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TiNH UY CA MAU PANG CONG SAN VIET NAM

*

S6 830-QD/TU

Ca Mau, ngay 18 thdng 7 nam 2019

QUYET PINH
SANTG CHOC Ting 80 PeRb Danh muc vi tri viée lam, ban mé ta vi tri viéc 1am
............................................. 3 cong chirc nganh Dan van
gaypf thang..%nim 20. L% .....

- Cén cir Quy dinh s6 04- -Qbi/TU, ngay 08-6-2018 cia Ban Thuong vu
Tinh Gy vé phan cip quéan ly c4n bd va bd nhiém, gidi thi€u can bd ung cur;

- Cén ct Huéng dan s6 04-HD/BTCTW, ngay 12-9-2016 cua Ban T6
chitc Trung uong vé xay dyng vi tri viéc lam va co cau ngach cong chirc trong
co quan dang, Mit tran TS qudc va doan thé chinh tri - x4 hi;

- Can cu Quyet dinh s6 4128-QB/BTCTW, ngay 29-01-2019 ciia Ban T
chirc Trung wong v€ ban hanh tam thdi Danh muc vi tri viéc lam, ban mo ta vi
tri viéc 1am cong chirc nganh Dan vén;

- Xét d& nghi ciia Ban T4 chirc Tinh uy,
BAN THUONG VU TiNH UY QUYET PINH

Dieu 1. Ban hanh Danh muc vi tri viéc 1am, ban m6 ta vi tri viéc 1am cong
chirc nganh Déan vén cia tinh.

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

Pidu 2. Can cir Danh muc Vi tri viéc lam va ban moé ta vj tri viéc lam

duge quy dinh tai Diéu 1, giao Ban Dan vén Tinh uy, ban thuong vu céc huyén
Uiy, thanh 1y chi dao, trién khai thuc hién.

Giao Ban T4 chic Tinh ty chu tri phéi hop véi Ban Dén van Tinh uy theo
dai, huéng dan, kiém tra viéc thyc hién.

Piéu 3. Van phong Tinh ¢ uy, Ban Dan van Tinh uy, cac huyén uy, thanh uy
chiu trich nhiém thi hanh Quyét djnh nay.

Trong qua trinh thyc hi¢n neu gip khé khin vuéng méc, phan anh vé& Ban T
chirc Tinh tty & phéi hop giai quyét.

T/M BAN THUONG VU

Noi nhén
- Nhu biéu 3,
- Luu Van phong Tinh ty.




cua Ban Thuong vu Tinh uy)

DANH MUC VI TRi VIEC LAM
. CONG CHUC NGANH DAN VAN
feo Quyét dinh s6 83 0-OD/TU, ngay 18-7-2019

TT

Tén vi tri viéc Iam

Twong ung ngach
cong chirc

I- VT'VL cong chirc nganh Dan vén cia tinh (10 vi tri viéc 1am)

a- Vi tri viéc lam thudc nhom lanh dao, quan ly

Truéng Ban Dan vén Tinh Gy

o

Phé truéng Ban Dén vén Tinh ay

Trudng phong thuge Ban Dan vén Tinh uy

Pho truong phong thuge Ban Déan véan Tinh ty

Trudng ban déan van huyén ay, thanh gy

AN | DN | bW

Phé truong ban dan vén huyén ty, thanh Oy

b- Vi tri viéc 1am thugc nhém nghiép vu chuyén nganh

7 |Chuyén vién cao cap vé coéng tac Dan van Chuyén vién cao cap
Chuyén vién chinh v€ c6ng tac Dan vén Chuyén vién chinh
9 |Chuyén vién vé cong tac Dan van Chuyén vién

¢- Vi tri viéc 1am thudc nhém hé trg, phuc vu

10

Vin thu - Ivu trit

Chuyén vién

II- VTVL ¢dng chirc Ban Dan van Tinh dy (8 vi tri viéc 1am)

a- Vi tri viéc lam thudc nhom lanh dao, quan ly

Truéng ban Dan vén Tinh uy

Ph6 Trudng Ban Dén van Tinh uy

Truong phong thudc Ban Dén véan Tinh Gy

| W

Phé truéng phong thugc Ban Dan vén Tinh y

b- Vi tri viéc Iam thugc nhom nghié€p vu chuyén nganh

Chuyén vién cao cap vé cong tac Dan van

Chuyén vién cao cap

Chuyén vién chinh vé cong tac Dan van

Chuyén vién chinh

Chuyén vién ve€ cong tac Dan van

Chuyén vién

c- Vi tri viéc 1am thudc nhém hé trg, phuc vu

Vian thu - luu triy

Chuyén vién




TT

Tén vi tri viéc ]am

Twong ing ngach
cong chirc

II1-

VTVL cong chirc ban bian van huyén dy, thanh dy (4 vi

tri viéc lam)

a- Vi tri viéc lam thudc nhom linh dao, quan ly

Truong ban dan vén huyén 0y, thanh uy

Pho trudong ban dan véan huyén dy, thanh ay

b- Vi tri viéc 1am thugc nhém nghiép vu chuyén nganh

Chuyén vién chinh vé c6ng tdc Din van

Chuyén vién chinh

Chuyén vién vé cong tac Dan vén

Chuyén vién

Tong s6 vi tri viéc lam: 10




Mai vi tr'i Vi§c lam:
Ngay bat dau thuc hién: 01/7/2019

- Traong Ban Dan véin Tinh Gy

Pia diém lam viéc: Ban Dén vén Tinh iy Ca Mau

Quy trinh cdng viée lién quan: Chu tri, phdi hop tham muu, huéng din, dé xuit xay dung cac
nghi quyét, quyét dinh, chi thi, quy dinh, quy ché, chuong trinh cong tic dan van va cha
truong, giai phap vé cong tic din van, cong tic dan tdc, cdng tc ton gido. Quy ché dan chi co
s, cong tic dbi ngoai nhan dan, ngudi Viét Nam & nuéce ngoai.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Quan ly, diéu hanh va chiu trach nhiém truéc Ban Chép hanh Péang bg tinh, Ban Thudng vu
Tinh ty ma tryc tiép 1a Thudng tryc Tinh Gy vé moi hoat dong cua Ban, chju trach nhiém td
chic tham muu gitp Ban chip hanh Dang b6 tinh, Ban Thuong vu Tinh ty vé cac van dé cong
tac Dan véan trong d6 c6 cong tac dan toc, cong tac ton gido; truc tiép thue hién mot sb cdng viéc

lién quan dugc Ban Thuong vu Tinh iy, Thudng truc Tinh ay giao.

2. Céc Cong viéc va tiéu chi dinh gia

TT

Cac cong viée

Maing cong viée

Cong viéc cu thé

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 xdy dung ndi dung,
ké hoach cOng tac nim, quy,
thang ctia Ban theo quy dinh.
2. Phan c6ng cbng viéc cho
cac phong truc thudc Ban.

3. Phan cdng cbng viéc cho
cdp phé gitip viée quan ly va
linh dao cac phong truc
thudc Ban.

4. Chi dao huéng din xay
dung va phé duyét ndi dung
chuong trinh, ké hoach céng
tdc ndm, 6 thang quy, thing,
tudn ciia cac phong.

5. Chi dao viéc xdy dung va
phé duyét ké hoach cong tac
nam, 6 thing, quy, thang,
tudn cua cong chic, ngudi
lao dong trong Ban.

1. Ké hoach cdng tac cua Ban duoc
t6 chuc phu hop véi chuong trinh
ké hoach cong tac cuia va nhiém vu
dugc Thuong truc, Ban Thudng vu
Tinh Gy giao; dugc ban hanh trudc
d4u nam, quy, thang.

2. Nhiém vy cia cac phong khong
chdng chéo hoidc bo sét nhiém wuy,
cong viéc cia Ban; mdt nhiém vu
chi do 1 phong chiu trach nhiém
chinh.

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

4. Chuong trinh, ké hoach céng téc
cua cic phong truc thudc phu hop
voi chuong trinh, ké hoach ¢ong téc
duoc phé duyét va ban hanh trude
diu nam, 6 thang, diu quy, diu
thang, d4u tudn.

5. K& hoach céng tadc cua cong
chirc, nguoi lao dong duge phé
duyét thuc hién va da co s& dé xem
x€t danh gia viéc hoan thanh nhiém
vu cua timg phong, timg c4 nhan.

22

Chu tri t6 chirc thuc
hién nhiém vu,
cong viéc ctia Ban

1. Chu tri kiém tra, d6n ddc
cac phong thuc hién chuong
trinh, k& hoach codng tic cua
Ban

1. Hoat djng cua Ban dong bd va
kip thoi dé xuft Lanh dao cip trén
c6 bién phdp diéu chinh nhim dat
ket qua theo ké hoach cong tac.




TT

Cac cong viéc

Mang cong viéc

Céng viéc cu thé

Tiéu chi dinh gia
hoan thanh cong viéc

2. T6 chirc kiém tra, don doc,
diéu phéi cong chirc, nguoi
lao d6ng thyc hién chuong
trinh, ké hoach congtic

3. Nhén xét, danh gia ve két
qua cong tac cia cdng chirc
trong Ban

4. Chu tri, phéi hop véi cac
co quan lién quan thuc hién
chuong trinh, ké hoach cong
tac cia Ban.

5. Xt ly cac cong viéc dot
Xudt (trong pham vi duoc
giao) va xin y kién chi dao
cia Thudong truc, Ban
Thuong vu Tinh dy dbi véi
nhitng viéc vugt qua pham vi
churc trach.,

2. Hoat dong cia Ban thong sudt;
cong viéc chung ctia Ban dugc thuc
hién theo ding quy trinh cong viéc
va hoan thanh theo tién, do, chat
luong ciia chuong trinh, ké hoach.
3. Panh giad kip thoi, phéat hién
nguyén nhan anh hudng dén viéc
thue hién ké hoach va cé giai phap
khic phuc; két qua danh gia thuc
hién ké hoach 14 co s& cho dao tao,
bdi dudng, dénh gid can bd, cong
chuc...

4. Cong viéc cia Ban hoan thanh
theo tién d9, ndi dung chuong trinh,
ké hoach dé ra.

5. Xur ly chinh xic, ding thdm
quyén; bao cdo kip thoi
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Quan ly
cong chirc

1. Dinh ky phan cong bb tri
lai cong viéc trong vi tri viéc
lam dbi v&i cdng chirc trong
Ban.

2. Theo dai va danh gia cong
chirc theo quy dinh.

3. Theo d6i dién bién nhan
su, nhu ciu nhén sy cia Ban;
nghién ciu, tim hidu va du
kién nhan su thay thé, bd
nhiém, bd nhiém lai...theo
phan cdp quan ly can bo,
cong chire.

4. T chirc thuc hién cac quy
dinh, ché d6 chinh sach, quy
ché lam viée, bao mat, dao
dirc coéng vu; xdy dung méi
truong lam viée van hda.

1. Bo tri, bd tri lai cdng viéc theo
ding quy dinh, quy ché cta Ban,
dam bao cong khai, cong bing

2. Cong chirc duge hd tro kip thoi;
danh gid nhan xét cong chirc khach
quan, cong tdm va chinh x4c; phat
hién tiém ning phét trién cia cong
chie.

3. Dé xuit tuyén chon, bd nhiém,
mién nhiém, dao tao bdi dudng...
cOng chirc dap ung yéu ciu cong
viéc ctia Ban.

4. Phat hién duoc cac vi pham; co
bién phép uén nén, xu ly kip thoi;
bdo céo, hoic dé xuit véi Thudng
triec, Ban Thudng vu Tinh ty d6i
véi nhitng trudng hop vuot qua
thAm quyén xur ly. Cac cong chirc
yén tdm cong tac, dugc khich 1é
sng tao, tich cuec.
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Quan ly hoat dong
chung

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

2. Quan ly, diéu hanh cac
hogt dong cia Ban thong
sudt

3. Xu ly va t6 chirc quan ly
vin ban dén

4. Ky trinh Thuong trie, Ban
Thuodng vu Tinh 1y va céc co
quan lién quan vé& céc vin
bén do Ban du théo hoic uy

1. Quy che lam viée, quy ché phdi
hop véi clp ty va cac td chirc chinh
tri - xa hoi duoc ban hanh, trién khai
2. Nim bt ddy du cac thong tin vé
cbng viéc Ban dang va sé& trién khai
thuc hién va kip thoi c6 bién phap
quan 1y; tap thé doan két; Ban hoan
thanh nhiém vu, céng viéc theo ke
hoach va cac cong viéc dot xuht
dugc cap trén giao theo dung yéu
cdu tién d9, chit lugng.

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




T

Cac cong viée

Ming cong viéce

Cong v1ec cu thé

Tiéu chi ddnh gia
hoan thianh cong viéc

quyén cho cap pho ky thay.

5. Thura iy quyén ky cac vin
ban theo quy ché lam viéc
cta Ban Chép hanh Dang b6
tinh, Ban Thudong vu Tinh
uy.

6. Dinh ky (hoic dot xuit)
bao céo tinh hinh hoat d6ng
cia Ban véi Thuong truc,
Ban Thuong vu Tinh uy.

7. Chi dao xay dung béo céo
va tong két cong tac nam, 6
thang, quy, thang, tudn theo
quy dinh

8. Pai dién cho Ban vé& méi
quan hé cong tac; ban giao
cong viéc cho mot cép phé
phu trach khi ving mat theo
quy ché 1am viéc

4. Cac du thdo van ban trinh linh
dao cip trén dwoc chudn bi theo
ding quy trinh nghiép vu, quy trinh
ban hanh vin ban, ding tién d6 va
duoc phé duyét kip thoi; chju trach
nhiém vé néi dung vin ban

5. Céac van ban dugc ky ban hanh
ding quy ché, quy dinh cta co
quan; chiu trach nhiém vé néi dung
va thuc hién ding quy trinh ban
hanh van ban

6. Thuong truc, Ban _Thuong vy
Tinh Gy dugc cung cip thong tin
kip thoi.

7. Béo cdo dugc cép nhét théng tin,
sb liéu chinh xac, dung thoi han,
phan anh dung két qua thyc hién
nhiém vy, cong viéc; @& xuit dung,
kip thoi cac van dé trinh Thuorng
truc, Ban Thuong vu Tinh uy giai
quyét

8. Ludn ¢6 nguodi chiu trach nhiém
diéu hanh dép Umg yéu ciu cong
viéc cta Ban theo quy dinh, quy
ché.

2.5

Quén 1y tai chinh,
tai san

1. Chiu trdch quan ly tai san
cta Ban theo Uy quyén va theo
quy dinh

2. Chiu trach nhiém vé cong
tac quan ly tai chinh cia Ban
theo quy dinh

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

2. Tai chinh dugc quan ly, sit dung
dung quy dinh cia Dang va phap
luat

2.6

Ch tri ho¥c tham
gia céc cudc hop,
héi nghi

1. Tham dy hop cta Ban
Chép hanh DPéang bd tinh,
Ban Thuong vy Tinh uy va
céc cudc hop theo quy ché
lam viéc cua Ban.

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

3. Tham du cac cudc hop, hoi
nghi theo phin cong cia lanh
dao clp trén

4. Chu tri hojc tham gia céc
cudc hop, lam viéc theo phan
cong cua Thudng trre, Ban
Thuong vu Tinh iy

1. Tiép thu va phd bién, quan triét
cho cbng chuc; y kién chi dao, quyét
dinh ctia c4p trén dugce td chire thuc
hién kip thoi

2. Cong viéc duogc trién khai va
théng tin dugc trao @i kip thoi,
dung quy dinh.

3,4. Tiép nhén, cung cép théng tin
theo dung quy dinh; kip thoi bao cao
ndi dung ket qua cudc hop cho cip
c6 thim quyén.

2.7

Truc tiép thuc hién cac v kién chi dao khac cta Thuong tryc, Ban Thudng vy Tinh dy va

theo quy ché Iam viéc.

2.8

Dam nhiém cong viéc ciia VTVL chuyén vién cao cép vé cong tac dan vén




3. Cic moi quan hé trong cong viée

3.1. Bén trong

uin ly trire tiép va . £ Cic to chire, co quan,
Bll(ri%rcnqduyétykét.quﬁ b1 Quin 1y trye ticp don vi phéi hop chinh
- Thudng truc Tinh uy; Céan b9, cdng chuc va | Van phong Tinh 1y, cic Ban tham
- Ban Thudng vu Tinh ty ngudi lao dong thudc | muu xdy dung Dang va cac dp’n vi
Ban lién quan truc tiép dén cong viéc va
chuyén mén nghiép vu duge giao

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Bﬁn~ché‘|‘t quan hé
Ban Dan vén Trung wong ' Chiu sy huéng dan vé chuyén mén nghiép vu
cong tac dan van

Thudng tre, Ban Thudmg vu Tinh 1y (theo
nhiém vy duoc giao).

Chiu su chi dao, lanh dao, quan ly

Céc sd, ban, nganh, doan thé cip tinh (theo | Phdi hop, huéng dan vé chuyén mén nghiép

nhiém vu dugc giao). vu cdng tac dan vén (theo ph'én cfmg cu thé)

Thudng truc cap uy truc thudc; Ban Dan vin | Huéng dan, kiém tra, d6n déc va chuyén mon

cac huyén, thanh, thi uy nghi€p vu cong tac ddn van (theo phin cOng
cu thé)

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phwong phap thuc hién céng viéc duoc giao;

4.2 | Pugc quyen quyét dinh céc vAn d& cu thé theo quy ché lam viéc va phan cip tb
chirc va can bd

4.3 | Pugc ky cédc vin ban lién quan cdng tdc caa Ban va cac van ban cua tinh 4y theo quy
dinh.

4.4 | Buoc quyet dinh b tri st dung cong chirc trong Ban theo VTVL; phé duyét ké hoach
cdng tac cho cip pho, cho cac phong; giao nhiém vu, cong viéc dot xut cho cong chirc
dudi quyén;

4.5 | C6 trach nhiém phat hién, dao tao, boi dudng, ludn chuyén, quy hoach va bd nhiém,
mién nhiém c4n b$ theo thdm quyén.

4.6 | Dugc cung cap cac thong tin chi dao didu hanh cta tinh Uy, Ban Thudng vu, Thuong
true Tinh dy trong pham vi nhiém vu duogc giao;

4.7

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai tinh ¢4 lién quan dén cong tac cua Ban

r A x R “ A -
3. Cac yéu ciu vé trinh @, ning luc

5.1. Cdc yéu cau vé trinh dp

» A A A A A
Nhém yéu cau Yeéu cau cu thé

o Tét nghiép dai hoc wu tién cac nganh Xay dung Pang, Chinh tri, Triét

Trinh 36 dao tao hoc, Luét, Hanh chinh, Khoa hoc x3 héi nhan vin va Kinh té (do Ban

Thudng vu Tinh iy xem xét quyét dinh).

- Cao cap Iy ludn chinh trj hodc cir nhan chinh tri

- Quén ly nha nuée ngach chuyén vién cao cap hodc tuong duong
- Cong tac Dan van

B3i dudng, - Ngoai ngir: C6 chimg chi ngoai ngit voi trinh d6 tuong duong bic 4

ching chi

khung ning Iyc ngoai ngit Viét Nam theo quy dinh tai Théong tu sb
01/2014/TT-BGDDT, ngay 24/01/2014 cia Bo Giso duc va Pao tao.

- Tin hoc: C6 chitng chi tin hoc véi trinh d¢ dat chuén k¥ néng st dung
cong nghé théng tin co ban theo quy dinh tai Théng tu sb 03/2014/TT-




Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

BTTTT, ngay 11/3/2014 cia B6 Théng tin va Truyen thong
- Kién thirc khac P4 hoan thanh chuong trinh bdi dudng kién thirc qudc
phong, an ninh theo quy dinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

C¢ du tir 3 ndm tr¢ 1én gitt chirc Phé trudng Ban Dan van tinh uy hodc céc
chitc vu chi chét clia cic s&, ban nganh Mt tran T qudc cac td chirc
chinh tri - xd hoi hodc fuong duong va theo cdc quy dinh ciia Trung vong,
cua tinh dy. Puoc dénh gid hoan t6t nhiém vu

Phim chét
ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu trrong, cia
bang, chinh sach, phéap luét cia Nha nudce, quy dinh co quan.
- Tinh thén trach nhiém cao v&i cong viéc véi tap thé, phbi hop cong tac
t6t.
- Trung thuc, kién dinh lu6n ling nghe ¥ kién cta tip thé va ca nhéan
- Piém tinh, cn than.
- Kha niing séng tao, tu duy déc 14p.
- Kha niing quy tu, doan két ni bd.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chire ning, nhiém vu cia Ban;

- C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ciru, thyc hién cac dé tai, d& 4n
thudc linh vire chuyén mén ctia Ban;

- Hiéu biét vé linh vuc cdng tac dén van, trong hé théng chinh tri va dinh
huéng phat trién.

- La Pang vién Dang c6ng san Viét Nam

5.2. Cdc ndng lyc

Nhém niing lrc Tén ning lwc Cip db

- Pao dirc vi ban linh 5

- T4 chuc thue hién cOng viéc 5

- Soan thao va ban hanh vin ban J
Nhom néng lyc |- Giao tiép tmg xir 5

chung

- Quan hé phéi hop J

- Sir dung cong nghé thong tin 2

- Str dung ngoai ngit hoic tiéng dén toc 2

Nhém niang luc
chuyén mén

* Kha ning chu tri tham muru x4y dung cha truong, nghi X
quyét Theo yéu cau

- - —| ndng luc cua
* Khé néng hudéng dan thuc hién cha trvong, nghi quyét | prpr chuyén

* Kha niing kiém tra thyc hién chu truong, nghi quyét mon tuong
- - dwong ngach
e Kha ning tham dinh cé4c van ban, d¢ an cong chirc

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

Nhoém néng luc
quan ly

- Tu duy chién lugc

- Quan ly sy thay dbi

- Ra quyét dinh 4
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Nhém niing lue

Tén ning luc

- Quan ly nguén luc

- Phét trién nhan vién




AN MO TA 4! TRi VIEC LAM
Quyét dinh s6 830-OP/TU, ngay 18-7-2019)

M3 vi tri viéc lam:

1 Ngiy bét dau thyc hién: 01.7.2019
Dia diém lam viéc: Ban Dén vén Tinh uy Ca Mau

Truc ti€p phu trach cong tic din van chinh quyén, luc
lugng vii trang; cong tac bdi dudng nghiép vu dan vén,
Quy trinh cong viéc lién quan téng hop va quy ché déan chu co so; dén t0c va tén gido;
cong thc Mit trin, doan thé va cac hdi quin chung, phong
trao thi dua “Dén vin khéo”

Tén VIVL: Ph6 Truwdéng Ban Din vén Tinh gy

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Gitip Trudng Ban chi dao, didu hanh mét s linh vuc cdng téc thude chire ndng, nhiém vu cla
Ban va chiu trach nhiém‘truc’vc Trudng Ban, Thuong truc, Ban Thuong vu Tinh uy vé linh vuc cong tac
dugc phén cong, iy quyen; ddm nhiém mt VT VL chuyén mén cia Ban.

2. Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viée Tiéu chi danh gia

Maing cong viéc Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc

1. Nam bit duoc tinh hinh
hoat ddng chung cta Ban;
1. Gitp Trudng Ban quéan 1y, | nim bt ddy du cic thong
diéu hanh mot sb mang cong | tin vé mang cong viéc duoc
viéc cua Ban; quin 1y cong | giao phu trach. Piéu hanh
chirc thudc méang cong viéc | hoat dong méing cbéng viéc
dugc phédn cong. dugc phin cong dam bao
2. Tham gia xir 1y cdc cong | chit luong, ding tién 4o,
viéc ddt xuét (trong pham vi | hi€u qua.

Tham gia quan ly, diéu | dwoc giao) va béo céo xin y | 2. Coéng vin, gidy t& duogc
2.1 | hanh mot sb cong viéc do kién chi dao cta Truéng Ban, | giao trong linh vuc t chure,
Trudng Ban phéan cong Thuong truc, Ban Thuong vu | can bd, chuyén mdn, nghi¢p
Tinh Gy d6i véi nhimg viéc | vu duge xir 1y kip thoi,
vugt qua pham vi chirc trach. | chinh xac

3. Tham gia kiém tra, d4nh | 3. Céc cong viéc, nhiém vu
gié tinh hinh thuc hién cong | quan ly dugc giao hoan

TT

viéc ctia Ban. thanh dung quy trinh, tién
4. biéu hanh Ban {chi duoc | 49, chat lugng
Trudng Ban uy quyén. 4. Hoan thanh chic trach,

nhiém wvu trong thoi gian
duoc iy quyén
1. Dinh ky, hoic d6t xuat bdo {1.  Truéng Ban hoac
cdo tinh hinh hoat dong Thudng truc tinh dy, Ban
theo mang cong viéc duogc Thuong vu Tinh uy dugc
i n X 2n A phén cong véi Truéng Ban béo cdo, cung cap thong
2.2 | Thyc hién che db hoi hop hodc Thuong truc, Ban tin kip thoi, chinh x4c.
Thudéng vu Tinh Gy (theo |2. Cac cudc hop, hdi nghi
phdn céng, hodc 1y quyén) dat dugc muc tiéu, két
2. Chi dao céc cudc hop, hoi qua theo ding yéu clu




Cac cong viée Tiéu chi danh gid
T Ming cong viéc Cong viée cu thé hoan thanh cong vi¢e
nghi vé cbng tic c6 lién ca Trudng Ban. ’
quan cua Ban theo phédn 3. Ti€p nhdn, cung cdp
cong cua Truéng Ban théng tin theo ding quy
3. Tham du cac cudc hop lién dinh.
quan dén cong tic cia Ban '
1. K& hoach dugc xay dl_rr}g
23 Xay dung va ‘té chire thuc hién ké hoach cong tac 'ném, f:lc})?gc:z:%illl:gi‘;ng, yeu cau
| quy, thang, tudn cta bd phan dugc phén cong phu trach 2. Céng viéc duoc thyc hién
theo diing tién d6 ké hoach
24 Ki€ém nhiém céng tic B%Ehl rf;cioncghz;%(; Cl:/?éi (T heo 7 Yéu -c:du cua céng
" | chuyén moén , : viéc dam nhiém)
chinh
2.5 | Thuc hién c4c nhiém vu khac do Trudng Ban hodc Thudng truc Tinh uy giao.

- Ke A A A
3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puwgce quin Iy trye tiép va kiém

duyét két qua béi Quin ly trye tiép Cic don vi phéi hep chinh

Céc Trudng phong, Pho
truéng phong va céng
chirc thudc mang cong

Van phong Tinh 1y, cac Ban
tham muu x4y dung Pang va

Trudong Ban n . cac don vi lién quan tryc tiép
Viee P h}l trac?l (theoﬂ Y dén cOng viéc va chuyén mon
phan cng clia Truémg nghiép vu duge giao
Ban) v 4 v
3.2. Bén ngoadi
Co quan, don vj ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Ban Dén vén Trung uong

Chiu sy huéng dan vé chuyén mon nghiép
vu cdng tic din vén clia Déang

Thuong truc, Ban Thudng vu Tinh uy (theo
nhiém vu duge giao).

Chiu sy chi dao, lanh dao, quan ly

Céc 56, ban, nganh, doan thé c4p tinh (theo nhiém nghitp vu cong to din vin ey Do
vu dugce giao). ghiep v g tac dan van cua Pang

Phoi hop, huéng din vé chuyén moén

(theo phan cdng cu thé)

Thudng truc cép dy true thude; Ban Dian van céc mén nehia Sng tic din van ciia D}
huyén ty, thanh dy ghi€p vu cong téc dan vén ciia Dang

Huéng dan, kiém tra, don dbe va chuyén

(theo phan cong cu thé)

4. Pham vi quyén han

TT i Quyén han cu thé

4.1 | Bugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc duoc giao

4.2 | Tham gia y kién hoic kién nghj trong diéu déng cong chirc thuée Ban

4.3 | Puoc cung cap thong tin, tham gia y kién v& cdng tac 1anh dao, chi dao, diéu hanh clia Ban
theo quy dinh

44

Pugc yéu cau cung cip théng tin, danh gia muc dé xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao

4.5

Ky thay Trudng Ban theo quy ché cia Ban va khi dugc ty quyén

4.6

Duoc tham gia cac cude hop lién quan theo quy dinh ho#c theo phén cong
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3. Cic yéu cau ve trinh d¢, niing lre

5.1. Cdc yéu cdu vé trinh dp

Nhém yéu cau

Fy A 1
Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghi€p dai hoc trd 1én; wu tién cac nganh Xay dung Dang, Chinh
tri, Triét hoc, Luét, Hanh chinh, Khoa },u_)c x4 hdi nhin vin va Kinh té
(do Ban Thuong vu Tinh iy xem xét quyét dinh).

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

Boi dudng,
chimg chi

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

- Cong tac Dan vén

- Ngoai ngit: C6 chimg chi ngoai ngit véi trinh do tuwong duong bac 4
khung nang luc ngoai ngit Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu s6
01/2014/TT-BGDDT, ngay 24/01/2014 cta Bb Gido duc va Dao tao.
- Tin hoc: Cé chimg chi tin hoc véi trinh d6 dat chuén k§ ning st
dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Théng tu sb
03/2014/TT-BTTTT, ngay 11/3/2014 cua Bd Théng tin va Truyén
thong.

- Kién thic khac: D3 hoan thanh chuong trinh bdi dudng kién thire

qudc phong, an ninh theo quy dinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

C6 du tir 3 ndm trd 1én giit chitc Trudng phong hodc céc chirc vu chu
chét coa cac sd, ban, nganh Mit trdn T qudc, cac td chirc chinh tri -
xa héi hodc tuong dwong tir cip huyén tré 1én va theo quy dinh cua
Trung uong, ciia tinh; dwgc danh gia hoan tét nhiém vu.

Pham chét ca nhan

- Tuyét di trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh cha truong
cia Dang, chinh sich, phap luit ciia Nha nuéc, quy dinh co quan.
- Tinh thén tréch nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phéi hop cong
tac tét.
- Guong mau, trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, cin than; xir ly cong viéc, tinh huéng khoa hoc, hop ly.
- Kha ning séng tao, tu duy doc l4p.
- Kha niing doan két ndi bd.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuit nhiing chu truong, giai phép giai quyét cac van
d thuc tién lién quan dén mang c6ng viéc phu trach.

- C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién cin, thuc hién céc d3 tai, dé 4n
thugc linh vuc phu trach.

- Hiéu biét v& linh vyc cOng tic ca Ban trong hé thé)ng chinh tri va

dinh hudng phat trién.

5.2. Cdc ning luc

Nhém niing lyc

Tén ning luc Cip dp

Nhém néang lyc chung

- Pao duc va ban linh 4

- T6 chirc thuc hién cdng viéc

- Soan thao va ban hanh vin ban

- Giao tiép img xur

- Quan hé phéi hop

- Sur dung cdng nghé théng tin

ASIENIRE NN BN N

- Sir dung ngoai ngi hoic tiéng dan toc

Nhém nang luc
chuyén mén

* Kha ning chu tri tham muru x4y dung chi truong, nghi | Theo yéu
quyét cdu ndng

* Kha ning huéng dén thyc hién chu trwong, nghi quyét | luc cia

e Kha ning kiém tra thye hién chu truong, nghi quyét VTVL
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Nhém niing lrc Tén ning lwe Cap dp
* Kha ning thim dinh céc vin ban, d& an chuyén
» Kha ning 4 chirc thyc hién chuyén mén, nghiép vu mon tuong
duong
ngach
cong chirc
- Tu duy chién luge 3
. - Quan ly su thay dbi 3
Nhém ‘,‘a’;“? e T Ra quydt dinh 3
quanly - Quén 1y ngudn luc 3
- Pht trién nhén vién 3




BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

eo Quyét dinh sé 830- -OD/TU, ngay 18-7-2019)

Tén VTVL: Trwéng phong thujc Ban Din vén Tinh iy

M4 vi tri viéc lam:
Ngay bit dau thuc hién: 01.7.2019

Dia diém lam viéc: Ban Dan vén Tinh ty

Quy trinh cong viéc lién quan: Phdi hop véi cac don vi ¢6 lién quan tham muu lanh dao ban
cong tac téng hop vé cdng tac dan van chinh quyén, luc luorng vil trang; cdng tic bdi dudng
nghiép vu dén vén, quy ché dan chi co sd; dan tc va ton gido; cong tac Mat tran, doan thé va
cac hoi quin chung, phong tro thi dua “Déan vén khéo”; cong tac td chirc can bo, thi dua, khen
thudng.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chiu trach nhiém truéc Truéng Ban va Lanh dao Ban phu trach trong viéce té chirc, didu
hanh phong thuc hién chirc nang, nhiém vu clia phong va cong viéc do lanh dao Ban giao; dam
nhiém m¢t VTVL chuyén mén trong phong.

2- Céc cong viéc va tiéu chi d4nh gid

TT

Cac cong viée

Ming cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi ddnh gia
hoin thanh cong viéc

2.1

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

1. Chu tri xay dung ndi dung,
ké hoach cdng tdc nim, 6
thdng, quy, thang cia Phong
theo quy dinh cia co quan.

2. Phin cong cong viéc cho
timg cdng chirc; cip phé gitip
viéc quan ly

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

1. Ké hoach céng tic cua Phong 6
chuc phu hop véi chuong trinh ké
hoach cdng téc cia co quan va nhiém
vu dugc Lanh dao Ban giao; duoc ban
hanh truéc diu nam, 6 thang, quy,
thang.

2. Phan cong cong viée cu thé, hop 1y,
hiéu qua, cong bing; khoéng b6 sét
cong viéc ciia Phong; mot cong viée
chi do mét ngudi chiu trach nhiém
chinh.

3. Ké hoach céng tic cta timg cong
chirc duge phé duyét thuc hién va du
co s @& xem xét d4nh gia viéc hoan
thanh nhiém vu ctia céng chirc.

2.2

Chi tri t chirc
thue hién nhiém
vy, cOng viéc
cua Phong

1. Kiém tra, don déc, dicu
phdi cong chic thyc hién
chuong trinh, ké hoach cong
tac

2. Theo doi, danh gia viéc
thuc hién ké hoach cdng tac
cua tirng cdng chirc

3. Chu tri, phdi hop véi cac
phong trong Ban va cdc co
quan lién quan thyc hién
chuong trinh, ké hoach cong
tdc cua Phong.

4. Xur ly cac cong viéc dot
xuét (trong pham vi dugc
giao) va xin y kién chi dao
cia Lanh dao Ban dbi veoi

1. Hoat dong cua Phong thoéng sudt;
cong viéc chung ciia Phong dugc thuc
hién theo dung quy trinh cong viée va
hoan thanh theo tién d9, chit luong
cua chuorng trinh, ké hoach.

2.Panh gi4 kip thoi, phat hién nguyén
nhin &nh huong dén thuc hién ké
hoach va ¢6 giai phép khéc phuc; két
qua danh gia thuc hién ké hoach 14 co
s& cho dio tao, bdi dudng, danh gia
cong chue...

3. Hoat dong cua Phong déng bd va
phu hop véi hoat dong theo ké hoach
cOng tac cta co quan.

4. Xt ly chinh xéc, dting thdm quyén;
béo cdo kip thoi




Ciac cong viée

TT

Maing cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

nhifng viéc vugt qua pham vi
chire trach.

23

Quan ly
cong chirc

1. Chiu trach nhiém hd tro,
theo ddi va danh gia cong
chtre theo phén cap

. Theo dbi dién bién nhén
su, nhu cdu nhan su cua
Phong; nghién ciru, tim
hiéu va du kién nhan su
thay thé dé béo céo xin y
kién Lanh dao Ban.

3. T4 chirc thyc hién cac quy

dinh, ché d6 chinh sich,
quy ché lam viéc, bao mat,
dao duc cong vy; xdy dung
mdéi trudng lam viée vin
héa.

1. Cong chic duge hd tro kip thoi;
danh gid nhan xét cong chitc khich
quan, cong tdm va chinh x4c; phét hién
tiém nang phat tnen cua cong chir.

2. De xuét tuyén chon, bd nhiém,
mién nhiém, dao tao b01 dudng...
cdng chirc d4p tmg yéu ciu cdng viéc
cua Phong.

3. Phat hién duoc cdc vi pham; c6
bién phap uén nan xtr 1y kip thoi; béo
cdo, hoic dé xuét véi cap trén dbi voi
nhimg truong hop vuot qua thim
quyén xir ly. Céc cong chirc yén tim
cong tic, duoc khich 1é sang tao va
tich cuc

24

Quan ly hoat
dong chung

1. Quan ly, diéu hanh moi
hoat ddng cta Phong.

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

3. Ky trinh Lanh dao Ban vé
cac van ban do Phong du
thédo hodc Uy quyén cho cip
pho ky thay.

4. Pinh ky (hoic dot xudt)
bdo cdo tinh hinh hoat dong
ctia Phong véi Lanh dao Ban
phu trach.

5. Chi dao xdy dyng béo cdo
va tbng két cong tac nam, 6
thang, quy, thang, tudn theo
quy dinh.

6. Dai dién cho Phong vé mbi
quan hé cOng téc; ban giao
cdng viéc cho mat cip phé
phu trach khi ving mat theo
quy ché lam viéc

1. Nam bét day du cac thong tin vé
cong viéc Phong dang va s& trién khai
thuc hién va kip thdi c6 bién phap
quan ly; tap thé doan két; Phong hoan
thanh nhiém vu, céng viéc theo ké
hoach va céac c6ng viéc d6t xuit duge
Lanh dao Ban giao theo ding yéu ciu
tién d9, chét lugng.

2. Vian ban dugce xir ly kip thdi, chinh
xac va quan ly theo quy dinh

3. Céac dy thao van ban trinh lanh dao
Ban dugc chuin bj theo dang quy
trinh nghi€p vu, quy trinh ban hanh
vin ban, ding tién d6 va duoc phé
duyét kip thdi; chiu tréch nhiém vé
ndi dung van ban

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

5. Béo cdo duoc cép nhat thong tin, sb
liéu chinh x4c, ding thdi han, phan
anh dung két qua thue hién nhiém vy,
cong viéc; dé xuét dung, kip thoi cac
van d& dé trinh Lanh dao Ban giai
quyét

6. Ludn c6 ngudi chiu trach nhiém
diéu hanh dap umg yéu céu cong viéc
cua Phong theo quy dinh.

25

Quan ly tai san

Chiu trach nhiém quan Iy tai
san cua phong theo quy dinh

Tai san duoc quan ly
theo quy ché, quy dinh

2.6

Chu tri hoic
tham gia cac
cudc hop,

1. Tham dy hop co quan va
cac cudc hop theo quy ché
1am viéc ctia co quan, Phong.

1. Tiép thu va pho bién, quan triét cho
cdng churc; ¥ kién chi dao, quyét dinh
cta Lanh dao Ban dugc 6 chirc thye
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TT

Ciéc cong viéce Tiéu chi danh gia
Maing cong viéc Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc

hoi nghi 2. Ch tri trién khai nhiém vu |hién kip thoi

cua Phong. 2. Cong viéc duogc trién khai va thong
3. Tham du céc cudc hop, hdi |tin duoc trao dbi voi cong chirc trong
nghi theo phin cong cua |phong kip thdi, ding quy dinh.

Lanh dao Ban. 3. Tiép nhén, cung cip thdng tin theo
dung quy dinh; kip thdi bao cdo ndi
dung két qua cude hop cho cp c6
thim quyén

2.7

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

2.8

Dam nhiém 1 VTVL chuyén mén cé ngach cdng chirc cao nhat trong Phong

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Dwoc quan ly true tiép va Quan ly tryec tiép Céac dom vi

kiém duyét két qua bai phoi hop chinh

Truémng Ban; Ph¢ trudng phong va cong chic | Cac  phong, don vi
Lénh dao Ban phu trach theo méang cong viéc dugc phan | thudc Ban

cong

3.2. Bén ngoai

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

Céc ban Dang tinh, Vin phong Tinh uy, cic sg, Phéi hop thyc hién nhiém wvu chuyén
nganh, doan thé cap tinh (theo nhiém vy duoc giao) moén dugce 1anh dao ban giao theo chic

ndng nhiém vu dugc giao

Ban Dén vén céc huyén, thanh ty (theo nhiém vu | Phdi hop thuc hién (cu thé theo chirc

dugc giao) ning cua Phong va nhiém vy LD Ban
giao)
4. Pham vi quyén han
TT ] Quyén han cu thé
4.1 | Pugc chu dong vé€ phuong phap thyre hién cdng viée duge giao;
4.2 | Dugc quyén quyet dinh céc van dé cu thé theo quy ché lam viéc clia Ban, cia Phong
4.3 | Bugc quyét dinh phan cong cong téc, giao nhiém vu cho céng chirc duéi quyén
4.4 | Dugc cung cap thong tin chi dao di€u hanh cia Linh dao Ban trong pham vi nhiém vu
dugc giao
4.5 | Bugc tham gia cac cude hop trong va ngoai Phong c6 lién quan dén cong tac cua Phong
5. Céac yéu ciu v@ trinh dg, ning luc
5.1. Cdc yéu cdu vé trinh do
Nhém yéu ciu i Yéu ciu cu thé
T6t nghiép dai hoc trd 1€n, wu tién céc nganh Xay dung Pang, Chinh trj,
o Triét hoc, Lujt, Hanh chinh, Khoa hoc x4 hdi nhan van va Kinh té (do
Trinh @6 dao tao

lanh dao Ban quy dinh chuyén mén timg VTVL).

Trung cép 1y lun chinh tri hoc twong duong

. - Quan ly nha nuéc ngach chuyén vién chinh hoic tuong duong

Bo6i dudng, - Cong tac dan van

chimg chi - Ngoai ngit: C6 chimg chi ngoai ngir twong duong béc 3 theo quy
dinh hodc ¢ chimg chi ngoai ngir trinh d6 B (duogc ca‘ip trudc ngay




14 A }
Nhém yéu cau

n A ;4
Yeéu cau cu thé

16-3-2014).

- Tin hoc: Dat chuén k§ nang co béan theo quy dinh hodc c6 chirng
chi trinh dd A (duoc cép trude ngay 28-4-2014). )

- Kién thirc khéc D3 hoan thanh chuong trinh béi dudng kién thirc
qudc phong, an ninh theo quy dinh.

Kinh nghiém (thanh |- Cé tir di 3 nim tr& 1én gitr chirc phé truéng phong hoic tuong duong;
tich cong téc) dugc danh gid hoan thanh t6t nhiém vu

Phidm chét c4 nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twong, nghiém tic chip hanh cha truong, chinh
sach cia Dang, phép luat cia Nha nude, quy dinh co quan.

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

- Trung thuc, kién dinh, biét léng nghe.

- Piém tinh, cAn thén.

- Kba néng sang tao, tr duy doc lap

- Kha niing quy tu, doan két ndi bb.

Céc yéu cau khac

- C6 khé niing, dé xuit nhiing chii trwong, giai phap khoa hoc, dot pha dé
gidi quyét céc vin @ thuc tién lign quan dén chirc ning, nhiém vu cia
Phong;

- C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thue hién céc dé t3i, d& an
thudc linh vyc chuyén mén cia Phong;

- Hiéu biét v& linh vuc cong tac ciia phong trong hé théng chinh trj va
dinh huéng phat trién.

- La Dang vién Péng cong san Viét Nam

5.2. Cdc ndng lyc

Nhém niing lyc Tén ning hre Ciap dp
- Dao dirc va ban linh 4
- T6 chirc thuc hién cong viéc 3
- Soan thdo va ban hanh vin ban 3
Nhom néng lyc chung |- Giao tiép tmg xir 3
- Quan hé phéi hop 3
- Sir dung cong nghé thdng tin 2
- St dung ngoai ngir 2

® Kha ning chi tri tham muu xdy dung chu truong, | T heo yéu

nghj quyét cdu nang
* Kha ning huéng din thyc hién chu truong, nghj | lwc cia
Nhém ning luc quyét - VTV.L
chuyén mon * Kha ndng kiém tra thyuc hién cha truong, nghi quyét chuyén
* Kha nang thdm dinh cc van ban, d& an mon luong
e Kha ning t4 chirc thye hién chuyén mén, nghiép vu dcong
ngach
i cong chure
- Tu duy chién lugc 3
- Quan ly su thay ddi 3
Nhom nang luc quan ly |- Ra quyét dinh 3
- Quén ly ngudn luc 3
- Phat trién nhén vién 3




BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

eo Quyét dinh s6 830-OP/TU, ngay 18-7-2019)

Tinh

Tén VTVL: Phé trwdmg phong thujc Ban Din vin

uy

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt dau thyc hién: 01/7/2019

Dia diém lam viéc:

Ban Dan vén Tinh uy Ca Mau

Quy

lién quan

trinh cong viée

Téng hop céng tic din van va Quy ché dan chi co so, Poan thé va cac
hdi, Dén van cic co quan Nha nuéc, Dén toc va tdn gido va do lanh dao
ban, Trudng phong phén cong. Chju trach nhiém trudc lanh dao ban,
Trudng phong vé nhiém vu d6 va hoat dong cta cong chirc, nhan vién
dudi quyén.

1. Muc tiéu vij tri viéc [am
Gitip Ttruéng phong chi dao, diéu hanh mét s6 linh vyc cong tac thude chire ning, nhiém
vu cia phong va chiu trach nhiém truée Trudng phong vé linh vuc cdng tic dugc phan cong;
dam nhiém 1 VTVL chuyén mén caa phong.
2- Céc cong vi€c va tiéu chi danh gia

TT

Cic cong viée

Ming cong viéc

Cong viéc cu thé

Ti€u chi danh gi4 hoan thanh
cong vige

2.1

Tham gia quan
Iy, diéu hanh mét
sé cong viéc do
trudng phong
phén cong

1. Giup trudng phong quan ly,
diéu hanh mot sé mang cong
viéc cuia Phong,.

2. Tham gia xir ly cac cong viéc
dot xuét (trong pham vi duogc
giao) va béo cdo xin y kién chi
dao cua trudng phong dbi véi
nhimg viéc vugt qua pham vi
chire trach.

3. Tham gia kiém tra, danh gia
tinh hinh thuc hién cdng viéc
cua Phong.

4. Diéu hanh Phong khi dugc
truéng phong Gy quyén.

1. Nam bét dugc tinh hinh hoat
dong chung cia Phong; ndm bat
diy da céc thdng tin vé& cbng
viéc thudc mang cong viée duogc
giao phu trach.

2, 3. Céc cbng viéc, nhiém vu
quan ly dugc giao hoan thanh
dung quy trinh, dtng tién do.

4. Hoan thanh chite trach, nhiém
vu thay truong phong trong thoi
gian dugc Uy quyén.
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Thuc hién ché d6
hoi hop

1. Dinh ky (ho#ic dot xuit) bao céo
tinh hinh hoat ddng ciia mang
cong viéc dugce giao phu trach véi
Trudng Phong hoic 1anh dao Ban
khi c6 yéu cu.

2. Tham dy cac cudc hop, hoi
nghj vé cdng tac c6 lién quan
cua Phong theo phan cong cua

Trudng Phong

1. Truéng Phong, Lanh dao Ban
dugc cung cip thong tin kip thoi.
2. Tiép nhén, cung cip thong tin
theo ding quy dinh.

2.3

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac ndm, quy,
thdng, tuan clia bd phan duoc giao phu trach

1. Ké hoach dwgc xay dung theo
ding ndi dung ké hoach cong
tac cua Phong

2. Cong viéc duoc thuc hién
theo diing tién do ké hoach




Cic cong viée Tiéu chi danh gii hoan thanh
T Ming cong viéc Cong viéc cu thé cong viéc
bam nhiém cbéng viéc coa 1 . .
24 Thyc hién cong | VTVL chuyén mén trong phong | Theo yéu cdu céng viéc' ctia
' tac chuyén mén | theo phén céng, b tri phit hop | VIVL chuyén mo6n dam nhiém
voi ngach va nang luc
2.5 | Thyc hién cc nhiém vu khac do Trudng phong, Lanh dao Ban giao.

, Ko A A~ oA
3. Cac moi quan h¢ trong cong viée

3.1. Bén trong

Pugc quén Iy tryc tiép va kiém Quan Iy tryec tiép Cic dom vi phoi hop chinh

duyét két qua béi

- Lanh dao Ban phu trach Cong chtc thujc mang Céc phong, don vi thudc Ban
- Truong phong cdng viéc duge phén cong p ’ T
3.2. Bén ngoadi
Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Bin chit quan hé

Phoi hop, huéng din v& chuyén mén

Cac ban Déng, tiph, Van phong Tinh 1y, cic so, nghi€p vu cong tac dan van (cu thé theo
nganh, doan thé cap tinh (theo nhiém vu duogc giao) | chirc ndng cua Phong va nhiém vu LD

Ban, Truong phong giao)

Hudéng dan, kiém tra, dén dbc vé

Ban Déan vén huyén 1y, thanh ay (theo nhiém vy chuyér} mon nghiép vu cong tac dan vin
duoc giao) (cu thé theo chirc nang cua Phong va

phiém vu LD Ban, Trudng phong giao)

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 | Pugc cung cap thong tin vé cong tc chi dao didu hanh cial anh dao Ban trong pham vi
nhiém vu duge giao

4.3 | Puoc yéu cau cung cAp thong tin, danh gia murc d¢ xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao

4.4 | Pugc tham gia cc cudc hop lién quan theo quy dinh hoic theo phan cong cua Trudng
phong

5. Cdc yéu cau vé trinh d9, niang lye

5.1. Cdc yéu cau vé trinh do

Nhém yéu ciau Yeéu cau cu thé

Trinh d% dao tao | phu hop).

Tét nghiép dai hoc tré 1én phu hop véi VIVL. Uu tién cac nganh
Xay dung Pang, Chinh tri hoc, Triét hoc, Luét, Hanh chinh, Tai
chinh, Khoa hgc x4 héi nhan vin va Kinh té (do lanh dao Ban quy
dinh chuyén nganh khi tuyén dung, bd nhiém vao ting VTVL cho

- Vé trinh dg tin hoc: Pat chuin ky ndng co ban theo quy dinh
hoég ¢0 chimg chi trinh d6 A (dwoc cép trude ngay 28-4-2014).

- Boi dudng khdc: Da hoan thanh chuong trinh bbi dudng kién
thirc quéc phong, an ninh theo quy dinh.




Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trung cép ly luan chinh trj hodc tuong duong

*  Quaén ly nha nu6c ngach chuyén vién hoic tuong duong

e (Cong tac Dan vén

e Ngoai ngit: C6 ching chi ngoa1 ngir tuong duong béc 3 theo quy
dinh hodc c6 chimg chi ngoai ngi trinh d¢ B (dugc clp trudc ngay

]?:;‘L,ri‘;‘f}‘lgi’ 16-3-2014).
e Tin hoc: Pat chuin k§ néng co ban theo quy dinh hodc ¢é ching
chi trinh 46 A (duoc cap trudc ngay 28-4-2014).
. K1en thitc khédc P4 hoan thanh chuong trinh bdi dudng kién thirc
quéc phong, an ninh theo quy dinh.
Kinh nghiém (thanh | Cé nang lyc d4m nhiém VTVL cé ngach chuyén vién trong phong
tich cOng téc)

Phim chét c4 nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chdp hanh cha truong,
chinh sich cuia Dang, phap luit cua Nha nuéc, quy dinh co quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, c4n than.

- Kha ning séng tao, tu duy doc lap.

- Kha néng quy tu, doan két ndi bo.

Céc yéu cau khéac

- Co kha néng, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac van
& thuc tién lién quan den chirc ndng, nhiém vu cia Phong;

- C6 kha ning t§ chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé 4n
thude linh vie chuyén mén ctia Phong;

- Hiéu biét vé Iinh vuc cdng tic cia Phong va dinh hudng phat trién.

- La Dang vién Péang cong san Viét Nam

5.2. Cdc nding lyc

Nhém niing lyc Tén niing lyc Ciap a6
- Pao ditc va ban linh 4
- T6 chirc thuc hién cdng viéc 3
. - Soan thao va ban hanh vin ban 3
Nhém néng luc Giao (8o 0 ;
hun - Giao ti€p ung xu 3
chung - Quan hé phdi hop 3
- St dung c6ng nghé thong tin 2
- Str dung ngoai ngir 2
* Kha ning chu tri tham muu x4y dyng chu truong, | Theo yéu cdu
nghi quyét nang luc cia
Nhém néng lyc | ® Kha ning huéng dén thyc hién chi truong, nghi quyet VIVL chuyén
chuyén mén e Kha niing kiém tra thuc hién cha truong, nghi quyét mon tuong
* Kha ning thim dinh céc vin ban, d2 4n duong ngach
* Kha ning t4 chirc thyc hién chuyén mén, nghiép vu cong chite
- Tu duy chién lugc 2
Nhém néing luc - Quan l); sy thay do6i 2
quinly ~ (~oadwetdinh 2
- Quaén ly nguodn lyc 2
- Phat trién nhén vién 2




: BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
theo Quyét dinh sé 830- -OD/TU, ngay 18-7-2019)

Ma vi tri viéc lam:

Tén VIVL: Truwéng Ban Din vin huyén dy, thanh gy

Ngay bt ddu thuc hién: 01.7.2019

Dia diém lam viéc: Ban Dén véan Huyén 1y, thanh dy

Quy trinh cong viéc lién quan: Truc tlep chi dao, kiém tra cong tac dan van trong d6 c6 cong tac

dan tdc, cdng tac ton gido. Quy ché dan chi co sd.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Quan ly, diéu hanh va chiu trach nhiém truéc Ban Chip hanh Pang b huyén, Ban Thuong
vu Huyén oy ma truc tiép, thudng xuyén 1a Thudng trac Huyén iy vé moi hoat ddng cua Ban; chiu
trach nhiém t6 chirc tham muu gitip Ban chip hanh Dang bg huyén, Ban Thuong vu Huyén ty vé
cac vén dé thudc chire nang, nhiém vy ciia Ban; truc t1ep thyc hién mét sb cong vi€c lién quan dugc
Ban Thudng vy huyén tty, Thuong truc huyén iy giao. Pam nhiém cong viéc ciia VTVL ngach

chuyén vién chinh.

2. Céc cdng viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc

Ming cong viéc Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gié
hoan thanh cong viée

1. Chu tri xay dung ndi
dung, ké hoach cong tac
nim, 6 thang, quy, thang
cua Ban

2. Phén cbng cong viéc
cho cong chirc; cip phé
Chu ti lap ké | givp viée

hoach cong tac, | 3. Chi dao viéc x4y dung
phin cong nhiém | vd phé duyét k& hoach
vu trong Ban cong tac ndm, quy, théng,
tudn cta cong chirc.

4. Chu tri xay dung Quy
ché hoat dong cia Ban
theo chirc ning, nhiém
vy, thdm quyén va trién
khai thyuc hién.

2.1

1. K& hoach cbng tic cia Ban duoc t6
chirc phu hop véi chuong trinh k& hoach
cong tac cua va nhiém vu duge Thuaong
truc, Ban Thudng vu Huyén uy giao;
duoc ban hanh truéc diu nam, quy,
thang.

2. Phan cdng cong viéc cu thé, hop 1y,
hiéu qua, cdng bang; khong bd s6t cong
viéc ciia Ban; mét cong viée chi do mot
ngudi chiu trach nhiém chinh.

3. K& hoach cbng tic cla timg céng
chirc dugce phé duyét thuc hién va du co
s& dé xem xét danh gia viéc hoan thanh
nhiém vu cua cong chirc.

4. Quy ché dugc x8y dung sat voi thuc
tién, phat huy t6t hiéu qua cong viéc
theo yéu cdu nhiém vu

1. T6 chirc kiém tra, don
dbc, didu phéi cong chirc
thuc hién chuong trinh,
ké hoach cong tac

Chi tri t6 chirc | 2. Nhén xét, danh gia vé
29 thuc hién nhiém | két qud cbéng tic cua
| vu, cdng viéc | cOng chic trong Ban

clia Ban 3. Chu tr, phéi hop véi
cac phong, ban va cac co
quan lién quan thuc hién
chuong trinh, ké hoach
cOng tac cua Ban.

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

2. Danh gié kip thoi, phat hién nguyén
nhan anh hudng dén thye hién ké hoach
va c6 giai phép khic phuc; két qua danh
gia thuc hién ké hoach 12 co s& cho dao
tao, bdi dudng, danh gia cong chu...

3. Cong viéc ctia Ban hoan thanh theo
tién d6, ndi dung chuong trinh, ké hoach




4. Xir ly cac cong viéc
dot xuit (trong pham vi
duoc giao) va xin y kién
chi dao ctia Thuong tryc,
Ban Thuorng vu Huyen
ty d6i véi nerng viéc
vugt qua pham vi chirc
trach.

dé ra. , ‘
4. Xt ly chinh x4c, ding thdim quyén;
bao céo kip thoi
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1. Dinh ky phan c6ng bd
tri lai cong viéc trong vi
tri viéc lam déi voi cong
churc trong Ban.

2. Theo doi va danh gia
cong chue theo phan cip.

3. Theo d&i dién bién
nhan sy, nhu ciu nhén sy
cua Ban; nghlen clru, tim
hiéu va du kién nhan su
thay thé, bd nhiém, bd
nhiém lai...theo phan cép
quan ly can bj cong chirc.

4. Tb chuc thyc hién céc
quy dinh, ché @5 chinh
sach, quy ché lam viéc,
bao mat, dao dirc cong
vu; x4y dung méi trudong
l1am viéc vin hoa.

1. B tri, b tri lai cong viéc theo ding
quy dinh, quy ché cua co quan, dam bao
cong khai, cong bang

2. Cong chire dugc hé tro kip thoi; danh
gia nhén xét céng chirc khich quan, cong
tam va chinh xac; phét hién tiém ning
phét trién cua cong chic.

3. Dé xuit tuyén chon, bd nhiém, mién
nhiém, dao tao bdi duorng cdng chuc
dap tmg yéu ciu cdng viéc clia Ban.

4. Phat h1en duoc cac vi pham; c6 bién
phép ubn nan xu ly kip thoi; bdo cdo,
hofic d& xudt véi Thudmg tryc, Ban
Thuong vu Huyén ay ddi vOi nhiing
trudmg hop vuot qué thAm quyén xur ly.
Céac cong chirc yén tdm cong tic, duoc
khich 1€ séng tao va tich cuc.
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Quan ly cdng
chire

Quan 1y hoat
dong chung

1. Xay dung, td chirc
thuc hién quy ché lam
viéc, quy ché phéi hop
cbng tac trong Ban.

2. Quan ly, diéu hanh c4c
hoat déng cua Ban thong
subt.

3. Xt Iy va td chuc quan
1y vén ban dén.

4. Ky trinh Thudng trye,
Ban Thu'c‘mg vu Huyén
ly vé& c4c van ban do Ban
du thao hodc uy quyén
cho cip phé ky thay

5. Thira ity quyén ky céac
van ban theo quy ché 1am
viéc ctia Ban Chip hanh
Dang bd huyén, Ban
Thudng vu Huyén ty.

6. Dinh ky (hozc dét xuét)
bdo cdo tinh hinh hoat
dong cta Ban véi Thuong
truc, Ban Thudng wu
Huyén uy.

1. Quy ché lam vigc, quy ché phdi hop
véi cap iy va céc td chic chinh trj - xa
h¢i duoc ban hanh, trién khai

2. Nim bét day du cac thong tin vé cong
viéc Ban dang va s& trién khai thuc hién,
kip théi c6 bién phap quan ly; tap thé
doan két; Ban hoan thanh nhiém vy,
cong viéc theo ke hoach va cdc céng viéc
dot xuat duge cap trén giao theo ding
yéu ciu tién do, chat luong.

3. Vén ban dugc xir Iy kip théi, chinh
Xac va quan ly theo quy dinh

4. Cac dy thao vin ban trinh Thuong
tryc, Ban Thudng vu Huyén dy duoc
chuén bj theo dung quy trinh nghiép 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 van ban duge ky ban hanh dung
quy ché, quy dinh cia co quan; chju
trach nhiém vé noi dung va thyc hién
ding quy trinh ban hanh vin ban

6. Thuong truc, Ban Thuong vu Huyén
lly duge cung cp thong tin kip thoi.




7. Chi dao xdy dung bio
céo va tbng két cdng tac
ndm, 6 thang, quy, thang,
tudn theo quy dinh

8. Pai dién cho Ban vé mbi
quan hé cdng tac; ban giao
cdng viéc cho mdt clp phé

7. Bdo cdo dugc cdp nhit théng tin, sb
li€u chinh xac, ding thoi han, phan anh
ding két qua thyc hién nhiém vu, cong
viée; dé xudt dung, kip thoi cac véin dé
dé trinh Thuorng tryc, Ban Thudng vu
Huyén Gy giai quyét.

8. Ludn ¢ nguoi chiu trach nhiém diéu

phu trég:hkhivéng mit theo | hanh dép Umg yéu ciu cong viéc cua
quy che lam viéc Ban theo quy dinh.
Chiu trach nhiém quan Iy |.... . . z
2.5 | Quanly tdisan | tai san cua Ban theo uy T.al san dugc quan 1y theo quy ché, quy
PO . dinh
quyen va theo quy dinh
é@iﬁf‘é&?&f&fﬁ 1. Tiép thu va phd bién, quan triét cho
Chi ti hoic | Ban Thuong vu Huyén dy cobng chuc; y kién chi dao, quyét dinh
. 2 cia Ban Chap hanh Pang bd huyén, Ban
tham gia céc | va cic cubc hop theo quy . NPT G "
2.6 cudc hop, hoi | ché lam viée ciia Ban, Thudng vu Huyén ay dé€ t6 chic thyc hién
ngfli o 2. Chu tri hop giao ban Kip thoi 2 .
¥ tridn khai nhidm vu cﬁ; 2. Cong viéc duoc trien khai va thong tin
Ban. i ’ duogc trao doi kip thoi, ding quy dinh.
27 Truc tiép thuc hién céc y kién chi dao khac ctia Thudng truc, Ban Thudng vy Huyén uy
"" |va theo quy ché 1am viéc.
2.8 |Pam nhiém cong viéc ciia VT VL ngach chuyén vién chinh

1 4 XQ A A . A
3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puge quan ly trye tiep va
kiem duyét ket qua bai

Quan ly tre tiép

Cac tb chirc, co’ quan,
don vi phéi hop chinh

- Thudng truc Huyén ty

- Céac Pho Truong Ban

- Ban Thuong vu Huyén uy |- Cong chirc trong Ban

Vian phong Huyén uy, cac Ban tham
muu x4y dyng Déang va va cac don vi
lién quan truc tlep dén cdng viéc va
chuyén mon nghiép vu dugc giao

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Ban Dén véan Tinh ay

dan van

Chiu sy huéng dan vé chuyén mén nghiép vu cong tac

Thuong truc, Ban Thudng vu Huyén
uy (theo nhiém vu dugc giao).

Chiu su chi dao, 1anh dao, quan ly

Cac co quan tham muu, gidp viéc
Huyén dy; cdc phong, ban, nganh,
MTTQ céc tb chirc chinh tr - x4 hoi
cdp huyén (theo nhiém vu duoc
giao).

Phoi hop, huéng din vé chuyén mén nghiép vu cong
tac dan vén (theo phén cong cu thé)

Céc x4, phuong, thi trin

Huéng dan, kiém tra, don dbc vé& chuyén mén nghiép
vu cOng tac din vén (theo phéan cong cu thé)

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 | Bugc cha dong ve phuong phap thyc hién cong viée duge giao;
49 Duogc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché lam viéc va phén cép cua co

quan




TT Quyén han cu thé
Thay mit Ban Thuong vy Huyén uy ky cdc van ban lién quan cong tic ciia Ban (theo
4.3 quy dinh, phan cip cu thé cua ting dia phuong) )
Dugc quyét dinh bb tri sir dung cong chic trong Ban theo VTVL; phé duyét ke hoach
44 cong tac cho cép pho; giao nhiém vy, cong viéc dot xuat cho cdng chirc dudi quyén
Puogc cung cip cic théng tin chi dao diéu hanh cia Ban Thudng vu, Thuong truc Huyén
4.5 uy trong pham vi nhiém vu duoc giao i
4.6 | Puoc tham gia cic cudc hop trong va ngoadi tinh c6 lién quan dén cong tac cia Ban

- A A
5. Cac yéu cau

A < A -
vé trinh do, ning luc

5.1. Cdc yéu cau vé trinh dp

I 4 A i
Nhém yéu cau

P A 4
Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- TOt nghiép dai hoc, uu tién cic nganh Xay dyng Dang, Chinh tri, Triét |
hoc, Luét, Hanh chinh, Khoa hoc x& hoi nhan vin va Kinh té (do Ban
Thuomg vu Huyén iy quy dinh chuyén mén timg VTVL).

- Cao cap 1y ludn chinh tri_hodc twong duong

Boi dudng,
chimg chi

- Quan ly nha nuéc ngach chuyén vién chinh hodc tuong duong Céng
tac Dén vin ,

- Ngoai ngit c6 chitng chi ngoai ngir trinh d6 B (duoc cap trude ngay
16-3-2014).

- Tin hoc: Pat chuin ky ning co ban theo quy dinh hoic cé chimg chi
trinh d9 A (dugce cép truée ngay 28-4-2014). ’

- Kién thirc khac D3 hoan thanh chuong trinh bdi dudng kién thie quéc
phoéng, an ninh theo quy dinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Cé du tir 3 nim trd Ién gilt chic Pho truong Ban Dén vén huyén uy
hodc lanh dao chi chédt cac phong, ban, nganh cap huyén hoic tuwong
duong; dugc danh gia hoan tét nhiém vu tré 1én

Phim chét ca nhén

- Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh cha truong,
chinh sich ctia Dang, phép luat cia Nha nuéc, quy dinh co quan.

- Tinh thén tréch nhiém cao v6i cong viée véi tap thé, phéi hop cong tac tht

- Trung thuc, kién dinh, biét ling nghe

- Piém tinh, c4n than

- Kha néing sang tao, tu duy doc lap

- Kha ning quy tu, doan két noi bd

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuét nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac vén
dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi¢ém vy cua Ban;

- C6 kha nang tb chitc trién khai nghién ciru, thuc hién céc dé tai, dé an
thuég: linh virc chuyén mén ctia Ban;

- Hiéu biét vé linh vuc cOng tac ctia Ban trong hé théng chinh tri va dinh
huéng phat trién.

- La Déng vién Péng cong san Viét Nam

5.2. Cdc ning lyc

Nhém ning luc

Tén ning lre
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Dao dirc va ban linh

T6 chire thuce hién cong viée

Nhém ning huc

Soan thao va ban hanh vin ban

chung

Giao tiép vmg xir

Quan hé phéi hop

Str dung cong nghé thong tin

NN W W w |

St dung ngoai ngir hoic tiéng dan toc




Nhém néing lwc

Tén ning lue

Cap d

* Kha ndng chi tri tham muu x4y dyng chu truong, nghi Theo yéu
quyéet cdu ndng
* Kha ning huéng dan thuc hién chi trrong, nghi quyét lyc cia
Nhém ning lyc | ® Kha néng kiém tra thuc hién cha truong, nghi quyét VTV€
chuyén mén » Kha niing thdm dinh cac vin ban, d2 4n chzzy €n
moén tuong
. duong
* Kha néng 6 chirc thuc hién chuyén mon, nghi€p vu ngach
cong chirc
Tu duy chién luge 3
. Quan ly su thay d6i 3
Nhém o Ve [ Ra quyét dinh 3
quanty Quan 1y nguon luc 3
Phét trién nhan vién 3




BAN MO TA VI TR VIEC LAM
theo Quyét dinh s6 830-QB/TU, ngay 18-7-2019)

Ma vi tri viéc lam:
Ngay bt d4u thuc hién: 01.7.2019
Ban Dén van Huyén uy, thanh 4y

Tén VTVL: Phé Trwémg Ban Din vin huyén iy, thinh iy

Dia diém lam viéc:

Phdi hop véi Mit tran T6 qudc va cac Doan thé chinh tri-xa
hoi thurc hién cong tac dan van, quy ché dan ch co s& dan toc
va t6n gido tham muu cho Ban Thudng vu Huyén 1y, thanh
ty. Chiu trdch nhiém truéc Ban Thudng vu, Truéng ban vé
nhief:‘m vu d6 va hoat dong cua cong chirc, nhan vién dudi
quyén.

Quy trinh c6ng viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Gitip Truéng Ban chi dao, diéu hanh mét sb linh vire cong tac thude chirc nang, nhiém vu cua Ban
va chiu trach nhiém truéc Truong Ban, Thuong truc, Ban Thudng vu Huyén ty v€ linh vuc cong tac
dugc phin cong. Dam nhiém mdt VTVL chuyén mén cia Ban

2. Cac cong vie va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Ming cong viéc

Cong viéc cu thée

Ti€u chi danh gia hoan
thanh cong viée

21

Tham gia quan
1y, diéu hanh mot
sb cong viéc do
Truong Ban phén
cdng

1. Gitp Truéng Ban quén ly, diéu
hanh mét s mang cdng viéc cua
Ban;

2. Tham gia xir ly cdc cOng viéc dot
xuét (trong pham vi dugc giao) va
b4do cdo xin y kién chi dao cua
Trudmg Ban, Lanh dao cép trén dbi
voi nhing viéc vugt qua pham vi
chue trach

3. Tham gia kiém tra, danh gi4 tinh
hinh thuc hién c6ng viéc cia Ban

4. Diéu hanh Ban khi dwoc Trudng
Ban iy quyén hoic dugc lanh dao
cép trén giao.

1. Nam bét dugc tinh hinh
hoat dong chung cia Ban;
nim bit ddy da cac thong tin
vé cong viée thudc mang
cong viéc dugc giao phu
trach.

2. Cong viéc duoc xur ly kip
thoi, chinh xac, hiéu qua theo
dung chirc trach, thim quyén
duogc giao.

3. Céac cOng viéc, nhiém vu
quén ly dugc giao, hoan thanh
dung quy trinh, dung tién do
4. Hoan thanh chic trach,
nhiém vy thay Truéng Ban
trong théi gian dugc iy quyén

2.2

Thuc hién ché d6
hoi hop

1. Pinh ky (hoic @6t xuat) béo cdo
tinh hinh hoat dong theo mang cong
viéc duoc phdn cong véi Trudng
Ban hodc Ban hoic Thuodng truc,
Ban Thudong vu Huyén uy (theo
phan cong, hodc iy quyén)

2. Chi dao céc cudc hop, hdi nghi
vé cOng tic ¢ lién quan cua Ban
theo phén cong cta Trudng Ban

3. Tham dy cac cudc hop lién quan
dén cong tac clia Ban

1. Trudng Ban dugc cung cip
thong tin kip thoi.

2. Céc cudc hop, hoi nghi dat
duoc muc tiéu, két qua theo
ding yéu ciu ctia Trudng
Ban.

3. Tiép nhén, cung cép thong
tin theo dung quy dinh.




Cic cong viéc Tiéu chi danh gid hoan
T Ming cong viéc | Cong viéc cu thé __thanh cong viéc
1. Ké hoach dugc xay du'ng
23 | Kdy dimg vithyo bitn é bowch cong o mam, quy, | ety LG R
thdng, tuan ctia by phan dugc phan céng phu trach 2. Céng viéc duoc thc hién
theo ding tién do ké hoach
Kiém nhiém cong | Dam nhiém cdng viéc cia 1 VTVL | (theo yéu ciu cua cong viéc
24 tic chuyén moén | ngach chuyén vién dam nhiém)
2.5 | Thyc hién cic nhiém vy khac do Trudng Ban giao.

I 4 ‘ 3 .3 A A
3. Cic moi quan hé¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puge quan Iy trwe tiép va
ki¢ém duyét két qua béi

Quin ly trye tiép

Cic don vi phoi hep chinh

Trudng Ban

Cdng chuc trong Ban thudc
mang cong viéc phu trach.

Van phong Huyén uy, cac Ban
tham muu xdy dung Pang va
va cac don vi lién quan truc
tiép dén cdng viéc va chuyén
moén nghiép vu duge giao

3.2. Bén ngodi

Co quan, don vij ¢6 quan hé chinh

Bian chat quan hé

Ban Dén van Tinh uy

Chiu sy huéng din vé chuyén moén nghiép vu
cong tac dén vin

Thudng truc, Ban Thudng vu Huyén 1y (theo
nhiém vu dugc giao).

Chiu sy chi dao, lanh dao, quén ly

Céc co quan tham mru, gitp viéc Huyén dy;
cac phong, ban, nganh, MTTQ cac té chirc
chinh tri - x4 hoi Cép huyén (theo nhiém wvu
dugc giao).

Phéi hop, hudng din vé& chuyén moén nghiép
vy cOng téc dan vén (theo phén cong cu thé)

Céc x4, phuong, thi trdn

Huéng dén, kiém tra, d6n déc v& chuyén mén
nghi€p vu cong tac din vén (theo phén cong
cu thé)

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi déng vé phuong phép thuc hién cong viée duge giao

4.2 | Tham gia y kién hoic kién nghi trong diéu dong céng chirc thude Ban

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

4.4 | Dugc yéu cau cung cap théng tin, danh gia muc d xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugce giao

4.5 | Ky thay Trudng Ban theo quy ché ctia Ban va khi dugce ity quyén

4.6 | Pugc tham gia céc cude hop lién quan theo quy dinh hoic theo phan cong




5. Céc yéu ciu vé trinh dg, ning Irc

5.1. Cdc yéu cdu vé trinh dp

Nhém yéu ciau

A A 4
Yéu cau cu thé

Trinh @6 dao tao

Tét nghiép dai hoc Tét nghiép dai hoc trd 1én phi hgp véi VIVL.
Ut tién cac nganh Xay dung Déang, Chinh trj hoc, Triét hoc, Luit,
Hanh chinh, Tai chinh, Khoa hoc x& héi nhan vin va Kinh té (do
lanh dao Ban quy dinh chuyén nganh khi tuyén dung, b4 nhiém
vao timg VTVL cho phi hop).

Trung cap Iy ludn chinh trj hoic twong duong

Bbi dudng, chimg chi

*  Quan ly nha nuéc ngach chuyén vién hoic tuong duong

e Cong tac Dan van

Ngoai ngit C6 chung chi ngoai ngit twong duong béac 3 theo quy

dinh hodc c6 chimg chi ngoai ngit trinh d§ B (dugc cép trude

ngay 16-3-2014).

o Tin hoc: Pat chudn k§ ning co ban theo quy dinh hodc c6
ching chi trinh d6 A (dugc cép tru6e ngly 28-4- -2014).

e Kién thic khéc Da hoan thanh chuong trinh bdi dudng kién
thirc qubc phong, an ninh theo quy dinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

C6 ndng lyc ddm nhiém VTVL c6 ngach chuyén vién trong Ban theo
chirc nang nhiém vu.

Phim chét c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Péang, phép luat cia Nha nudc, quy dinh co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phbi hop cong
tac t6t

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe

- Diém tinh, c4n thén

- Kha nang sang tao, tu duy dc lap

- Kha niing quy tu, doan két ni bd

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhiing chu truong, giai phép giai quyét cac van
dé thyc tién lién quan den chirc ndng, nhiém vu cia Ban

- C6 kha ning t§ chic trién khai nghién ciru, thyc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vic chuyén mén cia Ban

- Hiéu biét vé linh vic cbng tac ctia Ban trong hé théng chinh tri va
dinh huéng phat trién

- La Dang vién Dang cfng san Viét Nam

5.2. Cdc nang lyc

Nhém niing lue Tén ning luc Cép do
- Pao dc va ban linh 4
- Tb chirc thuc hién cong viée 3
. - Soan thdo va ban hanh vin ban 3
Nhém néng luc e -
chung - Giao tleip ung xir 3
- Quan hé phdi hop 3
- Str dung cdng nghé théng tin 2
- Sir dung ngoai ngir hoic tiéng dén toc 2
Nhom néng lyc | e Kha ning chu tri tham muu xiy dyung chi truong, nghi | Theo yéu

3




Nhém niing lue

Tén ning luc

Cip dj

chuyén mén quyét cdu ning
¢ Kha ning huéng dan thuc hién cha trrong, nghi quyet lwc cua
» Kha niing kiém tra thue hién chu truong, nghi quyét VTVL )
e Kha ning thim dinh c4c vin ban, dé 4n Ch”tJ:O’; mon
e Kha ning t6 chirc thyc hién chuyén mén, nghiép vu duoni
ngach céng
chirc
- Tu duy chién luge 2
.. - Quan 1y sy thay doi 2
th’l‘l;’na‘l‘? e T Ra quyét dinh 2
quan Ty - Quan Iy ngudn luc 2
- Phat trién nhan vién 2




BAN MO TA VI TRI VIEC LAM
\ theo Quyét dinh s6 830-OP/TU, ngay 18-7-201 9)

A .3 & A ‘ X A I A A
Tén VIVL: Chuyén vién cao cap vé cong tic Din vin

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt déu thuc hién:
01.7.2017

Dia diém lam viéc: Ban Dén van Tinh u uy Ca Mau

Truc tiép chi dao, kiém tra cong tac dén vén trong d6 c6 cong
tac dan toc, cong tc t6n gido. Quy ché déan chu co s, cdng
Quy trinh c6ng viéc lién quan | tic dbi ngoai nhan dan, nguodi Viét Nam & nude ngoai. Chiu
trach nhiém truéc Ban Chip hanh, Ban Thuong vy, Thudng
tryc Tinh uy vé cong viéc ctia Ban

1. Muyc tiéu vj tri viéc lam

Chu tri tham muu, dé xuét, huéng dén, kiém tra cha trrong, nhiém vy, giai phap vé cong

tac dan van theo phan cong cta lanh dao.

2. Céc cdng viée va tiéu chi dinh gia

Cac cong viée

T 2 A s A A oA :
T Maing cong viéc Cong viéc cu thé

Tiéu chi dinh gia hoan
thanh nhiém vu

Cha tri xdy dung cac van ban thudc
thiAm quyén ban hanh cua Pai hoi
dai biéu dang bd cép tinh, BCH
dang bo tinh, Ban thudng vu cip
tinh vé cong tac dan van.

Tham muu xay

21 dung vin ban

Céc du thao Nghi quyét, quyet
dinh, chi thi, két luan, quy ché,
thong bdo, bdo céo, ké hoach,
quy hoach, chuong trinh, dé
an, phuong an, dur 4n, to trinh,
cong van, bién ban duogc phé
duyét va trinh cdp c6 thim
quyén ban hanh.

Chu tri xdy dung vin ban huéng
dan trién khai cac nghi quyet quyét
dinh, két luin, quy ché, quy dinh,
chi thi cua BCH Pang b tinh, Ban
Thuong vu Tinh dy vé cong tac dan

A

van.

2.2 Huéng din

Vin ban huéng dan dugc xay
dung theo dung ndi dung quy
dinh, ding txen d6 va duge cap
c6 thdm quyén ky ban hanh.

Chu tri t6 chic klem tra, phan tich
dénh gid, bdo cdo tbng ket viéc thuc
hién nghi quyet quyét dinh, két
luén, quy ché, quy dinh, chi thj cia
BCH Dang bg tinh, Ban Thuong vy
Tinh uy vé cong tac dan vén; de
xuét chi truong, bién phéap udn nén,

2.3 Kiém tra

C6 vin ban béo cdo két qua
kiém tra, danh gid va ¢6 aé xuat
kip thdi, duge cip thim quyén
phé duyét xirly.

diéu chinh.
Thdm dinh cac Té chirc thdm dinh céc d& 4n cdp | Bdo cdo két qua thim dinh
24 d€ an cdng tic | tinh, thudc linh virc cbng tic duoc duoc _phé duyét va duoc clp

va nghiép vu | phin cong.

c6 thim quyén thong qua

! Nghi quyét, quyét dinh, chi thi, két luan, quy ché, thong bo, bao cdo, ké hoach, quy hoach, chuong trinh,

dé an, phuong 4n, du 4n, to trinh, c6ng vin, bién ban.




T Cic cong viée Tiéu chi dinh gid hoan
Ming cong viée Cong viée cu thé‘ thanh nhiém vu
lién quan Td chirc tham dinh céc & 4n, van
ban thujc linh vuc coéng tic duge
phin coéng truéc khi trinh BCH
Déng b¢ tinh, Ban Thudémg vu Tinh
uy.
Nghién cru xdy C,h Y tAn hOf;‘lC tharp gla ngh’len N dugc thong qua,
dung céc dé 4n | cac cdng trinh, xdy dung cc d& an = .
2.5 H R R  n £ A .. |nghi€ém thu va ap dung trong
cdp nha nuéc ve | cdp tinh, lién quan dén cong tac . x o .
- A A A A e T, thuc tién mang lai hiéu qua.
linh virc dan vén | dan vén cua Bang
Phéi h 5 céc co quan td chirc Cong vi@c, nhiém vy cjuqc giao
Phbi hop thyuc | [ °L 9P VoI cac co q thong sudt, tao duge mdi quan hé
i o li€n quan & dja phuong trong | . °. 0> .
2.6 hién cone tac din vA cong tac tich cyc theo dung quy
ng tac dan van ch€, quy dinh phéi hop cong tac.
Tham du cac cudc hop lién quan | Tham du déy dua, chuép bi tai
dén linh vuc chuyén moén & trong va | liéu va y kien phat biéu theo
Thure hién | ngodi co quan theo phan cong yéu cau.
27 nhiém vu ) Hoat dc:)ng cia don vi (lién
' chung, hdi hop | Phéi hop thuc hién cong viéc vdi | quan dén Iinh vuc cong tac
cac thanh vién trong don vi. dugc giao) nhip nhang, ding
tién do.
, Xay dung, tl}uc hién ké hoach
Xdy dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, | theo ding ké hoach cong tac
2.8 ; WA . . A
thdng, tuin clia c4 nhan cia don vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.
2.9 | Thuc hién cc nhiém vu khac do cp trén giao.

3.1. Bén trong

3. Cdc méi quan hé trong cong viéc

Dugc quan ly truec tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin Iy trye tiép

Cic don vi phéi hep chinh

Lanh dao truc tiép

- Chuyén vién dwoc phén cong
cung mang cOng tic.

Céc co quan, don vi c6 lién
quan

3.2. Bén ngoadi

Ban, nganh, dia phwong c6 quan hé¢ chinh

Ban chit quan hé

C6 lién quan dén nhiém vy, cong viée cu thd
dugc giao (khi dugce phan cong).

(Tién quan dén chuyén méon, nghiép vu vé 16
chite theo chire ndng cua don vi va nhiém

vu do cdp trén giao)

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc cha ddng vé phuong phép thurc hién cong viéc dugc giao;

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén cia don vi.

4.3 | Bugc cung cdp cac théng tin chi dao diéu hanh cta t§ chirc trong pham vi nhiém vu
duoc giao;

4.4 | Pugc yéu cau cung cép thong tin va danh gi4 mic do xac thue cia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cic cude hop trong va ngodi co quan theo quy dinh.




, A A AL~ A -
5. Cic yéu cau ve trinh 9, ning lyc

5.1. Yéu cau vé trinh dp

v A A
Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

- C6 bang tdt nghiép dai hoc tr& 1én v4i chuyén nganh dio tao phu
hop véi linh vuc cong tac.

- C6 bang cao cép ly luan chinh trj hoic cao’cép ly luén chinh trj -
hanh chinh hojc ctr nhan chinh tri hodc ¢6 gifly x4¢ nhén trinh dé ly
luén twong duong cao cap ly luan chinh tri cia co quan c6 thim
quyén

Bbi dudng, chitng chi

- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu quén ly nha nudc chuong trinh
chuyén vién cao cip hodc c6 bang t6t nghiép cao cip 1y luan chinh trj -
hanh chinh.

- C6 chimg chi ngoai ngit vdi trinh d6 tuong dwong bic 4 khung néng
lyc ngoai ngit Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu sb 01/2014/TT-
BGDDT ngay 24/01/2014 ctia B6 Gido duc va Dao tao , hoic c6
chimg chi ngoai ngit trinh dd B trd 1én, hodic chimg chi tiéng dan toc
theo quy dinh.

- C6 chimg chi tin hoc véi trinh d6 dat chuan ky ning sir dung cong
nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu sé 03/2014/TT-
BTTTT ngay 11/3/2014 ctua B Thong tin va Truyén thong hoic
chirng chi tin hoc Vian phong trd 1én.

- Kién thirc khac: theo quy dinh cua Trung wong, tinh uy/thanh iy

Kinh nghiém (thanh tich
cOng tac)

Di chu tri soan thao nghi quyét, quy dinh... BCH, B Chinh tri,
Ban Bi thu/BCH, Ban Thudng vy tinh/thanh dy vé cong tac din
vén ctia Dang va dugc ban hanh va c6 dua diéu kién, tiéu chuén theo
quy dinh ciia Trung wvong vé ngach chuyén vién cao cép.

Phim chét c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu
trirong, chinh sich cua Péang, phép luét ctia Nha nuée, quy dinh cta
Co quan.

- Tinh thén trach nhiém cao v6i cong viéc véi tap thé, phéi hop
cong tac tdt

- Trung thyc, théng thing, kién dinh, Iudn ling nghe ¥ kién ciia tap
thé va c4 nhan,

- Diém tinh, c4n thin

- Kha ning quy tu, doan két ndi bd

- Phém chét khac: (theo quy dinh cia Ban Dan van Trung uong
hodc cua Tinh uy)

Céc yéu cau khac

- C6 kha niing t6 chirc trién khai nghién ctru, thyc hién cac d& tai, de
an thudc linh vire chuyén mén cia co quan, don vi. .
- C6 k¥ ndng thuyét phuc, van dong va tuyén truyén cha truong,

duong 16i cia Pang.

5.2. Cdc ndng luc

Nhom niing lwc

>

Tén niing luc Cap d;

e Dao dirc va ban linh

e T4 chirc thuc hién cdng viée

Nhom nang luc | e K¥ thuét soan thao va ban hanh vin ban

chung e Giao tiép tmg xir

e Quan hé phéi hop

e Str dung cong nghé thdng tin

wlwn|wnlu|unl WS




4

Nhém ning lue

Tén niing lrc

* Str dung ngoai ngir hoic tiéng dan toc

Nhém nang luc
chuyén mén

e Kha nang chu tri tham muu x4y dung chu truong,
nghi quyét

* Kha ning huéng din thyc hién cha truong, nghi
quyeét

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

e Kha niing thim dinh c4c vin ban, dé an

e Kha ning td chire thuc hién chuyén mén, nghiép vu

Nhém néng luc
quan ly

e Tu duy chién lugc

e Quan ly su thay déi

e Ra quyét dinh

e Quan Iy ngudn luc

e Phat trién nhan vién
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BAN MO TA Vi TRi VIEC LAM
theo Quyét dinh sé 830-OB/TU, ngay 18-7-2019)

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé cong tac dan vin

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién: 01.7.2017

Dia diém lam viéc:

Theo dia chi co quan

Quy trinh cong viéc lién quan

cong tac bdi dudng nghiép vu dan vin,

trdo thi dua “Dan véan khéo”. Ch1u tra

Truc tiep phu trach cong tac dan vén chinh quyen luc lugng vii trang;
va tOn gido; cong tdc Mit tran, doan thé va céc hdi quén chung, phong

Ban Thudng vu, Trudng ban vé cong viéc dugc giao.

quy ché dan chu co so; dan toc

ch nhiém truéc Ban Chép hanh,

1. Muyc tiéu vij tri viéc 1am

Tham muu, dé xuat va td chirc trién khai thuc hién céc nhiém vu vé cong tac dan vén; chu tri huéng
dan, kiém tra thuc hién nhiém vu duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viée

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
nhiém vu

1. Tham gia nghién ciru x4y dung cdc van ban
thudc thAm quyén ban hanh' ciia BCH bang bg,
Ban Thudng vy, Thuong truc cip tinh, cip
huyén vé cong tac dan van.

2. Tham gia x4y dung ké hoach trién khai céc van|
ban cia BCH Dang bg, Ban Thuong vy, Thudng
tryc cép tinh, cap huyén vé cong tac dan van

3. Tham gia x4y dung c4c vin ban thudc thim
quyén ban hanh ctia Dai hdi dai biéu dang bd cip
tinh, BCH déng b tinh, Ban Thuong vu Tinh iy
vé cong téc dan van.

Hodc: Chu tri x8y dung céc véan ban thuge thim
quyen ban hanh® cia Dai hoi dai biéu dang bd
cap huyén, BCH dang b huyén, Ban Thuong vu
Huyén iy lién quan dén cong téc din vén.

Noi dung tham gia (phin duoc
phan cdng)... dugc TH bién tap
hodc ngudi chu tri soan thao
thong qua, ddm bdo quy trinh
cong tic va theo dung ké hoach
vé tién d6, chét luong.

1. Tham gia xdy dung huéng dan trién khai
cac vin ban cia BCHTW, BCT, BBT (cua
BCH, BTV tinh/thanh uy/huyén 1y) vé cong
tac dan van.

2. Tham gia hudéng din nghiép vu cong tic
dan vén khi dugc phan cong

1. N§i dung tham gia x4y dung
dugc hoan thanh theo ding tién
d6 ké hoach, chét lugng theo yéu
cAu clia ngudi cha tri.

2. Puoc co quan t chire 16p dio tao,
bdi dudng danh gia hoan thanh cong
viéc

TT
Maing cong viéc
Tham gia xdy
21 dung van ban vé
' linh vyc duoc
phén cong
2.2 Huéng din
23 Kiém tra

Chu tri t chie kiém tra, phan tich dénh

Vin ban bdo cdo két qua kiém tra,

! Chién lugc, nghj quyét, quyét dinh, két luan, quy ché, quy dinh, chi thi, théng béo, tuyén b, 1 kéu goi, bdo céo, ké hoach, quy hoach.
chucmg trinh, dé 4 an, phuong 4n, dy 4n, 0 trinh, cdng van, bién ban.
2 Nghj quyét, quyét dinh, chi thi, két luin, quy ché, quy dinh, huéng din, théng bdo, bao céo, ké hoach, quy hoach, chuong trinh, d an,
phuong 4n, du 4n, t& trinh, cong van, bién ban,
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gia, bdo cao téng két viéc thuc hién cac van
ban cia Déang ve linh vuc dugc phéan cong;
dé& xudt cha truong, bién phdp udn nan,
diéu chinh.

dénh gia va co dé xuat kip thoi; ding
ké hoach, dioc cdp thAm quyén phé
duyét xir ly

Thim dinh cac
de an cong tac

1. Tham gia tham dinh c4c d€ 4n, cong trinh
khoa hoc cap tinh thude linh vyc cOng tac
dugc phan cong.

Phin néi dung tham gia thdm
dinh dugc hoan thanh theo dung

2.4 va nghi€p vu 2}'1 ]:ha?z %ia thémﬁdinhlcécé de ani]}/ an Pan ké hoach, chat lugng duge ngudi
lién quan thude Iinh vue cong tic dugc phén cong | 4o in giao
trudc khi trinh BTV, BCH dang bd
tinh/huyén. . '
Thue hién cac Chu tri hodc tham gia t6 chic trién khai Pam bo quy trinh cdng t4c v theo
25 han dQn{g thyc hién cdc hoat dong chuyén mén nghiép ding ké hoach v tién db, chét lrong,
chuyén mén vu vé cdng tic dén vén. hiéu qud céng viéc
nghiép vu A '
Phéi hop thuc Phéi hop VGi cac vy, don vi trong Ban; cdc Cong viée, nhiém vy duoe giao thong
101 10p tht co quan t chirc coa cép ty dia phuong va | sudt, tao duoc mbi quan hé cdng tic tich
2.6 | hién trong cong lia dia oh theo din ché quy dirh
thc dan van cac co quan cé lién quan o ia phuong | cuctheo diing quy che, quy di phdi hop
j trong cong téc dan vén (khi dugc giao) | congtic. i
. Thuc hién ché bugc tham dy cdc cude hop lién quan dén | Dy hop dung thoi gian, dia diém,

d hoi hop

cong téc theo phan cong cia chp c6 thdm
quyén

chudn bi cic ndi dung theo yéu
cau.

2.8

ca nhan

X4y dung va thuc hién ké hoach cbng téc ndm, quy, thang cia

K& hoach dugc xiy dung trén co s
ndi dung ké hoach cdng tic cia b
chirc va dugc thuc hién theo ding
tién do

2.9

Thyc hién céc nhiém vu khéc do cép trén giao.

- Ke A A oA
3. Cac moi quan hé trong cong viée

3.1. Bén trong

Duogc quan ly true tlep va
kiém duyét két qua béi

Quin Iy trirec tiép

Cic don vi phoi hep chinh

Cap trudng, 1anh dao truc ticp

Céc to chirc thugc co quan theo yéu cau

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

7z 1A A [ A *a 2
C6 lién quan dén nhiém vy, cdng viéc cu thé duoc

giao (khi duoc phan cong)

- Tham gia céc cudc hop o lién quan.

- Cung cap céc thong tin theo yéu cau.

- Thu thép céc thong tin cin thiét cho viéc thuc hién
cdng viéc chuyén mon.

- Thuc hién céc bdo cdo theo yéu ciu

- Thu thép c4c thong tin cin thiét cho viéc thuc hién
cdng viéc quan ly.

- Phéi hop xay dung cdc vin ban vé cbng tic dan
vén thugc linh vue duge giao va huéng dan viéc
thuc hién

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao
4.2

Tham gia y kién hoic kién nghi trong diéu dong cdng chirc thudc don vi
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4.3 | Dugc cung cap thong tm vé cdng thc chi dao diéu hanh ctia co quan trong pham vi nhiém vu dugce giao

4.4 | Pugc yeu cau cung cap thong tin, danh gid mic d6 xdc thuc cia thong tin phuc vu cho nhiém vu

dugce giao

4.5 | Pugc tham gia cdc cudc hop lién quan

5. Cac yéu cau ve trinh d9, niang luc

5.1. Yéu cdu vé trinh dp

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

- C6 bang tot nghigp dai hoc tr& 1én véi chuyén nganh dao tao phi hop véi linh
Virc cong tac.

Trinh d¢ dao tao

- C6 bang cao cép ly ludn chinh tri hodc cao cap ly luan chinh trj - hanh chinh
hodc cir nhén chinh tri hodc ¢6 gidy xac nhén trinh d0 ly ludn tuong duwong cao
céip 1y luén chinh tri cta co quan c6 thim quyén

Bbi dudng,
chimg chi

- C6 chimg chi boi dudng nghi€p vu quan ly nha nudc chuong trinh chuyén vién
chinh hozc cé bang tét nghiép cao cip 1y luén chinh trj - hanh chinh.

- C6 chimg chi ngoai ngir véi trinh d tuong duong béc 3 khung néng lyc ngoai ngir
Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cta
B Gido duc va Bao tao, hodc ¢6 chimg chi ngoai ngir trinh d B trd Ién, hodc
chimg chi tiéng dén tdc theo quy dinh.

- C6 chung chi tin hoc véi trinh d6 dat chuén k¥ ndng sur dung cong nghé thong
tin co ban theo quy dinh tai Théng tu sb 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014
cua Bo Théng tin va Truyén thong hozc ching chi tin hoc Vin phong trd 1én.

- Kién thirc khéc: theo quy dinh cia T rung wong va cia Ban

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

- Co kinh nghiém cong tac theo quy dinh ve linh vuc VTVL cia cép co tham
quyén va c6 da diéu kién, tiéu chuin theo quy dinh cia Trung wong vé& ngach
chuyén vién chinh.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tic chip hanh cha truong, chinh sach
cua Dang, phap luat ciia Nha nudc, quy dinh cia co quan.

- Trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé, ph01 hop cong tac tot

- Trung thye, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe

- Piém tinh, cén thin

- Kha nang doén két nbi bd

- Phdm chit khac: Theo quy dinh cua co quan co tham quyén

Cac yéu cau khac

- C6 k¥ ning thuyét phuc, van déng va tuyén truyén chu truong, dudng 15i cia
Dang.

5.2. Cdc ndng luc

Nhém niing luc

0
2>
u
=y

Tén ning luc

Nhém nédng luc chung

¢ Dao dac va ban linh

e T4 chire thuc hién cong viéc

¢ Soan thao va ban hanh vin ban

e Giao ti€p ing xir

e Quan hé phéi hop

e Sir dung céng nghé thong tin

e Str dung ngoai ngir hoic tiéng dan toc

Nhém ning lyc chuyén
mon

e Kha ning chu tri tham muu x4y dung chu truong, nghi quyét

(IR R S N ESE S EIE Y

o Kha ning hudng din thuc hién chi truong, nghi quyét
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Nhém ning luc

Tén ning lwe

(=1}
Jen)]

o Kha ning kiém tra thuc hién cha truong, nghi quyét

¢ Khd néng tham dinh cac vin ban, dé 4n

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

Nhom néng luc quan ly

e Tu duy chién lugc

e Quan ly su thay dbi

e Ra quyét dinh

e Quan Iy ngudn luc

o Phat trién nhan vién

NN NN W w]uw]|wrs




BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

heo Quyét dinh sé 830-OD/TU, ngay 18-7-2019)

Tén VTVL: Chuyén vién vé cong tic din vin

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién: 01.7.2019

Dia diém lam viéc:

Theo dia chi co quan

Quy trinh c¢6ng viéc li€n quan

phong nhiém vu duoc phén cong.

Thuc hién nhiém vu Tong hop va quy ché din chi co so; cong tic
\ l A A A 14 * 1 d A r A A

doan thé - hoi; Dan vén céc co quan nha nudc, cong tic dan toc,

cong tac tdn gido. Chiu trach nhiém trudc lanh dao ban va lanh dao

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Tham muu x4y dung vén ban, tdng hop va trién khai thyc hién cac cong
viéc vé cong tac dan van cia Dang tuong Umg ngach chuyén vién.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cic cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

1. Tham gia nghién ciru xay dung mét phan
hosic mot sé van ban thudc thdm quyén ban
hanh' cia Ban Chip hanh Dang bd tinh/huyén
v& cong tac dan van phu hop linh vyc duge
phén cong.

2. Tham gia xay dung mdt phan hoic mét so van
ban vé cong tac dan van thude thdm quyen ban
hanh cta Dai hoi dai biéu dang bg, Ban Chép
hanh dang bj, Ban thuong vu cép tinh/huyén
(theo phan cOng).

3. Soan thao céc quy dinh cu thé, cac van ban
huéng dén dé thyc hién chi thi, nghi quyét, quyét
dinh cua Dang vé cOng tac din vén theo linh vuc
dugc phén cong

Noi dung tham gia x&y
dung dwgc hoan thanh
theo dung tién do, chit
lurong theo yé€u cdu cha
nguoi chu tri.

Tham gia hudng dan, kiém tra, giam sat cap dudi
vé thuc hién chi thi, nghi quyét, quyét dinh cua
Dang vé cbng tac din van (theo phan cdng)

Truyen dat dugc cac ndi
dung vé& nghiép vu dé clp
dudi c6 kha nidng thuc
hién cong viéc;

Vin ban béo cdo két qua
kiém tra c6 d& xuét kip
thoi bién phap udn nin,
diéu chinh

T Ming cong viéc
X4y dung vén
2.1 X
ban

29 Huodng dan, kiém

tra

Theo doi, tong
2.3 Y

hop béo céo

Theo ddi, bao c4o tinh hinh vé két qua thyc hién
chi thi, nghi quyét, quyét dinh vé cong tac dan
vén (theo phan cong)

Vin ban béo cdo duogc cap
tham quyeén phé duyét xu
ly

! Chién lugc, nghi quyét, quyﬁt dinh, két luén, quy ché, quy dinh, chi thi, thong béo, tuyén b, 1o kéu £0i, bdo cao, ké
hoach, quy hoach, chuong trinh, de 4n, phuong an, dv én, to trinh, cong van, bién ban.




TT Céc cong viée Tiéu chi danh gia hoan
Ming cOng viéc Cong viéc cu thé ] i thanh nhiém vu
o dan vin: h i oyt i b | T hién theo tién dp ké
2.4 | Thyc hién o0 Call van; thi thap thong tin, tong e, LU I | ch, ding quy trinh
; ; cac tai liéu; phan tich, danh gia két qua thuc hién A P
N i n A A chuyén mén, nghiép vu
cdng viéc dugc phan cong. i .
% Phoi hgp tham gia thyc hién cac cong viéc ¢b trach | (theo yéu cau cu thé cia
2.5 | Phoi hop cn tem A A n " .
nhiém li€n quan (theo phén cong) cdng viéc dugc tha}m gia)
a £ 4a , o : a £ A Tiép thu, trao ddi thong
26 EPUE hién ché do t}?luc_zrtchtharr}ll ij cdc cude hop lién quan dén cong tin trién khai thuc hién
o1 hop ¢ (theo phan cong) theo két ludn cudc hop
Ké hoach dugc xdy dung
a \ A 14 A - .o x . |[trén co s& ndi dung ké
27 X’ay qt,mg va thuc hién ké hoach c¢ong tac nim, quy, thing, tuan cua hoach cong tc cita don Vi
¢4 nhén s .
va dugc thuc hién theo
dung tién do
2.8 Thyc hién cac nhiém vu khic dugc giao.

- Ke A A oA
3. Cic moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan Iy trc tiép va kiém Quin Iy truec tiép Cic c4 nhén, don vi phdi hop chinh

duyét két qua béi

Lanh dao truc tiép phu trach Lanh dao phu trach Céng chirc, td chirc thudc co quan

3.2. Bén ngoai

Doi twrgng quan hé chinh Bén chat quan hé

C6 lién quan dén nhiém
vu, cdng viéc cu thé duoc
giao (khi dugc phén cong)

Theo yéu ciu cta lanh dao, chuyén vién tham gia ho#c thuc hién:

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cép céc thong tin theo yéu ciu.

- Thu thap céc théng tin cén thiét cho viéc thue hién cdng viéc chuyén mén.
- Lay céc thong tin théng ké

- Thye hién c4c bdo céo theo yéu clu

- Tham gia kiém tra, giam sat cac hoat dong chuyén mén.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao

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

4.3 | Pugc cung cip thong tin vé cong téc chi dao diéu hanh ciia don vi trong pham vi nhiém vu dugc giao

44 Pugce )féu cau cung cap théng tin, danh gia mirc dd xdc thyc cta thong tin phyuc vu cho nhiém vu
| dugc giao

4.5 | Pugc tham gia céc cude hop lién quan khi dugc phéan cong
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5. Céc yéu cau ve trinh d¢, ning luc

5.1. Yéu cdu vé trinh dp

I -~ A
Nhom yéu cau

A A R
Yéu cau cu thé

Trinh 46 dao tao

- C6 bang t6t nghiép dai hoc trd 1én vdi chuyén nganh dao tao phd hop voi
linh vuc cong téc.

B6i dudng, chimg chi

- Co chimg chi b01 dudng nghi€p vu quan ly nha nuédc chuong trinh chuyén
vién hodc bang t6t nghiép dai hoc nganh hanh chinh hoc, thac sy quan ly hanh
chinh cong, tién sy quan ly hanh chinh cong.

- C6 chimg chi ngoai ngit vdi trinh d§ tuong duong bac 2 khung ning luc
ngoai nglt Viét Nam theo quy dinh tai Thong tur s6 01/2014/TT-BGDDT ngay
24/01/2014 cua Bo Gido duc va Dao tao, hodc c6 chimng chi ngoai ngif trinh
d6 B trd 1én, hozic chimg chi tiéng dén tdc theo quy dinh.

- C6 chimng chi tin hoc véi trinh d9 dat chuén k¥ ning sir dung cong nghé
théng tin co ban theo quy dinh tai Théng tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay
11/3/2014 ctia B Thong tin va Truyén théng hodc chimg chi tin hoc Vin
phong trg Ién.

- Kién thirc khac: theo quy dinh cua Trung uwong, cia ttnh uy/thanh uy,
qudn uy/huyen uy

Kinh nghiém (thanh tich)

Cé it nhat 01 nim cong tac vé linh vuc xay dung Dang trong cac co quan
Dang, Nha nude, MTTQ, doan thé chinh trj - xa héi, doanh nghiép

Pham chit c4 nhéan

- Tuyét di trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phdp ludt ciia Nha nuéce, quy dinh cta co quan.

- Tinh thén trach nhiém cao véi cong viéc vdi tép thé, phbi hop cong tac tot
- Trung thyc, thang thén, kién dinh nhung biét ling nghe

- Piém tinh, cén thin

- Kha néng doan két noi bd

- Phdm chét khéc theo quy dinh cua chp tuong ung

Céc yéu cau khéc

- C6 k¥ ning thuyét phuc, van dong va tuyén truyén;

- LA dang vién Pang CSVN (d6i véi truong hop tlep nhén khéng qua thi
tuyen) hoic Poan vién Poan TNCS Hb Chi Minh (dbi véi truong hop thi
tuyen)

5.2. Cdc ndng lyc

Nhém nang lue

Ci

="
o

Tén ning lyc

e Dao dirc va ban linh

e T6 chirc thuc hién céng viéc

o Soan thdo va ban hanh vin ban

Nhém nang luc chung |e Giao tiép irng xir

e Quan hé phéi hop

¢ Sir dung cong nghé thong tin

e Sir dung ngoai ngif hodc tiéng dan t6c

e Kha niing chu tri tham muu x4y dung chii truong, nghi quyét

Nhém ning luc chuyén |e Kha ning huéng dén thyc hién chi truong, nghi quyét

mon e Kha niing kiém tra thuc hién chil truong, nghi quyét

e Kha niing thim dinh cdc vin ban, d& 4n

NN NN WW W W] W o




Nhoém néng luc

Tén nang lwe

-

* Khi niing t6 chirc thuc hién chuyén mén, nghiép vu

Nhom nang luc quan ly

o Tu duy chién luoc

e Quan Iy sy thay dbi

* Ra quyét dinh

e Quan 1y ngudn luc

o Phat trién nhan vién
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BAN MO TA 4! TRi VIEC LAM

theo Quyét dinh s6 830-QB/TU, ngay 18-7-2019)

Tén VTVL: Van thuw, Iuu trir

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bit ddu thuc hién: 01/7/2019

Dia diém lam viéc:

Ban Déan vén Tinh 0y

Quy trinh cong viéc lién
quan

Chte ning, nhiém vu va quy ché lam viéc cta Ban,
cua phong; quy trinh xir 1y ho so, nghiép vu

1. Muc ti€u vi tri viéc lam

Xir Iy vin ban dén, phat hanh van ban di bang duong buu dién, mang
Internet, mang ndi bd; thu khan trong ndi 6 di truc tiép. Luu trit hd so, tai liéu va
phuc vu khai thac, hd so, tai liéu luu trit cia Ban theo quy dinh; thuc hién mét sé
nhiém vu do Trudng phong giao.

2. Cac nhi€ém vy, cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc nhi¢m vu, cong viéc
TT Nhiém vu, ] Tiéu chi danh gia hoan
Mang cong Cong viéc cu the thanh cong viéc
viéce
Vio sb, phén mém, in 4n,
phat hanh van ban di
Tiép nhan van ban dén, trinh xir 1y,
in 4n, chuyén vin ban theo xtr ly cua
lanh dao Ban
Scan vin ban dén dé xir ly theo yéu | Xir Iy van ban dén, di kip
5 cdu va hru trén may; xir ly vin ban | thoi, duoc vin hanh
1 Van thu R . f ,
trén mang VIC thong sudt, dung quy
Photo, in 4n tai lidu (bao gbm ca tai | dinh.
liéu Hoi nghi, cudc hop)
Quan ly, sir dung con ddu cia co
quan theo quy dinh;
quan ly, st dung mday Photo, may
Fax, Scan dugc giao
Luu trit vin ban dén, vin ban di Luu trir tai liéu, xa ly,
2 Lueu triv Gén tép, hoan thién va luu trit van | chinh Iy tai liéu theo quy
ban dinh
Du céc cudc hop co quan cé lién
3 | Nhiém vu khdc quzin. Tham.fh_r cac 16}2 tap Ahuén, béj Thuong xuyén
dudng nghi¢p vu vé CoOng nghé
thong tin, Vian thu - Luu tri....




Céc nhiém vu, cdng viéc

TT Nhiém vu, Tiéu chi danh gia hoan
Maing cong Cong viéc cu thé thanh cong viéc
viéc

Lap du trt mua va quan ly vin
phong phdm dung quy dinh

Thuong xuyén

3. Cic moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puge quin Iy trye tiép va
kiém duyét két qua béi

Cac c4 nhan, don vi phoi

Quin ly truwec tiép hop chinh

Truéng phong Can bd, cong chirc cua Ban
3.2. Bén ngoai
Co quan, td chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Van phong Ban Déan van Trung vong

- Phong Luu trit Vin phong Tinh ty Phéi hop

- Céc co quan, don vi

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Chua dong vé phuong phap thuce hién cong viéc duoc giao

4.2 | Pugc cung cép thdéng tin x4c thuc phuc vu cho thuc hién nhiém vu dugc giao.

4.3 | Dugc tham gia dy hop va phat biéu y kién trong nhiing cudc hop c6 lién quan

S. Cac yéu cau niing lwc va pham chit ¢4 nhan

7 A A
Nhém yéu cau

Cac yéu cau cu thé

Trinh 46 chuyén mén

Tot nghiép dai hoc cac nganh Vin thu, Luu trir, Hanh
chinh, Khoa hoc x4 hdi va nhan vin

Bbi dudng, chimg chi

Quan ly Nha nuéc chuong trinh chuyén vién

Ngoai ngir: Trinh d twong dwong bic 2/6 khung nidng
lyc ngoai ngir Viét Nam

Tin hoc: Vian phong

Kién thirc bd tro

Chu truong, dudng 16i cua Pang va phdp ludt Nha nuéc
v€ cong tac Dan vén, Luat luu triy, Luét can bd cbng
chire, vién chuc

Giao tiép; td chirc lam viéc theo nhom; 14p ké hoach;
quéan ly thong tin; soan thao vin ban hanh chinh; tong

K¥ ning hop béo céo.
Su dung tin hoc van phong; Internet
Céc phan meén quan ly van bén, thu vién dién tir
Cé it nhat 01 nim lam cong tac van thu, Iuwu trir, hanh
Kinh nghiém chinh trong co quan, don vi cua Dang, Nha nudc,

MTTQ, doan thé chinh tri x4 hoi




Phim chét ca nhan

Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chip hanh
duong 16i, chii trwong, chinh sich cia Pang, phép luét
ctua Nha nudc, quy dinh ctia co quan.

C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, giit nguyén tic;

cén than, kién nhin; c6 kha ning phén tich, téng hop,
bao mét thong tin.

Cén thén, ti mi, chju khé hoc héi.

Giao tiép, tmg xir diing muc.

Céc yéu cau khéc

Gii¥ gin bi mét cong tac




