ:b}m Il.lfm c:rcl (theo yéu cau cu thé cua
. Oihop | cong viéc ¢ tric iém lién qu cong viéc duoc tham gia)
(theo phan cong) , ”
Thuc hién Ti€p thu, trao d6i thong
26 | chédohoi |Duoc iham du cho cude hop Nen |y ity hai thyc hien
hop quan dén cong tac theo p g theo két ludn cudc hop
Ké hoach dugc xay dung
X cx 1A PSR . | tré s&¢ ndi dung ke
Xay dung va thuc hién ké hoach céng tac nim, quy, ren €0 SO NOL dung ke
2.7 . A g A hoach cong tac cua don vi
thang, tuan cla cd nhan N oA
va dugc thuc hién theo
dung tién 46
2.8 | Thyc hi¢n céc nhiém vy khac do trudng don vi giao.
3. Cic mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Dugc quan ly trlrc tlep va Quan ly tryc tiép Cic c4 nhén, don vj phoi
kiém duyét két qua béi hgp chinh

Cép truong don vi

e Cong chic, t6 chuc
thudc co quan

3.2- Bén ngoai

Poi twgng quan hé chinh

Bin chit quan hé

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

(Theo nhiém vy, cong viéc duge giao, ban chét quan
hé c6 thé 1a:

Tham gla cac cudc hop cé lién quan.

Cung cap céc théng tin theo yéu cau.

Thu thép céc théng tin cin thiét cho viéc thuc
hién c6ng viéc chuyén mén.

Lay céc théng tin théng ké

Thyc hién cac bo céo theo yéu cau

Kiém tra, gidm sat céc hoat dong chuyén mén
Thu thap céc thong tin cin thiét cho viéc thuc
hién cdng viéc quan ly.

Trién khai cdng tac td chire, can b theo phan
cong)
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4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chii dong vé phuong phap thue hién cong viée dugc giao

4.2 | Tham gia y kién hoic kién nghi trong diéu dong cong chuc thude don vi

43 Pugc cung cap thong tin v& cong téc chi dao diéu hanh cia don vi trong pham vi

nhiém vu dugc giao

44 Puoc yéu ciu cung cip thong tin, danh gid mic d9 xac thuc cua thong tin phuc

vu cho nhiém vu dugc giao

4.5 | Pugc tham gia cac cude hop lién quan

r A l k h] A w
5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang lwc

5.1. Yéu cau vé trinh do

7 Iy A
Nhom yéu cau

A A R
Yéu cau cu the

Trinh d6 chuyén
mon

Tét nghiép dai hoc (cde chuyén nganh ludt, kinh té ludt, tu
phap....)

Béi dudng, chimg
chi

Quan ly nha nudc chuong trinh chuyén vién

Ngoai ngir: C6 ching chi ngoai ngir véi trinh d6 tuong duong
bac 2 khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo quy dinh tai
Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cta Bo
Gido duc va Dao tao ban hanh khung néng luc ngoai ngit 6 bac
dung cho Viét Nam

Tin hoc: C6 chimg chi tin hoc véi trinh d6 dat chuén ky ning
sir dung cong nghé théng tin co ban theo quy dinh tai Théng tu
s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cua B§ truéng Bo
Thong tin va Truyén thong quy dinh chudn k§ ning sir dung
cdng nghé thong tin hodc Ching chi tin hoc ing dung tuong
duong.

Kinh nghiém
(thanh tich cOng
tac)

C6 it nhit 1 n3m cbng tac trong co quan, don vi ciia Pang
hoac ciia Nha nudc hodc MTTQ hoéac doan thé chinh trj - x3 hoi
hoédc cac co quan, don vi lién quan

Pham chét c4 nhan

Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach cuia Dang, phép luat ciia Nha nudc, quy dinh
cla co quan.

Tinh than trach nhiém cao véi cdng viéc véi tap thé, phéi hop
cong tac tot

Trung thuc, thing thén, kién dinh nhung biét 1ing nghe

Piém tinh, cin than

Kha ning doan két ndi bd

Céac yéu cau khac




5.2. Cdc nang lyc

Nhém ning lue

Tén nang luc

Cap dp

Nhém néng luc
chung

e Dao drc va ban Iinh

o TS chue thyc hién cong viéc

e Soan thao va ban hanh vin ban

¢ Giao tiép Ung xu

e Quan hé phdi hop

¢ Str dung cong nghé théng tin

¢ Ngoai ngit

Nhém nang lyuc
chuyén mén

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

NN NN N W

e Khé ning huéng din thuc hién chii truong, nghi quyét

e Kha niing kiém tra thuc hién chu truong, nghij quyét

¢ Kha nang tham dinh cac van ban, dé an

e Kha niing t4 chirc thuc hién chuyén mén, nghiép vu

Nhém nang luc
quéan ly

e Tu duy chién lugc

® Quan ly sy thay d6i

* Ra quyét dinh

e Quan ly ngudn luc

e Phat trién nhan vién

~ I~ NN Nl N No N




Ma vi tri viéc lam:

Tén VIVL: Vin thu - Luru trit oy
n an thw - Luu triv Ngay bat déu thuc hién: 01/7/2019

Ban Ndi chinh Tinh uy Ca Mau, s6 107, Phan Ngoc

Dia diém lam viéc: Hién, phudmg 5, thanh phb Ca Mau.

Quy dinh cia Ban Thuong vu Tinh uy vé chirc
ning, nhiém vy, t§ chirc bd may va moi quan hé
cOng tac clia Ban N¢i chinh Tinh uy; Quy ché 1am
viéc ciia Ban Ndi chinh Tinh uy; Quy ché 1am viéc
cua phong.

Quy trinh c6ng viéc lién
quan:

1. Muc ti€u vi tri viéc 1am

Thuce hién cong tac Iuu trir hd s0, tai liéu va phuc vy viéc khai thac hd S0, tai
li€u Iuwu trir cha co quan; tac tiép nhén va xu ly vin ban dén, phat hanh van ban di
clia co quan, tham gia thdm dinh thé thitc vén ban do Lanh dao co quan, Lanh dao

Vian phong ky ban hanh; thuc hién mét sé cong viéc hanh chinh do Truéng phong
hoéc Lanh dao Vian phong giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi dianh gia

Cac cong viéc
TT - Tiéu chi dénhﬂgi:’i hoan
AMan-gA Céng viée cu thé thanh nhiém vu
cong viéc

- Tiép nhan, chuyen va phéat hanh tai
liéu, cong van, giay t0;
- Chp gidy gioi thiéu, gidy di duong cho
CB, CC, VC cua co quan di cong tac; .
- Xac nhan gidy di duong dbi véi can bd | Vian ban dén duge phén ludng
dén 1am viéc tai co quan; xt ly kip thoi, ding chuc

Thuc - o , A

cn A - Nhén sao tai liéu; nang, nhi€m vu cia don vi va

hién cong R T C A tia
2.1 thc van |- Quan ly va st dugg con dau cua co | ca nhén c6 lién quan.
thur quan theo ding quy dinh Céc khau dugc dam bao van

- Tiép nhdn va tham muu xir ly, giai | hanh thong sudt, ding thoi
quyet don thu theo ding quy dinh gian va quy dinh.
- Thim dinh thé thic van ban cua co
quan trude khi ban hanh.
- Phuc vu tra ciru, khai thac tai liéu hién
hanh.




TT

Céc cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

AMﬁn.gA Céng viée cu thé thanh nhiém vy
cdng viéc
- Quan ly, 14p ho so cong vin di, dén, tai
liéu hdi nghi cta co quan )
- Tham muu cho 14nh dao mua va cap
sach, bdo, tap chi, tai liéu phuc vu cong
tac theo quy dinh.
1. Nhén nhdp ho so, tai liéu ‘
Thyc | 2. Lap céc cong cu tra ciru: Muc luc hd
hién so, tai li€u; co s& dit liéu va cac cong cu
29 nghiép | tra ctru khéc dé phuc vu cho viéc quan | Dam bdo chinh x4c, khoa
' vucua | ly va khai théc, sir dung tai liéu Iuvu trix hoc, ding quy dinh
cong tac | 3. X4c dinh thoi han bao quan tai liéu,
lvu trit | tham muu x4c dinh gia tri tai liéu dé dua
ra phuong thire Iuu triy ding quy dinh
1. Sdp xép tai liéu khoa hoc 1én gid ké
dé bao quan
2. Phuc vy khai thac hd so, tai liéu
3. Kiém tra kho lru tri va tinh hinh tai
liéu; chudn bj phuong tién bao quan hd
so, tai liéu
Quanly | 4. Thuc hién céc bién phip phong,
23 tdi liéu | chéng chay nd, cac bién phép bao v¢ tai | Pam bao theo diing quy dinh
lwu trir | liéu khdi tdc nhan gdy hur hong; bao mat
d8i véi tai liéu Iuu trix
5. Thyc hién bio cdo théng ké vé cong
tac luu trit va tai liéu luu trir
6. Nhép co sé dit liéu hd S0 tai ligu.
7. Huéng din nghiép vy vé cong tac luu
trit cho céc c4 nhén, t6 chirc lién quan.
Thuc
24 hién ché | Pugc tham du céc cudc hop lién quan Du hop ding thanh phén,
' do hoi | dén cong tac theo phén cong thoi gian, dia diém quy dinh.
hop
Ké hoach duoc xdy dung theo
25 Xay dung va thyc hién ke hoach céng tac ndm, quy, | dung noi dung ké hoach cong
' thang, tuén clia c4 nhan tac cia td chic va duorc thuc
hién theo diing tién d¢
2.6 | Thyc hién céc nhiém vy khéac do Lanh dao giao.
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3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Dwgc quan ly truc tlep va | Quan ly trwe Cac ca nhan, don vi
kiém duyét két qua bai tiép phdi hop chinh
- Léanh dao va chuyén vién trong cing don
. . Vi.
- Trudng phong - Can bg, cong chirc ciia cac don vi trong co
quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc cé quan hé

chinh Ban chat quan hé

- Phéi hop phat hanh van ban dién mat.

- Thye hién céc giao dich giri va nh@n vén ban.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thdp cac thong tin cin thiét cho viéc thuc hién cong
viéc chuyén mon.

- D& nghi dugc huéng din.

- Buu cuc
- Céc co quan c6 lién quan
- Co quan luu tri¥ cap trén

- Thuc hién cac giao dich hanh chinh, gti, nhén, phat
hanh vin ban.

- Céc don vi thudc co quan - Huéng dén, dé nghi 1ap hé va ndp luu hd so, tai litu
- Céan bg, cong chiuc trong co |ding thoi gian theo quy dinh.
quan. - Thu thip céc thong tin cin thiét cho viéc khai thac va

quan ly tai liéu.
- Cung cap thong tin theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 Dugc cung cip thong tin xac thuc phuc vu cho thue hién nhiém vu duge giao.

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

» A A - < A A 14 A
5. Cac yéu cau ning luc va pham chat ca nhin

, ry A e A A 2
Nhém yéu cau Cac yéu cau cu the

o Tét nghiép dai hoc cac nganh Vin thu, Hanh chinh, Khoa hoc xa

Trinh d§ chuyén mon NN . X
i Y héi va nhan vin, Quan tri vin phong

¢ Quan ly nha nuéc chuong trinh chuyén vién
B6i dudng, chirng chi * Ngoai ngit: trinh d§ B hogc trong duong
e Tin hoc: Vin ph(‘)ng

¢ Chu truong, dudng 16i ctia Pang va phap luat Nha nudc vé cong

Kién thirc bd tro tac té chirc, can bg, Luat Luu tri, Luét Can bd cong chuc vién
chirc
e Giao tiép; T chirc 1am viéc nhém; Lap ké hoach; Quan ly thong
K§ nang tin; Soan théo van ban hanh chinh; Tdng hop béo cdo,

e Sir dung tin hoc vin phong; Internet




Nhém yéu cau

Cac yéu cau cu the

e Cac phin mém quan ly van ban, thu vién dién t

Kinh nghiém

e C6 it nhét 01 ndm lam cong tac van thu hanh chinh trong co
quan, don vi cia Dang, Nha nudc, MTTQ, doan thé chinh trj xa
hoi

Phim chit c4 nhan

* Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chip hanh dudng
18i, chi truong, chinh sach cia Dang, phap ludt ciia Nha nuéc,
quy dinh cua co quan.

e C6 tinh thin trach nhiém, trung thye, gilt nguyén tic; cén than,
kién nhén; c6 kha ning phan tich, tdng hop, bao mét thong tin.

e Cén than, ti mi, chju khé hoc héi.

e Giao tiép, img xir ding myuc

Céc yéu cau khac

e Nam chic h¢ thong van ban cua co quan




